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1. OBJETIVO

Procedimentos Para Visita e/ou Entrada-Saida de
Equipamentos ao Housing Intelig Telecom

Este documento tem como objetivo descrever a metodologia para o Controle de Acesso, Entrada e

Saida de Clientes Dentro ou Fora do Ambiente Housing., bem como a metodologia para o recebimento

e identificacdo de Materiais e Equipamentos de Terceiros, de modo a prevenir possiveis problemas
fiscais, evitar 6nus para a empresa, atender a legislacédo federal e estadual e, aperfeigoar os controles

internos.

2. Procedimentos de Acesso de Pessoal

2.1. Pedido de Acesso para Atividades Nao Emergenciais

2.1.1.

Autorizacao de Acesso as areas de Housing
1.

Cliente recebe o formulario “Relagcdo de Credenciados do Cliente que Podem ter
Acesso ao Housing” via e-mail.

Preenche com os dados de sua empresa no campo “Dados do Cliente”. Neste
campo se encontra uma linha com o nome de “Palavra Chave”. Esta palavra devera
ser utilizada pelo cliente toda vez que desejar fazer um pedido de autorizacdo de
acesso ou solicitada pela area de Seguranca da Intelig.

Define dois Responsaveis pelo Housing no campo “Dados do Responsavel
Técnico”. Existirdo dois responséveis Tecnicos, pois caso um entre de férias ou ndo
possa enviar as solicitagfes existira um substituto para o mesmo. Estes
responsaveis deverdo ter Status de Coordenador ou cargo Superior e ficara com
total responsabilidade pela autorizacdo do acesso as dependéncias de seus
equipamentos dentro da area definida para o Housing.

Preenche no campo “Dados das Pessoas Autorizadas a Acessar o Housing”, os
dados das pessoas que terdo acesso a area destinada ao Housing. Estas pessoas
ndo tem autorizacdo para trabalharem fora do ambiente Housing sem um prévio
agendamento de visita.

O Cliente devera enviar o formulario preenchido por e-mail para o Coordenador da
Unidade, copiar o CSS Local e enviar duas copias assinadas para Intelig, no qual 1
ficara de posse da Intelig e outra sera devolvida assinada pela mesma.

Caso necessite de adicionar, excluir ou alterar alguma informacdo do formulario,
esta somente podera ser feito pelo Responsavel Técnico. Estas modificacdes
deverdo ser enviadas pelo e-mail do Responsavel Técnico, conforme item anterior.
N&o poder4d ser pedido qualquer alteracdo no formulario de Relacdo de
Credenciados pelo telefone ou e-mail de qualquer outra pessoa que ndo seja o
proprio Responsavel Técnico.

O cliente devera enviar o formulario de Relacéo de Credenciados para a Intelig toda
vez que houver alguma modificacdo e a cada 90 dias.

O Cliente devera estar atento ao prazo de validade da Relacdo de Credenciados.
Pois caso sua Relacdo estiver vencida os Funcionarios cadastrados ndo terdo
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2.1.2.

Procedimentos Para Visita e/ou Entrada-Saida de
Equipamentos ao Housing Intelig Telecom

acesso ao Site. Tendo que aguardar ao lado de fora do Site até que seja enviada a
lista atualizada conforme os itens 5 e 6.

A Seguranca da Intelig Telecom devera estar atenta ao prazo se validade da
Relacdo de Credenciados. Caso ocorra do prazo estar vencido devera
imediatamente comunicar ao Coordenador de sua Unidade Regional para que tome
as medidas necessérias. Mantendo o Cliente ao aguardo no lado de fora do Site.

Autorizacdo de Acesso as “Instalacfes da Intelig” ou de Terceiros ao Ambiente

Housing

1.

Este formulario devera ser preenchido caso o cliente deseje realizar alguma
operacao fora do ambiente Housing (Ex.: passagem de cabo) ou caso o cliente
deseje autorizar o acesso dentro do ambiente do Housing de alguma pessoa que
ndo esteja relacionada no Formulario “Relacdo de Credenciados do Cliente que
Podem ter Acesso ao Housing”.

Para agendamento de visita, o Cliente, Responsavel Técnico, devera enviar o
formulério preenchido por e-mail para o Coordenador da e copiar o CSS Local com
dois dias Uteis de antecedéncia, para que possa ser avaliado conforme o processo
“Controle de Entrada e Saida de Clientes Fora do Ambiente Housing —
Agendamento de Visita”.

