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Ao longo do estagio, realizaram-se diversas atividades que contribuiram para colocar
em pratica os conhecimentos adquiridos durante as aulas e “casar” estes ao quotidiano

profissional.

Neste ambito, este relatdrio tem como objetivo principal, apresentar as atividades e as
experiéncias profissionais desenvolvidas no estagio, bem como os conhecimentos, mas
relevantes obtidos durante a frequéncia do Curso de Licenciatura em Comunicacao e
Relacbes Publicas, na Escola Superior de Educacdo, Comunicacdo e Desporto, do

Instituto Politécnico da Guarda.

Os trés meses de estagio foram realizados no Gabinete de Marketing e Comunicacao na
Empresa Santomense de Telecomunicac@es (CST), precisamente no periodo que foi de
1 de julho a 30 de setembro de 2019.

Durante este periodo de aprendizagem, houve a oportunidade de participar na
organizacdo de eventos, videoconferéncias (online), reunides sobre projetos da empresa
CST, elaboracdo de inquéritos, trabalhei com o programa “lllustrator” que visou a
producdo de exercicios como, cartazes, logotipo, etc. Realizaram-se também a
responsabilidade da atividade de cobertura fotografica de diversos eventos patrocinados
pela CST. Foi da responsabilidade, por outro lado, a gestdo de redes sociais (facebook e
website) da pagina da empresa, e foi-me proposta a elaboracdo de um plano de
sustentabilidade, e plano esse que incluiu as a¢@es e as politicas que a empresa poderia

adoptar para a melhoria da preservacao ambiental de Sdo Tomé e Principe.

Palavras-Chave: Marketing; Organizacdo; Comunicacdo; Relagdes Publicas; Eventos.
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ADSL.: Linha Digital Assimétrica para Assinante
AICEP: Associacdo Internacional das Comunicacgdes de Expressao Portuguesa
CST: Companhia Santomense de Telecomunicacdes
CRP: Comunicacéo e Relag¢Ges Publicas

CTT: Correios, Telégrafos e Telefones

DCTT: Direcdo de Correios Telégrafos e Telefones
ENATEL: Empresa Nacional de Telecomunicacdes
GSM: Sistema Global para Comunicaces Moveis

IPG: Instituto Politécnico de Guarda

MEF: Movimento de Expressao Fotogréafica

ONG: Organizacao Nao Governamental

PALOP: Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa
RH: Recursos Humanos

RP: Relac¢des Publicas

STP: Sdo Tomé e Principe

SWOT: Forcas, Fraquezas, Oportunidades, Ameacas
SARL.: Sociedade Anonima de Responsabilidade limitada

TVS: Televisdo Santomense.

vii



Relatorio de Estagio

Bodyboard: desporto radical aquatico em que o surfista se desloca sobre as ondas

deitado numa pequena prancha?

Designer: pessoa que planeia ou concebe objetos em que se conjugam a utilidade

prética e a estética; desenhador®
Design: plano; projeto; criagio*

E-mail: sistema de transmissdo de mensagens escritas de um computador para outro

computador, via internet ou através de outras redes de computadores; correio eletronico®
Feedback: comentario; opinido; critica®

Know-how: saber fazer’

Online: INFORMATICA através de redes®

Opportunities: oportunidades

Post: Publicacio numa pégina da Internet = POSTAGEM?®

Site: Pagina ou conjunto de paginas da Internet com informacdo diversa, acessivel

através de computador ou de outro meio eletronico = SITIO
Spot: Antncio luminoso projetado num ecra.*

Surf: Desporto que consiste em manter-se em equilibrio numa prancha conduzida por

uma vaga de rebentacdo’?.
Stand: Recinto reservado a cada participante de uma feira ou exposicdo. EXPOSITOR™

Slogan: Frase curta e convincente, geralmente em publicidade ou propaganda.'*

2 Disponivel na Internet: https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/bodyboard
Shttps://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/designer
“https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/design
Shttps://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/e-mail
bhttps://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/feedback
"https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/know-how
8https://Iwww.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/online
®https://dicionario.priberam.org/post
Ohttps://dicionario.priberam.org/site
Uhttps://dicionario.priberam.org/spot
2https://dicionario.priberam.org/surf
3https://dicionario.priberam.org/stand
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Strengths: Forgas
Threats: Ameacas

Weaknesses: Fraquezas

sempre juntos

14https://dicionario.priberam.org/slogan Consultado 22/10/19
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Este relatério € resultado final do periodo de trés meses de estagio curricular
desenvolvido na area de Comunicacdo e RelacGes Publicas no gabinete de Marketing e
Comunicacdo na Empresa Santomense de Telecomunicagdes (CST), localizada na
Republica Democréatica de Sdo Tomé e Principe.

O mesmo reporta-se a unidade curricular (Estagio) do terceiro ano de licenciatura em
Comunicacdo e Relagbes Publicas no Instituto Politécnico da Guarda, com o objetivo de
colocar em préatica os conhecimentos adquiridos ao longo dos trés anos de formacéo

académica.

O primeiro passo para a realizagdo deste ciclo, teve inicio na elaboracdo do plano de
trabalho, desenvolvido pelo meu supervisor, apds uma entrevista pessoal, realizada no
dia 27/06/2019, (Anexo ).

Ao longo deste percurso académico, almejei estagiar no meu pais natal, concretamente
na CST (Sdo Tomé e Principe), por ser uma empresa que lidera no pais os servicos de

telecomunicacdes.

Com este relatério pretendo dar a conhecer um pouco a realidade da empresa CST,

assim como as func@es por mim realizadas.

Este documento (relatério) divide-se em dois capitulos, nhomeadamente, 0 primeiro
descreve a Empresa CST, a sua histdria, identidade visual e 0s servicos prestados (suas
atividades). O segundo capitulo apresenta as atividades por mim desenvolvidas durante
0 estagio, incluindo a elaboracdo de um plano de sustentabilidade proposto pelo meu
supervisor. No referido plano, expdem-se algumas ideias que no meu ponto de vista,
deviam ser adotadas pela empresa para a melhoria da preservagdo ambiental (Apéndice
I). E, por fim, apresenta-se uma reflexao final que ajuda de certa forma a refletir sobre

0s conhecimentos obtidos.

Assim, para a concretizacdo deste relatorio, recorreu-se ao uso de metodologias
baseadas na pesquisa bibliografica, contetdos obtidos durante as aulas, técnicas de

pesquisa e recolha de informacdo e pesquisas online.
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Capitulo |

Identificacdo e Caraterizacao Geral da
Empresa

sempre juntos
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O primeiro capitulo tem como objetivo apresentar uma contextualizacdo empresa,
abordar sobre a historia da empresa, a localizagdo e a sua identidade visual (misséo,
visdo, valores, nome, slogan e logétipo). De seguida, descreve-se a estrutura
organizacional, comunicacdo empresarial, a comunicacao interna e externa e, por fim, a

anélise SWOT (Strengths, weaknesses, opportunities, threats).

A Companhia Santomense de Telecomunicaces, SARLY, foi fundada em 20 de
dezembro de 1989 e iniciou as suas atividades comerciais a 01 de janeiro de 1990. A
CST é uma operadora global de telecomunicac@es, sob forma de Sociedade Andnima de
Responsabilidade Limitada, de capitais mistos, repartidos pela Africatel Holding B.V
que detém 51% e, pelo Estado Santomense que detém 49% (CST, 2019).

A CST é pioneira no mercado santomense de telecomunicacdes, inicialmente com uma
rede fixa analdgica e mais tarde, com redes digitais fixa e méveis GSM, (Sistema
Global para Comunicagdes Moveis) com licengas de operacdo validas até 01 de mar¢o
de 2027. A CST é uma empresa que usa tecnologias de cabo e satélite que possui
compras e vendas a retalho, que opera em servigos de telecomunicagtes e que oferece
solucdes fixas e mdveis de Ultima geracdo para voz, dados e internet, para 0s segmentos
de mercado particular e empresarial. Os seus produtos incluem voz movel, voz fixa,
internet movel, ADSL'®, fibra, acesso de dados, solugbes integradas e solucdes a
medida das necessidades, incluindo equipamentos terminais, telemoveis, smartphones,
tablets e routers (CST,2019).

A Companhia Santomense de Telecomunica¢fes sempre assumiu uma postura ética
perante 0s seus interlocutores, adotando uma atitude participativa e cumprindo
plenamente a sua responsabilidade perante os seus clientes, colaboradores, fornecedores
e seu meio envolvente, intervindo em acdes de responsabilidade social a nivel da

educacéo, desporto, cultura, inclusdo social, entre outros.

15 Sociedade Andnima de Responsabilidade Limitada
16 |_inha Digital Assimétrica para Assinante
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Devido a estas politicas adotadas, de acordo com as informacgdes obtidas através do
gabinete de Marketing e Comunicacgéo, atualmente a empresa tem mais de 160.000 mil

clientes.

Relativamente a histéria da empresa, segundo as informacdes obtidos durante o estagio,
antes de ser denominada “CST”, a empresa passou por uma evolucdo que comecou
desde os anos 50 até aos 70, com a designacdo de CTT (Correios, Telégrafos e
Telefones). Mais tarde, ap0s a independéncia, a CTT passou a ser designada por DCTT
(Direcéo de Correios, Telégrafos e Telefones) em 1975/76. Desta forma, a partir dos
anos 80 a empresa passou a chamar-se de ENATEL, (Empresa Nacional de
Telecomunicaces) e, por fim, a ENATEL passou a ser CST, (Companhia Santomense
de TelecomunicacBes), com a entrada da empresa Portugal Telecom em_20/12/1989
(CST, 2019).

Localizacdo Geografica

A empresa CST tem a sua sede na capital de Sdo Tomé e Principe, na Avenida 12 de
Julho, na Republica de S&o Tomé e Principe. A empresa possui filiais (12 lojas) em
diversas partes do pais, incluindo a Regido Autonoma do Principe (CST, 2019). A

figura 1 ilustra a localizacdo da empresa.

=  Companhia Santomense de Tele «j Pt -~

@ Museu Nacional

© Servigo de Migragao
¥ e Fronteira

o Fébrica de Chocolate

o Claudio Corall

Companhia Santomense de S Companhia Santomense
Telecomunicagées de Telecomunicagdes

ol e Ministério dos Négocios
Estrangeiros.

(=]

Sao Tome e Principe

TRAS DO
ESTADIO
BAIRRO DOS
SO0 RTAG SEQ
PORTUGUESES QUILOMBO
VILA DOLORES
VILA MARIA

*e  8PRP+62 S0 Tomé, Sio Tomé e Principe

Google

Figura 1:Localizacdo da empresa CST

Fonte:https://www.google.com/maps/place/Companhia+Santomense+de+Telecomunica%C3%A7%C3%
B5es/@0.3405205,6.7350724,15z/data=14m5!3m411s0x0:0x1b2f929075400547!8m2!3d0.3405205!4d6.7
350724
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Sdo Tomé e Principe € um pais localizado no continente Africano, perto da linha do
Equador com uma populagédo estimada em 207347 (duzentos e sete mil, trezentos e
quarenta e sete habitantes)) com uma populacdo maioritariamente jovem
(Countrymeters, 2019). A moeda nacional ¢ a Dobra, sendo que 1 EURO = 24.5
DOBRAS.

Na criacdo de uma empresa, é fundamental definir trés elementos para que a mesma
conheca o real propdsito no mercado em que se insere, sendo esses: a Missdo, Visao e
valores. Segundo Vau (2005, p. 41), “em sede de identidade cultural, a misséo é o
elemento fulcral. Ela expressa a finalidade da empresa e suporta a sua estratégia de
actuacdo, tendo em conta 0s seus produtos ou servicos, a tecnologia, o0 mercado, 0s
publicos e a sociedade em geral (ou a postura da organizacdo na mesma), e ainda a

delimitacdo geografica da actividade empresarial.”

A CST tem como missdo, criar pontes, aproximar pessoas, canalizar informacao,
valores, conhecimentos, sentimentos, bem-estar e prosperidade, gerando valores. A sua
Visdo consiste em consolidar e liderar uma industria nacional de Telecomunicacdes e
constituir-se como referéncia africana na construcdo da sociedade da informacéo e do
conhecimento (CST, 2019).

Vau (2005, p. 42) refere que “o item mais difuso € paradoxalmente, a visdo, cuja
referéncia expressa é por vezes omissa, passando o0 seu conteldo a constar de uma

missao mais extensa e poetizada”.

Os seus valores constam na proximidade com o cliente e com a comunidade; inovagéo

tecnoldgica, relacional, comunicacional nos servicos e na atitude proativa (CST, 2019).

O mesmo autor acrescenta que “os valores sdo intangiveis por definicdo, existindo a
partida um leque de alternativas com pequenas variacdes de sentido, que os podem
aproximar ou distanciar (em termos conceptuais) da pratica normativa" (Vau, 2005, p.
42).

Os colaboradores da CST pautam o seu comportamento profissional pelos principios,
valores e normas contidas no codigo de ética da empresa, presente no Anexo Il,

assumindo individualmente o compromisso de o respeitarem. Esses principios e normas
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de condutas definem a imagem que a CST transmite ao publico Santomense e 0

mercado global.

Uma organizacdo € formada por um grupo de pessoas destinada a satisfazer as
necessidades coletivas e individuais. “Qualquer organizagdo € necessariamente
complexa porgue é constituida por uma pluralidade de elementos com caracteristicas
muito variadas e nem sempre funcionais” (Padamo, 2015, p. 167). E de extrema
importancia que as empresas tenham uma estrutura hierérquica, onde todos possam
seguir e estabelecer uma rede de comunicacdo entre os departamentos. Na CST existe
um organograma onde esta representada todos os departamentos da empresa, presente
no Anexo Ill. Segundo Peltzer (1992, p. 139), “organigrama, € a representacdo grafica

das relacbes de uma organizacao.”

O seguinte organograma, representado pela figura 2, aborda os setores existentes da

empresa CST.
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Conselho
Administrativo

Administrador

Delegado
DFPC DVCP DMD
DL
| GJRH oTS|
DVPRA DVMC
| DVSC || DVIT
DVFC | DVGS
pvsT || DVER || DVTE DVSD DVIP

Através do organograma a empresa consegue tracar estratégias que permitem definir as

responsabilidades de todos os departamentos, as fungdes dos colaboradores, tornando

Figura 2: Estrutura organica da empresa

Fonte: Gabinete Juridico e de Recursos Humanos

toda a estrutura organizacional mais organizada e transparente.

