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INSTRUCAO DE TRABALHO PARA NOVO ACESSO UNIFIQUE MOVEL 5G

1. OBJETIVO

1.1. Esta instrucdo de trabalho tem como objetivo definir e estabelecer as regras para a

solicitacdo de um novo acesso para o0 combo dos planos de Banda Larga e Telefonia Movel
5G.

2. ABRANGENCIA

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

3. DESCRICAO DAS ETAPAS

3.1. No menu principal do sistema Bemtevi, acessar o cadastro do cliente.
3.2. Clicar no item “CRM”.

@ Cadastros elpDe # " Einanceiro

[PRINCIPAL [51 €] [7][CRM] isuPoRTE
Teste sistema PF Ultimas alteracBes £
Pessoa Fisica N
CPF: 015.671.010-20 01/09/2023 - Alterado cliente = ot )
Codigo: 477143 Usudrio: Alex Scapin - Envolti & }
8 31/08/2023 - Alterado Plano do Cliente “m image

Usudrio: Renata Esmério da Silva
Situagdo Financeira
31/08/2023 - Adicionado Plano

Pagas RS 0,00 Usuério: Renata Esmério da Silva
Nao Pagas RS 0,00
- Em atraso R$ 0,00 Ver todas as alteragdes

Follow-ups

Adicionar Follow-Up

Av Brasil, 2520, 88330-058, Bairro: Centro - Balnedrio Camboriti/SC
(00) 0000-00000

Da Arlinda, 93218-100, Bairro: Freitas - Sapucaia do Sul/RS
(00) 0000-00000

Finldndia, 212, 89120-000, Bairro: Nacdes - Timbd/SC
(47) 99656-0401

Ver todos os enderegos
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3.3. Clicar em (+) na linha “Faga aqui a solicitacdo” para expandir as opg¢des de
preenchimento.

CRM Unifique o 18

Teste sistema PF

Solicitagoes Consultas SPCBR
Acompanhe aqui as Solicitagtes 3=

Dados do Cliente L

Faca aqui a solicitacdo E

3.4. Preencher os campos:

- Escolha o tipo de solicitagdo: cligue em “Novo acesso”;

- Setor de abertura de protocolo: selecione a op¢ao que descreve o0 seu setor;

- Pessoa que solicitou: preencha o nome da pessoa que esta solicitando o servico;

- Canal de Comunicacéo: selecione o canal que o cliente entrou em contato conosco;
- Descricao da solicitagao: preencha com os detalhes da contratagéo;

Exemplo:

Combo composto:
Fique Fibra Play 400Mb - Valor R$ 119,90

Telefonia Movel 5G 6Gb
Taxa de Instalacdo R$ 100,00

- Endereco de Instalagao: selecione o endereco de instalacdo do servico;

- Revenda: o preenchimento é automatico;

- Vendedor: selecione o nome do vendedor;

- Endereco de Qualificacéo: selecione o endereco de instalagéo do servico.
Ao finalizar, clicar em “Salvar”.

2 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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Faca aqui a solicitacéo

Escolha o tipo de solicitagéo:

Novo acesso ~
Para solicitacbes de um nove servigo para um enderece que ainda ndo possui servico da Unifique. aﬁ;;r
Setor de abertura de protocolo
I Comercial Residencial ~ I
Pessoa que solicitou
I Renata Esmerio da Silva I

Canal de Comunicagdo

I Whats App ~ I

Descrigdo da solicitagio

Figue Fibra Play 400Mb - Valor RS 119,90
Combe com Unifigue Mével 5G 6Gb
Taxa de Instalacdo RS 100,00

Enderege de Instalagdo

I Lages, SC, Luiz de Camées, n° 721, Coral, GEP: 88523000 - I

Revenda

Filial Lages

CAMPOS ADICIONAIS
Vendedor Enderego de Qualificagdo

I Luana Raquel Pegoreti - I I Lages, SC, Luiz de Cambes, n° 721, Coral, CEP: 88523000 - I

3.5. Clicar em (+) na linha “Plano(s)” para expandir as opg¢bes de preenchimento.

CRM Unifique

Teste sistema PF
Solicitaces Consultas SPCBR
Acompanhe aqui as SolicitacGes +
Dados do Cliente +

Salicitacdo: 2023090225807809 +

Plano(s)

3 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.6. Clicar em “Adicionar” para habilitar a tela de planos. O nimero do protocolo aparece
automaticamente.