Para solicitacdo de autorizacdo de acesso dentro do ambiente do Housing de
alguma pessoa que nao esteja relacionada no Formulario “Relagdo de
Credenciados do Cliente que Podem ter Acesso ao Housing”, o Cliente,
Responséavel Técnico, devera enviar o formulario preenchido por e-mail para o
Coordenador da Unidade e copiar o CSS Local, com dois dias de antecedéncia,
para que possa ser avaliado e entregue a portaria para a liberagdo do acesso.

Estas solicitacbes somente poderdo ser enviadas pelo e-mail do Responsavel
Técnico. O e-mail enviado deverd estar constando o Nome Completo, RG, CPF do
Responsavel Técnico, motivo do acesso ao Site e a palavra chave e seréo validas
somente pelo periodo descrito na solicitagdo. Caso 0 periodo expire sera
necessaria a emissdo de uma nova solicitagdo. Ndo podera ser solicitada qualquer
autorizacd@o de acesso pelo telefone ou e-mail de qualquer outra pessoa que ndo
seja o0 préprio Responsavel Técnico.

2.2.Pedido de Acesso para Atividades Emergenciais

1.

Em caso de urgéncia de acesso a Intelig Telecom de empregado e/ou sub-
contratado do cliente externo que néo foi previamente solicitada, essa solicitacdo
poderéa ser feita por telefone, ligando para o CSS Local. Caso necesséario o CSS
devera informar o Coordenador da Unidade Regional.

Estas solicitagbes somente poderdo ser feitas pelo Responséavel Técnico. O
Responsavel Técnico ao ligar deverad informar o nome completo, RG, CPF do
proprio e a palavra chave.

Devera informar:
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Nome de funcionérios que irdo ao site Intelig Telecom ;

NUmero de suas Carteiras de ldentidade;

Hora prevista de inicio da atividade;

Hora prevista de fim da atividade;

Atividade a ser executada e seu impacto para a Intelig Telecom;

3. Na&o podera ser pedido qualquer autorizac@o de acesso pelo e-mail ou telefone de
qualquer outra pessoa que ndo seja o proprio Responsavel Técnico.

4. Caso o cliente chegue no Site sem ter agendado a visita, a Seguranca devera
acionar o Coordenador do Site para que resolva o caso, mantendo o cliente
aguardando ao lado de fora do Site.

5. A decisdo tomada pelo Coordenador da Unidade em relacé@o a entrada ao Site sera
de sua inteira responsabilidade. A Seguranca devera ser comunicada e treinada
sobre o Procedimento.

Nota: Confidencialidade — Os empregados e/ou sub-contratado que tiverem acesso a
qualquer informagdo contida nas instalagbes da Intelig Telecom (préprias e/ou
compartilhadas) estardo sujeitos as disposicdes dos Termos de Confidencialidade,
acordados entre as empresas.

2.3.Procedimento de Acompanhamento dos Clientes no Ambiente Housing

1. O cliente tera acesso livre, sem a necessidade de acompanhamento, ao ambiente
reservado a ele tanto no horario comercial quanto fora do horario desde de que
esteja cadastrado de acordo com o item 2.1.1

2. A Seguranca devera registrar no “Controle de Acesso”, a entrada e saida do Cliente
e verificar se 0 mesmo possui algum material e/ou equipamento. Caso possua,
deverd atuar conforme o “Procedimento de Entrada e Saida de Materiais —
Equipamento de Terceiros”.

2.4. Politica de Acesso aos Sites Intelig Telecom
E expressamente proibido o acesso de pessoas portando

- Armas de fogo de qualquer espécie; com excecdo de autoridade policial em
missao oficial;

- Equipamento fotografico ou de filmagem, com excecdo de pessoas em visitas
institucionais ou quando autorizadas pelo setor de segurancga patrimonial - matriz
ou ainda pelo gerente da unidade ou seu preposto;

- Aparelhos celulares com cameras fotogréficas, s6 poderdo ser utilizados mediante
a autorizacdo prévia de um funcionario da Intelig Telecom ou seu representante;

- Bebidas alcoolicas ou drogas ilicitas;

- Material toxico ou explosivo;

- Objetos ou produtos que possam representar risco para as pessoas e instalacoes;
- Animais;

- Trajes inadequados: short, bikini, mai6, sunga, ou similares.