Como pode ser observado através do organograma acima, a estrutura dos servicos da
CST é composta por um conselho administrativo, um administrador delegado (Jorge

Manuel Sousa Frazao) e 5 direcBes compostas por 12 divisdes, sendo:

e DFPC - Direcdo Financeira, Planeamento e controlo, que é composta pela

divisdo de financas e contabilidade, e a divisdo de planeamento e controlo;

e GJRH - Gabinete Juridico e de Recursos Humanos;

e DTSI- Direcdo Técnica e de Sistemas de Informagdo é composta por cinco
divisbes, sendo: a divisdo de sistemas de telecomunicacdes, divisdo de

exploracdo de rede, divisdo de transmissdo e energia, divisdo de sistemas e

desenvolvimento e divisdo de sistema IP (Endereco de Protocolo da Internet);

e DVCP - Divisdo Comercial do Principe;

e DL - Direcdo de Logistica estd composta pela divisdo de compras, gestdo de

stocks e armazens, e divisdo imobiliario e transportes;
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e DMD - Direcao de Marketing e Desenvolvimento de Negocios, € composta pela
divisdo de Marketing e comunicacdo, a divisdo na qual desempenhei 0 meu

estagio curricular, e a divisao de gestdo de servicos.

Todos nos precisamos de uma identidade, um nome e uma personalidade de forma a
sermos definidos e assim, conseguirmos diferenciar-nos perante 0s outros. “A
identidade é mais do que uma simples imagem ou estilo. Ela tem que afetar o
comportamento da organizacdo” (Wragg, 1987, p. 74). Desta forma, assim como nos, as
empresas também precisam de elementos que as possam definir. Esses elementos
devem envolver no minimo um nome, log6tipo e slogan. “A identidade de empresa é
tudo o que se relaciona com a imagem da mesma. N&o se refere apenas a dispendiosas
campanhas publicitarias. Abarca também, todas aquelas areas que se interligam com o
publico. Isto pode incluir os edificios, frota de transportes, literatura, o papel timbrado e
0 pessoal” (Austin, 1992, p.26).

A CST é uma empresa gque tém por si, uma identidade visual bem definida, construindo
assim, uma marca a nivel nacional e internacional. A identidade visual é um
instrumento fundamental para a utilizacdo de estratégias para marcas, empresas, etc.
Wheeler (2008, p.14), refere que “a identidade é a expressdo visual e verbal de uma
marca. A identidade da apoio, expressdo, comunicacgdo, sintetiza e visualiza a marca. “A
criacdo de identidade permite que a empresa se diferencie dos seus concorrentes e se

destaque na sociedade na qual se insere.

“Qual a importancia de identidade da empresa? A resposta €: enorme, uma identidade
de empresa forte e positiva pode valorizar uma instituicdo em todas as operagdes, do
mesmo modo uma identidade fraca fara enfraquecer a sua reputacdo. Uma boa imagem
pode levar anos a construir, mas pode ser manchada rapidamente por uma publicidade
negativa. E preciso um enorme cuidado para promover e proteger a reputacio de uma
empresa. Uma forte identidade de uma empresa leva as pessoas a confiarem no seu

valor e nos seus produtos” (Austin, 1992, p.29).

O objetivo central da identidade é manter a imagem da marca padronizada, seja qual for

0 meio de comunicacdo em que ela estiver representada. Para Alina Wheeler (2018,
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p.16) “a identidade de uma marca € um conceito tangivel que pode ser percebido com 0s
sentidos. Pode ser visto, tocado, escutado, segurado entre as maos, se V& como Se move;
permite o reconhecimento, aumenta a diferenciagdo e coloca grandes ideias e

significados a disposicao de todos.”

Uma marca cria ou melhora a identidade visual para que o publico se identifique com

ela, por isso, ela deve conter elementos significativos de forma a fideliza-los.

E extremamente importante que o rosto de uma marca reflita a sua personalidade.
Assim, através da identidade visual consegue-se comunicar claramente com o publico-

alvo.

A marca significa a esséncia de qualquer negocio. A CST é uma marca, cujo nome é
definido por uma sigla (CST- Companhia Santomense de Telecomunicag¢do). Lampreia
(1999, p.49), “refere que existem sete diferentes categorias de nome, nome individual;
associacdo de nomes; nome descritivo; nome abreviado; iniciais; nome fabricado e

nome por analogia.”

Uma marca define-se por conjunto de elementos graficos que identificam as empresas,
instituicbes ou produtos. Gonzélez (2010, p.77) refere que uma “marca € 0 nome
comercial do produto, empresa ou servi¢co que se oferece ao publico, podendo nédo

coincidir com o nome da organizacao". O nome deve ser curto e de facil memorizacao.

E através das marcas que conseguimos diferenciar 0s nossos produtos/servicos dos
eventuais concorrentes, captar a atencdo e a fidelizagdo dos nossos

consumidores/clientes. A marca desempenha diversas fungoes.

Lindon et. al., (2004, p.169), afirmam que uma “marca cria valor para o consumidor: a
marca € um contrato, ela diminui o risco que o consumidor corre ao adquirir o produto;
a marca identifica: facilita o reconhecimento e favorece a fidelizacéo; diferencia: da
sentido aos produtos e servigos; a marca cria valor para empresa: valor comercial, da
vantagem concorrencial, os consumidores estdo mais ligados as marcas do que as

empresas; valor institucional, sentimento de pertenca dos colaboradores; atracdo no
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recrutamento; valorizacdo bolsista na comunicacao financeira”. Sendo assim, pode-se

afirmar que uma marca eficiente depende principalmente do seu posicionamento.

1.4.2. Logotipo e Slogan da CST

Logdtipo é a simbologia da organizacdo, ou seja, o simbolo visual da organizacdo, e
deve ser de facil percecdo. E constituido por nome, cores, letras, simbolos graficos,

formas.

A figura 3, representa o log6tipo da empresa que é composto por slogan, simbolo

grafico e as cores.

sempre juntos

Figura 3: Log6tipo da Empresa

Fonte: Gabinete de Marketing e Comunicagéo

A cor é muito importante no processo da comunicacdo. Através das cores, podemos
transmitir sentimentos/emocfes e significados, culturas, expressar personalidades,

chamar a atengéo das pessoas na mensagem que queremos transmitir.

Lampreia (1999, p.49), designa por log6tipo “o0 nome da instituicdo desenhado e
colorido de forma Unica e especifica, de modo a tornar-se um sinal de reconhecimento

imediato”.

A identidade visual da CST é composta por duas cores, 0 azul e o branco. Essas duas
cores refletem a responsabilidade da empresa para com os clientes e colaboradores,
demonstrando desta forma, o profissionalismo, seriedade, a confianga e a seguranca dos

servigos prestado pela empresa de Telecomunicacdes.

Para construir a identidade visual, € necessario também, definir as formas. Formas essas

que sdo: circulo, quadrado, tridngulo, retangulo, etc.

10
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Cada uma dessas formas representam uma mensagem propria, possuindo carateristicas
especificas, e a cada uma atribui-se significados. Gonzélez, P. (2010, p.83) refere que “o
quadrado € a forma basica do espaco, a forma anti dindmica, esta associado a ordem,
limitacdo, estabilidade, solidez, racionalidade, tangibilidade; o tridngulo expressa
disposicao interna, propor¢do, esta associado a harmonia, equilibrio, simbolismo da
verticalidade, direcdo determinada pela ponta; o circulo representa atributos simbélicos
de perfeicdo e homogeneidade, esta associada a ideia de tempo, sucessdo continua,

movimento, invariabilidade, harmonia de formas.”

Através das formas, pode-se dizer muito sobre a personalidade da marca. A identidade
visual da CST é representada por um retdngulo, 0 que transmite a sensacdo de

estabilidade, forca e solidez.

Também existe um simbolo gréfico formado por mapa de globo e telefone com fios de

ligacdo. Este simbolo esta associado a ligagdo com o mundo.

O Slogan € a frase que identifica a organizacdo, deve ser curta e de facil memorizacao.
Seu objetivo principal, consiste em reforgar a imagem que a organizacgao quer transmitir

ao publico, de forma clara e concisa, na qual enquadra a misséo, visao e valores.

De acordo com Beirdo et.al., (2008, p.64), o slogan “é uma frase curta, positiva, clara,
concisa e de facil memorizacéo que permite uma relacao rapida com o produto ou com a

empresa”.

O Slogan “Sempre Juntos” Significa que a CST é uma empresa que permite que as
pessoas fiqguem ligadas com o mundo através das suas redes.

A comunicagdo € um processo que as pessoas utilizam para compartilhar e trocar
ideias, experiéncias, oportunidades, etc. Por outras palavras, comunicar é ter algo em
comum. “Comunicagao € o suporte da vida em sociedade; nenhum grupo sobreviveria
se ndo existisse uma troca de comunicacdo entre os seus elementos” (Lampreia, s/d,
p.21). A comunicacdo fortalece o relacionamento interpessoal e intergrupal, tdo
importante para o ser humano como a vida organizacional. Ao longo deste processo, é

importante saber escutar e falar, para que haja um bom feedback.

11
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N&o podemos falar da empresa, sem falar da comunicacdo. “A comunicagdo empresarial
ndo pode ser considerada apenas uma definicdo de dicionério. Ou seja, simplesmente
como “um conjunto de métodos e técnicas de comunicacdo dentro da empresa dirigida
ao publico interno (colaboradores) e o publico externo, clientes, fornecedores,

consumidores, etc.” (Nassar, 1995).

Enquanto funcdo empresarial, a comunicacdo contribui para a manutencdo do sistema,
assumindo um papel extremamente importante na estratégia e no relacionamento com

0s publicos da empresa.

A Comunicacdo interna € uma comunicacdo realizada dentro da organizacdo que
envolve o pablico interno da empresa. Estes tipos de comunicacdo tém como objetivo
auxiliar no processo de tomada de decisdes, e fortalecer os relacionamentos entre
diversos departamentos da organizagdo de forma a evitar e solucionar as eventuais
crises. “O papel das Relagbes Publicas nas organizacBes € decisivo para que as
empresas se tornem mais flexiveis e que enfatizem a sua coesdo interna, ou seja o
caminho para a exceléncia organizacional”, (Gongalves, 2013, p.42). A comunicagédo
interna, ndo serve apenas para manter os colaboradores informados sobre aquilo que
passa dentro da empresa, estd garante também a imagem empresarial. De acordo com
Padamo et.al., (2015, p.153), “a principal funcdo da comunicacdo interna € de apoiar e

estimular o projeto de cada organizagéo junto do seu potencial humano.”

Nessa comunicacdo € extremamente importante que haja troca de ideias, é importante
escutar a opinido de todos, visto que pode ser Gtil na tomada de decisdes. Segundo
Barquero & Barquero (2001, p.26) “um dos publicos mais relevantes que o profissional
de Relagbes Publicas deve considerar, é o interno, pois cada pessoa empregada na
empresa € um veiculo de dentro para fora da empresa, quer dizer, “vende” imagem

empresarial.”

Os meios de comunicacdo utilizados pela CST, para a realizar a comunicacao interna
sdo: e-mail, vitrinas, circulares, etc., que sdo utilizados para a realizagdo das trocas de
informagdes entre os colaboradores dos diferentes departamentos, através de chamadas
telefénicas, comunicacdo direta (presencial), reunides e plataformas Facebook,
WhatsApp, Messenger, etc. O futuro de uma organizagédo deve-se sobretudo a uma boa

12
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gestdo estratégica, que envolva um bom ambiente interno de confianca, credibilidade,
transparéncia e sentimento de pertenca entre todos, 0 que ir& contribuir para uma maior

produtividade e melhores resultados.

Comunicacdo externa € aquela que se destina ao publico externo da organizacéo.
Consiste na transmisséo de informac6es, missdo, visao, e valores da organizacdo para o

seu publico-alvo e a comunidade em que se encontra inserida.

Na comunicacao externa a mensagem deve ser muito cautelosa e adaptada consoante o
publico, visto que cada publico possui carateristicas distintas. E desta forma que entra as
Relacbes Publicas, com a funcdo de trabalhar nas mensagens que se destinam aos
publicos, com o objetivo de construir e garantir uma boa reputacdo da empresa perante

0S Mmesmos.

Segundo Beirdo et al., (2008, p.28), comunicacdo externa “é aquela que se desenvolve
para fora da empresa, com o objetivo de obter ou consolidar um clima de recetividade
entre todos os publicos fora da mesma e que tenham algum interesse para a vida e o
progresso da prépria empresa”. Os meios de comunicacdo utilizados pela CST, para a
execucdo da comunicacdo externa sdo: redes sociais (Facebook, Instagram, Youtube),
pela qual a empresa utiliza para a divulgacdo de imagens e videos dos eventos, noticias,
chamadas telefonicas efetuadas para os clientes e os fornecedores, email, cartas,

reunides e a comunicacao face a face.

“As Relagbes Publicas de uma empresa melhoram as atitudes perante os publicos
externos com que se relacionam, procurando transmitir aquela imagem que desejamos e
que seja por eles apreciada” (Barquero & Barquero,2001, p.109). E importante realcar
que todo o tipo de comunicacdo, tanto a interna como a externa, feita pela empresa,

passa pelo gabinete de Marketinge e Comunicacao.

A analise SWOT é uma ferramenta valida que permite analisar e definir um conjunto de
atuacOes estratégicas tanto a nivel interno (pontos fortes e fracos), bem como a nivel
externo da organizacdo (oportunidades e ameacas), as quais a mesma esta sujeita por

parte do mercado.

13
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“As forcas de uma organizacdo sdo as vantagens internas da organizacdo em relacdo a
concorréncia, e as fraquezas sdo as desvantagens internas da organizagdo perante
organizacgdes concorrentes. As oportunidades sdo as caracteristicas positivas do meio
envolvente e as novas apostas que a organizacao pode fazer; por fim, as ameacas sao 0s
aspetos negativos do meio envolvente, ou seja, aspetos que podem comprometer o

sucesso da organizacdo” (Hofrichter, 2017).

SWOT em inglés significa: Strengths (Forca), sdo vantagens que a organizagao possui
ao nivel interno, perante os concorrentes), Weaknesses (Fraquezas), sdo desvantagens a
nivel interno da organizagdo perante a concorréncia, Opportunities (oportunidades), séo
aspetos positivos que podem surgir para o crescimento da organizacdo, e Threats
(ameacas), sdo eventuais obstaculos que podem comprometer o ciclo de vida da

organizacao.

A situacgdo interna da empresa CST é caraterizada nos seus pontos fortes por:

» Bom desempenho econdémico e financeiro;

» Base de clientes e quota de mercado de 100%;

» Conhecimento do mercado;

» Imagem de que desfruta;

» Fécil acesso ao melhor know-how nacional e internacional;

» Modernas tecnologias que ja tém incorporadas nas suas infraestruturas e
sistemas;

» Enorme cobertura geografica de redes moveis;

» Elevada capacidade de resposta comercial.

