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INSTRUCAO DE TRABALHO PARA PORTABILIDADE

1. OBJETIVO

1.1. Esta instrucdo tem como objetivo definir e estabelecer as regras para solicitar a
portabilidade de uma linha telefénica.

2. ABRANGENCIA

2.1. A presente instrucdo aplica-se a Unifique Telecomunicagbes S.A., controladas,
afiliadas, administradas ou coligadas, denominada neste documento como “Unifique”.

3. DESCRICAO DAS ETAPAS
3.1. Acesse o cadastro do cliente no ERP e cliqgue na aba “CRM”.

PRINCIPAL [7] [Z] [3]][4] [5] [&] CRMA [SUPDRTE

Teste sistema PF T ——— ,_7
Pessoa Fisica n -
CPF: 181.491.5380-06 12/06/2023 - Cadastrado enderego no cliente ™%
(o Usudrio: Karine Aparecida Alves da Silva \@
h
09/06/2023 - Adicionado Plano am imaor

Situagdo Financeira Usuario: Central do Assinante
Pagas RS 0,00 09/06/2023 - Adicionado Cobranca

= Usuario: Central do Assinante
Nao Pagas RS 0,00 -

- Em atraso RS 0,00 R
Ver todas as alteracdes

Prospecgio
Follow-ups

Adicionar Follow-Up

3.2. Clique em “Faca aqui a solicitagcdo (+)”, para expandir as opg¢oes.

CRM Unifique Pesquisar cliente Pesquisar protocolo L.

Teste sistema PF

Solicitagdes Cansultas SPCBR

Acompanhe agui as Solicitactes +
Dados do Cliente +
Faca aqui a solicitacéo +
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3.3. Preencha os campos:

- Escolha o tipo de solicitacdo: clique em “Adicional de Servi¢o”;

- Setor de abertura de protocolo: selecione a opcéo que descreve seu setor;

- Pessoa que solicitou: escreva o nome da pessoa que estéa solicitando o servico;
- Canal de Comunicacao: selecione qual foi o canal que o cliente entrou em contato
CONO0SCO;

- Descricao da solicitacéo: escreva o detalhamento da contratagéo;

- Endereco de Instalacao: selecione o endereco de instalacéo do servico;

- Revenda: é definido automaticamente pelo sistema ao selecionar o endereco;

- Vendedor”: selecione o nome do vendedor;

- Endereco de Qualificagdo: selecione o enderego de instalacédo do servico;
Clique em “Salvar”.

Faca aqui a solicitaco -

Escolha o tipo de solicit_acao:

Adicional de Servigo )

Para solicitar servicos adicionais para clientes gue ja possuem algum servico da Unifigue no endereco.

Setor de abertura de protocolo

Comercial Residencial v

Pessoa que solicitou

Marcelo Augusto

Canal de Comunicagéo

WhatsApp ~

Descrigdc da solicitagao

Cliente contratou Plano de Telefonia 2200Min
Mensalidade RS 29,90
Taxa de Instalacéo Isenta

Endereco de Instalagdo

Timbé, SC, Luiz Adam, n® 111, Capitais, CEP: 89120000 -

Revenda

Nada selecionado

CAMPOS ADICIONAIS
Vendedor Endereco de Qualificagio

Luana Raquel Pegoretti - Timbo, SC, Luiz Adam, n° 111, Capitais, CEP: 83120000 -
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3.4. Abrira uma nova tela com o numero de protocolo. Cligue em “Plano(s) (+)” para
expandir as opcoes e clique em “Adicionar”.

Teste sistema PF

SolicitagSes Consulias SPCBR

Acompanhe aqui as Solicitacdes +
Dados do Cliente L
Solicitagéo: 2023061222789461 +
Plano(s) -

Novos Planos

@

3.5. Pesquise o plano de telefonia que o cliente deseja, clique em “+” para alterar de 0 para
1 e clique em “Adicionar”.

Lista de planos

[ | ] Fibra N

- 0 ‘ [7692] - Fique Fale Bem Mais 2200 Minutos - FB R$ 89,90  02.02- Telefonia - Voz -
Fibra

- 0 ‘ [7474] - Fique Fale Bem Mais 4400 Minutos - F R$ 89,90  02.02- Telefonia - Voz -
Fibra

- 0 ‘ [7472] - Fique Fale Bem Mais 80 Minutos - F R$ 59,90  02.02- Telefonia - Voz -
Fibra

- 0 [7475] - Fique Fale Bem Mais llimitado Total - F R$ 99,90  02.02- Telefonia - Voz -
Fibra

