ACESSO E USO DO ESPAGO

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O horario padrao de funcionamento & das 8 horas as 22 horas de segunda & sabado.
Caso necessite outro horarnio, solicite ao coordenador da sua unidade. (Equipe
coordenacao/limpeza (08h as 18h)

ACESSO DE CLIENTES E COLABORADORES

Todos nessos clientes tém acesso liberado em nossas unidades, sendo permitido
acesso através do cartdo de acesso ou biometria.

Cada posicao de trabalho contratada tem direito @ um acesso, assim uma sala de 4
pessoas tem direito a 4 acessos. Caso queira

Para os clientes terem acesso aos espacos. € preciso fornecer os seguintes dados na
recepcac da unidade ou enviar por e-mail da unidade:

Empresa;

Nome compieto;
Telefone;
E-mail;

RG ou CNH.

A wN =

Caso queira solicitar um acesso adicional para sua sala que ja esta completa, existe um
custo adicional de R$ 100,00 por acesso. :

Para unidades que necessitam de crach4, sera solicitado o valor de RS 25,00 reais por
crachd como caugdo, que serd devolvide ao término do contrato, desde que haja
devolucdo do cracha. Em caso de extravio ou segunda via de cracha, um novo cartao
deve ser solicitade na recepcido mediante ao pagamento de uma taxa de R$ 25,00

ACESSO DE VISITANTES

O horano de funcionamento da recepcao dos espagos & das 8h00 as 18h00.

Os visitantes recebem um cartdo provisorio, que deve ser depositado na propria catraca
ao final da visita ou sera feito o cadastramento biométricc necessitando somente da
identidade contendo apenas duas PASSAGENS: entrada e saida.

Os visitantes deverdo se wlentificar apresentando um documento com foto na
recepcao, onde serdo fotografados para seguranga e controle. Caso o
visitanie esqueca seu uocumento ele nao tera acesso ao espaco.

Pedimos gue, na medida do possivel, o acesso dos visitantes fique restrito aocs
ambpientes: sala privativa, sala de reunides, cafe e hall.

SOLICITACAO DE NOVA CHAVE

Caso o cliente tenha perdido ou esquecido 8 chave de sua sala, realizaremos uma nova
copia e sera cobrado R3 15,00 pela nova chave



E obrigatorio que o responsavel do contrato apresente documento ou envie um e-mail
atraves da conta de e-mail cadastrada no sisterna e solicite @ a nova chave, sempre com
o objetivo de garantir a seguranca e integridade dos bens da sala.

* Nao realizamos abertura das salas por esquecimento de chaves,

SOLICITAGAO DE CHAVES ADICIONAIS DE SALAS E ARMARIOS

Caso necessite de uma copia da chave o custo &€ de R$15,00 por unidade, emitido na
fatura,

O prazo de entrega & de 24 horas uteis.

RESERVANDO UMA SALA PARA ENTRADA FUTURA

Somente realizamos reserva de sala de trabalho mediante pagamento, assim deve-se
fazer o pagamento do primeiro més e a vigéncia se inicia na data combinada, nao
havendo taxa adicionais de reservas.

AREAS DE CAFE

A gapT7 oferece em todas suas unidades, agua e café, como cortesia aos clientes atraves
das maguinas automaticas, sdo oferecidos também chocolate quente, leite, cappuccino
ao custo de R$1.00 por unidade.

*0 valor devera ser pago, colocando uma moeda na maquina para retirar o produte. A
cafeteira ndo fornece troco e, se precisar procure a recepgao.

UTILIZANDO A COPA E REFEITORIO
A copa pode ser utilizada para lanches e refeigdes e esta equipada com todos os itens
necessarios: pias, micro-ondas, geladeira, cadeiras e mesas.

Para que todos tenham a chance de usar o espago no periocdo do almogo,
recomendamos o tempo maximo de 40 minutos.

O objetivo deste espago & evitar gue os clientes comam nas estacoes de trabalho, o que
pode atrair insetos e resuitar em mau odor. Para lixo molhade ou arganico, utilize apenas
a lixeira da copa,

Pedimos ainda gue as seguintes regras sejam seguidas:

« Manter a copa limpa e arrumada apos o uso.

« Lavar os copos, pratos e talheres utilizados por voce

» Autorizado utilizar os talheres, copos e pratos em sua sala, devolvendo 0s mesmos
de onde retirou

» Conferir se ndo esqueceu nenhum pertence no local.

« Nao nos responsabilizamos por objetos deixados nas areas comuns.



UTILIZANDO OS BANHEIROS
Para que todos usufruam dos banheiros sem inconvenientes, pedimos gue as seguintes
regras sejam seguidas:

E proibido descartar papel higiénico, absorventes, cigarros ou alimentos de
qualguer tipo nos vasos.

+ Mao suba no vaso sanitario.

« [N&Go urine no chaoc.

« Sempre dé a descarga apos o uso.

+  Mantenha a limpeza e organizacao do ambiente.

« Confenr se nac esgueceu nenhum pertence.

« Nao nos responsabilizamos por objetos deixados nas areas comuns.

Realizamos a limpeza de todos os banheiros, pelo menos 3 vezes ao dia durante o
horario comercial.

“Lembramos que o descarte de lixo de gqualguer tipo nos vasos & o maior motivo de
entupimento e, consequentemente, problemas para todos.

UTILIZANDO AS GELADEIRAS
Para evitar transtornos entre os usuarios que compartiiham as geladeiras comuns,
recomendamos atenc¢do aos seguintes itens:

» ldentifigue com etiquetas, todos os seus alimentos com nome completo, sala e a
data do dia

« Mantenha seus alimentos agrupados em recipientes fechados

« Retire da geladeira apenas o que vocé guardou.

» Evite alimentos com odor forte. Caso precise trazer, fechar bem o alimento.

+ Mantenha a geladeira limpa e em ordem.

« Mao deixe alimentos de um dia para o outro.

« (Caso nossa equipe encontre alimentos vencidos ou com aspectos de mofos, serao

descartados por seguranca.
Semanalmente descartamos todos os itens das geladeiras.

UTILIZANDO O MICRO-ONDAS

Todos os usuarios podem utilizar o micro-ondas da nossa copa para esquentar lanches,
refeicbes, agua para thas e outros liquidos. Para garantir que todos possam fazer um
bom uso do equipamento, seguem algumas regras que devem ser seguidas:

« Cubra o alimento para evitar sujar o interior do micro-ondas.

« (Caso o alimento tenha respingado e sujado o aparelho, limpe com uma toalha de
papsl.

« Espere sua vez para utiizacao.

s Ewvite alimentos com odor forte.

« Nao dee o refeitorio sem liberar o micro-ondas para o proximo.

UTILIZANDO AS AREAS EXTERNAS



Oferecemos areas de descompressao abertas e fechadas de uso comum, podendo ser
ocupadas sem limite de tempo para reuniées informais, momentos de descompressao,
bate-papos. cafes e outros encontros.

Cuide do ambiente, para que todos possam se beneficiar dos espacgos.

MANTENDO O SILENCIO

O gap7 busca proporcionar o melhor ambiente para garantir a seus usudrios o melhor
rendimento possivel dos seus afazeres. Por isso contamos com o comprometimento de
todos para assegurar os beneficios:

« Conforto para quem passa a maior parte do dia no escritorio.
» Bem-estar fisico e psicologico.
= Ambiente silencioso.

LIMPEZA DAS AREAS COMUNS
* Alimpeza é realizada durante todo dia, em horaric comercial e noturno.
s Para evitar incomodos. aspiradores & lavadoras de carpete sdo usadas fora do
horario comercial
« Nao agendamos horarios de limpeza para nenhum ambiente.