No que respeita aos pontos fracos, destaque para:

» Forte peso da insularidade;
» Custo da energia elétrica associado a necessidade da CST ter que manter meios

proprios de producéo de eletricidade;

14
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» Depreciacdo frequente da moeda nacional face ao dolar e sobretudo ao euro
(divisa através da qual s&o pagos todos os investimentos e que influéncia direta
ou indiretamente a inflagcdo de todos os fornecimentos externos).

» Défice na qualidade de servigos de rede mavel.

Ameacas

No que refere as ameacas, a existéncia de um novo concorrente, que atua na mesma area
de atividade, a “Unitel”, existe uma grande possibilidade de este langar novos servicos
de maior qualidade e que coloque em risco a perda da quota de mercado da empresa
CST.

Oportunidades

Por outro lado, isso serve como uma oportunidade porque a CST esta sempre em

constante evolucéo para fornecer os melhores servigos para os seus clientes.

» A procura acentuada do servico movel e o novo dinamismo no servi¢o da internet e
dados tém excedido as previsdes mais otimistas, o que leva a considerar-se como
areas de negdcios estratégicos.

Esta anélise SWOT foi feita em conjunto com o meu supervisor Emery D’ Alva.
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Capitulo 11

Estagio - Atividades Desenvolvidas

sempre juntos
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Este segundo capitulo do relatério tem como o objetivo descrever as atividades
desenvolvidas ao longo dos 3 meses de estagio curricular. Neste caso, realizado no
gabinete de Marketing e Comunicacdo. Exponho neste capitulo, o0 meu plano de estéagio,
as tarefas por mim desempenhadas e as atividades desenvolvidas neste periodo.

No meu plano de estagio, presente no Anexo I, estdo descritas todas as atividades
desenvolvidas por mim enquanto estagiaria. Ao longo deste periodo tive a oportunidade
de trabalhar nas areas que vao de encontro as fungdes de um profissional de Rela¢des

Publicas, incluindo:

e Gestdo de eventos;

e Design;

e Gestdo das redes sociais;

e Protocolo;

e Fotografia;

e Elaboracdo de proposta de plano de acdo sobre a sustentabilidade, entre outras

atividades.

As funcbes desempenhadas, foram acordadas com o meu supervisor, Emery D’Alva,
depois de uma reunido que tive com 0 mesmo no dia 27/06/19. Os meus objetivos como
estagiaria na Direcdo de Marketing e Comunicacdo passaram pelo cumprimento dos
planos abordados, bem como pela realizacdo de outras tarefas que surgiram ao longo

deste percurso.

Na primeira semana de estagio, que teve o inicio no dia 1 de julho, fui acolhida pelo
meu supervisor e apresentada aos departamentos da empresa. Posso dizer que esta foi a
semana de adaptagdo. Durante este periodo de adaptacdo que durou uma semana,
basicamente, observava e procurava entender como eram realizadas as diferentes

tarefas.
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Hoje mais do que nunca, o papel de Marketing na gestdo de empresa é sem divida um
dos fatores cruciais para o desenvolvimento da mesma. "As relagdes publicas podem
desempenhar um papel fundamental no sucesso de uma estratégia de Marketing
coerente” (Black,2001 p. 76).

O Gabinete de Marketing e Comunicacao € constituida por una area de comunicacao,
design de eventos, envolvendo um espago amplo, composto por uma equipa bastante
ativa e dindmica. Todo o processo que envolve a comunicacéo é realizado no gabinete
de Marketing e Comunicacdo, desde a publicidade, promogdes, merchandising, entre

outros.

Para Kotler (1995, p.31), “Marketing é a actividade humana dirigida para a satisfacao
das necessidades e desejos, através dos processos de troca. (...), significa trabalhar com
mercados, 0S quais por sua vez, significam a tentativa de realizar as trocas em potencial

com o0 objectivo de satisfazer as necessidades e aos desejos humanos.”

O Marketing por si, € uma area bastante ligada as Rela¢des Publicas. De acordo com
Austin (1992, p.24) “as RP!’ complementam todos os elementos de um negdcio, mas
especialmente as outras funcbes de Marketing. Boas RP ajudardo a criar uma imagem
positiva de um produto, 0 que por sua vez encorajard o mercado a procura-lo (auxilia a
distribuicdo); fara os clientes valoriza-lo mais (apoiando o preco); e encorajando na sua
divulgacdo e exibicdo publica, nas redes familiares e de amizades (impulsiona a

promocao).”

A Direcdo de Marketing da CST é composto por um diretor (Emery D’Alva), um Chefe
de departamento (Kelly Rita), dois colaboradores que tratam a parte de gestdo de
eventos (Abdelai Ramos e Guguciley Viegas), dois colaboradores que estabelecem a
relacdo com os oOrgdos de comunicagdo social (Teles Neto e Policarpo Freitas), 2
designers (Albano Baptista e Damido Vaz D’Almeida) e uma colaboradora, “ex”
estudante do curso de CRP no IPG (Soraya Rita), que faz a gestdo das redes sociais
juntamente com o Albano Batista. A figura 4 representa 0 Gabinete de Marketing e

Comunicacdo da empresa.

7 RP - Relagdes Publicas
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Figura 4: Gabinete de Marketing e Comunicagdo

Fonte: Prépria

2.3. Videoconferéncia

Esta foi a minha primeira participacdo nas atividades da empresa, que decorreu no dia 9
de julho de 2019, numa das instalagdes da empresa (CST), onde fui indicada pelo meu
orientador juntamente com todos os colaboradores do departamento de Marketinge e
Comunicagdo para assistir uma conferéncia internacional via Skype organizada pela
AICEP (Associacdo Internacional das Comunicacdes de Expressdo Portuguesa). Esta
conferéncia enguadrava-se no terceiro encontro dos operadores de Correios e
Telecomunicag¢fes de Portugal e dos PALOP (Paises Africanos de Lingua Oficial
Portuguesa), tendo como principal objetivo a abordagem da plataforma chinesa “Wechat
The Shape of the Connected China” que tem sido um grande sucesso na cultura oriental.
A mesma conferéncia foi transmitida pelas 10 horas da manha no auditério CTT em
Lisboa e dirigida por Nuno Ribeiro (Anexo 1V), e moderada por Nuno Matos, Diretor
do Digital e de Inovacdo dos CTT- Correios de Portugal. Para além de STP (S&do Tomé
e Principe), participaram nesta conferéncia as empresas de telecomunicac6es de Angola,
Mocambique e Cabo Verde.

Country Manager da FABERNOVEL (é uma agéncia de inovacdo nativa digital que
ajuda as grandes organizac@es a construir o futuro das suas industrias, a velocidade das
startups (Industria criativa, 2017).
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Durante a conferéncia, o orador Nuno Ribeiro realcou que Wechat é uma plataforma
chinesa que cria e executa na perfeicdo o modelo de negdcio de Super App, ainda
desconhecido no Ocidente. Este estudo é uma oportunidade para viajar até ao coragao
da aplicacdo, que nos permite entender as novas utilizagdes, bem como as dindmicas

competitivas da nova economia chinesa.

No entanto, a conferéncia serviu para a apresentacdo do estudo sobre o aplicativo
Wechat, e, desta forma, inspirar as empresas que trabalham no ramo das

telecomunicacgdes dos paises envolvidos.

De acordo com Lloyd & Lloyd (1984, p.140) “as conferéncias sdo espelho da actividade
de Relagcbes Publicas”. Como futura profissional das RP pude perceber através desta
conferéncia o qudo importante os RP devem participar nas conferéncias, reunides que
envolvem negocios da empresa, independentemente do seu ambito. Apds a apresentacao
do estudo, teve inicio um debate onde os paises presentes tiveram a oportunidade de

expor as suas duvidas e partilhar ideias e experiéncias.

Durante o periodo de estagio, constatei que a Direcdo de Marketing e Comunicacéo é
um dos setores da empresa que mais organizam reunides com o objetivo de acompanhar
0 desenvolvimento da empresa e do mercado. Essas reunides eram realizadas tanto a
nivel interno, envolvendo apenas os colaboradores, como a nivel externo, incluindo

parceiros, investidores, etc.

No dia 17 de julho de 2019, pude participar em uma das reunides que envolveu a anélise
de um dos projetos do ambito social da empresa, desenvolvido em parceria com a
ONG! Portuguesa MOVE. O objetivo da reunido consistiu em acertar alguns detalhes
sobre o projeto social criado a menos de 1 ano pela ONG-MOVE em parceria com a
CST para a fabricacdo de sacos de plasticos de compras, reutilizando as lonas
publicitarias da CST, com o intuito de diminuir e porventura erradicar a
comercializacdo de usos de sacos de plasticos no pais. Estes sacos sdo produzidos pelas
presidiarias da cadeia central de S&o Tome e Principe, com o acompanhamento da
ONG-MOVE.

18 Organizacdo Ndo Governamental
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Acdes de Responsabilidade Social nas empresas é uma das fungdes das RP, e surgem
como uma estratégia das RP nas organizacdes. “A responsabilidade social emerge como
reaccdo a perspectiva estritamente economica, segunda a qual as organizagles se
estruturam em torno de um modelo econdmico, centrado no incremento do lucro e
estreitando a actividade organizacional ao cumprimento das regras impostas pela lei”
(Padamo et.al, 2015, p.131).

MOVE ¢é uma ONG Portuguesa que tem desenvolvido projetos sociais em STP'® a
quase 10 anos. MOVE tem como foco o Desenvolvimento e acredita no
empreendedorismo como forma de combater a pobreza. A sua missdo é auxiliar
empreendedores de regides em desenvolvimento a criar um Mundo onde ideias e
trabalho tém um retorno justo (MOVE ONG, 2019). A figura seguinte 5 representa o
logotipo da ONG.

Figura 5: Logétipo da ONG-Move

Fonte: https://moveong.pt/sobre/

O evento traduz-se como qualquer acontecimento que pode gerar sensacdes €, por isso
ser motivo de noticia. Gestdo de eventos é uma das funcdes de RP, e tem como o
objetivo passar a mensagem ao publico-alvo. Para Matias (2004, P.75-76) o “evento é
conjunto de atividades profissionais desenvolvidas com o objectivo de alcancar o seu
publico-alvo pelo lancamento de produtos, apresentacdo de uma pessoa, empresa ou
entidade, visando estabelecer o seu conceito ou recuperar a sua imagem, promover, etc.
etc.” Os eventos podem ser classificados em diversos tipos como por exemplo, no
ambito social (casamentos, aniversarios, brindes entre amigos), corporativo ou
empresarial (feiras), educacional (informacdo e formacdo), culturais, musicais,

desportivos, de lazer, entre outros.

9S40 Tomé e Principe
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Em qualquer evento, é extremamente importante que haja um RP na organizacdo do
mesmo, de forma a ajudar na estruturacdo do mesmo. O Campeonato MocheSurf e
Bodyboard é um evento desportivo de grande dimensdo e que tem sido realizado desde
2014 em S&o Tomé e Principe. E organizado pela Federac&o de Canoagem e Surf de S&o
Tomeé e Principe e pela ONG Leigos para o Desenvolvimento, com o0 apoio da Human

Fashion (Agéncia de moda) e o patrocinio oficial da empresa CST.

Os Leigos para o Desenvolvimento é uma ONG catolica, que trabalha ha mais de 30
anos em prol do desenvolvimento integral e integrado em paises de expressdo
portuguesa, com Vista a capacitacdo e autonomizagdo de pessoas e comunidades. Atuam
preferencialmente atraves de missionarios voluntéarios qualificados e beneficiam dos
seus projetos mais de 50.000 pessoas/ano e de 150 organizacdes locais por ano.
Atualmente contam com projetos em Angola, Mocambique, Portugal e Sdo Tomé e
Principe. A imagem seguinte, figura 6 esta representada o log6tipo da ONG- Leigos
para o Desenvolvimento (Leigos para o Desenvolvimento, 2019).

LEIGOS para
DESENVOLVIMENTO

Figura 6: Logotipo da ONG- Leigos para o Desenvolvimento

Fonte: https://pontosj.pt/leigos/

A FEDERACAO DE CANOAGEM E SURF DE SAO TOME E PRINCIPE" ou
FCSNSTP" é uma associacdo estabelecida por um periodo indeterminado, com o
objetivo de promover e desenvolver o desporto de canoagem, caiaque, surf e natacdo em
Sdo Tome e Principe. Promover e apoiar as associacdes e a criacdo de associagOes
desportivas, praticando os desportos acima mencionados; Promover a unido da
Federacdo por aqueles que praticam os desportos acima citado; Promover a unido e
cooperacdo entre e com as associa¢fes e organizacGes competentes no dominio dos
desportos referidos, em S&o0 Tomeé e Principe; Garantir o apoio e aconselhamento as
associacOes e individuos que praticam estes desportos no que concerne a formacéo e
representacdo; Atuar como arbitro nas disputas entre as modalidades acima citadas entre

as associagGes como a mais alta instancia; Promover e organizar competi¢cdes nacionais
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e internacionais e outros eventos; Promover e ajudar na obtencdo de locais, treino e
outras instalagdes e equipamentos para a préatica das referidas modalidades; Ajudar a
promover as necessidades coletivas dos membros em geral seja qual for a conjuntura
(Comité Olimpico de STP, 2015).

O logotipo a seguir, figura 7, representa a identidade visual da federacdo de canoagem e
surf de STP.

Sao Tome e Principe

Figura 7: Logétipo da Federacdo de Canoagem e Surf de STP

Fonte:www.comiteolimpicostp.com

O evento MocheSurf 2019 pode-se afirmar que foi um dos melhores e 0 mais cansativo
dos eventos que tive a oportunidade de participar durante o periodo do estagio. Este
evento decorreu durante 2 dias na cidade de Santana — zona sul do pais (na sede de Surf
CLUB STP), onde contou com a participacdo de 36 atletas que competiram entre si na
modalidade de Surf e Bodyboard.

A imagem a seguir, figura 8, mostra um dos registos sobre os acontecimentos durante o
evento, no exercicio das funcdes estabelecidas pelo meu colega da parte de Gestdo de

eventos.
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sempre juntos

Figura 8: Dois dos Atletas que participaram na competicéo

Fonte: Prépria

No dia 20 de julho de 2019, realizaram-se as competicdes com eliminatorias de
categoria Surf e Bodyboard. No dia seguinte, por tanto, dia 21, foi feita a selecdo da
semifinal e final, onde foram selecionados 3 vencedores de cada categoria com 1°, 2° e

3° lugar. A imagem a seguir, figura 9, ilustra a tabela de eliminatéria do campeonato.