- q ‘ [4931] - FIQUE FALE MAIS 2000 - F R$ 2990  02.02- Telefonia - Voz -
Fibra

- 1 ‘ [7404] - Fique Fale Mais 2200 Minutos - F R$ 29,90  02.02- Telefonia - Voz -
Fibra

- q ‘ [4933] - FIQUE FALE MAIS 4000 - F R$ 5990  02.02 - Telefonia - Voz -
Fibra

- q ‘ [7471] - Fique Fale Mais 4400 Minutos - F R$ 49,90  02.02 - Telefonia - Voz -
Fibra

- 9 ‘ [7470] - Fique Fale Mais 80 Minutos - F R$ 9.90  02.02- Telefonia- Voz -
Fibra

- q ‘ [7830] - Fique Fale Mais limitado LOCAL e LDN R$ 000  02.02- Telefonia- Voz -
Fibra

- 9 ‘ [7405] - Fique Fale Mais limitado Total - F R$ 5990 0202 - Telefonia - Voz -
Fibra

Cancelar Adicionar
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3.6. A tela abaixo sera exibida para confirmacéo. Clique em “Confirmar”.

Atencao
Este plano & IPP (IP Publico)

Confirmar selegao?

Cancelar Confirmar

3.7. Na tela a seguir preencha os campos:

- Tipo de Cobrancga: selecione o tipo de cobranca que o cliente escolheu;

- Dia de Cobranca: selecione a data de vencimento da fatura,

- Endereco Nota Fiscal: selecione o endereco para constar na NF;

- Endereco de Cobranca: selecione o enderec¢o da cobranca;

- Portabilidade: selecione “Sim” se 0 niumero sera portado de outra operadora;
Nos campos sobre as franquias e tarifas, preencha conforme o plano escolhido.
Consulte aqui os valores!.

Clique em “Salvar planos”.

Plano(s) -

Novos Planos
Adicionar @

% Plano 1
02.02 - Telefonia - Vioz - Fibra

Descrigao do plano Tipo de Cobranga
Fique Fale Mais 2200 Minutos - F I B.76 - Boleto E-mail CEF (Dia 15) - Enderego: Timb6,SC Luiz Adam, 111, Capitais, CEP:89120000 ~ I
Valor do planc (R$) Dia de Cobranga
2990 |0 -
SLA do plano (Horas) Enderego Nota Fiscal
48 I Timbé, SC, Luiz Adam, 111, Capitais, CEP: 89120000 - I
Endereco de Cobranga
I Timbo, SC, Luiz Adam, 111, Capitais, CEP: 89120000 - I
CFOP
5.307 - Prestac&o de servico de comunicag&o a ndo contribuinte
Portabilidade:
A telefonia deste plano é um servico de portabilidade?
Franquia local Franquia LDN Franquia VC1 Franquia VC2/VC3 Canais
2000 100 50 50 1
Ollimitado Olllimitado Clilimitado Clilimitado
Tarifa local Tarifa LDN Tarifa VC1 Tarifa VC2/VC3 Linhas
0,12 0,30 079 0,99 1

Salvar planos

Ahrir Maninus
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3.8. Abrira uma nova tela, clique em “Portabilidade (+)” para expandir as op¢oes.

CRM Unifique Pesquisar cliente Pesquisar profoco .

Teste sistema PF

Solicitagbes Consultas SPCBR

Acompanhe aqui as Solicitaces +

Dados do Cliente +
Solicitagdo: 2023061222789461 +
Plano(s) +
Viabilidade +

I Portabilidade + I

3.9. Na tela a seguir preencha os dados da portabilidade. Os dados devem estar de acordo
com a fatura atual do cliente.

- Numero do telefone portado: coloque o nimero que sera portado;

- Nome da operadora de origem: selecione a operadora atual do cliente;

- Tipo de acesso: selecione conforme a necessidade;

- NiUmeros sequenciais: selecione conforme a necessidade;

- Envolve troca de endereco: selecione conforme necessidade;

- Informe o novo endereco completo: digite o novo endereco corretamente;

- Envolve transferéncia de titularidade de linha telefénica: selecione conforme
necessidade. Clique em “Cadastrar Portabilidade”.