CRM Unifique Pesquisar cliente Pesquisar protocolo 6.

Teste sistema PF

Solicitacbes Consultas SPCBR

Acompanhe aqui as Solicitagoes +

Dados do Cliente +
| Solicitagado: 2023090225807809 -+

Plano(s) -

Novos Planos

Adicionar

Salvar planos

3.7. Selecionar os planos desejados e insirir apenas o nimero 1 para habilitar o plano.
Apoés clicar em “Adicionar”.

Lista de planos

=
o
5]
w

T

T
o

4

I 119,90 Internet+Play N

0 | [6170] - Fique Fibra Play 250 Mega-DIP RS 05.05 - Combo -
119,90 Internet+Play

0 | [7769] - Fique Fibra Play 300 Mega - DC RS 05.05 - Combo -
109,90 Internet+Play

0 | [7770] - Fique Fibra Play 300 Mega - DIP RS 05.05 - Combo -
109,90 Internet+Play

0 | [6171] - Fique Fibra Play 300 Mega-BC RS 05.05 - Combo -
22990 Internet+Play

[7342] - Fique Fibra Play 400 Mega - BC RS 05.05 - Combo -
129,90 Internet+Play

1 ‘ [8087] - Telefonia Mével 5G 6GB RS 29.90 14.01 - Telefonia mavel 5G

1 | [7343] - Fique Fibra Play 400 Mega - DC RS 05.05 - Combo -
119,90 Internet+Play

0 | [7341] - Fique Fibra Play 400 Mega - DIP RS 05.05 - Combo -
119,90 Internet+Play

DnpoooonAnl
-+

0 | [7947] - Fique Fibra Play 50 Mega-DC RS 79,90 05.05 - Combo -
Internet+Play

-

Cancelar Adicionar

4 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.8. Na linha “Plano(s)”, selecionar:

- Tipo de Cobranca: a cobranga desejada pelo cliente;
- Dia de Cobranca: a data de vencimento da cobranca,;
- Endereco Nota Fiscal: o endereco da Nota Fiscal;

- Endereco de Cobranca: o endereco da cobranca.

Adicionar @

X Plano 1
05.05 - Combo - Internet+Play
Descrigéo do plano Tipo de Cobranca
Fique Fibra Play 400 Mega - DC B.76 - Boleto E-mail CEF (Dia 15) - Endereco: Lages,SC Luiz de Cambdes, 721, Coral, CEP-88523000
Utiliza aluguel de equipamento Dia de Cobranca
Sim (valor do aluguel RS 19,90) - 15 -
Valor do plano (RS) Enderego Nota Fiscal
119,90 Lages, SC. Luiz de Cambes, 721, Coral, CEP: 88523000
SLA do plano (Horas) Enderego de Cobranga
48 Lages, SC. Luiz de Cambes, 721, Coral, CEP: 88523000
CFOP
5.307 - Prestagio de servico de comunicacio a ndo contribuinte
X Plano 2
14.01 - Telefonia mével 5G
Descrigéo do plano Tipo de Cobranca
Telefonia Mével 5G 6GB B.76 - Boleto E-mail CEF (Dia 15) - Endereco: Lages,SC Luiz de Cambdes, 721, Coral, CEP-88523000
Valor do plano (R$) Dia de Cobranca
29,90 15 -
SLA do plano (Horas) Enderego Nota Fiscal
NaN Lages, SC. Luiz de Cambes, 721, Coral, CEP: 88523000

Enderego de Cobranga

Lages, SC. Luiz de Cambes, 721, Coral, CEP: 88523000

CFOP

5.307 - Prestagéo de servico de comunicag@o a ndo contribuinte

3.9. Preencher os campos:
- Quantidade de Linhas: escolha 1;
- Venda em Loja Fisica: selecione “Sim”;

- # 1 ICCID: preencher com o numero do ICCID do SIMCard entregue ao cliente.
Ao finalizar, clicar em “Salvar planos”.

