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Capitulo |
Disposi¢Oes Gerais

Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento estabelece um conjunto de medidas a adotar nos acessos as
instalacdes do Instituto Portugués do Mar e da Atmosfera, I.P. (IPMA, |.P.) por pessoas e
viaturas, com vista a garantir a existéncia das adequadas condi¢des de seguranga aos
colaboradores, fornecedores e visitas eventuais, agendadas ou temporarias, bem como as
condigdes de seguranga das proprias infraestruturas.

Artigo 2.2
Ambito
1. O presente regulamento aplica-se ao edificio sede e ao edificio de Algés, onde o IPMA, I.P.
desenvolve a sua atividade, bem como as dareas exteriores aos mesmos, incluindo os
parques de estacionamento, doravante designados por instalacdes.

2. O presente regulamento é ainda aplicdvel, nas matérias de caracter geral, a todos os
edificios onde o IPMA, I.P., tem responsabilidades no acesso controlado e condicionado as
instalagdes.

Artigo 3.2

Divulgagao
O presente regulamento deverd estar disponivel em formato digital para consulta na Intranet,
sendo ainda divulgado a todos os colaboradores apds aprovacao do Conselho Diretivo

Artigo 4.2
Entidade proprietéria e/ou exploradora
Entende-se por entidade proprietaria e/ou exploradora, para efeitos do presente regulamento,
o IPMA, I.P.

Artigo 5.2

Vigilancia
A vigilancia das instalacGes do IPMA, I.P., é assegurada por uma empresa externa de seguranca
e vigilancia. A empresa deve zelar pela correta uniformizacdo e identificacdo do vigilante de
servico.

DOIDT/NAI (versio 27 maio 2019) Instituto Portugués do Mar e da Atmosfera, L.P. 2|18
Rua C — Aeroporto de Lisboa
1749-077 Lisboa — Portugal

Tel: (+351) 21 844 7000 Fax: (+351) 21 840 2370 url: www.ipma.pt email: info@ipma.pt



Instituto
Portugués
do Mar e da
Atmosfera

Artigo 6.2
Credenciacao
Compete ao IPMA, I.P., definir a emissdo de cartGes de identificagdo para os seus colaboradores
ou funcionarios, visitantes e prestadores de servico (cf. anexo 1) devendo definir as permissdes
e caracteristicas de cada categoria e emiti-los em conformidade com as regras estabelecidas
internamente e de acordo com os requisitos constantes na lei.

Capitulo Il
Acesso e permanéncia nas instala¢des do IPMA, I.P.

Artigo 7.2
Acesso de colaboradores e funciondrios
1. O colaborador ou funcionario que desenvolva a sua atividade profissional em regime total,
parcial ou temporario nas instalacGes do IPMA, |.P.,, deve efectuar o registo nos
equipamentos disponibilizados na portaria dos edificios nos periodos de entrada e saida do
seu regime de trabalho.

2. O colaborador ou funcionario deve colocar o documento identificativo de forma visivel,
sendo este suspenso por fita de pescogo ou por prega/mola para o efeito.

3. Afalta ou falha do equipamento de registo ndo dispensa o obrigatério registo de entrada ou
saida, devendo o colaborador ou funcionario deve evidenciar a sua presenga ou auséncia
junto da chefia direta

4. O colaborador ou funcionario que se apresente numa instalagdo do IPMA, I.P. sem o cartdo
de identificacdo do IPMA, |.P., deve proceder a sua identificacdo perante o vigilante de
servico, ao qual é atribuido um cartdo de visitante do IPMA, I.P., procedendo o vigilante ao
registo dos dados do colaborador ou funciondrio (cf. anexo 2).

5. Apds conclusdo do periodo de servigco, o colaborador ou funcionario efetua o seu registo de
saida no equipamento disponibilizado na portaria, procedendo de seguida a devolucdo do
cartdo de visitante do IPMA, I.P. que lhe foi atribuido, ao vigilante de servico.

6. O vigilante de servico regista a saida do colaborador ou funcionario (cf. anexo 2),
recolhendo de seguida a ribrica deste.
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Artigo 8.2
Acesso de prestadores de servigos
O prestador de servicos que aceda as instalagdes do IPMA, I.P., deve proceder a sua
identificacdo perante o vigilante de servico ao qual é atribuido um cartdo de prestador de
servigos do IPMA, I.P.

=

2. O prestador de servicos procede ao registo da sua presenca nos equipamentos
disponibilizados na portaria e tem de se fazer acompanhar pelo cartdo que é atribuido pelo
vigilante de servico de forma visivel.