REGULAMENTO DO CONDOMINIO

E obrigatério a todos 0s usuarios e clientes seguir as seguintes regras internas:

« Proibido pular ou passar por baixo de catracas do condominio

« Casoesqueca o cartio de acesso, realize o cadastro de um novo cartio provisorio
na recepcao.

« Transportar caixas ou volumes nos elevadores em desacordo com regras do
condominio

« Transportar caixas ou volumes com os elevadores sem protegao de cargas.

+ Acessar ou sair do espace fora do horario de funcionamento.

« Acessar garagens fora do horario de funcionamento.

« Realizar barulho que incomode os vizinhos

« Obras sao permitidas apenas entre as 20h & 7h, e/ou de acordo com regulamento
do condomimo.

« E proibide fumar nas dependéncias do condominio, exceto ambientes para
fumantes

« Nao & permitido que empresas internas contratem funcionarios da equipe GAP7,
agao sujetta a multa.

« Caso o cliente esqueca a chave de sua sala, ndo & permito que a equipe GAPT7
realize a abertura da porta, pois prezamos a seguranga de seus pertences e nao
temos pessoas a prontidaoc para tal servico.

*Caso as regras do condominio ndo sejam seguidas, multas podem ser aplicadas.



CONTATOS GAP7

Berrini {11) 3995-4905 3000 bernni@gap7.com.br
Barra Funda (11) 3995-4506 4500 barrafunda@gap7.com.br
Faria Lima {11) 3995-4915 6000 farialima@gap7.com.br

NOSS0OS ENDERECOS:
Visite nossas unidades!

Berrini: R. Castilho, 392 — andar 9° — Brooklin Paulista, Sao Paulo — SP, 04568-010

Barra Funda: Av. Margués de Sao Vicente, 1619 — andar 18° — Barra Funda, Sao Paulo
~ SP, 01139-003

Faria Lima: Rua Gumercindo Saraiva, 96 — Jardim Europa, Sao Paulo — SP, 01448-070

NOSSO SUPORTE TECNICO:
Entre em contato com nosso time técnico suporte@gap?.com.br

CORONA VIRUS

UM NOVO AMBIENTE DE TRABALHO SAUDAVEL E SEGURO

O periodo de distanciamento social devido ao corona virus traz muitas
oportunidades de reflexo sobre os mais diferentes aspectos da nossa vida

Uma delas & perceber, com clareza, como © ser humano £ sociavel. As
pessoas gostam de interagir & nenhuma tecnologia substitui a eficiéncia e
eficacia da Iinteragcadc frente a frente. Assim, apnmoramog nossos espacos
para proteger a todos, permitinde que todos possam continuar trabalhande
&m um ambiente saudavel e seguro.

Nossas acdes seguem orientagbes da CDC. pela OMS e pelas organizacbes
locais de salde

Acoes necessarias em um ambiente de trabalho saudavel e seguro:

1. Nossos ambientes comuns como lounge, salas de reunides, auditérios, refeitorios e
bem-estar, tem um numero lmite de pessoas reduzido, evitando
aglomeracoes.

2. Todos devem esterilizar os calgados com produto antisséptico na entrada do imovel,
antes de entrarem no espaco.

3 Todos nossos colaboradores e comunidade devem utilizar mascaras nes ambientes
comuns, essa atitude protege vocé e as demais pessoas



4 Padroes elevados de limpeza e higiene. Corrimdes, puxadores de porta, maganetas,
botdes de elevadores, terdo limpeza com alta frequéncia.

5 Recomendamos que reunides com mais de (04 pessoas sejam realizadas em
ambientes abertos. Nosso app de softphonelvideo conferencia facilita a
comunicacao remota evitando reunites desnecessarias.

6. Disponibilizamos produtos antisséptico em todos os locais com maior fluxe de
pessoas, hall, refeitorios e outros.

7. Estamos em contato com todos os gestores para que informem qualquer
informacéc de sintomas com sua equipe. Caso algum integrante apresente
algum sintoma, a mesma deve realizar o isolamento domiciliar, no qual podemos auxiliar
COM BSSE Processo.

8 Nao compartilhe copos, pratos e talheres, traga seu proprio utensilio.

9, Recomendamos a todos que estiverem no grupo de risco a evitarem as areas comuns
durante o horario de pico.

Te vejo no escritorio!
DOCUMENTOS

RECONHECENDO FIRMA DO MEU CONTRATO

Para solicitar a alteragéo de endereco fiscal de empresas com |E (inscricao estadual),
em alguns casos € necessario o reconhecimento de firma da gap7 no contrato, procure
a coordenadora da sua unidade.

COMO OBTER 0OS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DA MINHA
EMPRESA NO ENDERECO GAPT

Entre em contato com a coordenadora da sua unidade e/ou solicite documentos solicite

atraves do financeiro@gap7.com.br

COMO OBTER COPIA DO IPTU AUTENTICADA
Caso deseje obter uma via do IPTU autenticada, basta acessar o link abaixo, informando
0 numero do documernto

hitps:/www prefeitura, sp.gov. bricidade/secretariasifazenda/servicos/iptu/index. php7p=
2452

LICENGA OU ALVARA DE FUNCIONAMENTO

Verifigue quais empresas necessitam da licenga de funcionamento: cligue agui!

Sua empresa pode tirar a licenga em seu espago de trabalho seja sala de trabalho
privada ou posicdo de trabalho fixa, isso se deve ja que a prefeitura necessita de uma
planta informando qual area serd ocupada pelo usuario da licenca,



Devido ao escritério virtual nac possuir um espaco dedicado nao & possivel tirar a
licenga de funcionamente no plano.

Fara obtengdo da licenga de funcionamento em nosso espago serac Necessarios os
sequintes documentos:

« [IPTU do ano vigente, (Fornecido pelo gap7).

« Contrato de Locacéo; (Fornecido pelo gap7).

« Planta aprovada do imével que demonstre a area ocupada peio estabelecimento;
(Fornecido pelo gap7).

« Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros — AVCB, valido (se houver). (Formecido
pelo gap?). CNPJ e CCM da empresa; (Fornecido pelo cliente).

« Contrato Social atualizado; (Fornecido pelo cliente).

» Documentos de identificacdo do responsavel pela empresa (pelo menes um dos
socios), RG e CPF. (Fornecido pelo cliente).

Os documentos listados acima devem ser fornecidos em 01 via, copia simples. Podem
ser enviados por e-mail também, digitalizados.

Prazo: O prazo para obtengio do protocolo & de 10 dias Uteis contades a partir do
recebimento da documentagio e do pagamento do aceite. Referente a conclusao do
processo, o prazo nao pode ser estimado devido &8 morosidade da Prefeitura na analise
dos processos, no entanto.

O gap7 nao se responsabiliza pela obtencéo do Alvara/Licenga, mas podemos indicar
um profissional para obtengdo, sendo o custo suportado integraimente pelo cliente
diretaments com o, valor unico estimado em R$ 2.500,00.

* A licenca de funcionamento do gap7 naoc pode ser utilizado por terceiros, ja que 530
CMNPJ, atividade e salas de trabalho distintas.

Caso tenha necessidade em obter a licenga, envie um e-mail

para comercial@gap?.com.br

ENCOMENDAS E MUDANGCAS

COMO RECEBER CORRESPONDENCIA?
Para receber todas as suas correspondéncias, devem ser indicadas comao destinatario
as informacées.

«  MNome da Empresa,

« Nome do responsavel, (o nome da pessoa que ira receber a correspondéncia deve
estar cadastrado no sistema).

« Numero da sala, (caso seja um cliente de sala privativa).

+ Numero do contrato, (caso seja um cliente virtual ou coworking).