5 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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Configuragao do Plano 5G

Quantidade de Linhas Venda em Loja Fisica

I 1 vl ISlm vI

Informe o numerc de identificacé@o de cada CHIP que ira compor o planc

#1ICCID

I 89552920000000053307 I

Sugestdo de Combo
Este plano ira dar desconto nos planos abaixo:
o Combo: Combo Fibra 400Mb + Mével 5G 6GB
= Este Plano:
= 8087 - Telefonia Mdvel 5G 6GB - Valor do Plano de R$29,90 por R$29 90
= Qutros Planos
= 7329 - Figue Fibra 400 Mega - DIP - Valor do Plano de R$119,90 por R$90,00
= 7331 - Fique Fibra 400 Mega - DC - Valor do Plano de R$119,90 por R$90,00

Salvar planos

3.10. Clicar em (+) na linha “Viabilidade” para expandir as op¢des de preenchimento.

CRM Unifique Pesquisar cliente Pesqu o
Teste sistema PF
Solicitaces Consultas SPCBR
Acompanhe aqui as Solicitagoes +
Dados do Cliente +
Solicitagdo: 2023090225807809 +
Plano(s) +
Viabilidade
Geragdo do Termo de Prestagdo de Servigos +
i XA G ”
3.11. Clicar no botéo “Efetuar Reserva”.
Viabilidade -
Descrigdo do
Cod. plano  plano Enderego Visualizar viabilidade Criar projeto no ERP
1358236 Fique Fibra Play Lages, SC, Luiz de Camdes, n° 721, Coral, CEP a a3 ® -
400 Mega - DC 88523000, -27.80405925326539, -50.30500437116423 L R4 =
1358237  Telefonia Mdvel 5G  Lages, SC, Luiz de Camdes, n° 721, Coral, CEP ® S
5GB 88523000, -27.80405925326539, -50.30500437116423 Viabilidade Aprovada e com termo
gerado

6 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.12. Abrird uma tela do sistema ERP com o nimero do protocolo em andamento. Clicar em

“Pesquisar”.
Consulta disponibilidade de porta FTTH/FTTA
Consulta Disponibilidade (Com Reserva) Consulta Disponibilidade (Apenas Consulta) Predios (Apenas Consulta)
Protocolo CRM

2023090225807809

3.13. O sistema pesquisara qual caixa esta mais proxima do endereco escolhido. Clicar em
“Efetuar reserva de porta”.

Consulta disponibilidade de porta FTTH/FTTA
Distincia
Caixa Tecnologia Splitter - Portas Estimada
CA-LGS-0023-B8 (Em Operacio) GPON (ZTE)
Caixa de Atendimento Néo compativel XGS-PON

Av Luiz De Camdes,
14,14,686,701,701,705,705,707,707,711,711,721,737,737,737,753,767,SN,SN,SN - 2 - - - - - -

Total: 1 caixas
Consulta Disponibilidade (Com Reserva) Consulta Disponibilidade (Apenas Consulta) Prédios (Apenas Consulta)
Protocolo CRM Enderego viabilidade
2023000225807500 CLIENTE: TESTE SISTEMA PF (PF) - PENDENTE
ENDEREGO: LAGES/SC, CORAL, LUIZ DE CAMOES, 721, BL/APTO.: 301

LOCALIZAGAQ: -27.80405925326539,-50.30500437116423

7 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.14. Copiar 0 numero da caixa e da porta reservada que ficou na cor laranja.

Consulta disponibilidade de porta FTTH/FTTA
Distancia
Caixa Tecnologia Splitter - Portas Estimada
| caLGs 0023 B8 (Em Operacio) | GPON (ZTE)
Caixa de Atendimento N&o compativel XGS-PON

Av Luiz De Cambes,
14,14,686,701,701,705,705,707,707 711 711,721,737 737 737,753,767 SN, SN, 5N - z - - - - -

Total: 1 caixas

Sucesso

Viabilidade reservada com sucesso. A porta sera ocupada no encerramento do protocolo.

Consulta Disponibilidade (Com Reserva) Consulta Disponibilidade (Apenas Consuilta) Prédios (Apenas Consulta)
Protocolo CRM Enderego viabilidade
2023090225807809 GLIENTE: TESTE SISTEMA PF (PF) - PENDENTE
ENDERECO: LAGES/SC, CORAL, LUIZ DE CAMOES, 721, BL./APTO.: 301