3. Terminado o servico, o prestador de servigo regista a sua saida no equipamento
disponibilizado na portaria, procedendo de seguida a entrega do cartao de identifica¢do do
IPMA, I.P. ao vigilante de servico.

4. A obrigatoriedade de identificacdo estende-se aos prestadores de servigos de limpeza e de
refeitério.

5. 0O vigilante de servico efetua o registo do prestador de servicos em conformidade com o
formulario disponivel para o efeito (cf. anexo 2).

6. O vigilante de servico efetua o registo dos prestadores de servicos de limpeza e de
refeitorio em conformidade com o formulario disponivel para o efeito (cf. anexo 3)

Artigo 9.2
Acesso de visitantes
1. O visitante que acede as instalacdes do IPMA, I.P., deve proceder a sua identificacdo
perante o vigilante de servico ao qual é atribuido um cartdo de visitante do IPMA, I.P,
fazendo-se acompanhar de uma ficha de registo de entrada e saida de pessoas (cf. anexo 4),
com a identificagao do colaborador ou funciondrio a contatar.

2. O visitante que circule no interior das instalacdes deve realizar o registo nos equipamentos
disponibilizados na portaria e colocar o cartdo de visitante do IPMA, I.P. de forma visivel,
sendo este suspenso por fita de pescogo ou por prega/mola para o efeito.

3. Apds conclusdao da visita ao servico, o visitante recolhe a assinatura do funcionario
contactado na ficha de registo e procede ao registo da sua saida nos equipamentos
disponibilizados na portaria, procedendo de seguida a entrega do cartdo de visitante do
IPMA, I.P e da folha de papel de registo da entrada e saida de pessoas (cf. anexo 4), ao
vigilante de servigo.
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4. O vigilante de servico regista a entrada e saida do visitante (cf. anexo 2), recolhendo de
seguida a rubrica deste bem como a ficha de registo assinada.

Artigo 10.2
Acesso dos comensais externos
1. Os comensais externos do refeitdrio dos Servicos Sociais do Estado, devem proceder ao
registo da sua entrada e saida junto do vigilante de servico através de documento
identificativo.

2. O vigilante de servico confirma se o comensal externo faz parte da lista de utentes do
refeitorio (cf. anexo 5) registando a sua hora de entrada e saida.

3. Aos comensais externos do refeitério dos Servigos Sociais do Estado fica expressamente
interdito o acesso a todas as zonas ndo comuns confluentes com a area do refeitdrio e seus
acessos.

4. Os comensais externos do refeitério dos Servicos Sociais do Estado devem respeitar a
actividade desenvolvida no edificio e contribuir para o bom funcionamento deste.

Artigo 11.2
Condic¢Ges de Acesso
1. S3o condicbes de acesso as instalagbes do IPMA, |.P., nomeadamente pelos seus
colaboradores ou funcionarios, prestadores de servicos, visitantes e comensais externos:

a. ndo estar sob a influéncia do alcool, estupefacientes, substancias psicotrdpicas ou
produtos de efeito andlogo, aceitando submeter-se a testes de controlo e
despistagem, a efetuar sob a orientacao das competentes autoridades para o efeito;

b. consentir a recolha de imagem e som, nos estritos termos da lei;

c. consentir e validar por assinatura presencial todo e qualquer registo documental
gue carece de assinatura ou rubrica e efetuado na portaria de seguranga, em
documento codificado para o efeito;

d. proceder ao registo de entrada e saida no equipamento disponivel e/ou na portaria
de seguranca, sem prejuizo de poder ter acesso as instalacdes através dos varios
edificios e respetivos meios de acesso (escadas e elevadores);

e. consentir na verificagdo, pelo vigilante de servico, de qualquer mala, saco ou
embalagem que transporte.

2. E vedado todo e qualquer acesso as instalacdes do IPMA, I.P. a todos os elementos nio
autorizados e/ou ndo credenciados.

DOIDT/NAI (versdo 27 maio 2019) Instituto Portugués do Mar e da Atmosfera, I.P. 5|18
Rua C — Aeroporto de Lisboa
1749-077 Lisboa — Portugal

Tel: (+351) 21 844 7000 Fax: (+351) 21 840 2370 url: www.ipma.pt email: info@ipma.pt



Instituto
Portugués
do Mar e da
Atmosfera

Artigo 12.2
Condic¢Oes de permanéncia
1. S3o condi¢cGes de permanéncia, sem exceg¢des, nas instalagdes do IPMA, I.P.:

a. ndo ostentar cartazes, simbolos ou outros sinais com mensagens ofensivas a
instituicdo ou a atividade por ela desenvolvida, de cardcter xen6fobo ou racista;

b. ndo obstruir as vias de acesso e predominantemente de evacua¢do, sem prejuizo do
uso das mesmas por pessoas com deficiéncias ou mobilidade reduzida;

c. ndo praticar atos violentos que incitem a violéncia, ao racismo ou a xenofobia;
ndo aceder as areas de acesso reservado, condicionado ou ndo autorizado, sem as
respetivas autorizagdes.