(5
Carnfeonato Nacoral e Suip ¢ Bodypoaza 2019 HOCHE(ST  S6b Tomer

Figura 9: Tabela de eliminatéria da competigéo

Fonte: Prépria

Durante os dois dias do evento fiquei responsavel por organizar sorteios (rifas e jogos).
Os sorteios envolviam (T-shirt, estojo, lapis, baralhos de cartas, recargas, entre outros
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artigos). A figura 10 mostra um dos momentos em que eu desempenhava as minhas

funcoes.

Figura 10:Rifas utilizadas no sorteio

Fonte: Gabinete de Marketing e Comunicagdo

Também desempenhei a fungédo de protocolo para a entrega de prémios aos participantes
do torneio. Protocolo sdo conjuntos de regras de comunicacao que nos permite viver em

harmonia com a sociedade.

Segundo Prado, (2017, P.1), “o protocolo é algo que se encontra presente de uma forma
mais ou menos visivel, mas encontra-se sempre presente, como, por exemplo, na
comunicacédo realizada entre o anfitrido e o cliente, na organizacdo e na gestdo dos
convidados, na colocagdo de simbolos, entre outros”. Num evento, o protocolo funciona
como um conjunto de técnicas de comunicacao que permite evitar falhas ao longo do
evento, transmitindo uma imagem positiva para o pablico. A imagem 11 representa um

dos momentos nos quais desempenhei a fungdo de protocolo.
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Figura 11: Entrega de Prémios aos vencedores do campeonato

Fonte: Gabinete de Marketing e Comunicagéo

O protocolo também permite gerir e criar relacdes entre a organizacao, os colaboradores
e os diferentes publicos envolvidos no evento. Ao longo do evento, também ajudei na
montagem e recolha de materiais de Comunica¢do usados durante evento (bandeiras,
tablerones, banner, lonas, etc.). Fiquei responsavel pela distribuicdo de camisolas de
surf aos atletas, fiz alguns registos fotograficos que foram depois colocados na pagina
do evento, e fiquei responsavel pela distribuicdo de lanches aos participantes. Ao longo
do evento houve atuacdo de grupos Culturais, dancas, musicas e muitas outras

atividades.

2.6. A 5% Copa Africana de Capoeira

A 5% Copa africana de Capoeira foi um evento de Capoeira, organizado pelo grupo
Raizes do Brasil e o grupo de S&o Tomé e Principe, “Nossas Raizes” com o patrocinio
da CST. A 5% Copa Africana de Capoeira decorreu em Vvarias regifes do pais entre os
dias 25 de julho a 3 de agosto, cujo objetivo consistiu em reunir todos 0s grupos de
capoeira do pais (cerca de 10 grupos), onde foram realizadas rodas (técnica da

capoeira), diversos jogos e batizados da arte de capoeira.

Capoeira é uma das expressdes culturais mais conhecidas no Brasil. E uma arte marcial,
desenvolvida principalmente por descendentes de escravos africanos, da mistura da arte
marcial, o desporto, a cultura popular e a musica. A sua principal carateristica envolve
os golpes e movimentos complexos feitos de forma bastante agil (Resumo escolar,
2019).
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sempre juntos

Durante as atividades, eu acompanhei 0 meu colega da parte de gestdo de eventos e
pude fazer alguns registos fotograficos no dia 1 (no cinema Marcelo da Veiga pelas 16
horas), e no dia 2 de agosto (na praca da independéncia as 17 horas). Nesse periodo ndo
pude estar presente em todas as atividades devido a minha ocupacéo dentro do gabinete

onde desenvolvi o estagio.

Na figura 12mostra uma das capturas feitas por mim enquanto decorria o evento.

Figura 12: Roda de Capoeira

Fonte: Prépria

2.7. Exposicdo Fotografica Historias ao Sul

Exposicéo fotogréfica intitulada “Historias ao Sul” é um evento cultural organizado pela
ONG Leigos para o Desenvolvimento, o grupo comunitario de Porto Alegre, o grupo de
mulheres “Tlaba s6 ca da Té?®” e o Movimento de Expressdo Fotografica (MEF), em

parceria com a CST.

O evento foi realizado no dia 3 de agosto de 2019, no Centro Cultural Comunitario de
Porto Alegre (regido sul de STP) pelas 11h, onde contou com a presenca da Ministra de
Turismo, Cultura, Comércio e Inddstria (Maria da Graga Lavres). A figura 13 mostra o
exato momento da inauguracdo da exposicdo, feita pela ministra do turismo,
representante da embaixada de Portugal e representante da ONG Leigos para o

Desenvolvimento.

2 E através do trabalho que conseguimos obter as coisas.
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sempre juntos

Figura 13: Inauguracéo da exposi¢do

Fonte: Prdpria

A Fotografia € 0 processo e a arte que permite registar e produzir, através de reacfes
quimicas e em superficies preparadas para o efeito, a imagens que se tiram no fundo de
uma camara escura (Martins, 2017). Esta exposicdo fotografica retrata o dia-a-dia das
pessoas residentes na zona Sul do pais, com o objetivo de dar a conhecer a todos os

visitantes, a cultura da comunidade, como pode ser observado na figura 14.

Figura 14: Centro Cultural da Comunidade de Portalegre

Fonte: Prépria

Ao longo deste evento a minha funcdo centrou-se no acompanhamento aos 0rgaos de
Comunicacdo Social da TVS (Televisdo Santomense), registos fotograficos e colocagdo
de materiais de comunicacdo (bandeiras, banners, entre outros), no local do evento.
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Dado que a CST tem um grande concorrente no mercado santomense (Unitel, a maior
operadora movel de Angola), logo apds a minha entrada na empresa, percebi que havia
uma necessidade de esta realizar um inquérito para definir a sua quota de mercado em
relacdo a concorréncia. Com isso, propus ao gabinete de Marketing e Comunicagéo a
realizacdo do referido inquérito, que teve como o principal objetivo melhorar a imagem

da empresa, e para tal recorreu-se a um inquérito.

O Inquérito é ato/procedimento ou efeito de inquirir, de procurar colher informacdes

sobre diversos servigos, atividades, etc... (Infopédia, 2019).

A nivel empresarial, o inquérito serve para fazer uma analise da situacdo geral da

empresa/estudo de mercado.

“O inquérito por questionario é uma técnica de observacdo ndo participante que se apoia
numa sequéncia de perguntas ou interrogacgdes escritas que se dirigem a um conjunto de
individuos (inquiridos), que podem envolver as suas opinides, contratacdes, as suas
representacdes, as suas crencas ou varias informac@es factuais sobre eles préprios ou o
seu meio” (Almeida,1994).

Os primeiros elementos de identificacdo, da parte introdutéria de um inquérito por
questionario sdo os seguintes: idade, sexo, local de residéncia.

Entre os dias 25 de julho a 23 de agosto de 2019, com base na proposta feita por mim, 4
elementos do Gabinete de Marketing e Comunicacdo, incluindo eu, saimos as ruas e
comegamos a inquerir pessoas do norte, centro e sul do pais, com exce¢do a regido
autonoma da ilha do Principe. O inquérito foi feito em sigilo, visto que as pessoas ndo
podiam saber que aquele estudo era da responsabilidade da CST. O que nés fizemos foi
dizer as pessoas que o inquerito se tratava de um estudo sobre as telecomunicacfes em
STP feito por mim (estagiaria). No final, conseguimos inquerir 661 pessoas, apéndice

().

Para além de trabalhar no campo inquerindo as pessoas, fiquei também responsavel por
inserir todos os dados no Excel, resultados esses que seriam entregues ao colaborador
que faz a gestdo das redes sociais. Estes dados, tratados e analisados, foram

reencaminhados a outro colega (Albano Baptista), que deu continuidade ao estudo da
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analise. Figura 15 mostra um dos momentos de atividade desenvolvida por mim no
Excel.
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Figura 15: Inquérito no Excel

Fonte: Propria

2.9. Programa - Exercicios de design em Adobe Illustrator

Durante o0 estagio, trabalhei com o (designer da empresa — Damido Vaz D’ Almeida) que
para além de ser um grande profissional, foi também uma pessoa muito motivadora a

guem devo alguns conhecimentos que adquiri em relacéo ao programa Illustrator.

Através do Illustrator pude fazer desenhos, cartazes, logotipos; realizei um trabalho em
conjunto com o designer que consistiu na elaboracdo de calendarios desportivos de Séo
Tomé e Principe (Apéndice I1). Figura 16 a seguir, ilustra um dos trabalhos feito por
mim através do Programa.
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Fiura 16: Cartaz feito no Illustrator

Fonte: Propria

2.10. Email

Email é um dos meios eletronicos mais utilizados nas empresas hoje em dia, tanto para
estabelecer a comunicacdo interna, como externa. “E-mails, sdo mensagens escritas em
suporte eletrénico e enviadas através de redes telematicas, permitindo uma relacéo
quase instantanea entre os correspondentes, independentemente da distancia fisica que
os separa” (Rodrigues, 2000, p.35). Durante o estagio, houve algumas situacdes em que
foram necessarias trocas de email entre 0 meu supervisor e alguns colegas para
solicitacdo de algumas informacdes, bem como partilhas de alguns trabalhos feito por

mim.

“Os instrumentos de comunicacdo interna sdo0 0S mMeios que proporcionam o
estabelecimento das diferentes tipologias de informacdo e o conhecimento das politicas
e acdes das organizacbes. Constituem-se como efetivos elos de ligacdo entre as
empresas e seus colaboradores e, vice-versa, gerando um efeito agregador das suas
praticas e tacitas na visdo partilhada do projeto cultural e valores de cada organizacao”
(Padamo, 2015, p.155). A existéncia de um email com o0 nome da empresa é

fundamental para o crescimento de qualquer negécio.

2.11. Gestao das redes Sociais

A CST é uma empresa que possui diversas redes sociais, entre elas esta, 0 Facebook,
Instagram, Youtube. Atualmente, as redes sociais servem como suporte na gestdo das
empresas. As relages publicas recorrem a internet, as tecnologias moveis e as redes

sociais para “criar, desenvolver e gerir processos comunicacionais, defender o interesse
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dos mais variados publicos, estabelecer e manter relacées de beneficio mdtuo entre as

organizacdes e 0s seus publicos” (Padamo, 2015, p.179).

Com a auséncia de uma colega que gere a gestdo das redes sociais no departamento de
Marketing e Comunicagdo, por motivo de férias, fiquei encarregue de assumir o seu

cargo de 4 a 30 de setembro de 2019, ou seja desde o dia 4 até o término do estagio.

Ao longo deste periodo fui a responsavel em responder as mensagens dos clientes
através das indicagdes estabelecidas pelo departamento de Marketing e Comunicagéo. O
Facebook é uma das redes sociais mais usadas em todo o mundo, e serve como
ferramenta de trabalho para muitas pessoas e empresas como suporte de divulgacao e
propagacdo de informacgdo. Segundo Scott (2007, p.39) “os meios de comunicacdo
convencionais e especializados continuam a ser componentes importantes de um bom

programa de relagdes publicas.”

No quotidiano o Facebook é utilizado como um dos maiores meios para a publicidade.
E a empresa CST utiliza esse meio para melhor chegar aos seus clientes bem como
transmitir a sua mensagem e os seus valores. “Quer esteja a frente duma PME (pequena
e média empresa) ou de um grande grupo, a presenca da sua empresa nas redes sociais

é, hoje em dia, incontornavel, para ndo dizer obrigatéria” (Lampreia, 2013, p. 62).

Também tive a funcdo de fazer a gestdo do website, através das indicacdes do meu
colega, Albano Baptista para efetuar a eliminacdo de algumas publicacdes
desatualizadas. Cada vez mais as empresas tém a necessidade de estarem conectadas no
mundo online. Segundo Landrevie (2010, p. 139), “o0 mundo esta conectado e as marcas
deverdo integrar essa nova realidade”. O primeiro contacto que o publico tem com a
empresa ocorre através das redes sociais, por isso ela deve ser muito bem planeada de

forma estruturada e transmitir uma boa imagem ao publico.

O ultimo evento no qual participei foi de ambito internacional, em que Sdo Tomé e
Principe acolheu na sede do Palacio dos Congressos nos dias 21 a 28 de setembro de
2019, o Campeonato Juvenil Regional africano de xadrez, da zona 4.3. Este evento foi
organizado pela Federacgéo de xadrez de STP, com apoio de varias institui¢cdes do pais e
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o patrocinio oficial da CST. Neste campeonato, STP acolheu as equipas de Gabé&o e
Cabo verde, tendo as equipas de STP ocupado o primeiro e o segundo lugar
respetivamente, deixando a terceiro lugar para o Gabédo, e Cabo verde foi a equipa
derrotada. ““O patrocinio €, portanto, uma relacédo de troca entre a marca patrocinadora e
0 patrocinado com uma relacao que pode beneficiar ambas as partes. O ato de patrocinar
pode ser conceituado como a realizagdo de um investimento de Marketing onde busca-
se estabelecer uma associacdo positiva entre a imagem, a marca e o produto ou servico

da empresa, atraves de diversas estratégias” (Thomazi, 2019, p.3).

Através do patrocinio a empresa consegue transparecer a preocupagdo que tem em
relacdo a comunidade Santomense, contribuindo para o desenvolvimento do pais. Este
patrocinio foi concretizado em parceria entre a CST e o Ministério da Juventude e
Desporto, assinado no dia 27 de agosto entre o administrador delegado da empresa
(Pedro Frazdo) e o Ministro da Juventude e Desporto (Vinicio Pina) e visa o
desenvolvimento do desporto nacional (ver Anexo V). Figura 17 a seguir, refere a um

dos momentos do evento, onde foram entregues 0s prémios aos vencedores.

Figura 17: Entrega de prémios aos vencedores

Fonte: Prépria

“O Patrocinio pode também ser um meio de comunicagdo com o cliente, uma vez que
aumentara o interesse pelo produto, marca ou pela propria companhia, podendo também
oferecer oportunidades para realizar contactos comerciais” (Wragg, 1987, p.100). Como
patrocinador, a CST foi responsavel pela oferta de prémios (tacas, mochilas, telemoveis,
medalhas). Enquanto estagiaria, as minhas funcbes foram direcionadas no
acompanhamento do evento, registos fotograficos e colocacdo de suportes de

comunicacéo no local do evento.
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A realizacdo deste estagio foi sem ddvida um dos momentos mais gratificantes da

minha vida, tanto a nivel académico assim como profissional.