LOCALIZAGAOQ: -27.80405925326539,-50.30500437 116423

3.15. Retornar para o “CRM?” e clicar no botdo “Gerar Viabilidade”.

Viabilidade -

Descri¢do do

Cod. plano  plano Endereco Visualizar viabilidade Criar projeto no ERP
1358236 Fique Fibra Lages, SC, Luiz de Camdes, n° N ® >
Play 400 721, Coral, CEP: 88523000, = kg =
Mega - DC -27.80405925326539,
-50.30500437116423
1358237  Telefonia Lages, SC, Luiz de Cambes, n®
Movel 5G 721, Coral, CEP: 88523000, Viabilidade Aprovada e com termo @ -
6GB -27 80405925326539, gerado

-50.30500437116423

8 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.16. Abrir a tela “Cadastro de Viabilidade”, preencher os campos:

- Descricéo da viabilidade: descrever ou colar o nUmero da caixa e da porta reservada;
- Modalidade de rede: selecionar a topologia que o cliente sera atendido;

- Nivel: selecionar “Nivel 17

- Ha necessidade de projeto: selecionar “Nao”;

Ao finalizar, clicar em “Salvar”.

Cadastro de Viabilidade

Endereco: Lages, SC, Luiz de Cambes, Coral, CEP: 88523000

Plano: Fique Fibra Play 400 Mega - DC [7343]

Vincular outrofs) plano{s) nesta viabilidade

Descricdo da viabilidade

CA-LGS-0023-BS porta 3 I

~
Arquivos L
Modalidade de rede Coordenadas (Latitude/Longitude)
I FTTH - I -27.80405925326539 -50.30500437116423
Backbone Mivel
0,00 Selecione um tipo de cabo ~ Mivel 1 - I
Backhaul Distancia em rodovia {m)
0,00 Selecione um tipo de cabo ~ 0,00
Acesso Aluguel subterrdneo (m)
0,00 Selecione um tipo de cabo - 0.00
Distancia ndo necessdria para calculo de postes: Aluguel subterrdaneo (valor)
0,00 0,00
Ha necessidade de projeto
N&o - I

9 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.17. AbrirA uma nova tela, clicar em (+) na linha “Geragao do Termo de Prestacao de
Servigos” para expandir as opcgoes.

Teste sistema PF

Solicitagtes Consultas SPCBR

Acompanhe aqui as Solicitacdes +
Dados do Cliente ==
Solicitagao: 2023090225807809 +

Plano(s) +
Viabilidade =
Geragdo do Termo de Prestagdo de Servigos <=

3.18. Preencher o campo:
- Prazo de instalacéo: selecionar o tempo aproximado de instalacdo de acordo com sua
unidade. Clicar em “Cadastrar Beneficios”.

Viabilidades
Cod. Valor Total do Valor Anual de Custo Anual de Ocupacéo de
Viabilidade Enderego Projeto Postes Faixa de Dominio Prazo de instalagdo Visualizar viabilidade
1231124 Luiz de Camées, 0,00 0,00 0,00 5 . ®
N: 721
1358237 Descrigéao: Telefonia Mdvel 5G 6GB | |
Mensalidade: RS 29,90
Vigéncia: 0 meses
1231165 Luiz de Camdes, 690,00 0,00 0,00 10 N
N: 721 ®

1358236 Descrigdo: Fique Fibra Play 400 e —
Mega - DC

Mensalidade: RS 119,90

10 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.19. Abrir4 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 situacdes distintas:

a) Cliente SEM fidelidade, preencher os campos:

- Custo de Viabilidade: n&do alterar o valor informado pelo sistema,;

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

- Instalagcdo Com Fidelidade: n&o alterar o valor informado pelo sistema;

- Permanéncia: selecione 0 (zero);

- Beneficio: campo blogueado para edicao;

- Quantidade de parcelas: selecionar a quantidade de parcelas que o cliente pagara a
taxa de instalagéo.

Clicar em “Salvar”.

Cadastro de Beneficios

Custo Viabilidade

690,00

Instalagdao Sem Fidelidade

690,00

Instalagdo 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

11 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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b) Cliente COM fidelidade, preencher os campos:

- Custo de Viabilidade: nédo alterar o valor informado pelo sistema,;

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

- Instalagcdo Com Fidelidade: inserir 0 valor da taxa de instalacdo com fidelidade informado
na tabela de planos vigente;

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

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

Clicar em “Salvar” para finalizar.