2. 0 ndo cumprimento das condicdes previstas no nimero anterior, implica o afastamento
imediato do local e/ou instalagdes, a efetuar pelas autoridades ou forgas de seguranca
existentes no local ou mobilizadas para esse efeito, sem prejuizo de outras san¢des e/ou
processos judiciais eventualmente aplicaveis.

Artigo 13.2
CondicGes de permanéncia de viaturas no estacionamento
1. A permanéncia de viaturas dos colaboradores ou funciondrios extra-horario de trabalho
implica sua solicitacdo através de e-mail para o seguinte endereco eletrdnico: viaturas
vigturas@ipma.pt

2. Sempre que um colaborador ou funcionario necessite de deixar uma viatura particular por
um ou mais dias, estacionado nas instalagées do IPMA, |.P., deve ser feito o pedido de
autorizacdo para o seguinte endereco eletrénico: viaturas@ipma.pt, com a seguinte
informacao:

= nome do proprietario;

= matricula da viatura;

= objeto da desloca¢do (missdao ou projeto);

= periodo durante o qual a viatura permanecera no estacionamento do IPMA, I.P. (dia
de chegada e dia de partida).

3. O Nucleo de Apoio as Infraestruturas (NAI) tem a responsabilidade de informar o vigilante
de servico do pedido efetuado, através de correio eletrdnico.

4. A chave da viatura fica guardada no chaveiro existente na Portaria, a guarda do vigilante de
servigo.
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5. 0 vigilante de servico que se encontre em fung¢bes ao fim de semana, regista ainda as
matriculas das viaturas dos colaboradores ou funciondrios do IPMA, I.P. que se encontrem a
trabalhar durante esse periodo (cf. anexo 6).

6. O IPMA, I.P. ndo se responsabiliza por roubos ou furtos de veiculos, nem por outros danos
de qualquer natureza, que possam ser cometidos por terceiros durante os periodos de
estacionamento.

Artigo 14.2
Acesso a areas criticas ou dreas de acesso condicionado
1. Para efeitos do presente Regulamento sdo consideradas dreas criticas ou de acesso
condicionado nos edificios do IPMA, I.P. sede:

= Centro Operacional de Telecomunicagdes e Informatica (COTI);
= Centro Operacional de Sismologia (COS);

= Centro de Previsdo e Vigilancia Meteoroldgica (CPVM);

= Centro de Dados (Data Center).

2. 0O acesso a areas criticas esta condicionado a:

a. Colaboradores ou funcionarios em horario laboral e com fun¢des na respetiva area
critica;

b. Colaboradores ou funciondarios com funcGes de dire¢do, coordenacdo, supervisdo e
chefia na respetiva area critica;

c. Os restantes, desde que devidamente autorizados pelo mais alto responsavel em
func¢des na respetiva area critica;

d. O acesso ao COTI, COS, CPVM e Data Center estd condicionado por permissdo
especial definida ao nivel do cartdo de identificagdo do IPMA, I.P. No caso de
prestadores de servigo ou visitantes, os mesmos sdo sempre acompanhados por um
colaborador ou funcionario do IPMA, |.P. com as respetivas permissdes.

e. O prestador de servico ou visitante entrega o cartao de identificacdo ao vigilante de
servigo e assina um registo onde conste o nome de quem o acompanhou por parte
do IPMA, I.P.

f. No caso de acesso de prestadores de servigos ao Data Center o cartdo atribuido pelo
vigilante de servico é trocado por um outro no COTI que tem autoriza¢des especiais
de entrada.

g. Os prestadores de servicos de limpeza acedem ao COTI, COS e CPVM através de
cartdo de identificacdo com a respetiva permissdo que é atribuido pelo vigilante de
servigo.
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Artigo 15.2
Registo de movimentos de chave do edificio
1. A solicitacdao de chaves de qualquer sala dos edificios o IPMA, I.P., por colaboradores ou
funcionarios do IPMA, I.P., é feita ao vigilante de servico, devendo ser explicitado o motivo
e acompanhada pela autorizacdo do superior hierdrquico, por telefone ou correio
eletronico;