Como tudo na vida, existe sempre um inicio e um fim. Com este relatorio pretendo dar
por finalizada esta etapa rica de trés anos de curso, incluindo os 3 meses de estagio, de

tantas experiéncias, diversdes, amizades, aprendizagem e muitas novidades.

Durante este periodo, sempre tive a certeza de que a CST seria a melhor escolha para o
desenvolvimento do meu estagio. Para além de ser uma grande instituicdo da Republica
de Sdo Tomé e Principe, meu pais natal e, me terem acolhido muito bem, a CST fez-me
sentir em casa, bem como me foram passados diversos ensinamentos sobre o0 mercado
de trabalho e as suas exigéncias, tudo isso, gracas aos excelentes profissionais que me

acompanharam.

Com a realizacdo deste estagio pude perceber o quanto algumas unidades curriculares
tiveram um grande impacto no desenvolvimento desta atividade académica,
nomeadamente, Comunicagdo e Expressdo Grafica, Comunicagdo Empresarial,
Comunicacdo Multimédia, Gestdo de Eventos, Teoria e Historias das RelagBes Publicas,

entre outras.

Este estagio fez-me perceber o que pretendo realmente ser e desenvolver no mercado de
trabalho futuramente. Permitiu-me testar as minhas capacidades comunicativas e
profissionais, uma vez que tive em constante contacto com diferentes publicos, tanto a

nivel interno como externo da empresa.

Para além, de ter desempenhado funcdes na area das RelacBes Publicas, realizei também

pequenas tarefas como: atendimento telefénico, impressdo de documentos, entre outros.

Relativamente a minha prestacdo como estagiaria, eu acredito ser uma pessoa muito
focada e determinada no desempenho das tarefas e atividades profissionais. Por isso
entendo que dei o melhor de mim enquanto pessoa e profissional da area, respeitando
sempre as normas e éticas profissionais estabelecidas pela empresa, e fiz por cumprir
prazos e horarios, expondo sempre as ddvidas quando me eram atribuidas algumas

tarefas que desconhecia.

34



Relatorio de Estagio

De realcar que, ao longo deste periodo, sempre respeitei e fui respeitada por todos, tive
um tratamento muito bom ao longo de todo o percurso de estagio. Sempre me incluiram
nas atividades organizadas pelos profissionais da instituicdo e pelos membros de cada
sector onde interagi; particular destaque para os convivios de aniversariantes de cada
més, o dia das mulheres santomenses (onde todas as mulheres da empresa foram
presenteadas com um pequeno lanche oferecido pelos colegas da empresa, incluindo
todos os departamentos). Este gesto me chamou mais atencdo e admiracdo, facto este
que me levou a referir ao orientador no final do estagio que tinha ficado em mim a

admiracdo pela agradavel cultura organizacional da CST.

Fiquei bastante lisonjeada quando assinei o contrato de estagiaria, anexo VI, e me
incluiram no sistema biométrico para o controlo de cargas horarias, anexo VI, e através
disso pude ter um pouco a nocao da importancia do trabalho de um/a profissional de
RP.

Finalmente, ndo posso deixar de expor o valor que todos os professores tiveram de

forma genuina e incansavel para que eu tivesse atingido essa etapa com sucesso.
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CODIGO DE CONDUTA

I - Dominio de aplicaciio

O presente Cédigo de Conduta para utilizagio dos Sistemas de Informagiio (SI)
da Companhia Santomense de Telecomunicagdes, SARL (CST), aplica-se a todos
os trabalhadores efectivos, contratados, prestadores de servigos, estagifrios ¢
técnicos de Empresas que eventualmente prestem servigos & CST e que utilizam
o0& recursos informéticos da Empresa.

11 — Predimbulo

A DRSI deve assegurar que o uso que se faz dos recursos informéticos é

o que se pretende, de forma a garantir a sustentabilidade e a
operacionalidade destes mesmos recursos. Através das regras emitidas infra, a
DRSI poderd responsabilizar os utilizadores pelo uso nio adequado destes
recursos,

Il - Regras
1~ Regrasde utilizagioda rede informética

a) Os recursos informaticos da CST siio para uso estritamente Profissional e de
interesse da Empresa;

b) 86 as pessoas previamente autorizadas pela DRSI podem utilizar os recursos
informéticos da CST;

¢) Odireito de acesso é revogiével a qualquer altura e nio & transferfvel;

d) Ao obter o direito de acesso aocs recursos informéticos da CST, os
utilizadores admitem ter tomado conbecimento do presente cidigo e se

engajam em respeita-lo;

¢) E proibido ter acesso e utilizar a rede de informacio tentando camuflar a sua
identidade;

f) Qualquer intervencdo (software e/ou hardware) e/ou movimentagbes de
equipamentos cuja responsabilidade é da DRSI é interdita sem
conhecimento prévio da DRSI;

% E proibido introduzir e ligar equipamentos informéticos na rede interna da
CST sem o consentimento da DRSI;

h) E proibido instalar aplicagbes sem o consentimento da DRSI;
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1) Sempre que forem usados equipamentos ligados 4 rede de computador da
Empresa, cabe a DRSI a instalagio e configuracio dos sistemas de acesso
remoto a equipamentos de telecomunicagdes;

i) E proibido efectuar acesso remoto as méquinas pessoais e/ou servidores
dentro da rede interna da CST sem o consentimento da DRSI;

k) Os utilizadores de portiiteis nio devem alterar o IP que lhes foi atribuido
pdaDVA?lle).Oniompeimdesureméoonsideme.umaviohdodaRm
III - 1 Aliena ¢);

1) Os portéteis dos colaboradores da CST devem ser” scaneados”, com antivirus
e antispyware, antes de serem colocados na rede local;

m) Cada utilizador da rede deve tomar todas as previdéncias necessérias para
evitar a introdugéio de virus na rede, abstendo-se de usar qualquer unidade
dedisoo(Peodﬁvo.Disquems,Cdmn.Dvd)quandon&oﬂmynnﬁmque
nao contenha virus;

n) Todas as dificuldades na utilizagio de equipamentos, acesso 4 rede ou
aplicagbes, devem ser reportadas a DRSI e/ou a DVSD e AFAC.

2 - Regras de confidencialidade

a) As senhas dando acesso aos recursos da rede sio estritamente confidenciais

e pessoais por isso devem ser guardadas com seguranga pelos respectivos
utilizadores;

b) Qualquer tentativa de apropriacio de senhas é proibida;

c) Seumoohbondorﬁmmoamusosmjodlrdwniolhefoicomeddo,
eledeveeasarimecﬁatamenteawﬁvidadeeinfomaraoseumperior
hierdrquico para alertar a DRSI da situagiio, Toda informaciio localizada
dentro da rede da CST deve ser considerada confidencial e tratada como tal
20 menos que haja orientagfes superiores em contrério;

d) Porm&esevidentes,épmdbidaaaolicimqiodetémimsememicsrpan

intervencSes nos equipamentos da rede local 40 menos que tenha havido
consentimento da DRSI.

3 - Regras relativas a integridade de pessoas

Auﬁliaa@odeequipametmosinformﬁﬁoosdacsrpanﬁnsobwmosépmiuda
e sancionada.
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4 - Regras relativas ao direito de autor

a) Na medida de possivel, a utilizagdo autorizada de documentos (imagem,
texto, etc.) serd seguido da referéncia da origem;

b) A circulagio na rede informéitica de documentos emitindo ideias e/ou
opinides s6 sera da responsabilidade do autor.

IV — Responsabilidade

E da responsabilidade da DRSI através das suas Divisdes e Area Funcional fazer

cumprir estas regras.

V — Sancgies

Toda derrogacéo a estas regras de conduta constitui uma infraccfio e podera ser

passivel a um processo disciplinar interno ou mesmo a um processo judicial
segundo instrumentos legais existentes no pais.
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Na sequéncia dadel%:mﬂodoﬂdmoconeslhodm\dmlnlstmﬁo, 64.* Reuniio, que
a a Politica documento anexo, pre 03 com
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O Adminkstrador Delegado

“VOSE R, ;\\qyr N o

T8 - Cormpartia Savmease s Toacoraricagton, SARL.
A o 0 C P 14e 5§50 Tome - 550 Toms & Bidige
Tel 905 22 22094 Fow (v 200 12 2200



Rela.tério de ESté.g iO sempre juntos

POLITICA DE SEGURANGA DACST

PREAMBULO

A seguranga dos Sistemas de InformagSo de qualquer Empresa é essencial a sua
sobrevivéncin. A CST, detentora de virias plataformas onde se encontram
instaladas indmeras aplicagies deve assegurar o seu funclonamento harmonioso,
evitando a todo o custo intrusbes ou manuseamentos incorrectos por negligéneia
e/oudawnhocimmtoporpamdmmsmbdhado:u;porhso.oobjacdvoda
Politica de Seguranca da Informagiio & estabelecer requisitos para garantir o nivel
apropriado de protecgio de todos Sistemas ¢ Tecnologias de Informagio e
Comunicagdes da CST, incluindo plataformas de servigos de telecomunicagtes, que
suportam as operagies e o negdcio. Pretende-se que a Politica adoptada conduza a
CST & aplicagio de préticas mals seguras, propondo e definindo priticas
adequadas, bem como carcterizando 0s meios e processos que observem, megam
e intervenham em casos relacionados com seguranga da Informagio.

Torna-se necessirio, por isso, estabelecer regras, normas ¢ procedimentos de
seguranca (procedimentos DVSD), sssumidos obrigatoriamente por todos para
que se assegure o normal funcionamento dos sistemas.

Emmdoomon!oaummdkmhdmduplmdm.dm
ou apropriagdo indevida da informago da empresa.

A Politica de Segurangs da Informaglio aqul descrita é aplicivel a todos os
trabalhadores, fornecedores, consultores, incluindo os colaboradores de entidades
Externas que diao suporte & CST no fimbito de um contrato de suporte ¢
manutengiio, enquanto utilizadores dos sistemas instalados.

£ indispensével assegurar que todos os utilizadores, independentemente do seu
nivel hierdrquico fungiio e/ou vinculo contratual com a CST ou afectos & entidades
externas, tenham conhecimento desta politica ¢ fagam o acesso adequado i
informagio necesséria para o desempenho das suas fungies, sendo exigido destes
o respeito pelos controlos de seguranga implementados e cumprimento dos
seguintes valores:

» Integridade ~ prevengio comtra a modificagiio e/ou destruicio nio
atorimda de Informagio, salvaguardando a respectiva fiabilidade e
origem;
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3) As passwords default deverio ser alteradas/eliminadas de acordo com um
procedimento que deverd existir na CST,

4) As passwords deveriio ser alteradas, no minimo, trimestralmente,
5) Eis uma lista do que NAO devers ser felto pelas trabalhadores:

a) N&o deverio revelar a sua password por telefone a ninguém;

b) N&o deveriio revelar a sua password em nenhuma mensagem de e-mail;

¢) Nio deveriio revelar a sua password & sua chefia;

d) Nio deveriio falar de uma password na presenca de outras pessoas;

€) Nio deverio revelar pistas sobre a sua password (exemplo, “o meu nome de
famflia®)

f) Nio deveriio revelar a sua password em inquéritos ou outros meios;

8) Nio deverdo partilhar a sua password com membros da familia;

h) Niio deverdo revelar a sua password a colegas quando viio de férias;

) Ndo deverio revelar/utilizar a funcionalidade "Remember Password"
disponivel em algumas aplicagies (exemplo, Outlook, Netscape
Messenger),

J) N@o deveriio escrever a sua password ¢ guardi-la no escritério cu em
qualquer dispositivo, Incluindo o seu computador, telemévels, PDA’s ou
Smart Phones;

6) Se algném pedir a indicagiio de uma password, os trabalhadores nio a deveriio
disponibilizar e deveriio relembrar a essa pessca a presente Politica.
Vi
Protecgiio contra virus ¢ malware
Deverd existir um procedimento de protecgiio contra virus & malware.

v
Gestiio de Backups
Os backups deverio obedecer o procedimento existente, seguindo uma
calendarizacio e deverfio existir reports de monitorizagiio dos mesmos.

vin
Oacesso ¢ a seguranca das salas criticas da Empresa

As salas crfticas da Empresa (CPD, Sala de Equipamentos da Estacio Terrena,
Salas de Equipamento da Transmissiio ¢ Comutagio) deveriio estar protegidas
contra incéndio, intrusdes e inundagbes devendo o acesso fisico 4s mesmas ser
concedido de acordo com os procedimentos que deverdo existir na CST.,



csté

Rela.tério de ESté.g iO sempre juntos

d) Resolug@o ¢ recuperagio de incidentes, através de “workarounds” ou
solugbes definitivas; e

¢) Fecho dos incidentes,

2) A Gestio de Alteraches (GA) - Uma alteragio comporta necessariamente um
conjunto de riscoe associados, De forma a mitigar a ocorréncia desses riscos, 0
processo de Gesti#o de Alteragoes (GA) intenta assegurar que sfo utilizados
métodos ¢ procedimentos normalizados para o tratamento ripido, efica e
eficiente das alteragies nos servigos de SI/TI ou Cls (Configuration Items) que
0s suportam/constituem,

Neste contexto, o processo de GA tem os seguintes objectivos:

a) Assegurar @ visibilidade/comunicagio,  avaliagio,  aprovagio,
implementagdo e revisio das alteragdes, de forma a mitigar e/ou minimizar
o impacto de eventuais incidentes na disponibilizagio dos Servigos; e

b) Manter o equilibrio entre a necessidade da alteragiio e a estabilidade da
infra-estrutura de SI/TI da organizagiio, ou seja, as alteragdes devem ser
executadas para atingir os objectivos e calendérios do negbcio, sem prejufzo
da robustez da infra-estrutura de SI/TT ¢ contemplando a capacidade de
resposta das areas de S1/T1.

¢) Pars o8 novos Servicos
0 fornecedor da CST deverd:

¢ Antes do inicio do fornecimento de um Produto/Servigo, que implique o
acesso a sistemas e tecnologins de informagiio ou de comunicagio da
CST, assinar um Acordo de Confidencialidade que gamnta o
cumprimento desta Politica de Seguranga da Informagfo para além de
outras disposiobes especificas ao fornecimento em causa,

* Garantir que todos os desenvolvimentos tém por base as boas préticas
de desenvolvimento de software, reconhecidas internacionalmente em
matéria de seguranga, de forma a evitar-se a ocorréncia de erros comuns
¢ de vulnerabilidades de seguranga conhecidas;

o Garantir, segundo um plano de testes de conformidades de seguranca da
informaciio, que antes dos novos sistemas ou tecnologias da informacio
ou comunicagiio entrarem em produgio, =30 efectundos testes
especificos relativamente aos mesmos;

= Garantir que antes dos novos sistemas de comunicagiio entrarem em
producio, estes estio em conformidade com & *Politica de Seguranca da
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Informagio da CST" ao nivel dos Sistemas e Teenologias de Informacio
e Comunicagies

3) A Gestiio de Problemas (GP) ndo é mais do que um conjunto de actividades que
tém como objectivo @ minimizagio de interrupcdes no negdeio, através de
medidas de identificagiio e andlise das causas dos problemas/incidentes ¢ da
gestiio dos problemas até so seu fecho.