Portabilidade =

Informe abaixo os niimeros de telefonia e sua operadora:

Niimera do telefone portado Nome da operadora de origem

I (47) 33333-3333 I I Vivo vI
==
Tipo de acesso Enderego do cliente
I Basico VI Timbé, SC, Luiz Adam, Capitais, CEP- 89120000
Nimeros sequencias?
I Ndo .I
Envolve troca de endereco?
I Néo vI
Envolve éncia de i i de linha 6nica?
I Nao "I
Cadastrar Portabilidade
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3.10. Abrird uma nova tela, clique em “Gerag¢ao do Termo de Prestagédo de Servicos (+)”
para expandir as opcoes.

CRM Unifique Pesquisar cliente Pesquisar protocolo .

Teste sistema PF

SolicitacBes Consultas SPCBR

Acompanhe aqui as Solicitagdes +
Dados do Cliente +
Solicitacdo: 2023061222789461 -+
Plano(s) +
Viabilidade +
Portabilidade +

I Geracdo do Termo de Prestacdo de Servicos + I

3.11. Preencha o campo:
- Prazo de instalacéo: selecione o tempo aproximado de instalacdo de acordo com sua
unidade. Clique em “Cadastrar Beneficios”.

Geragéo do Termo de Prestacéo de Servigos -
Viabilidades
Cod. Viabilidade ~ Endereco Valor Total do Projete  Valor Anual de Postes  Custo Anual de Ocupagao de Faixa de Dominio  Prazo de instalagao Visualizar viabilidade
1167380 Luiz Adam, N: 111 690,00 0,00 0,00 15 - ®

1279028 Descrigao: Fique Fale Mais 2200 Minutos - F Cadastrar Beneficios
Mensalidade: R$ 29,90

Endereco de Cobranca

Timbé, SC, Luiz Adam, n® 111, Capitais, CEP: 89120000 -
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3.12. Abrira a tela “Cadastro de Beneficios”. Observe a escolha do cliente, se optou com
fidelidade ou sem fidelidade, abaixo a explicacdo para cada situacdo. Nesta etapa teremos
duas situacgOes distintas:

a) Cliente SEM fidelidade, preencha os campos:
- Custo de Viabilidade: nao alterar o valor informado pelo sistema;

- Instalacdo Sem Fidelidade: ndo alterar o valor informado pelo sistema. Obs.: verifique se
o valor informado é mesmo que consta na tabela de planos vigente;

- Instalagdo Com Fidelidade: ndo alterar o valor informado pelo sistema;
- Permanéncia: selecione 0 (zero);
- Beneficio: campo bloqueado para edicao;

- Quantidade de parcelas: selecione a quantidade de parcelas que o cliente pagara a taxa
de instalacao.

Clique em “Salvar”.

Cadastro de Beneficios

Custo Viabilidade

690,00

Instalagao Sem Fidelidade

| 690,00 |

Instalagédo Com Fidelidade

0

Permanéncia

0 -

Beneficio

690,00

Quantidade de parcelas

3 -

« Parcela: 1/3-R$230.00
« Parcela: 2 / 3 - R$230.00
« Parcela: 3/3 - R$230.00

CanCEIar

Aparecera a tela abaixo, clique em “Fechar” para finalizar.

ATENGAO X

Ao selecionar PERMANENCIA ZERQ, vocé esta cadastrando o cliente SEM FIDELIDADE!
Cadastro salvo com sucesso

Fechar
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b) Cliente COM fidelidade, preencha os campos:
- Custo de Viabilidade: nao alterar o valor informado pelo sistema;

- Instalacdo Sem Fidelidade: ndo alterar o valor informado pelo sistema. Obs.: verifique se
o valor informado € mesmo que consta na tabela de planos vigente;

- Instalacdo Com Fidelidade: coloque o valor da taxa de instalacdo com fidelidade
informado na tabela de planos vigente;

- Permanéncia: selecione 12 meses de permanéncia;
- Beneficio: campo bloqueado para edicao;

- Quantidade de parcelas: selecione a quantidade de parcelas que o cliente pagara a taxa
de instalacéo.

Clique em “Salvar” para finalizar.

Cadastro de Beneficios

Custo Viabilidade

690,00

Instalagao Sem Fidelidade

690,00

Instalagdo Com Fidelidade

0

Permanéncia

12 -

Beneficio

690,00

Quantidade de parcelas

1 a

« Parcela: 1/1-R$0.00

3.13. Se houver alguma divergéncia especifica sobre o termo por parte do cliente, digite no
campo “Observagdoes do termo”. Este campo tem a finalidade de registrar uma exigéncia
do cliente desde que devidamente aprovada pelo setor juridico, pois provavelmente esta
fora do contrato padrao. Clique em “Gerar Termo”.