Recebemos todas as correspondéncias de cliente cadastrados, exceto
correspondéncias AR, notificagbes judiciais e oficios. pois devem ser assinados
somente pelo responsavel da empresa.

COMO RETIRO AS CORRESPONDENCIAS?

Ma data do recebimento da correspondéncia, sera enviado um e-mail de alerta
informando o recebimento de correspondéncias, de acordo com o cadastro da empresa
ou do usuang

ENCOMENDAS
Na data do recebimento da encomenda, sera enviado um e-mail de alerta infermando o
recebimento de mesma, de acordo com o cadastro da empresa ou do usuario,

Mo painel do usuario tambem apresenta a lista de encomendas recebidas e a senha de
retirada para cada uma das encomendas. Assim, basta se apresentar na recepgéo no
horario comercial, informar nome e empresa e a senha da correspondéncia em guestao.

Desta forma, os usuarios gue frequentam eventualmente o espago, nao vao deixar de
receber encomendas.

Todas as encomendas sdo recebidas e separadas por cliente em nossa area de
ancomendas. Nos casos em gue sejam recebidos pacotes com dimensfes maiores do
que 50X50X350em, sera solicitada a retirada da encomenda no mesmo dia.

ATENCAO:

e Caso ndo tenha recebido alguma correspondéncia ou encomenda. favor
procurar a recepgdo da sua unidade. '

« Correspondéncias de clientes nao cadastrados ou com dados incorretos serao
devolvidas ao remetente.

+ Lembrando que a mesma deve ser retirada no prazo de até 10 dias, apos esse
periodo as mesmas serlo descartadas.

ENTREGADORES
Nao @ permitida a entrada de entregadores, motoboy no prédio dentro do acesso restrito
a clientes, assim garantindo a seguranga do espaco.

Caso tenna solicitado uma refeicao ou entrega, iremos lhe chamar no ramal para que
desca até a recepgao e retire sua entrega.

MOTOBOY

Nas podemos gerenciar a salicitagdes de motoboy para vocés, para isso nos envie um
g-mail para a recepcac de sua unidade com as informacdes abaixo:

Salicitacdo de motoboy:

= Horario:

o lteme

« Endereco completo do local de retirada:
+ Responsavel

« Enderego completo do local de entrega:
« FResponsavel



L]
* O valor do motoboy e informado apos a solicitagao, pois, varia de acordo com as
localidades. O custo do servigo sera incluso na proxima fatura de adicionais com
acréscimo de 18% referente ao custo da nota.

HORARIO DE ELEVADORES PARA CARGAS

Elevadores tem horarios para cargas e descargas, respeite os horarios para nao
incomodar os demais usuarios, conforme regulamento interno do condominio, consulte
a coordenadora da sua unidade.

Favor agendar sua carga e descarga com a recepgac de sua unidade.

ENDERECO COMERCIAL E FISCAL

UTILIZANDO O GAP7 COMO ENDERECO COMERCIAL

Sendo cliente gap7 vocé tem um endereco comercial no qual deve utilizar em seu cartao
de visitas, site, folhetos e muito mais.

Esse enderego e composto do enderego da rua mais o numero da sua sala ou caixa
postal (designado pelo numero do contrato) para clientes virtuais.

CADASTRO DE USUARIOS PARA ESCRITORIO VIRTUAL
« Pessoa fisica somente 1 pessoa (responsavel pelo contrato)

UTILIZANDO O GAP7 COMO ENDERECO FISCAL, COMERCIAL E
ADMINISTRATIVO

Sendo cliente gap7 vocé tem um endereco fiscal no qual deve utilizar no registro da sua
empresa. Esse enderego e composto do enderego da rua mais 0 numero da sua sala
ou caixa postal para clientes virtuais

Solicite o0s documentos através da coordenagcdo de unidade ou do
fin iro@gap7.com.br

COMO DEVO INFORMAR MEU NOVO ENDEREGO FISCAL

Conforme orientado por nossos contadores, caso queira alterar o endereco fiscal da sua
empresa para nosso enderego, € importante lembrar que a Secretaria da Fazenda
realizar uma consulta ao enderego informado no contrato social para verificar se o
mesmo condiz com o infoermado no contrato social.

Assim recomendamos fortemente que no seu contrato social deve descrever a realidade
do funcionamento da sua empresa, informando se sua sala & somente o escritério
administrativo & que seu estoque & armazenado em um outro local e informe qual & o
endereco do mesmo, caso o seu produto seja despachado diretamente do distribuidor,
Informar o processo € local do mesmo.

Caso tenha contratado o escritoric virtual o mesmo ocorre, deve ser informado que
utiliza nosso endereco para receber clientes e correspondéncias @ o seu estoque &
armazenado em um outro local & informe gual & o endereco do mesmo, caso o seu
produto seja despachado diretamente do distribuidor, informar o processo e local do
mesmo



Casc a Secrstaria da Fazenda procure sug empresa em nosso enderego, vamos
informar exatamente qual € a sua sala ou sua caixa postal para que possamos colaborar
com a efetivacao da sua Inscricao Estadual.

“ Nao recebemos correspondéncias de AR em nome de TRIBUNAL DE JUSTICA, pois
devem ser assinados somente pelo responsavel da empresa’

RECONHECENDO FIRMA DO MEU CONTRATO

Para solicitar a alteragdo de enderego fiscal de empresas com IE (inscricao estadual),
&m alguns casos & necessario o reconhecimento de firma da gap7 no contrato, procure
a coordenacio da sua unidade.

EQUIPAMENTOS

LIGANDO MEUS DISPOSITIVOS

Caros usuarios, cuidado ao ligar seus equipamentos nossa unidade tem diferenca
voltagem de energia dependendo do enderego, podendo ser 110v ou 220v, assim
evitando queimar seus equipamentos.

Sugerimos que computadores desktops e telefones sejam ligados nas tomadas
vermelhas (220V) (caso exista na unidade) e notebooks e demais aparelhos nas
tomadas pretas ou brancas (110V)

Lembre-se de checar a voltagem da fonte do seu desktop antes de liga-lo na tomada
vermelha (220V).

Em caso de dividas consulte a recepcio de sua unidade

EQUIPAMENTOS ADICIONAIS
Cada usuario pode conectar seus equipamentos livremente em suas estacdes de
trabalho desde que sigam as seguintes regras:

— Dispositivos que nao atrapalhem no trabalho coletivo
- Dispositivos que nao sobrecarreguem a capacidade elétrica das instalagdes.

— Dispositivos gue ndo afetem o bom funcionamento da internel como roteadores, hubs
g outros.

- Dispositivos de acordo com as nermas do condominio e das legislagdes vigentes

Recomendamos o uso dos armarios para guardar equipamentos depois do uso. Nao
nos responsahilizamos por equipamentos deixados sobre as mesas.

Lembre-se de consultar o helpdesk antes de conectar qualquer dispositivo na rede de
internet.



SEGURO CONTRA ROUBO OU SUBTRAGAO DE BENS
Riscos Cobertos

Garante perdas elou danos ac(s) bem(ns) segurado(s), comprovados mediante Notas
Fiscais, decorrentes de roubo ou subtragéo de bens mediante arrombamento

Entende-se como subtragdo de bens mediante arrombamento quando ha destruicdo ou
rompimento de obstaculo para a subtragéo dos bens segurados, quando se inutiliza,
desfaz, desmancha, arrebenta, rasga, fende, corta ou deteriora um obstaculo de acesso.

Para a caracterizacio da subtracao de bens mediante arrombamento & necessario que
ocorra a destruigdo ou rompimento do obstaculo de acesso, &€ nao a destruigao do
préprio bem.