O processo de GP visa a investigagiio das causas desconhecidas subjacentes as
interrupetes ¢/ou degradaghes no servigo e obter métodos de resolugho dos
problemas/incidentes

A Gestiio de Problemas consiste na:

a) Identificacfio de problemas com base em dados existentes;

b} Investigagio de problemas ¢ determinagiio de root-causes;

¢} Identificagio de workarounds para problemas sem solugio identificada;

d) Ildentificacfio de soluglies para problemas ou erros conhecidos;

¢) Monitorizagio do progresso da resolugio de problemas e erros
conhecidos; e

f) Identificagio de tendéncias e potenciais problemas.

m
Formagio

1) Deveriio existir acgbes de formagao, orientadas pela DRSI em colaboragiio com
a DRPR, pare os quadres que Ingressem na Empresa assim como formagbes
peribdicas para o cumprimento dos procedimentos de seguranga, bem como da
responsabilizacio dos colaboradores envolvidos ¢ respectivas medidas
disciplinares.

2) Deverao ser assumidas acgdes de formag@o calendarizadas e acgies de
sensibilizaciio periddicas que propiciem maior seguranca aos sistemas actuais ¢
futuros da Empresa.

w
Gestiio de acessos

Deverd existir uma politics coerente de Gestao de acessos, baseada nos seguintes
Jressupost o8,

1. Controlo de Acesso

a) Todmmdmn/temologu/upbuqoes deverio ter sisternas de controlo de
acessns  por mecanksmos de autenticagio dos Utilizadores; Acessos a

sempre juntos
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sistemas/tecnologias/aplicages devem ser conseguidos via autenticagio por
user/password que devem ser (nicas para cada Utilizador individual. Nio é

permitida a partilha de autenticagiio por grupos de Utilizadores.

b) E proibido qualquer acessc andnimo aos sistemas ou aplicagdes da CST
Sy A T e T ST S e
i !

¢) Privilégios atribuidos a Utilizadores externos & organizacio deverfio expirar
automaticamente no méximo ao fim de 9o dias; Excepcles a esta regra
ser implementadas, desde que sejam identificadas pelo respectivo interlocutor
autorizado da CST, que definiré o prazo adequado para o respectivo acesso.

d) Todos o8 user-ids inactivos durante 60 dias (méximo) deverio ser
automaticamente blogueados; user-ids inactivos durante 1 ano (méximo)
deverio, se possivel tecnicamente e sem impacto na rastreabilidade dos
Utilizadores, ser automaticamente removidos, caso contririo deverdo ser
mantidos bloqueados;

¢) Sempre que exista uma alteragiio significativa de responsabilidades ou fungdes
de um Utilizador a respectiva chefia deverd informar a érea responsével pela
Gestiio de Utilizadores para que possam ser alterados os respectivos privilégios
do Utilizador. Sempre que um colaborador saia da CST deve ser assegurada a
sua remogiio dos sistemas com base num pedido da drea de recursos humanos.

f) Em circunstiincia alguma dever-se-&o permitir Desktops ou Notebooks ligados
a rede interna sem que estes tenham Utilizadores sutorizados.

) Sempre que um técnico com acessos activos as contas de administragiio de
qualquer equipamento cesse fungbes é obrigatbria a suspensio imediata de
todas as suas contas nesses sistemas ou equipamentos, Adicionalmente, é
obrigatéria a execugiio de um procedimento que reavalie periodicamente a
necessidade da manutencio de contas com privilégios de administragio em
todas as tecnologias, sistemas ¢ aplicagGes, quer sejam de informagiio (BSS ou
0OSS) ou de comunicagio. Este procedimento deverd ser executado
periodicamente, no minimo trimestralmente

h) Devem ser definidas as configuragbes de seguranga que os sistemas e aplicages

ter para o acesso dos utilizadores, por exemplo: Bloqueio por

inactividade (45 dias); Numero méximo de 3 tentativas de acesso até um
utilizador ser bloqueado; ete...

2. Manutencao e revisio de acessos:

4) Deverd ser revista e registada trimestralmente pela DRSI, a lista dos
utilizadores (user_id, nome, N.° do colaborador, data criagio, data Gitimo
acesso, data da dltima alteragfio da password, estado, perfil) para os sistemas e
componentes;
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b) Deverd ser confirmada e registada mensalmente pela DRSI, mediante a lista
previnmente enviada pela DEPE, a lista des colaboradores saides do Empresa
{user_id, nome, N.% do colaborador, data de sabda)

3-- CriagBo de acessos:

(5 acessos 56 poderfio ser erlados de acordo com o procedimento formal de gestiin
de acessos, existente na CST.

4. (s aopsans remobos

Os acessos remotos poderio ser coneedidos de aeondo com o procediments de
gestho de acessos rermotos da CST para os sistemas ¢ componentes,

v
Gestiiode passwords

As passwords de acesso aos sistemas e aplicagBes deverio ser configuradas da
seguinte form:

1} Obedecer & regras, dimensies e complexidades que garantam a segaranca dos
slstemas ou seja;

11

i1z,

As passwords de Utilizadores normaks CST nSo dever@o ser passwords
ﬁ‘aﬂﬂfdﬂtrhmHmnmmﬂﬂﬂmm

Tém pedo menos B caracteres;

Contim letras mintiseolas & maibseulas (exemplo, a-z, A-F)

Tém digitee e caracteres de pontuaciio pat além de letras (exemplo,
O-9 e 8R & (_+ |~-=\"{H]:"'<>?../)

M sio uma palavea em qualgueer lingua, diabecto ou cali@o;

Mo siio baseadas em informagio pessoal;

N contém o username do respective Utilizador;

Mpﬂ-ﬂ‘#ﬂrﬂﬂﬂﬂﬂlﬂindmummmﬂlémm de administragiio, ¢ para
ihleg;m;-unpilmmademmmhmmdem:dnmumlm

Tém pel-n-mmw; 12 caracteras;

Contém letras mintisculas e maifiseslas (exemplo, m-z, A=)

Tém digites e caracteres de pontuaciio pars além de letras (exemplo,
oG @0 § % B (_+| =\ "(H]:"'<>? /), que deveriio estar incluidos
& intercalados no interior da password .

Mo comtim palavras em qualquer lngia, dialecto ou calbp;

Mo gio basea das em informacio pesscal;

]
# Mo conléom o usernnme do respectivo Utilzador;
2) Serem obrigadas a alteragiio no primelro acesss;
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3) As passwords default deverio ser alteradas/eliminadas de scordo com um
procedimento que deverd existir na CST,

4) As passwords deveriio ser alteradas, no minimo, trimestralmente,
5) Eis uma lista do que NAO devers ser felto pelas trubalhadores:

a) Nio deverio revelar a sua password por telefone a ninguém;

b) N&o deverio revelar a sua password em nenhuma mensagem de e-mail;

¢) Nio deveriio revelar a sua password & sua chefia;

d) Nio deveriio falar de uma password na presenca de outras pessoas;

e) Nio deveriio revelar pistas sobre a sua password (exemplo, “o meu nome de
famflia®)

f) Nio deveriio revelar a sua password em inquéritos ou outros meios;

8) Nio deverdo partilhar a sua password com membros da familia;

h) Nio deverdo revelar a sua password a colegas quando vilo de férias;

) Ndo deverio revelar/utilizar a funcionalidade "Remember Password”
disponivel em algumas aplicagies (exemplo, Outlook, Netscape
Messenger);

J) N@o deveriio escrever a sua password ¢ guardi-la no escritério cu em
qualquer dispositivo, Incluindo o seu computador, telemdvels, PDA’s ou
Smart Phones;

6) Se algném pedir a indicagiio de uma password, os trabalhadores nio a deveriio
disponibilizar e deveriio relembrar a essa pessca a presente Politica.

Vi
Protecgiio contra virus ¢ malware

Deverd extstir um procedimento de protecgiio contra virus & malware.

v
Gestiio de Backups

Os backups deverio obedecer o procedimento existente, seguindo uma
calendarizacio e deverfio existir reports de monitorizagiio dos mesmos.

VI
Oacesso ¢ a seguranca das salas criticas da Empresa

As salas crfticas da Empresa (CPD, Sala de Equipementos da Estagio Terrena,
Salas de Equipamento da Transmissio e Comutagio) deveriio estar protegidas
contra incéndio, intrusdes e inundagbes devendo o acesso fisico is mesmas ser
concedido de acordo com os procedimentos que deverdo existir na CST.
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X1
Responsabilidades Gerais das Chefias e das Areas de Gestiio dos
Recursos Humanos

1) Sempre que existir uma alteragiio significativa de responsabilidades ou fungdes
de uma chefia, o Director da drea da respectiva chefia deverd informar a drea
responsével pela Gestiio de utilizadores para que sejam alterados os respectivos
privilégios do utilizador e no caso da chefia ser um Director a DRPR deverd
fazé-lo, ou no caso de ser este (iltimo, deverd ser o préprio AD.

2) Sempre que termine a colaboragio de um trabalhador da CST, a firea de
recursos humance deverd informar as freas responsiveis pela Gestiio de
utilizadores para que esse colaborador seja desactivado e os seus acessos
cancelados em todas as redes, sistemas de informagio, plataformas
tecnolégicas, e pontos de acesso fisico aos edificios da CST. A drea de gestiio de
recursos humanos deverd também garantir a recolha do cartio de empregado
assim como a eliminagfio de toda a informacio de caricter biométrico
associada a essc trabalhador. Caso o trabalhador tenha um nivel hierdrquico
com responsabilidades de gestfio ou tenha, dentro das suas fungdes, lidado com
informagfio confidencial, toda a informagiio no seu Desktop e/ou Notebook
deveri ser destruida antes que este seja reaproveitado para outro utilizador.

3) Sempre que termine a colaboragho de um trabalhador de uma entidade
externa, a dérea na qual desenvolveu a sua actividade deverd informar, o mais
rapidamente possfvel, as dreas responséveis pela Gestio de utilizadores para
que seja desactivado e cancelado os seus acessos em todas as redes, sistemas de
informacdio, plataformas tecnolégicas, e pontos de acesso fisico acs edificios da
CST. A érea interna responsével pelo servigo prestado pela entidade externa
deverd também assegurar a recolha de eventuals cartdes de acesso assim como
a eliminaciio de toda a informagiio de cardcter biométrico associada a esse
trabalhador externo. Caso esse trabalhador externo tenha, dentro das suas
fungbes, lidado com informagio confidencial, toda a informacio no seu
Desktop e/ou Notebook deverd ser destruida antes que este seja reaproveitado
para outro utilizador.

4) Para a ligagio de Desktops ou Notebooks 4 rede interna é necesséria a
autorizagio da Direcgiio de Sistemas de Informaciio.

xXn
Utilizacfio de Computadores Portéteis

Os trabalbadores que utilizem computadores portéteis da CST deverfio ter o
cuidado acrescido em ndo deixarem o equipamento sem supervisio e sem o
respectivo cadeado. 86 poderd ser guardada informaciio classificada no portétil se
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estiver cifrada, nio sendo suficiente a protecgiio de documentos por passwords
usualmente disponibilizada em algumas aplicagdes.

X1
Politica de e-mail

Define a utilizagio apropriada de emails envindos da CST de forma a prevenir
danos na imagem da organiza¢fio.

1) E essencial que se tenha em consideragio que qualquer mensagem enviada de
um dominio de e-mail da CST ou com a assinatura com referéncia a um
departamento da CST (neste caso, mesmo enviada de um dominio de e-mail
pessoal de um colaborador) serd ou poderd ser considerada pelo péblico em
geral como uma afirmagio/posicionamento oficlal da organizagiio.

2) O e-mail da organizagio ndo poderd ser utilizado para a distribuiglio de
qualquer mensagem perturbadora ou ofensiva, incluindo comentérios
ofensivos sobre raga, género, tragos fisicos, deficiéncias, idade, orientagdo
sexual, pornografia, convicgbes e préticas religiosas, orientagies politicas ou
naturalidades.

3) O envio de e-mails massivos, i.e.,, para uma lista de distribuigdo de grande
dimens@o, apenas deverd ser efectuado por érglos da CST devidamente
autorizados para esse tipo de comunicacio alargada com os colaboradores
(administragao, recursos humanos, comunicac#o corporativa, etc.).

4) E aceitivel que os utilizadores do Sistera de Informacio da CST utilizem para
fins pessomis o sistema de e-mail da empresa desde que tal uso seja
devidamente moderado, nio viole o codigo de conduta da CST e respeite as
regras estabelecidas no Regulamento Interno supra referido e nesta Politica,

5) Os utilizadores do Sistema de Informagio da CST nunca deverio abrir
documentos, ficheiros, macros, ou URL's (links) que recebam em anexos de um
e-mail cuja origem secja desconhecida ou suspeits, cujo conteido possa ser
prejudicial a0 bom funcionamento do sistema informético. Estes e-mails
deverdo ser imediatamente apagados ¢ posteriormente dever@o esvaziar a pasta
“Itens eliminados™. Todos os e-mails de Spam, chain letters ¢ semelhantes
deverdo ser imediatamente apagados (Inclusivé da pasta de itens eliminados) ¢
nunca deverdio ser reenviados, O utilizador deverd igualmente reportar de
imediato & entidade competente qualquer suspeita de e-mail recebido que
possa causar quebra de seguranga nos sistemas da CST, bem como qualquer
suspeita de roubo de password ou de usurpagiio de identidade.



csté

sempre juntos

Relatério de Estagio

6) O utilizador do Sistema de Informagio da CST devera notificar os responséveis

pela gestdio operacional dos sistemas, caso a recep¢do de spam e chain letters se
torne frequente,

X1v
Excepgoes

Sempre que um sistema nfio cumpra em parte ou na totalidade os procedimentos
definidos a excepciao deve ser documentada e devem ser definidos planos de accio
para mitigacao.