O plano esta criado e foi colocado em cortesia no item 6. “Planos”.
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Enderego de Cobranca
Timbé, SC, Exemplo de Rua, n® 10, Centro, CEP: 89120000 -

Observagoes do termo

Limite: 0/500
e

3.14. Clique em (+) na linha “Geracéo do Termo de Prestacdo de Servi¢cos” para expandir
as opcodes e clique sobre a forma de envio do termo.

Viabilidade +
Portabilidade +
Geragio do Termo de Prestacdo de Servigos @ Termo Padrdo + I
Validagao do Termo de Prestagao de Servigos +
Geracdo do Termo de Prestacdo de Servicos @ Termo Padrio -
Viabilidades
Cod. Viabilidade Endereco Valor Total do Projeto Valor Anual de Postes Custo Anual de Ocupagio de Faixa de Dominio Prazo de instalagdo Visualizar viabilidade
153772 Luiz Adam, N: 111 690,00 0,00 0,00 15 . ®

1275145 Descrigao: Fique Fale Mais 2200 Minutos - F
Mensalidade: RS 29,90

Endereco de Cobranga
Timbé, SC, Luiz Adam, n° 111, Capitais, CEP: 83120000 -

Observagdes do termo

Limite: 0/500
I Visualizar/Imprimir Enviar confrato por SMS Enviar contrato por Email Enviar contrato por SMS e Email I
Validacdo do Termo de Prestacdo de Servicos +

3.15. Abrira a tela “Envio Contrato”, clique em “Sim” para confirmar.

Envio Contrato

Deseja enviar esse confrato via sms e Email?

9 Uso interno.
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3.16. Clique “OK?” para concluir.

tio.redeunifique.com.br diz

Sucesso ao enviar termos 26AIcKgaG

3.17. Finalizado esta etapa, cligue na aba “Suporte” e acesse 0 protocolo sobre a
“Portabilidade”.

[PRINCIPAL [0] (2] [21] [#] [5] (6] 7] [cRm[[SUPORTE]

Teste sistema PF Ultimas alteragdes

Pessoa Fisica

CPF: 181.491.580-06 12/06/2023 - Adicionade Plano
Usuario: Renata Esmério da Silva

12/06/2023 - Cadastrado endereco no cliente “m imaor
Situagdo Financeira Usudrio: Karine Aparecida Alves da Silva
Pagas RS 0,00 09/06/2023 - Adicionado Plano
= Usudrio: Central do Assinante
Mio Pagas RS 0,00 -
- Em atraso RS 0,00 ~
Ver todas as alteracoes
Meus Supor‘tes Novo suporte Pesquisar cliente Pesquisar protocolo Pesquisar incidente
Pesquisar circuito Q- ﬁ-
Teste sistema PF
Suportes Incidentes Cadastrar Cobranca Cobrancas Abertas Cobrangas Pagas Acrescimos
Suportes do cliente =
Data de cad... = |Protocolo Servigo Prestado Situagdo Solicitante BCP |Indic.. | CRM =
I12/oe/2023 1..|2023061222793090 | Portabilidade Aberto Renata Esmerio i‘i o = I
=
12/06/2023 1...| 2023061222789461 | Adicional de Telefonia Aberto Renata Esmerio i‘i [} —
12/06/2023 0... [ 2023061222787074 |Novo acesso Aberto Teste i‘i [: ] =
07/06/2023 1... | 2023060722693047 |Adicional de Servigo Aberto Renata Esmerio i‘i o =
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3.18. Clique na aba “Andamento”.

Protocolo: 2023061222793090 - Nome do Cliente: Teste sistema PF - CPF/CNPJ: 18149158006

Status de Conexdo Situagdo Cadastral: PENDENTE Imprimir Protocolo Assumir

Repassar Imprimir OS

Suporte Andamento Agendamentos / Visitas Financeiro Gerar Documento Historico

Descricdo do suporte
Protocolo de origem desta portabilidade: 2023061222789461 =

codCliente: 477143
codSolicitacao: 1166571
codProtocolo:

codPlano: 7404 ”
Solicitante Classificacdo
< Nome do Cliente Setor de abertura do protocolo
Teste sistema PF Telefonia Rede Unifique - Portabilidade w
Responsavel pelo cadastro Servigo
Renata Esmério da Silva Portabilidade -

3.19. Escreva no campo “Descricdo” os documentos que estdo sendo anexados.
Preencha o campo:

- Tipo do andamento: selecione “Andamento padréo”;
Clique em “+Adicionar arquivos...” e selecione todos os documentos necessarios, apos
cligue em “Salvar alteragfes”. O Processo é encerrado nesta etapa.