Riscos nao cobertos

Além das disposicoes constantes do topico "EXCLUSOES GERAIS" acham-se também
excluidos:

a) Bens ou equipamentos de terceiros,

k) Furto simples, estelionate, extravio ou simples desaparecimento dos bens;

¢} Roubo ou furto praticado com cumplicidade, culpa ou negligéncia de empregados:
d) Furto dos equipamentos do interior de veiculg;

&) Extorsao direta ou indireta;

fi Subtracdo de bens, onde ndo haja ruptura de obstaculos, abuso de confianca.
mediante
fraude ou ainda emprego de chave falsa,

g) Equipamentos deixados ao ar livre ou em prédios abertos ou semiabertos;

h) Quaisquer danos ocorridos aos equipamentos gque nac estejam guardados em local
apropriado, quando fora de uso.

AR CONDICIONADOG
UTILIZAGAC AR CONDICIONADO

Todas nossas unidades oferecem ar condicionado, para manter o indice de temperatura
efetiva entre 20°C (vinte graus} e 23°C (vinte e trés graus centigrados),

Segundo a NR17, do Ministério do Trabalho, a temperatura do ambiente de trabalho
onde s3o executadas atividades intelectuais como nos laboratorios, escritorios, sala de
desenvolvimento e projetos deve ficar entre 20 e 23 graus centigrados;

Para garantir essa temperatura é proibido a abertura de janelas com o ar condicionade
ligado e se houver incidéncia de sal, basta baixar as persianas.



A temperatura do ar condicionado & configuravel em até 22° graus Celsius, segundo a
ISO 9241, estabelece que o ideal & manter a temperatura entre 20 e 24 graus no verao
e 23 e 26 no inverno, com umidade relativa entre 40% e 80%.

ATENCAQ: Cada empresa deve gerir a temperatura do seu ambiente, ndo realizamos
alteracies de temperaturas.

GERADOR E NOBREAK
Ma unidade Berrini temos gerador para areas comuns € privativas, ou seja, que
abastecem as tomadas.

E proibido ligar geladeiras, frigobar, secadores, maguinas de café ou qualquer outro
equipamento que nao seja de trabalho, podendo gerar um alto consumo e derrubar o
disjuntor da sala e prejudicar o bom funcionamento do nobreak e gerador.

EQUIPAMENTOS ADICIONAIS
Cada usuario pode conectar seus equipamentos liviemente em suas estacOes de
trabalho desde que sigam as seguintes regras

- Dispositivos gue nao atrapalhem no trabalho coletivo.
- Dispositivos que n3oc sobrecarreguem a capacidade elétrica das instalacdes.
- Dispositivos que n3o afetem o bom funcionamento da internet como roteadores, hubs
& outros.
- Dispositivos de acordo com as normas do condominio e das legislagdes vigentes.
- Recomendamos o uso dos armarios para guardar equipamentos depois do uso.

Nao nos responsabilizamos por equipamentos de valor deixados sobre as mesas.
Lembre-se de consultar o helpdesk antes de conectar qualquer dispositivo na rede de

CAMERAS DE SEGURANCA

Nossos ambientes sdo monitorados por cameras 24 horas por dia.

O direito de imagem, consagrado e protegido pela Constituicdc Federal da Republica
de 1588 e pelo Codigo Civil Nacional de 2002 como um direite de personalidade
auténomo . se trata da projecao da personalidade fisica da pessoa, incluindo os tragos
fisionéricos, o corpo, atitudes, gestos. sorrisos, indumentarias, etc.

FINANCEIRO

ATUALIZAGCAO DE CADASTRO
Todas nossas faturas e boletos sdo enviados através do e-mail, assim & necessario
manter sempre os dados de cadastro atuaiizado.

ALTERAGAO DE CADASTRO

Caso tenha seu cadastro em nome pessoa fisica e abriu uma nova empresa e deseja
alterar o cadastro para a pessoa juridica, ou simplesmente, deseja trocar o titular do
contrato entre em contato com a coordenacao da sua unidade

Documentos:



« CONTRATO SOCIAL (caso seja pessoa juridica)
« RG responsavel

« CPF SOCIO responsavel.

« COMPROVANTE DE ENDERECO responsavel

BOLETO SEGUNDA VIA
Solicite a segunda via de seu boleto ao financeiro@gap7com.br ou & coordenagao de
sua unidade.

EMISSAO DE NOTA FISCAL

[De acordo com o artigo 1° da Lei Complementar 116/2003 dispde que o ISS tem como
fato gerador a prestagao de servigos constante na lista anexa A locagao de bens imoveis
ou moveis ndo constitui uma prestagdo de servigos, mas disponibilizagao de um bem,
seja ele imovel ou maove! para utilizagdo do locatario sem a prestacao de um servico.

Também ndo consta na lista de servigos anexa a Lei Complementar gue a locagao de
bens imovels ou moveis como prestacao de servico. A locagao de bens moveis iria fazer
parte do item 3.01 (Locacéo de bens moveis) da lista da Lei Complementar 116/2003,
no entanto foi vetada pelo Presidente da Republica.

Desta forma, emitimos recibo fiscal e nao nota fiscal,

Fonte: hitp://www_ portaitributario.com briartigos/isslocacaomoveis. htm

POSSO ME CREDITAR DE PIS COFINS .

Sua empresa cliente gap? esta no regime do lucro real? Se sim, sua empresa pode se
creditar de PIS e Cofins em 9,25% do valor da locagac do seu escritorio.A legislacio de
regéncia do PIS e da COFINS (Lei n® 10.63702 & Lei n® 10.833/03) autoriza a pessoa
juridica a descontar, do valor da contribuigao incidente sobre o faturamento de bens ou
servigos gue forneca, os créditos das contribuicbes incidentes sobre os insumos e
despesas de producdo incorridos & pagos a pessoa juridica domiciliada no Pais,

Sendo um dos créditos admissiveis: Aluguéis de prédios, magquinas, mobiliario e
equipamentos, utilizados na atividade da empresa, pagos a pessoas juridicas; (Inc, IV,
art. 3° Lel 10.637),

Consulte seu contador e confirme se pode ser utilizado para sua empresa,

ATUALIZAGAO COM BASE NO INDICE IGPM ,

Os nossos contratos de locagao utilizam come base de reajuste o indice IGP-M (Indice
Geral de Pregos do Mercado) é o indicador de movimento dos precos calculado
mensalmente pela FGV (Fundagdo Getulio Vargas) e divulgado no final de cada més de
referéncia. Atuaimente, ele & o indice de reteréncia utilizado para c reajuste dos
aumentos da energia elétrica e dos conlratos de alugueis O reajuste deve ser aplicado
aos contratos de iocagao em seu més de aniversario.

Acesse 5] link para realizar seu
calculo: http://calculoexato.com. br/parprima. aspx?codMenu=AlugReajuste
Exemplo:

Inicio da ] cantrato. 712017



Valor do aluguel: R$ 4.000.00
\ariacao do indice T/2018: 6,94%
Caleulo: R$ 4.000,00 2 1.0694
Valor reajustado: R$ 4.277,50

INATIVAGCAO DE CLIENTES POR INADIMPLENCIA

Apbs 10 dias corridos de inadimpléncia: Inativagdo do sistema de lelefones e
impressora. Apos 30 dias corridos de inadimpléncia: Desativa¢ao do acesso ao espago,
controle de acesso e catracas, ramais telefonicos @ DDR (numero telefonico).

Apos 45 dias corridos de inadimpléncia, protesto dos débitos em aberto.