XV
Revisio e actualizaciio

A Politica de Seguranca serd anualmente revista e actualizada de modo a
acrescentar outras dreas de seguranca e operacionais sempre que necessério.
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-

PREAMBULO

A identidade de wma Empresa ¢ a imagem que lhe é associada pelo mercado e
sociedade em geral, é o resultads do conjunto de principios, valores, comportamentos
e opgles nela dominantes. A C3T desenvolve uma actividade que se consubstancia
num servigo de interesse piblico, o que reforga a sua dimens3o socioecondmiea & a
necessidade de se afirmar como uma organizacio socialmente responsdvel, vinculada
&0 interesse geral @ a principios de crescimento sustentdvel. Deste modo, torma-se
urgents a exigénoia do mais absoluoto rigor e transpardncka na sua actuagio,
conferindo a todos os que nela trabalbam ou gue com ela s& reladonem uma
respansabilidade acrescida no sen desempenho e na sua conduta. O presente Cadigo
de Ftica constitui uma ferramenta em fque 2 inserevemn os principios @ valores que
pauntam a actuagio da C5T, bem como as normas de conduta a que o5 sens
Trabalhadores o encontram sujeitos & assumem como intrinsscamente suas, ¢ que a
empresa pretende ver reconhecidas pelos seus acdonistas, fornecedores, parceiros &
sociedade em geral.

L. OBJECTIVOS E VALORES FUNDAMENTAIS

Tendo a CST, &0 seu servipp um vasto universs de trabalhadores, enuncio, oomo
critériog essenciais da sua accio os seguintes:

« Satisfazer o3 seus clientes com elevados padries de qualidade, no
fornecimenta de bens e servigos,

« Valorizar, em todos os sentidos, o seu pesaoal,

+ Consolidar e lderar wma indistria nacional de infocomunicanbes,

# Constituir-s¢ como referéneia africana na comstrugko da sociedade da
informagio e dy conhecimento,

Oz valores éticos que norlelam as actividades dos profissionais que integram a nossa
emipresa consistem, nomeadamente, na integridade, transparéncia e justica nos actos,
respeito pelo cliente @ pelos principios éticos na gestdo doa neghcios.
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Compromisso: empenho na melhor arbitragem possivel para satisfazer oz interesses
colectivos dos seus accionistas, colaboradores e clientes,

Cooperagio; enfoque no aproveitamento de sinergias e na mobilizacio de parceiros
susceptiveis de favorecer o sucesso do cumprimento da sua missio,

1. AMBITO DE APLICACAQ

Este Codigo de Etica aplica-se a todoes 0s colaboradores da CST independentemente
de sen vineulo laboral, bem come da posigio hierarquica que ccupem. Neste sentido,
por colaboradores deve entender-se todos os membros dos drgfios sociais e demais
dirigentes, directores, quadros e restantes trabalhadores de empresas.

I11. VIOLACAO DO CODIGO DE ETICA

As condutas descritas neste Codigo devem ser praticadas por todos os colaboradores
durante o desempenho de suas fungbes ou mesmo fora, nas condutas que pela sua
naturezs sko suseeptiveis de causar dolo a empresa, sendo que a C5T se compromete
a fornecer as condigies necessdrias para que isso aconteca,

Qualgquer colaborador que ndo obedeca o Codigo ou que retenha informaches durante
o curso de uma investigaco & passivel de medidas disciplinares,

0 colaborador que observar ou tomar conhecimento de violagbes deste codigo ou
tiver dividas quanto ao seu significado, intengio on aplicaglio, deve expor tais
situagbes ow sanar suas dividas proatamente,

Nao serio toleradas pela CST quaisquer retaliagbes, nem represilias contra qualguer
colaborador que, de boa &, reporte violaghes ou suspeitas de violagio deste cOdigo.
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IV. ACOMPANHAMENTO E CASOS OMISSOS

E responsabilidade da Administracio da Empresa, a implementacio e o
acompanhamento do presente Cadigo de Etica, bem como a interpretacio do Codigo
e o esclarecimento de divvidas ou casos emissos.

V. ACTUALIZACOES

0 presente Codigo de Etica acompanha a evolugiio da CST, razio pela qual poderd ser
ohjecto de actualizaches que se revelarem necessdrias para o cumpriments dos sens
fins,

NORMAS DE CONDUTA

05 colaboradores da CST pautam o sen comportamento pelos principios, valores e
normas contidas neste Codign de Exiea, assumindo individualmente o compromisan
de o respeitarem.

Principios & N

1. Lealdade

s colaboradores da CST devem assumir um comportamento de lealdade para com a
Empresa, empenhando-s¢ em salvaguardar a sua credibilidade e boa imagem em

todas as sitagdes, bem como garantir o sen prestigio.
2.  Responsabilidades
05 colaboradores devem pantar a sua actuagio pelo escrupulose cumprimento dos

limites de responsabilidsde que lhes estio atriboidos, nomeadamente quanto a
tolerdnets ao riseo definidas para C5T e objectivos orgamentais da empresa.
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Todos as colaboradapes devern usar o8 poderes que lhes tenham sida delegados de
forma nio abusiva, ordentando pare a consesugio des objectives da respectiva

empresa ¢ nie para a obtengdo de vantagens peasoais,

3. Relacionamento Interpessoal

Um bom ambiente de trabalho depende, em primeira instincia, do estabelecimento
de relagies humanas baseadas na lealdade, respeito, simpatia, espirito de cooperacho
e enfreajuda, qualidades gque deverio estar presentes nas relagbes que os
colaboradores estabelecem entre sl bem como com lerceinns.

Todos o= colaboradores devern contribuabr para a eracio & manutencio de um bom
clima de trabalho, nomeadamente, através de uma colaboracio e cooperacks midtua,
devendo para esse fim nio procurar obter vantagens pessoais & custa de colegas,
implementande decisBes dos seus superiores que sefam tomadas de acordo com as
politicas da empresa, ou incentivando e apoiando os subordinados na sua aplicagio.

530 inpdmissiveis quaksquer formas de discriminagio individual gue ssjam
inempativeis com a dignidade da pessoa humana, nomesdamente em razdo da
origem, etnia, sexo, conviegiio politica e confissio religiosa, nio sendo ignalmente
toleradas condutas configuradas comao assédio sexnal,

4. Aperfeicoamento e Mérito Profissional

5 colaboradores da CST devem procurar, de forma continoa, aperfeicoar & actualizar
os seus conhecimentos, tendo em wista a manutengio ou melhoris das suas
capacidades profissionais, e a prestagio de melhores servigos aos clientes. A CST deve
avaliar o desempenh dos s=us colabordores com base no mérito real demonstradi,

5.  Relacionamento com o cliente

s eolaboradores devem evidenclar elevado profissionalisme, respeito, honestidade,
boa fé e cortesia no trato com o dlente, actuando de forma a proporcionar-lhe um
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servigo de atendimento e apoio eficiente, facultando-lhe informacgies sobre produtos,
servigos & precos de modo a apoid-lo na tomada de decisdo.

6. Relacionamento com fornecedores

A CST deverd honrar integralmente os seus compromissos com fornecedores de
produtes ou servigos, a0 mesmo tempo que deve verificar o integral cumprimento
pelos fornecedores das normas definidas contratualmente. Os contratos devem ser
claramente redigidos, sem ambiguidades ou omissdes de relevo e no respeito pelos
normativos existentes na empresa sobre a matéria. Para a selecgiio de fornecedores
ou prestadores de servigos devem ser considerados nBo apenas os indicadores
econimico-financeiros, condigdes comerciais e qualidade dos produtos ou servigos
propostos, mas também o comportamente éico do fornecedor ou prestador de
servigos, apercebide pelo piblico em geral. Adicionalmente, a CST deve sensibilizar
08 seus fornecedores e prestadores de servigos para o cumprimento de principios
éticos alinhados com os principios & valores da empresa, nomeadamente no que se
refere 4 confidencialidade da informac@o relativa a CST e conflitos de interesses que
s& possam verificar sempre que estes sejam fornecedores ou prestadores de servigos a
empresas concorrentes da CST,

7. Relagbes com accionistas

0s colaboradores da C3T devem actuar sempre de forma a proteger o interesses dos
acelonistas,

8. Relaches com os concorrentes
A CST deverd respeitar as regras e critérios de mercads, ndo viabilizando

concorréncia desleal através de acordos de partilha oo de fixagio de pregos, e
respeitando os direitos de propriedade, tanto material como intelectual.
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9.  Relacionamento com a Entidade Reguladora

A CST deve prestar 4s autoridades de supervisio e fiscalizagio toda a colaboragio ao
seu alcance, satisfazendo as solicitagbes que lhe forem dirigidas, e nio adoptando
qualquer comportamento que possa impedir o exervicio das competéncias de
supervicio pelas autoridades reguladoras.

10. Confidencialidade e Sigilo Profissional

Todos os colaboradores, mesmo depois de cessarem as suas fungbes na empresa,
estio sujeitos ao sigilo profissional, em particular nas matérias que pela sua
importincia, por virtude de decisdo interna ou por forga da legislagio em vigor nio
devam ser do conhecimento geral, usando de reserva e discriglio relativamente aos
factos e informacgdes de que tenham ou tiveram conbecimento no exercicio das suas
funcbes e respeitando as regras instituidas quanto i confidencialidade da informagio,

11.  Conflito de Interesses

Sempre que no exercicio da sua actividade, os colaboradores sejam chamados a
intervir em processos de decisio gue envolvam directa ou indirectamente
organizagies com que colaborem ou tenham colaborado, ou pessoas a que estelam ou
tenham estado ligados por lagos de parentesco ou afinidade, devem comunicar as
chefias respectivas, a existéncia dessas ligagdes. Adiclonalmente, 0s colaboradores da
CST devem abster-se de exercer qualsquer fungies fora da empresa, sempre que estas
actividades ponham em causa o cumprimento dos seus deveres enquanto
colaboradores, ou em entidades cujos objectivos possam colidir ou interferir com os
objectivos da empresa.

12.  Ofertas ilegitimas

A CST, ou os seus colaboradores, nio devem aceitar ou recorrer a pagamentos ou
favores, de clientes ou fornecedores.
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As ofertas a terceiros niao deverdo ser feitas a titulo pessoal, mas segundo as vias
normais estabelecidas na CST.

13.  Utilizagdo dos recursos da empresa

Os recursos da CST devem ser usados de forma eficiente, com vista & prossecugio dos
objectivos definidos para a empresa, e ndo para fins pessoais, devendo os
colaboradores zelar pela protecgiio e bom estado de conservagio do patriménio da
empresa.

14. Transacgdes particulares efectuadas por colaboradores

Os colaboradores da CST devem abster-se de participar ou manter quaisquer
contratos ou transacgoes em condigbes diferentes das normais de mercado com
entidades com as quais a CST mantenha relagdes comerciais, nomeadamente na
negocia¢io de empréstimos, obtengio de descontos, negociagio de prazos de
pagamento, ou venda de bens ou servigos que possam interferiv com relagbes
institucionais ou comerciais entre as empresas ¢ a CST ou entre os colaboradores da
CST beneficifirios das transacgies e essas empresas.

15. Comunicagio para Imprensa e Publicidade

As informagGes prestadas aos meios de comunicagio social e através da publicidade
devem possuir cardcter informativo e verdadeiro, respeitando os parametros culturais
e éticos da comunidade, o meio ambiente e o respeito pela dignidade humana.

Devem contribuir para a criagio de valor e dignificagio da CST. A sua oportunidade
deverd ser validada pela linha hierdrquica relevante, quando levadas a cabo por
colaborador n&o mandatado para agir na qualidade de representante ou porta-voz da

empresa para o exterior.
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Anexo Il1: Organograma
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VML - COIBAD DE NARKETNG [ COMUNICACAD
DS - DONTSAD DF GRSTAD DF SERVLDS
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CONTRATO DE ESTAGIO

Entre,

A Campanhia Santomense de Telsoamunacapdes, SARL - T5T, com o nlmsend de |ﬂ'ﬂi|ﬂtﬂ§ﬂ
fiscal 517009504, com domiclio legal em Avenida Marginal 12 de Mulba - 530 Tomé, neste
Hilo representads por Dr Jorge Manuel Sousa Frazo, na qualidade do Administrador
Delegado, £ adiante cesignada ertidade pramatom.

=,

N S, Felisherta da Costa Barreto, filha de Belarmina Duarts da Costa, natural de
Conceirda- & Tamé, aas 07 de Outubra de 1936, habiltada com a frequéncia de Licencigturs
e&m Comunicagdo = Relagdes Pdblicas e sdiante designada estagidria.

£ Inremente o de baa fé celebrade e reduzida a escrita o presente Cantrata do Estdgia, que
56 rege pelas segquintes dausulas:

Artigo 1°
Objacte
O presente contrato estabelece o vinculo entre entidsde promatora & a estagidria a fim de
et repeber durante § meses, um estégio em cantexato real de trabalho.
Artigo 2°
Condipbes do Estdgic
1. Aentidade pramesom chriga-se, proporcionar a estagidria todas as condg S5 nacessdrias
para o bom desenvolvimente das actividades do estigls, sobre a coordenagdo directa da
Cirector de Marketing & Deservalvimento de Megdcia.
1 A entidede promatora obrigs-se, igualmente, a nba submeter nem tentar submeter &
eitagiaria actividades diferentes das que pragramou para o estagea.
Artigo 3°
Hordrla das actividades do estigho

0 hordno das actividades de estagio & das 700 as 12h00 & das18h00 §s 17000,
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>y

0 preserte contrata de estégio tem a duragho de dols (3] meses, podendo ser renowada par
mais uim igusl pedodo de tempo.

Artigo 4°
Duragio do contrate de estégio

Artige 5
Lo<al do estigio

QO perioda do estdgic em comtexto de trabalbo decoerend nas instalagbes da entidade
promaton ou noulras irdtalagdes recessdrias para o bom desenvolvimenta das actdades
die estigic.

Artege 6
Olbsrigagtes do estaglira

& pitagidris, durante o periodo de estigia em contexta de trabalho & ne hordeio destirado a
este fim, obriga-se a;

aj Desampanhar com 2ele e diligéncia as suas Turgde,

bl Respeitar os hordrias definedos, com assiduidade, astim como outras regras intemas
da entidada paemcic,

£l Guardar sigilo de toda = quakquer infoemacko que [he seja facultada,

dl Permanecer sempre o bocl das actividedes de esidgio duenme o hordno
edlabebeida,

gl Obedecer as anertaches da responsavel da emidade promolona o bmbin do
Esthgin,
Conservar @ culdar o instrumentes @ bens da entidade prorolon pesics b sus
disposigio para efeitas da realizagio da estigio,

gl Zer honeste @ leal quante a justificacho das Talias, dos atrasos ou das despbedibncias

45 orientasgtes do sew tutor ou do responsdvel da entidade promctora.