Cadastro de suporte - Protocolo 2022010610215977

Este cliente possui um ou mais incidentes vinculados! 2022010510210581

T e )

Suporte Andamento Agendamentos / Visitas Financeiro Gerar Documento Histarico

Descrigéo

Anexo, documentos.

Tipo do andamento

Andamento padro

©

o Imagem1.png 236.02KB

e Imagem2.png 34268 KB

Imagem3.png 165.01 KB

[FEEHl salvar ateraces
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4. ANEXOS
4.1. COMPROVANTES VALIDOS PARA REALIZAR A PORTABILIDADE DE TELEFONIA.

4.1.1. Para iniciar a solicitagdo de portabilidade € necessario a copia legivel da fatura
telefnica do titular contendo:

- Nome completo;
- CPF ou CNPJ;
- NUmero do telefone;

4.2. EXEMPLOS DE FATURAS QUE PODEMOS ACEITAR
4.3. Operadora Ol

4.3.1. No primeiro exemplo é informado ja na capa da fatura o nome e o nimero do titular.
Mais abaixo podemos verificar os dados completos do titular como CPF e conta agrupadora.

CLIENTE FULANO

RUA PARAISO, N 300
TIMBG, SC - 83120-000

0i, Cliente
NOTA FISCAL DE SERVIGOS DE TELECOMUNICAGOES NUMERO DA NF: SERIE: SUB-SERIE:
Cliente Nome Sobrenome Nimero do Cliente:
Contrate Agrupador
RUA PARAISO, N°300 T e
!

89120-000 TIMBO, SC

47 3333-3333

4.3.2. No segundo exemplo é possivel localizar o nome e o0 nimero da linha do titular na
mesma pagina.

ICI'lente Nome Sobrenome

A\
01 TOTAL
-------- 0000000001 Oi Fixe
Asginatura c
Servicos Dig
0000000002 oiTvV
Assinatura C
SUBTOTAL DO PLAND
utitzagan de
CI'J'JL‘L‘&'J'B Pacote Opel
ooooooohga Locacso De
0000000086 Locagéo De
TOTAL DO PLANO

TOTAL DA FATURA

£ DETALHAMENTO DO USO: Fixo
LIGAGOES LOCAIS
Data Hora Telefol
Ligag&es Locais originadas no fixo indicado: 47 3333-3333
Ligacfes de Oi Fixo ora 0i Mével @ outros celulares
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4.3.3. No terceiro exemplo € via “Meu Oi”, no app do celular ou acessando via Web.

Ir pro site da 0 Acessibilidade A-
0 MINHA OI 2 nome sobrenome .

nowo
INICI0 CONTAS PRODUTOS RECARGA ATENDIMENTO SUPORTE TECNICO 0l FIBRA RECOMPENSA OFERTAS PRA VOCE

SOBRE SUAS CONTAS

Histérico de Contas B Pagarminhaconta

Consuite suas contas anteriores. j& resolvidas.

() Desbloguelo de Servico

(47) 3333-3333 v
v Negoclar dividas pendentes

e & cliente@email.com.br X A © O

|
Pressione ‘ F11 ‘ ppara sair do modo tela cheia

& inico DETALHES USUARIO
[§ Minhas Contas
Nome
cliente@email.com.br (47)3333-3333 B
Relagdo Empresa
Del1ailde1
NOME DA EMPRESA
OU CLIENTE [ Ctere | e o [ v |

numero do CPF/CNPJ

4.4. Operadora Claro

4.4.1. As faturas da Claro (Embratel) ndo possuem muitas versdes, geralmente os dados
gue necessitamos sao encontrados na capa e na pagina subsequente.

Ly ciee
C I a r — nome completo do cliente

PARA 2a VIA DA FATUA, DEBITO AUTOMATICO E
LOCAL

(PERIDDO!DATA EFONE
DESTINQ DESTINO

| Telefoney47) 3333-3333]—FR&HOUI& 002
FONE EMP ILIM BRASIL TOTAL 1L

I LT A 44 inm I AAAT

Detalhamento de Ligacdes NET
NET FONE VIA EI
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4.5. Operadora Vivo

4.5.1. Asfaturas da Vivo também ndo possuem muitas distin¢cdes, a maioria das informacoes
ja sdo encontradas na capa e nas paginas subsequentes.