Todas as pessoas que ingressarem na unidade devem portar crachd de
identificacdo oficial da Intelig. Os tipos de cracha existentes sao:

- Craché de funcionério (tarja vermelha)
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Crachd de terceirizado (tarja azul)
Cracha de visitante
- SP - Possui cracha especificos para os Clientes do IDC e Collocations.

ApoOs receber o cracha de visitante 0 mesmo deveré:

- Observar as restricbes quanto ao fumo dentro das dependéncias da Intelig
Telecom

- Estacionar o veiculo conforme orientacdo da Seguranca.
- Na&o circular desacompanhado de funcionario nas dependéncias da Intelig

- Portar o crachd em local visivel durante a permanéncia na empresa e devolvé-lo
na saida

Ao final de toda visita, ao passar pela portaria, crachas de visitante e prestadores
de servicos deverao ser recolhidos pela vigilancia.

O portador de cracha de visitante somente podera circular dentro da empresa
acompanhado por um funcionario da Intelig.

Com excecdo de autoridade policial, quando em missédo oficial, o setor de
seguranga patrimonial da matriz ou a geréncia da unidade, através da vigilancia
poderd solicitar a inspecdo dos volumes transportados pelas pessoas e/ou
veiculos.

Antes de permitir a entrada do veiculo a vigilancia devera contatar o funcionario
visitado para confirmacéo da visita e/ou entrega. No caso de confirmacédo deve
fazer a identificacdo de todos os ocupantes do veiculo, através da planilha de
controle de acesso fornecida pelo responsavel pela unidade, onde seréo
registrados os dados dos visitantes e a placa do veiculo. Enquanto a confirmacéo
ndo for dada, o veiculo devera permanecer aguardando fora do site.

E terminantemente proibida a entrada de pessoas ndo autorizadas nas areas
restritas das unidades, tais como: salas de operacdo e controle e ainda outras
areas gue sejam consideradas de risco.

As pessoas com permissdo de acesso a &reas restritas sé@o diretamente
responsaveis por nao permitir o0 acesso ou presenca de pessoas ndo autorizadas
nas respectivas areas.

Terceiros ou funcionarios sem autorizacdo de acesso permanente as areas
restritas, devem solicitar e portar copia da PA (Permissdo de Acesso) a ser obtida
com os responsaveis pelas areas.

A PA (Permisséo de Acesso) deve conter as seguintes informacdes:

- Nome do autorizado

- Empresa

- Data e Hora de emissao

- Data e Hora da expira¢éo da validade
- Restri¢bes (dias, horarios e outros)

- Nome, matricula e area do autorizante
- Assinatura do autorizante

Em hipétese nenhuma serd permitida a entrada de menores de idade nas areas
consideradas perigosas ou de risco e areas estratégicas da empresa (sub-
estacbes elétricas, geradores, compressores, centrais de ar-condicionado, no-
break).
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A movimentacdo de materiais do Cliente no Site dever& proceder de acordo com o
“Procedimento de Entrada e Saida de Materiais — Equipamento de Terceiros”

3. Procedimentos de Acesso de Equipamentos e Materiais

3.1. Disposicbes Gerais:

Clie
site

1.

4. Anexos

nte, Prestadores de Servigo ou Operadoras / Provedores que desejam entrar ou sair do
portando algum material e/ou equipamento devem seguir os procedimentos abaixo.

Seguranca verifica se 0o material e/ou equipamento possui Nota Fiscal ou uma declaragdo
em papel timbrado da empresa, constando CNPJ, Razdo Social, tipo de material e/ou
equipamento, modelo, néde série e Fabricante caso o equipamento fique instalado no Site
e registra em duas vias na planilha de “Controle de Entrada e Saida de Materiais -
Equipamentos de Terceiros” — Anexo 3.

Caso os empregados e/ou prepostos do cliente externo que necessitarem entrar com
algum tipo de material (ferramenta, equipamento de teste, computador, etc.) que néo irdo
ficar permanentemente no Site, deverdo relacionar o material com guarda e/ou
responsavel pela seguranca local quando da entrada no prédio, para evitar qualquer tipo
de problema na saida do referido material. A Seguranca verifica 0s equipamentos e
registra em duas vias na planilha de “Controle de Entrada e Saida de Materiais -
Equipamentos de Terceiros”.