CASO NAO RECEBA SEU BOLETO, NAC SE PREOCUPE O MESMO ESTA
DISPONIVEL NA AREA DO CLIENTE

Solicite a segunda via @ noourdenadora da unidade ou através do e-mail,
financeiro@gap’.com.br

Em caso de néc recebimento da fatura, espera-se que cliente, ciente de suas
obrigagoes, tome as devidas providéncias com o intuito de sanar a irregularidade,
objetivando assim entender o motivo de tal ocorréncia e, inclusive, buscar uma forma
alternativa de cumprir com suas obrigacdes. Tais providéncias se devem ac fato de que
o consumidor tem o dever de efetuar o pagamento dos servigos dos guais usufrui, nao
devendo se eximir de sua responsabilidade pelo simples fato do nao recebimento da
fatura.

Saiba mais em: hitps://rafaelfvm jusbrasil. com.br/artigos/312303826/nao-recebimento-
de-fatura-ngo-exime-o-cliente-da-responsabilidade-de-adimplemento-das-obrigacoes-
assumidas

COMO SOLICITAR O CANCELAMENTO?
COMO SOLICITAR O CANCELAMENTO?

Para solicitar o cancelamento ou ndc renovagao basta seguir notificar a coordenacao
de sua unidade por e-mail, com pelo menos 30 dias de antecedéncia de sua saida.

Caso o cancelamento seja antecipada ao vencimento contratual, sera calculada a multa
de acordo com os meses nao cumpridos.

Abaixo segue a orientacdo de como & calculada a multa

DESISTENCIA DE CONTRATAGAQ

Em uma possivel desisténcia de do contrato firmade entre pessoa fisica e 0 gap7 o
consurmidor tem 7 dias corridos apos sua assinatura para desistir do contrate. Apos esse
pericde o contrato tem validade juridica e o mesmao pode ser rescindido visando devidas
multas contratuais.



No caso do pagamento de um valor pela reserva da sala, apos os 7 dias corrides, no
caso de uma desisténcia o mesma perde o valor da reserva.

COMO CALCULAR A MULTA PROPORCIONAL?

A multa tem o valor total de 3 meses de locagao sobre o saldo contratual, ou seja, a
multa sera sempre PROPORCIONAL ao periodo contratado que néo fol cumprido. Esse
modelo de multa €& o maig utilizado ne mercado, saba mais
em: hitps.//brunonc jusbrasil. com briartigos/4 75662 108/multa-por-quebra-de-contrato-
de-locacao-como-devo-calcuiar

Observe:

Exemplo: Jodo firma contrato de locagé@o de uma sala de 4 pessoas no valor de R$
6.000,00 mensais pelo prazo de 12 meses. O valor total da multa tem o valor de 3 meses -
de locagae, sendo: RS 18.000,00.

Apos 6 meses de contrato Jodo decide rescindir o contrato, faltando ainda 5 meses para
completar o periodo acordado

Para calcular a multa:
Vocé precisa dividir o valor da multa pele prazo contratual:
R$ 18.000.00 / 12 meses = R$ 1.500,00 por més de multa.

Obtendo o valor da muita por més vocé calculara a quantidade de meses gue o contrato
nao for  cumpridob e multiplicara pelo valor da multa mensal
B meses x R$ 1.500,00 = R§ 9.000,00

Observagdo: Contrato Built To Suit (Sob medida) a multa & de 50% sobre o saldo
contratual.

‘Lembre-se que & necessarno informar a saida do espago com 30 dias de antecedencia,

ETICA PROFISSIONAL

Ambos, gap7 & cliente. comprometem-se a ndo admilir como empregado. seu, qualquer
pessoa que tenha trabalhado a menos de 120 dias (cento e vite dias) no seu parceiro
na realizagdo dos servicos ora assumidos, sob pena do pagamento de multa no valor
correspondente & 6 (s2is) mensalidades do servigo ora contratado.

IMPRESSORAS E SCANNER

UTILIZANDO COPIADORAS, IMPRESSORAS E SCANNER

Oferecemos aos usuérios, na area da papelaria, impressora multifuncionais para
impressdes, copias e digitalizacdo. Ac final do més, sera cobrado o valor, referente a
guantidade de cépias @ impressies, a unidade, referente a locagae do eguipamento e
material de reposicaoc.

Para que a Impressora seja configurada aos colaboradores, favor cadastrar os dados
da sua equipe no sistema com antecedencia, procure a coordenacao de sua unidade.

O gap7 nao se responsabiliza ou da suporie a impressoras particulares dos UsSuUanos.



Para configurar sua impressora particular basta conectar no ponto de rede ou na rede

CUSTOS DA IMPRESSORA
« Custo de impressao ou copia prete e branco: R$ 0,20,
« Custo de digitalizacao: cortesia.

GOSTARIA DE UTILIZAR MINHA PROPRIA IMPRESSORA
Autorizamos a entrada, caso queira trazer sua propria impressora, mas nao oferecemos
papel, toner, suporte € manutencao.

Impartante configura-la corretamente, evitando problemas:

» Realize o blogueio para que outras pessoas nao possam encontrar seu dispositivo
na rede.

« Caso alguem acesse e imprima em sua impressora, sera necessario refirar a
mesma da rede.

INTERNET E WI-F!

UTILIZANDO A INTERNET E WIFI

Para realizar a conexao via cabo, basta conectar um cabo no seu ponto de rede da
mesa de trabalho e aguardar o |P ser escolhido automaticamente para © seu
computador.

Para acessar via Wi-Fi, forne¢a login e senha de acorde com a relacao abaixo:
Rede WIFi (SSID): Business Canrer
Senha: clientell

Utilizamos DHCP em nossas unidades, assim seu dispositivo ira obter um IP
automaticamente. Verifique se seu cornputador esta com a configuragdo DHCP
seleclonada

Recomenda-se, preferencialmente. a conexdo via cabo gue apresenta velocidade até
10 vezes superior em relagao ao Wi-Fi,

A velocidade do seu dispositivo pode deixar a internet lenta para isso recomendamos
um equipamento com pelo menos processador Intel 15 e 4GB de memoria ram.

Para testar sua internet acesse www.minhaconexao.com.br

BOM USO DA REDE
« A internet do Gap7 deve ser usada pelos usuarios unicamente para fins de
negocios e relacionamento com clientes
« E proibido o acesso a sites com contetoo obsceno/pornografico.
o Ultilizar a2 Internet para realizar qualquer tipo de fraude ou atividade ilicita.



« Ultllizar a internet para ofender ou assadiar cutros usuarnos.

« Baixar softwares licenciados de forma irregular.

» Alacar/pesquisar areas néo autarizadas (hacking).

« Enviar ou duplicar material difamatario.

« Executar atividades que prejudiquem os resultados dos esforcos das equipes te
TI.

« Introduzir/permitir a invasdo de virus na rede.

« Antes de Adicicnar equipamentos/dispositivos em nossa rede, como
computadores. servidores, telefones IP. impressoras, entre em contato com ©
helpdesk para saber como proceder. Dispositivos adicionados sem autorizagao
seraa blogueados.

REGRAS DE ACESSO A INTERNET

Para gue possamos garantir 0 acesso aos Servicos & manter a estrutura de
dados/conexaoc e a produtividade de todos os clientes, nos efetuamos o blogueio de
algumas aplicagoes que sao prejudiciais a conectividade, pois consomem recursos,
banda e s3o0 passiveis de vulnerabilidade.

As aplicag@es blogueadas IMPRETERIVELMENTE séo:

« PROXY
« BOTNET

« P2P ( TORRENT)
. JOGOS

+ Além dessas citadas, efetuamos o blogueio das seguintes aplicagdes nos horarios
que compreendem entre 07.00 as 20:00 de seqgunda a sexta:
+« UPDATES ( Sistema Operacionais — Windows, MAC e Linux )

« SERVICOS DE STREAMING ( Ex. NETFLIX )
Apos o dia/horario citado, as aplicagtes de UPDATE e de STREAMING sao liberadas.