vivo %

‘elefénica Brasil S/A
v. Engenheiro Luiz Carlos Berrini, 1376, | Nome: _nome completo do cliente

Cadastro do Assinante

d. Eco Berrini Enderego: \

‘idade Mongées P " -

EP- 045?1?935 _ S50 Paulo - SP qulgo do c\lfrnh_a: DV: |Numerc: do telefone: (47) 3333—333‘3
INP: 02.558.157/0001-62 Més de referéncia: ata de emissao:

15c Est: 108383949112 Numero da fatura: Tipo de cliente: Estado de instalagao:
tp:www.vivo.com.br

4.5.2. Nas préximas paginas € possivel encontrar o CPF ou CNPJ do cliente como o nUmero
das linhas que séo contratadas.

o
YViVO * NOTA FISCAL FATURA DE SE

Cadastro do Assinante

Telefénica Brasil S/A

Av. Engenheiro Luiz Carlos Berrini, 1376, I I
Ed. Eco Berrini Nome:} nome completo do cliente

Cidade Mongbes Endereco:

CEP: 04571-936 - Sao Paulo - SP iente: - ;703-—[/
CNPJ: 02.558.157/0001-62 I CNPJ;CPF;111_111_111-1] Tipo de cliente: Ru

Insc Est: 108383949112

http:/fwww.vivo.com.br \ /

DETALHAMENTO DOS SERVICOS POR'NUMERO TELEFONICO

Prestadora Telefonica
Telefonica Brasil S.A. | Rua
CNPJ:02.558.157/0013-0

exandre Dohler, 129, 122 andar, Sala 1201, Parte O1 - Centn
” Insc. Est.: 254433448 | Prestacao de servico de comunica

INTERNET Plano Contratado / Servicos Mensais / Desconto:
1 JVE-BIZESUFKLI-O13 Vivo Internet + 50 Mbps GTN FSP

SUBTOTAL

SERVICOS Plano Contratado / Servigos Mensais / Desconto:
2 [47) 3333333 Vivo Fixo llimitado Local GTTFSP

SUBTOTAL

TOTAL
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4.6. As faturas de outras operadoras devem conter os mesmos dados, porém em locais
diferentes. Por conta disso é necessario que o consultor faca uma verificagcao para confirmar
que tais dados constam na mesma antes de aceitar.

4.7. Outros tipos de comprovantes/documentos que podemos aceitar:
- Contrato de prestacao de servico da operadora DOADORA,;
- Comprovante de pagamento de lotérica;

- Documento gerado pela operadora DOADORA confirmando os dados do cliente. Exemplo
se o cliente recebeu um e-mail, neste deve conter o alias da operadora: @embra-
tel.com.br - @oi.com.br - @vivo.com.br, etc.

4.8. Lembrando que esses documentos devem conter os 3 pontos que sdo cobrados para
validar o documento.

5. FLUXOGRAMA
5.1. Disponivel em IT-MER-MER-010 Fluxograma Portabilidade.pdf

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

5.1. Compete ao departamento de Administracdo de Mercado:

a) Garantir a atualizacdo desta instrucdo e repassar as informagfes pertinentes a todos os
colaboradores da area comercial.

6. REFERENCIAS
6.1. Esta instrugdo tem relagdo com o(s) seguinte(s) documento(s) interno(s): Caodigo de
Conduta da Unifique.

7. DISPOSICOES GERAIS

7.1. 0 nao cumprimento desta instrucédo de trabalho sera tratado em conformidade com o
Cdédigo de Conduta da Unifique.

7.2. O conteldo desta instrucao de trabalho deve ser conhecido e observado e cumprido por
todos os colaboradores da equipe comercial, no &mbito de suas atividades.

7.3. Esta instrugéo de trabalho deve ser revisada periodicamente, no minimo uma vez a cada
12 (doze) meses ou sob demanda.

7.4. Esta instrucdo de trabalho entra em vigor na data de sua aprovacao e vigorara por um
periodo determinado.

7.5. O conteudo desta instrucdo de trabalho é propriedade da Unifique e € destinada para
uso e divulgacéo interna. Nao € permitido ser reproduzido, armazenado ou transmitido, em
qualquer formato ou por quaisquer meios, sejam eletronicos ou fisicos, sem prévia
autorizacao formal da Supervisdo de Administracdo de Mercado.

15 Uso interno.
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7.6. Controle de versao:

Verséo Data Elaborado por Aprovado por Descricao
Superviséo de Diretoria de N i
001 02/08/2023 Mercado Mercado Elaboragéo original
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