Cadastro de Beneficios

Custo Viabilidade

690,00

Instalagdo Sem Fidelidade

690,00

Instalagdo Com Fidelidade

100,00

Permanéncia

12 -

Beneficio

590,00

Quantidade de parcelas

1 -

o Parcela: 1/1-R$100.00

Cancelar Salvar

12 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.20. Se houver alguma divergéncia especifica sobre o termo por parte do cliente, digite no
campo “Observagoes do termo”. Este campo tem a finalidade de registrar uma exigéncia
do cliente desde que devidamente aprovada pelo setor juridico, pois provavelmente estara
fora do contrato padrao. Clicar em “Gerar Termo”.

OBS: O plano esté criado e foi colocado em cortesia no item 6.

Viabilidades
Cod. Valor Tetal do Valor Anual de Custo Anual de Ocupagdo de Faixa de
Viabilidade Enderego Projeto Postes Dominio Prazo de instalagdo Visualizar viabilidade
1231124 Luiz de Camdes, N 0,00 0,00 0,00 5 - ®
721
1358237 Descrigdo: Telefonia Mével 5G 6GB
Mensalidade: R$ 29,90
Vigéncia: 12 meses
1231165 \%2\12 de Camdes, N 690.00 0,00 0,00 10 - ®

1358236 Descrigo: Figue Fibra Play 400 Mega - DC [ —
Mensalidade: R$ 119,90

Enderego de Cobranga

Lages, SC, Luiz de Camdes, n° 721, Coral, CEP: 88523000 -

Observagdes do termo

Limite: 0/500

‘ | Gerar Termo

3.21. Clicar em (+) na linha “Geragao do Termo de Prestacao de Servigos” para expandir
as opcgoes.

Abrir Monigue

Teste sistema PF

Solicitacdes Consultas SPCBR

Acompanhe aqui as Solicitacoes +
Dados do Cliente +
Solicitagéo: 2023090225807809 +
Plano(s) +
Viabilidade +
Geracéo do Termo de Prestacéo de Servicos [
Validacéo do Termo de Prestacéo de Servigos +

13 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.22. Clicar sobre a forma de envio do termo/contrtato.

Viabllidades
Cod. Valor Total do Valor Anual de Custo Anual de Ocupagio de Faixa de
Viabilidade Enderego Projeto Postes Dominio Prazo de instalagdo  Visualizar viabilidade
1231124 Luiz de Camdes, N 0,00 0,00 0,00 s - ®
721
1358237 Descrigio: Telefonia Movel 5G 6GB :]
Mensalidade: RS 25,90
Vigéncia: 12 meses
1231165 Luiz de Camdes. N 690,00 0,00 0,00
10 - &
721
1358236 Descrigéo: Fique Fibra Play 400 Mega - DC Alterar Beneficios
Mensalidade: RS 119,90
Enderego de Gobranga
Lages, SC, Luiz de Camdes, n® 721, Coral, CEP: 88523000 -

Chservagdes do termo

Limite: 0/500

| Visualizarfimprimir | Enviar contrato por SMS | Enviar contrato por Email | Enviar contrato por SMS e Email

3.23. Abrird a tela “Envio Contrato”, clique em “Sim” para confirmar.

-

Envio Contrato
Deseja enviar esse confrato via sms e Email?

3.24. Clicar “OK” para concluir.

tio.redeunifique.com.br diz

Sucesso ao enviar termos CHhysUs3s

14 Uso interno. proibido o compartilhamento.
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3.25. Quando o cliente assinar o termo, a aba do “Agendamentos/Visitas” serd liberada
para agendamento conforme a data escolhida pelo cliente.

4. FLUXOGRAMA

5. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
5.1. Compete ao departamento de Unifique Movel:
a) Garantir a atualizacéo desta instrugéo e repassar as informacdes pertinentes a todos
os colaboradores da area comercial.

6. REFERENCIAS
6.1. Esta instrucdo tem relacdo com o(s) seguinte(s) documento(s) interno(s): Codigo de
Conduta da Unifique.

7. DISPOSICOES GERAIS

7.1.0 ndo cumprimento desta instrucdo de trabalho ser& tratado em conformidade com o
Cdbdigo de Conduta da Unifique.

7.2. 0 conteudo desta instrucdo de trabalho deve ser conhecido e observado e cumprido por
todos os colaboradores da equipe comercial, no ambito de suas atividades.

7.3. Esta instrucao 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.

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

7.6. Controle de versao:

Verséo Data Elaborado por Aprovado por Descricao

001 02/09/2023 Renata Esmerio Janaina Vitor Elabora¢éo original

15 Uso interno. proibido o compartilhamento.