Caso tenha Desktops efou Notebooks gue ficam alocados diretamente em sua posigao
de trabalho, recomendamos deixar o0 agendamento dos Updates do seu Sistema
Operacional, AntiVirus e etc apos as 20:00, pois isso ira garantir gue o mesmo fique
protegido.

Os servigos de Update tendem a consumir muito recurso da rede, tanto que, por
exemplo. a propna Microsoft recomenda a utilizagdo de servidores locais, no ¢aso o
WSUS, para efetuar esse tipo de atualizagéo.

COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS

Caso seja necessario compartilhar arquivos em rede, garanta que as pastas do seu
computador estejam seguros por senha. Caso nAo estejam seguros por senha e com
pastas abertas para compartilhamento, autras pessoas podem visualizar e acessar seus
arquivos em rede.

MONITORAMENTO



Para garantir o bom uso da rede e evitar prejuizos aos usuarios, realizamos o
monitoramento do volume de trafego na rede e no servidor, além das url's visitadas
Em casos de mau uso constatade, as penalidades vao desde adverténcias até o
biequeio do usuario.

INTERNET LENTA OU SEM INTERNET

Monitoramos os links de internet minuto a minuto, somos os primeiros a saber caso
algum link pare de funcionar. Como garantia todas nossas unidades tem multipios links
para ter uma maior disponibilidade de internet.

Para garantir que vocés estdo com problemas de internet temos que realizar um teste,
acesse www minhaconexao.com.br e envie para internet@agap7.com.br.

Nosso SLA oferece uma banda minima de 15mbps, sendo que nossa média & acima de
100mbps.

Cada um dos nossos espacgos tem multiplos links de internet, os links s&o oferecidos de
diferentes fornecedores, cada um dos links tem abordagem em diferentes acesso ao
imovel, todos os links sdo monitorados minuto a minuto, Sendo assim, caso haja alguma
falha necessitamos do {este para identificar o problema.

OSCILAGAQ DE INTERNET
Favor realizar o teste abaixo:

« Tecla do windows

« Digite: CMD + enter

= Abrira uma tela preta, digite: ping www uol.com br -t

« Deixe o tesle durante algumas horas para que possamaos avaliar por um I::ango
periodo.

« Digite Ctrl + C para obter o resultado do teste.

« Envie o resultado do teste para interneti@gap7.com.br e informe sua unidade e

sala.
Cada um dos nossos espacos tem multiplos links de internet, os links sao oferecidos de
diferentes fornecedores, cada um dos links tem abordagem em diferentes acessos ao
imével, todos os links sap monitorados minuto a minuto. Sendo assim, caso haja alguma
falha necessitamos do teste para identificar o problema.

UTILIZANDO AS CONFIGURAGCOES PERSONALIZADAS DE REDE
Caso necessite raalizar uma VPN ou acesso remoto, seguem os valores cobrados:

VPN - R$ 200/mensal por IP

-Acesso remato — R$ 100/mensal por IP
-Traffic Shaping — R$ 50/mensal por 1P

-Espaco em rack (1U) - R 100/mensai

-IP Publice em link dedicado — R$ 549 00/mensal pori IF



-Passagem de cabo de rede adicional R$ 300,00 per cabo (necessaria avaliagao de
infraestrutura)

-SIP Trunk telefonia IP: R$ 300,00 mensais.

EQUIPAMENTOS ADICIONAIS
Cada usuario pode conectar seus eguipamentos livremente em suas estagdes de
trabalho desde que sigam as seguintes regras:

« [Dispositivos que nao atrapalhem no trabalho coletiva.

« Dispositivos que nao sobrecarreguem a capacidade elétrica das instalagdes.

« [Dispositives que nao afetem o bom funcionamento da internet comao roteadores, .
hubs & cutros.

« Dispositivos de acorde com as normas do condominio e das legislagdes vigentes.
Recomendamos 0 uso dos armarios para guardar equipamentos depois do uso, Nao
nos responsabilizamos por equipamentos deixados sobre as mesas.

Lembre-se de consultar o suporte antes de conectar gualguer dispositivo na rede de
intermet.

E-mail. suporte@gap7.com.br (informar sua unidade e a sua empresa).

LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados

NOTAS LEGAIS TERMOS E CONDICOES DE USO DO WEBSITE

OUBRIGADO POR VISITAR NOSSO WEBSITE, POR FAVOR, ANTES DE UTILIZAR
ESTE WEBSITE, LEIA ATENTAMENTE OS SEGUINTES TERMOS E CONDICOES DE
USO ("TERMOS"). AO ACESSAR ESTE WEBSITE, VOCE ACEITA, SEM LIMITACOES
OU RESERVAS, OS SEGUINTES TERMOS. CASO VOCE NAO CONCORDE COM OS
SEGUINTES TERMOS, POR FAVOR, NAO UTILIZE ESTE WEBSITE. O USO DESTE
WEBSITE E RECOMENDADO PARA PESSOAS MAIORES DE 18 ANOS

Modificagées dos Termos

A GAPT pode, a qualguer momento & sem aviso, alierar estes Termos, ou limitar ou
negar o0 acesso ao, ou alterar o conteludo do, website. Recomendamos gue voceé visite
periodicamente esta pagina para consultar os Termos entdo vigentes acs quais voceé
esta sujeito Caso a GAPT altere estes Termos, tais alteracbes serdo postadas nesta
pagina em NOTAS LEGAIS. Seu uso continuc deste website apos tal postagem
constituira sua concordancia com tais alteragdes, Casc vocé deseje receber mais
informacdes sobre quaisquer alteragdes a estes Termos, por favor entre em conta
conosce através do e-mail lgpd@gap7.com.br. Estes Termos s&o aplicaveis ao website
GAPT. Estes Termos nao se aplicam a quaisquer outras empresas parceiras da GAP7.
Antes de navegar em tal website, leia sua Politica de Privacidade para garantir o seu
entendimento e concordancia com os termos e condicbes a tal wabsite.

Aplicabilidade

As informactes e materiais exibicos nesle websilz, incluindo, mas nac se iimitando a,
precos de produtos, especificacbes, garantias efou outras informagoes, 330 aplicaveis
aos produtos vendidos no Brasil e nao necessariamente acs produtos da GAP7
vendidos em outros mercados,

Uso Restrito e Direitos Autorais



Todas as fotos, dudios e video clipes. imagens, araficos, links, arquitetura do website,
formato. layout e estrutura de dados € todos os outros itens contidos no website sao
direitos autorais da GAF7, saivo disposicao em contranos, @ nao podem ser utilizados
de qualquer maneira, exceto conforme previsto nesias Termos ou no texto do website,
sem a prévia autorizagao por escrito aa GAP7. As imagens de pessoas ou lugares e os
produtos da GAP7, sdo de propriedade da, ou utilizados com permissao pela GAPT.
Clualguer uso nao autorizado desses materiais podera implicar na violacio dos direitos
autorais, marcas e outros direilos de propriedade intelectual da GAP7. Vocé podera
navegar neste website & baixar ou imprimir uma copia dos materiais exibidos neste
website apenas para o seu uso pessoal & ndo para fins de redistribuicdo ou comerciais,
a menos que previamente autorizado por escrito pela GAP7. Tal consentimento limitado
cessara automaticamente caso vocé infrinja qualquer dos Termos deste website.