2. Ovigilante de servico regista os movimentos relativos a todas as solicitacdes (cf. anexo 7).

Artigo 16.2
Obrigagdes dos utilizadores de parques de estacionamento
Os utilizadores do parque de estacionamento, comprometem-se a respeitar as seguintes
disposicoes:

a. respeitar as regras de sinalizagdo, higiene e seguranca existentes;
obedecer as instrugdes legitimas dadas pelos elementos que asseguram a
manutencao, limpeza, conservacdo e seguranca do parque, respeitando todos os
avisos existentes na area de estacionamento;

¢c. ndo conduzir veiculos no interior do parque sob o efeito de alcool, substancias
psicotrdpicas ou estupefacientes;

d. ndo praticar nas areas de estacionamento actos contrdrios a lei, a ordem publica ou
aos bons costumes;

e. nao efetuar no interior do parque quaisquer operag¢des de lubrificagdo, lavagem e
assisténcias de reparac¢ado de veiculos, excepto pequenas reparagdes de emergéncia;

f. respeitar a velocidade maxima de circulacgdo no interior do parque de
estacionamento, legalmente prevista para 10 Km/hora;

g. circular e manobrar com a prudéncia necessaria para evitar todas e quaisquer
situagdes de acidente ou incidente;

h. ndo estacionar o veiculo nos corredores de circulagdo, rampas de acesso ou
gualquer outro local que ndo constitua lugar de estacionamento e que impeca ou
dificulte a circulacdo ou manobra dos demais utilizadores;

i. ndo ocupar ou praticar qualquer ato que de alguma forma impossibilite, dificulte ou
origine entraves a utilizacao dos parques pelos restantes utilizadores;

j.  ndo estacionar o veiculo para além dos espacgos reservados a um Unico veiculo
automovel e que se encontram assinalados pelos tracos marcados no pavimento;

k. ndo atear lume, nem usar magaricos ou quaisquer outros materiais, instrumentos ou
utensilios susceptiveis de causarem riscos de incéndio ou explosdo.
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Capitulo IlI

Servicos de Vigilancia

Artigo 17.2
Missdo do vigilante de servigo

O vigilante de servico tem como missao:

a.

exercer a vigilancia de modo a garantir a seguranca dos bens e dos colaboradores,
funcionarios, prestadores de servicos e visitantes, seja a que titulo for, nas
instalagdes do IPMA, I.P.

proceder ao controlo e registo de acesso nos modelos existentes e codificados para
o efeito e descritos em anexo a este regulamento.

proceder ao controlo e registo do levantamento de chaves.

assegurar que as pessoas circulam com os cartées de acesso entregues a entrada e
os mantém em local visivel.

zelar para que nao seja subtraido das instalagdes qualquer bem sem a respetiva guia
de remessa, devendo, se necessario, proceder a inspecdo de malas, sacos ou outros
volumes transportados pelas pessoas que deixam as instalagdes.

coordenar, em colaboracdao com o responsavel pelo NAI, a prevencdo e combate a
incéndios e outras situagcdes que ponham em perigo ou possam causar dano as
pessoas e as instalagdes.

proceder, em articulagdo com o NAI, as chamadas de emergéncia para situagdes
andmalas que se venham a verificar designadamente cortes de energia, inundag¢des
ou falhas do abastecimento de dgua ou outros.

Capitulo V
Disposicdes Finais

Artigo 182
Erros ou omissoes

Em tudo quanto ndo estiver previsto neste regulamento, aplicar-se-do os demais regulamentos,

circulares ou deliberagdes em vigor.

Artigo 19.2
Vigéncia

O presente Regulamento entra em vigor apds aprovacao pelo Conselho Diretivo
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ANEXOS

Anexo 1 — cartdes de identificacdao do IPMA, I.P.

Anexo 2 — folha de registo visitantes e prestadores de servicos

Anexo 3 - folha de registo dos prestadores de servicos de limpeza e de refeitério
Anexo 4 — Folha de registo de entrada e saida de pessoas

Anexo 5 — Folha de registo dos utentes do refeitério (comensais externos)
Anexo 6 — Folha de registo das viaturas

Anexo 7 — Folha de registo de movimento de chaves
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ANEXO 1

Cartdo de Funcionario

A PMA

Cartao de Prestador de Servigo

> IPMA

Insttuto Portugués
do Mar e da Atmosfera

Cartio®

Cartdo Acesso Condicionado

i~ IPM

Instituto Portugués
do Mar e da Atmosfera

Canson®

R - Anropart de Linhon, 748007 Linho To: 21 8447000 nfolipma.st s pma.st

Cartdo de Visitante

Instituto Portugués
do Mar e da Atmosfera
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ANEXO 2
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ANEXO 4
DATA ENTRADA B. IDENTIDADE N.° ...
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ANEXO 5
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