Mo prazicar, ng imbito da entidade, vicldncia fisica, inkina cu outras ofensas punidas

par Lei,

iI  Esfargar-se para cerrigir a5 actividades gue Tenha exercida de Terma defeiluasa,

h

=

Artiga 7
Duemincia

1. Aestagiana 2 gera resdindr a 1o 0 1em g o presente contrato mediante comunicagia
eserita com antecedéncia minima die [5 Cince) dias dtels & entidade prometora

2. A ertidacle promotors poderd rescindir unfateralmente o presente contrato guesndo o
estagaria:

ah Bm mais de cince ocasides sbandane injustificadsamente a local das actwvidades ou nia
cumpra a hordno de inkie e terming das actividades,

bl Descbedecs, sem explicapdes, a3 arentapies do sew responsével da entidade na mioita
do estigio,
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c) Danifique ou se aproprie indevidamente de instrumentos e bens da entidade,

d) Apresente falsas declaragbes relativamente a justificacdo das faltas, atrasos ou
desobediéncias as orientagdes do seu responsavel da entidade,

e) Pratique, no ambito da entidade, violéncia fisica, injuria ou outras ofensas punidas por Lei,

f) Exerca, repetidamente, de forma negligente ou defeituosa as actividades orientadas,
desde que tenha sido advertido para a sua correcgao.

Artigo 9°
Solugdo de litigios

Os litigios resultantes da execugdo do presente contrato serdo resolvidos pelos servigos do
Ministério do Trabalho responséveis pela conciliagdo e a mediacao laborais.

Feito em 2 (Dois) originais.
O presente contrato tem efeitos a partir do dia 09 de Julho de 2019.

Sao Tomé, 09 de Julho de 2019.

Pela CST A Estagiario

-

Felisberta da Costa Barreto
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CSti e
REGULAMENTO DE CONTROLO DA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Artigo 1
|Ambito)

As disposigbes contidas no  presente regulamento aplicamse 2 todos os
colaboradores efetvas & contratados da CST,

Artigo 2°
(Assiduidade)

£ dever geral dos colaboradores comparecer de forma regulsr & continua ao servio
para desernpenho das fungdes que Ihes sdo atribuidas.

Artigo 3*
{Pentualidade)

Tadas o5 calaboradares devern comgparecer a0 servige dentro das boras que thes

forem fixadas.

’l

4.

Artigo 4
{Horarios de trabalho)

Independentements da modalidade de hordna de trabalho, a duragds normal do
trabalho & de & horas didsias e de 40 haras semanais, nos termos do estabelecido
na Lei ne 692 - Regime Juridico das Condigoes Individuass de Trabafo.
Sao praticadas na CST as seguintes modalidades de hordrnio:

al Horano Normal

b) Horario Flexivel

¢) Hordrio Livre
O tempo de permanéncia didrio dos colabaradores € constituido por dois pericdos
separagos por um intervalo para aimago, que nBo poderd ser infertar a 1 haranem
superar a 2 horas.
£ cancedia aos colsbaradares um periade de pausa de 30 minutos por dia, sujeita
a compensagso no mesmo dia.
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2

Q paicdo de pausa referido no n.e anteriar & de utilizagho ciria, ndo & suscetivel
de acumulagdo @ nunca podera ser utilizade para antecipar a sakda ou adiar &
entrada da periodo narmal de trabalho

Artigo 5
[Horarie Normal)

O Horario Normal teen por base um horano de 8 horas didfias e 40 horas semanais,
condorme a segur indcado:

Dias Gteis: das 0700 a5 12:00 & das 14:00 &s 17.00.

Descanso: Sdbado e Dominge
Semn peejuizo do cum@rimento do dever de poatualidade, no registo de entradas
¢ facultado, diariamente, um pericdo de 15 minutos de telardnda, sujeito a
compensagsa no propria dia.

. Ultrapassado o perioda de tolerancia didro é considerado como falta injustificada,

serm prejuiza, do dever ce comunicar tal facte, Indicando o respetive motivo, no
mesmo periodo do dia, 20 respetivo supsrior hierdrguico au quem @ estiver a
substituir,

Este periodo de tolerdnca & de utilizagsa didra e nuncs poderd sef utdizado para
antecipar o saida do periodo normal de trabahe @ Intervalo de slmogo cu pan
compensar auséncias

Qs atrasos nas entradas superor 8 15 Minulos, 25 ausAnoas ou antedpactes de
saldas, quanda nbe justificadas cu autorizadas, dso origem a marcacao de falta,
sendo osta contabibzada por periodas minimos de 1 hara.

As marcagdes de ponta para intervalo de Amego ndo deverdo see fonas fora do
pericdo estiputado,

Artigo 6
(Herario flexivel)
O Hosério Bexivel tem por base o Horaro Normal, de B horas didrias ¢ 40 horas
semanals.
0Os colabaradores com hordno flexivel devem cumpr duas plataformas fixas de
hordrio, uma em cada perioda, com um tatal de 6 horas, designadamente, das

sempre juntos
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B

1.

1.

QB:00 as 11:30 e das 14:30 as 17:00, 1endo desta forma flexibllidade para escofher &
altura em que pretendem completar as restantes 2 haras entre as 700 « a5 19:00,
s atrasos ou auséncias injustificadas nos pericdos das plataformas faas, implicam
a perda 10t do tempo carrespandente, nos TErMos Prevstos n, * 5 do presente
anigo, Independentemente do facta de serem oy NBo cumpeidas as 40 horas de
rrabalho semanats.

Fara efeita de compensagao, o dursgdo mixina de trabatho diano é de 10 horas,
ndo sendo parmitida a prestagio de mals de  horas de trabafo consacutivas,

0s atrasas ou auséncias ndo justificades s3o debitadas par pericdos minimos de 1
hora.

Artigo 7*
(Hordrio Livre)

O Hordrio Livre tem par base um heedrio de 40 horas semanais, nio existindo
todavia definigia de horas de inicko € de terma do perfodo noemal de trabatho
dldrio, bem como dos intervalos de descanso.

Sem prejuizo do dever geral de assiduidade, nem o cumprimente da duagio
semanal de trabatho legsimente estabelecido, o colaborador deve registar 2
entrada e a saida, sendo sutomaticamente contabilizade um intervalo paraalmego
de 1 hora

Artigo &
[Registo de Presenca Obrigatorio)
£ abrigatério o registe da presenda ao senvigo, sob pena de se considerarem como
injustificadas as faltas correspondentes aos dias em que 1al obrigagao nao sejs
cumprida.

Artigo 9*
(Proibigdo de Auséncia)
Depols de registada a entrada ao servigo, nenhum colaborador poders ausentas-
e do seu local de trabalho, sem autonzagso do seu Chefe de Dvisdo, ou, na sua
auséncia do respetivo Diretor & sem motiva considerado justificado.
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sempre juntos

R

3.

Exrcetua-se do ndmero anterior a pausa de 20 minutos concedidos, no periodo da
rmanhi, a todos oz colaboradornes.

A auséncia do local de trabalho sem a autorizagio referida no n® 1 equivale a falta
injustificada.

Artigo 10°
(Melos de Registo]
O registo de assiduidade e pantualidade dos colaboradores serd efetuado atraves
e sisterna de leitura de dados biométricos, designado aberevisdarnente por

Sistema.

. O equipamentos de registo de dados biométricos encontram-se instalados nos

saquintes edificios C5T:
a) Edificio Seda
b} Complexs Técnioo
c) Estacic Terrena;
d] Radio Maval;
e} Edificia do Principe;
0 registe de presanca ao servico serd efetuado em cumpnments do horério

estabelecids para o mesmo em qualquer das locals previstos no A2 aRLerior.

Artiga 117
[Sistema de Contrala Biométrical

O registo serd efetuado atrawis do reconhecimento facial ou da apedicao do dado
do trabalhador no terminal de leitura de dadoes bioméatricas.

O terminal de leitura regista a hora de entrada e de saids do colaborador e envia
o5 dados para o servidor.

0s dados biométricas 580 conservados durante o periodo neceisario para a
prossecugio das finalidades a que & destinam, e serio destruidos aquando da

cessacio do vincule laboral.
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csté

firtiga 12°
|Registe de asslduidade & pontualidade através do Sistemal

1. Todas as entradas e saidas &m qualgieer dos periodes didrios de prestacéo de
trabalha, seja qual for & MOMENTG &M U SCCETam, 580 registacss no Sstema.

2. Eobrigatéria a marcagia de, pele menas, 4 [guatro) registos por dia pelos
colaboradores:

&l & enirada para o servigo no periods da manha;
bl A saida para o periodo de almogoc

€] & enrada, apds o intervalo do almogo; e

dl & saida ne final dao hardrio de trabalha.

3. O regime previsto no ndmera anterior ndc = aplica acs calabaradares cam
Harara Livre, situacho em que serao obrigatdria, pelo menss, 2 (Eals) regisos,
correspondentes & entrada para o serviga & & s&ida @0 mesme

A, Os ealaboraderes devem procedor a0 registo de asdduidade ¢ pentualidade na
Sislerna sem@re que se ausentem das instalagdes do serdgo, ainda que pars o
desempenha das suas funpbes, mesme qis autarmados.

5. Mo casode saida em servigo, as colaboradores deverda, indicar o motive da saida,
escelhendo dentre as opoies @spaniveis no equipamenta, & gue mais 2 adecga
& na faka de uma mais adequada, deverda escalber a opgio gendnca “saida em
sErvipa”.

&. A violagio do dispesto no numera 4 do presente atigo, € a utlizagla indevida do
regista de saidas em servico, presume-s2 infracio discdplinar, onginando airda 3
marcacio de uma falta inpustificads ao rabalhadar fatbasa.

7. Caso o trabalhador ndo efetus o registo deve comunicar fal fecto, irdicande o
maliva & a hora do registo ern falts, o mesmo peioda, ao supsnion hierarguioa
direta, que deverd comunicar a Tacta & Area de Recursos Humanes,

Artige 13+
(Trabalho extracrdinério)
1. 56 & admitida a prestacda de trabalhs extraardinario quands as necessidades do
servico Imperiosaments o exigirem, em virtude da acumulacae anormal cu
imprevista de trabialha ou da urgénda na realizagio de tarefas especials 2, ainda,
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compdnlids: pnbomenss
( S W s e omuricocfes

Artigo 16°
(Direito a informacao)
E assegurado a todos os colaboradores o direito & informagdo relativamente a
respetiva assiduidade, abrangendo, designadamente, os periodos de auséncia e as

irregularidades do registo.

Artigo 17°
(Regime supletivo)
1. Tudo o que anteriormente nao estiver expressamente regulado serd resolvido nos
termos da legislacio aplicédvel, em vigor,
2. As dividas suscitadas na aplicacdo das presentes normas serao resolvidas por

despacho do Administrador Delegado.

Artigo 18°
(Entrada em vigor)

0 presente regulamento entra em vigor no dia 15 de julho de 2016.
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DESPACHO
DESPACHO N.° 07/AD/16 DATA:07/07/2016
ORIGEM: Administrador Delegado
[[JCONHECIMENTO
DISTRIBUIGAO: Geral
JRESOLUGAO

Assunto: Adopgao de Requlamente de Controlo de

assiduidade e pontualidade.

Texto:

1 - Com objetiva de dotar a empresa de um instrumento gue regulamente o controlo de
assiduidade e pontualidade dos colaboradores, através do presente Despacho é adotado o

Regulamento de Controlo de Assiduidade e Pontualidade em anexo.

2 - O referido Regulamento entra em vigor no dia 15 de Julho de 2016.

0 Administrador Delegado
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Apéndice I: Plano de desenvolvimento
(CST-Amiga do Ambiente)
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[Utilize o Bebedouro, e contribua com o meio ambiente

Faolisharta da Costa Barreto

O prezsnte wabelho, proposto no ambito do extagio cwTicular tem como 2 finslidade
dezemvolver wn projete de Fesponsabilidade Ambiental (C5T-Amiza do Ambiente),
direcionado a0 publico intemo dz empresa.

Mo decorrer do extagio, fez-s2 wna breve pesguisa & descobriv-sa que nos altimes anos,
2 empresa tem vindo a descartar em desting incarto, wn valor aproximado a 10,800 (daz
mil & oitocentas garrafa: de plasticos), wn nisnero equivalente 2 120.600,00. Dbz ameal.
Ezses resjduos contribuem para 2 poluicdo do meio ambisnte, visto que o plistico & um
miaterizl que demora centenss de anos 3 decompar-ze, o que contibui parz a perda da
biodiversidade e de milhares de animaiz 20 redor do mundo. Posto este problema crizdo
pelz empresa, consequentemments a0 meio ambisnts] propde-ze uma substitoicio de
garrafas de 2zaz de plasticos por bebedouros de filtres | e tambem a elimiracdo totzl de
uzos de copo: descartaveis na empresa, substituindo por jarros e copos de vidros para os
visitantes & zaryafs: personalizadas para os famcionarios.

Dimninnigdo de w=os de pepel A4: de acordo com zlgumes infonmacdes obtidas atraves
dos colsboradors: da empresz, percebsu-se que zinda faz-ze o uzo demecessario de
papsaiz, como por exemplo em requiziges para levantamento de matérias em armenzem
1WA vaz que esta praceszo podenia ser feito araves da menzapsm eletronica.

A substituicio deszes itens por alzo mais sustentavel, ira permitir gque a empresa ganke
wma imagem mais positiva na questao da responssbilidads ambiental zem falar da
dimimmigio dos costos. Tudo isse, toma-se imprescendivel para gualguer negocio.
Tambeém, com a utilizaczo de bebedouro penmitira que as pessoas tenham arua de sua
praferancia 2 qualguer momento.

Para esta proposta, Uma vez que 4 menszgem & direcionada zo publico intemo, achou-se
necessario produzir algums suportes de conmmicacdo, como por exemplo, Cartaz, Post e
Spot para tran=mitir a mensagem 2 todos os colabaradores de forma a incentiva-los.
Posto izzo, a C3T & wna empresz de telecommmicacde: que assume um:a politica de
responsabilidade com a natureza e o meio ambients deste 2 sua constituicao em 20 de
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dezembro de 1989, aszumindo desde entdo, wm papel importamtizzimo 1o

dezenvolvimento sustentavel de S3o Tome e Principe.

UTILIZE O BEBEDOURO,
E CONTRIBUA COM O MEIO AMBIENTE

O AMANHA, TAMBEM DEPENDE DATUA
EMPRESA..

FAGA A TUA PARTE!

Figura I. Cartaz
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