Limitagcao de Responsabiiidade

Todas as informagdes contidas neste website relacionadas a produtos ou servigos de
terceiros, incluindo, mas nao se limitando a, preces. dispanibilidade de produto ou
servico, caracteristicas do produtc ou cobertura do servico, se existir, devem ser
verificadas diretamente com o fornecedor do produto ou servico. A GAP7 pode, a
qualguer momento e sem aviso, alterar as informacdes exibidas neste website. Apesar
dos esforgos da GAPT em atualizar veriodicamente as informacdes postadas em seu
website, nem todas as informacgdes podam estar atualizadas, e a GAPY nao garante a
precisdo ou a confiabilidade de tais informagdes. As especificagdes contidas neste
website 530 apenas para fins de comparagido, as especificagées. 0s eguipamentos
padrao, as cpges 2 os precos estdo sujeitos a alleracbes sem aviso prévio. Alguns
veiculos podem ser exibidos com equipamentos ndo disponiveis no Brasil A
disponibilidade e op¢des de modelos pode vanar de pals para pais de acordo com as
restricbes = regulamenlagtes iocais. Per favor, consulte uma de nossas lojas para
maiores informagdes sobre as opgdes disponiveis, especificacbes de equipamentos e
precgos atualizados. Os precos aplicados podem variar. A GAPT ndo & responsavel por
qualquer perda ou dano decarrente da sua confiangca em gualguer informagao contida
neste website. A GAPT recomenda ¢ use de cinto de seguranca & o respeito as leis de
transitc a todoc momento. Este websits & oferecido “no estado em que se enconira” e
‘conforme dispaonibilizade”. A GAPT ndo garante que o seu acesso a ests website seja
ininterrupto ou livre de erros.

NENHUMA GARANTIA DE QUALQUER TIRPO, QUER EXPRESSA QU TACITA,
INCLUINDO. MAS NAQ SE LIMITANDT A, GARANTIAS DE PROPRIEDADE OU NAO-
VIOLACAO, OU GARANTIAS IMPLICITAS DE COMERCIABILIDADE OU
ADEQUACAO PARA UM DETERMINADO FIM. E FEITA EM RELACAO A
DISPONIBILIDADE, PRECISAC, CONFIABILIDADE OU CONTEUDO DAS PAGINAS
DESTE WEBSITE, A GAP7 NAO SERA RESPONSAVEL POR QUAISQUER DANOS
DIRETOS. INDIRETOS, INCIDENTAIS, ESPECIAIS, CONSEQUENCIAIS OU
PUNITIVIOS, INCLUINDO PERDA DE LUUCROS, RECEITAS OU INFORMACOES. OU
PERDA OU PARALIZACAQ DE NEGOCIOS DECORRENTE DO USO OU DA
INCAPACIDADE DE UTILIZACAQ  DESTE WESSITE, MESMO SE A GAP7 FOR
AVISADA DA POSSIBILIDADE DE TAIS DANCE

A GAPY ndo assume gualquer responsabilidade por quaisquer danos ou por virus que
possam infectar & seu computsdor ou outras propriedades devido ac ou em virtude do
SEU USD ou acesso a este website, Alguns paises nac permitem a exclusao de
determinadas garantias ou limtarfss de responsabilidade, de modo que as limitagoes
ou exclusbes acima poderdo ndc ser aplicaveais a vocd. Contudo, a responsabilidade da
GAPT am gualquer caso serd hmitada a maiar extensdo permitida por iei.



Links

A GAPT pode inclulr links para oJtros sites na Inlernet que sdo detidos ou operadus por
terceiros. Ao visitar tais sites, vocé o faz a0 seu propno risco. Recomendamos que vocé
reveja e determineg se concorda com os termos & condicdes de uso de um determinado
site antes de utiliza-lo. A GAP7 nau controla tais sites e nao assume responsabilidade
pelos conteudos incluidos em tais sites. Lim link para um determinado site nao vinculado
a GAP7T nao implica que a GAPT endeosse 2s informacbes, os produtos ou 0s Servicos
exibidos em tal site, '

Envio de Informagdes

Envio de Informagdes. qualguer comunicagdo ou material transmitido por vocé ao
website (incluindo feedbacks. Informacgbes, respostas, perguntas, comentarios,
sugestbes, ideias, planos, ordens, - pedidos ou outros) sera tratado como néo-
confidencial & naoc-proprietario. Todos os materiais transmitidos para o website se
tornam propriedade da GAPT e podem ser por ela utilizados para qualquer finalidade, A
GAFT pode publicar o matenial elou incorpora-lo, ou incorporar gquaisquer conceitos
descritos em tal material. em seus produtos sem remuneracag, restrigdes de uso,
indicacac de fonte, ou responsabilidade Para maiores informagtes sobre como as
informacoes transmitidas por vocé ou coletadas pela GAPT sobre vocé sao tratadas, por
favor, visite a Pailtica de Privacidade

Lei Aplicavel

Este website & regido ¢ esta sujeito as leis do Brasil. O foro da cidade de Sao Paulo,
Estado de S8c Paulo, sera o Unico competente para dirimir guassquer duvidas ou
controvérsias decorrenies dos presertes Termos. Se gualguer disposicdo destes
Termos for considerada invalida, lliegal ou inexequivel per qualguer razdo, a validade,
legalidade e exequibilidade das demais disposi¢des aqui previstas nioc serao afeladas
cu prejudicadas € permanecerao em vigor.

Politica de Privacidade da GAP7

Seja bem-vinde ao nosso website. Agradecemos o seu interesse em nossa empresa e
em nossos produtos. A sua seguranga durante a sua visita ao ncsso website &
extremamente importante para nés e por isso adotamos todas as precaugbes para
garantir que as suas Informactes Pessoais estejam protegidas

Ezsa politica de privacidade ("Poiitica de Privacidade”) descreve as informagoes que a
GAPT7 coleta & armazena sohre vocé, como utiizamos, protegemos & compartilhamos
suas informacdes e escolhas pessoais, sujeita a regulamentagao brasileira de protecac
ge dados pessoals. '

Escopo

Essa I:‘ali.t:ca de Privecidade aplica-se &s informagoes coletadas sobre vocé por ou em
nome va GAPT conforme descrito na segao “Informacdo que Coletamos’ abaixo,
inclusive através de websites, aplicalivos de selular £ servigos online ou programas onde
essa Politica de Privacidade esteja postada ou vinculada (nossos "Servigos Online™)
Salvo indicagao contraria, todzs as ieferéncias & "GAPT7". nés’ ou "nosso(a)’ na
presente Politica de Privacidade significam a Gap¥.
Consentumenta

Quando razoaveimente praticivel ou conforme exigido pela lel aplicavel, nos
solicitaremos o seu conseniimento antes de coletar ou utilizar as suas informagoes



FPesscais. A solicitacdo de consentimento serd clara e apresentara informacdes
razodveis para que voce tome sila decisdo. O seu consentimento pode ser revogado a
qualguer momente. por exemplo, apods a prestagéo de um servigo especifico ou por meio
de contato com a GAPT no endereco indicado na secao "“CONTATO', ressalvadas as
excegbes legais.

Aviso

Cluando razoavelmente praticavel ou conforme exigido pela lei aplicavel, para coletar ou
armazenar suas Informacoes Fessoais, disponibilizaremos a voce (i) informacoes
especificas sobre as finalidades do processamento das suas Informagdes Pessoais, (i}
a identidade do controlador das Informacgdes, (iii) as identidades de quaisquer terceiros
para 08 quais suas Informagdes Pessoais possam ser compartilnadas, e (iv) outras
informacées necessarias para garantir que vocé possa proteger os seus direitos.