Seguranca entrega a primeira via para o cliente e libera o cliente para entrar ou sair do
site.

A segunda via deverd ser arquivada junto com uma copia da Nota Fiscal ou da declaragéo
caso necessario.

A original da Nota Fiscal ou da declaracdo devera ser entregue para o Coordenador
Responsavel pelo Site que enviara para a contabilidade.

Caso o cliente deseje fazer a instalagdo de algum equipamento e ndo possua nenhuma
Nota Fiscal ou declaragdo, ou possua algum dos dois documentos porém as informacgdes
ndo conferem, a seguranca, devera informar a logistica, caso esta esteja presente no Site,
sendo ndo serd autorizada a entrada ou a saida do material.

ANEXO 1 - Relacéo de Credenciados do Cliente que Podem ter Acesso ao Housing

ANEXO 2 -
ANEXO 3 -

Autorizacao de Acesso as Instalag6es da Intelig — Servigo Housing
Controle de Entrada e Saida de Materiais — Equipamentos de Terceiros
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ANEXO 1 - Relacéo de Credenciados do Cliente que Podem ter Acesso ao Housing

RELAGCAO DE CREDENCIADOS
DO CLIENTE QUE PODEM TER
ACESSO AO HOUSING

DADOS DO CLIENTE

Nédo Contrato

Folha Né

1/2

Raz&o Social

Nome Comercial Atividade Econdmica

CNPJ Inscrigdo Estadual Inscrigdo Municipal

Logradouro Nimero
Complemento Bairro Cidade UF CEP

Telefone (Incluir codigo de area) Ramal Fax (Incluir coédigo de area)

0-23- 0-23-

Contato Comercial E-mail

Website

Palavra Chave:

DADOS DO RESPONSAVEL TECNICO 1

Nome E-mail

Telefone (Incluir cédigo de area) Ramal Fax (Incluir cédigo de area)

0-23- 0-23-

Celular (Incluir cédigo de area) RG CPF

DADOS DO RESPONSAVEL TECNICO 2

Nome E-mail

Telefone (Incluir cédigo de area) Ramal Fax (Incluir cédigo de area)

0-23- 0-23-

Celular (Incluir cédigo de area) RG CPF
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Nédo Contrato

Folha Né
2/2

DADOS DAS PESSOAS AUTORIZADAS A ACESSAR
OHOUSIN E O MODULO DO CLIENTE

Nome 1 E-mail
Telefone (Incluir coédigo de area) Ramal Fax (Incluir cédigo de area)
0-23- 0-23-

Celular (Incluir cédigo de area) RG CPF

Nome 2 E-mail
Telefone (Incluir coédigo de area) Ramal Fax (Incluir cédigo de area)
0-23- 0-23-

Celular (Incluir cédigo de area) RG CPF

Nome 3 E-mail
Telefone (Incluir cédigo de area) Ramal Fax (Incluir cédigo de area)
0-23- 0-23-

Celular (Incluir cédigo de area) RG CPF

Nome 4 E-mail
Telefone (Incluir cédigo de area) Ramal Fax (Incluir cédigo de area)
0-23- 0-23-

Celular (Incluir cédigo de area) RG CPF

, de de
Intelig Cliente

Intelig Cliente
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ANEXO 2 — Autorizagdo de Acesso as Instalagfes da Intelig — Servigo Housing

AUTpRlZAc;Ao DE ACESSO AS
INSTALACOES DA INTELIG — Servigo Housing

SITE:

PERIODO:

HORARIO :

SERVICO :

PESSOAS DE CONTATO
DA INTELIG:

Nome:

E-mail:

Cargo:

Telefone:

Celular:

Departamento: Técnico
Local:

RELAGAO DE PE

SSOAS CREDENCIADAS PELO CLIENTE “NOME DA EMPRESA”

Neg| NOME DO
FUNCIONARIO

Né IDENTIDADE | IDENTIFICAGAO | TELEFONE E-MAIL

OO IW|IN|F-

ATIVIDADE A SER DESEMPENHADA
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ANEXO 3 — Controle de Entrada e Saida de Materiais — Equipamentos de Terceiros