Retencao

Nos somente armazenamos as suas Informagdes Pessocais pelo tempo necessario para
cumprir as finalidades descritas nesta Politica de Privacidade ou para outras finalidades
sobre as quais wvocé tenha side infoomado de outra forma.
Isso significa que guandeo voceé der seu consentimento para processarmos suas
Informacbes Pessoais, ndés manteremos de acordo com tal consentimento /ou ate gue
vocé o revegue. Se vocé revogar o seu consentimento, ainda assim nds poderemaos
manter algumas de suas Informacdes Pessoais pelo tempo necessario para cumprirmas
nossas obrigagdes legais e defendermes os nossos interesses em caso de litigios. Se
ndo for obtido o seu consentimenio para o processamento das suas Informacgdes
Pesspais, as mesmas somente serfo mantidas pelo periodo permitido por lei
Links, Websites de Terceiros & Plataformas de Midias Sociais
MNossos Servicos Online podem conter links para websites de outras empresas
parceiras. Bem como para as plataformas de midias socials, como Facebook ou
Instagram ("Sites Vinculados'), A GAPT7 nao & responsavel € ndo se responsabilizara
pelas praticas ou politicas de privacidade dos Sites Vinculados. Recomendamos que
voce reveja as politicas de privacidade de cada Site vinculado que visitar.

Informagoes que coletamos

Para fins desta Politica de Privacidade, ‘Informacdes Pesscais” significa toda
informacao que pode ser utilizada para identificar um individuo especifico, como o nome,
endereco de e-mail ou numero de telefone. ‘Informagdes” e coletivamente utilizado
nessa Politica de Privacidade para se referir tanto as Informagoes Pessoais como as
outras informacdes que ndo identifiqguem um individuo especifico.

A GAP7 e seus presiadores de servigos terceirizados coletam as Informagdes sobre
vocé alravés de varias fontes, inclusive por meio das Informagdes Pessoais fornecidas
diretamente por vocé a nos e das Informacdes coletadas por nés quando vocé acessa
e usa nossos Servigos Online As Informagdes coletadas sobre vocé serdo utilizadas
para os fins descritos nessa Politica de Privacidade.

Informagoes aque Vocé nos fornece
Nés colelamos Informacbes Pessoals quando vocé:

- faz um padide e/ou adquirs qualguer um de nossos produtos ou servigos em nesso
site ou NOSSAs unidades GAPT,
- se cadastra em gualquer evento ou programa oa GAPT efou participa de qualquer
gvento. programa, CONcurso. Pesquisa ou outra promogao que possa ser oferecida por
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nos de tempos am tempos (em conjunto, “Eventos’),
- entra 2im contato au 1= comunica CoONasco;
- solicita informacgoes;
- inicia ou completa o processo de inscrigdo de emprego na GAPT.
- acessa ou usa as paginas ou contas da GAPT em qualguer pliataforma de midia social
de terceiros, como © Facebook ou Instagram ("Paginas de Midia @ Social"),
- fornece ou envia comentanos, sugestées, expenéncias ou outros conteudos para nos,
efou

- de qualquer outra forma que interage conosco € com os nNossos Servigos Online.

Informagoes Coletadas Automaticamente

Cookies Cookies sdo pequenos arquivos de texto armazenados pelo seu navegador
que nos permitem receber mais infermagbes sobre sua visita ou uso dos nossos
Servigos Online. Os cookies ndo danificam o seu computador nem contém virus.
Podemeos utilizar os cookies para lembrar suas Informagcées Pesseoais, incluinde suas
informactes de registro, & para rastrear o seu uso dos nossos Servigos Online ac longo
do tempo. A maiaria dos navegadores aceita os cookies automaticamente. Vocé tem a
opgao de configurar seu navegador para aceitar ou rejeitar os cookies, Cada navegador
é diferente. portanto, verifiqgue o menu “Ajuda’ do seu navegador para saber como
alterar suas preferéncias de cookies. Vocé pode receber mais informacdes scbre
cookies através dos seguintes websiles:

- Para Microsoft Internet Explorer: https://support. microsoft.com/pt-brikb/260971,
- Para Mozilla Firefox. httpsi/isupport. mozilla.org/pt-BR/kb/cocokies-informacoes-
armazenadas-por-sites-em-seu-c;

- Para Safan:https:/isupport. apple.com/kb/PH18214?locale=pi_BR.

Informagoes Coletadas Automaticamente

Cookies: Cookies sdo pequenas arquivos de texto armazenados pelo seu navegador
gue nos permitem receber mais informacdes sobre sua visita ou uso dos nossos
Servicos Online. Os cookies nao danificam 0 seu computador nem contém virus.
Podemos utilizar os cookies para lembrar suas Informagdes Pessoais, incluindo suas
informacoes de registro, e para rastrear o seu uso dos nossos Servigos Online ao longe
do tempo. A maiona dos navegadores aceita os cookies automaticamente, Voce tem a
opcao de configurar seu navegader para aceitar ou rejeitar os cockies. Cada navegador
é diferente. portanto, verifiqgue o rmenu ‘Ajuda” do seu navegador para saber como
alterar suas preferénicias de cookies. Vocé pode receber mals informagdes sobre
cookies atraves dos seguintes websites:

informacgdes Anallticas: Nés podemos usar ferramentas de analise terceirizadas para
nos ajudar a2 medir o trafego e as tendéncias de uso dos nossos Servigos Online. Essas
ferramentas coletam informagdes enviadas pelo seu navegador ou dispositivo movel,
incluindo paginas visitadas por vocé e curras informagdes que nos ajudam a aprimorar
nossos Servicos Online. Nos coletamos & usamos essas informagdes analiticas de
forma agregada

Informacdes de Arguiva de Log: As informagdes de arquivo de log sao automaticamente
reportadas por seu navegador ou dispositive mavel cada vez que vocé acessa nossos
Servigos Oniine. Quardo vocé usa nossos Servigos Unline, os servidores podem gravar
automaticamente determinacdas informacées de arquivo de log, tais como o seu pedido
de web, o seu =ndereco de prolocolo internet (IP), o tipo do navegador,
referéncias/paginas de saidas de URLs numero de cliques e como vocé interage com
Sites vinculados, duminios, paginas de destino, paginas visitadas e cutras informaces
correlatas.



Clear Gifs/Web Beacons: Quande vocé usa nossos Servigos Online, podemos utilizar
clear gifs (também conhecidos como web baacons), gue sc usados para rastrear
anonimamente seus padroes de uso online. Além disso, podemos usar os clear gifs em
e-mails em formate HTML enviados para nossos usuarios para rastrear guais e-mails
sao aberios & quals links sdo clicados pelos destinatarios, Essa informagao facilita uma
transmissao de informagdes mais precisa & o aprimoramento dos nossos Servigos
Cnline.

Dados de Localizacdo: Ao acessar nossos Servigos Online através de um dispositivo
mavel, nos poderemos acessar, coletar, monitorar efou armazenar remotamente
informacées sobre seu dispositivo movel, incluindo os "Dados de Localizagéo’ em tempo
real, que podem conter coordenadas GPS. Os Dados de Localizagdo podem nos
transmitir informagées sobre como vocé navega e usa os nossos Servigos Online. Vocé
pode optar por ndo permitir o nosso acesso aos seus Dados de Localizagdo atraves do
ajuste das permisstes no seu dispositivo movel, porém, algumas funcionalidades dos
nossos Servigos Online poderdo ndo funcionar adeguadamente caso © UsO ou a
disponibilidade dos dados de localizacsoe esteja prejudicado ou desativado

Informagdes que Recebemos de Terceiros: Nds podemos receber Informacdes sobre
voce de terceiros. Por exemplo, caso vocé acesse os nossos Servigos Online através
de uma conexao de terceiros ou lag-in (por exemglo, através do Facebook), tal terceiro
podera passar determinadas Informacdes sobre 0 seu use daquele servico para nos.
Nés também podemos receber Informagdes que vocé tenha fornecido em uma de
nossas lojas ou em eventos da GAP7 networking. Nés também podemos obter outras
informagées sobre vocé, tais como mudanga de enderego informagdes de contato ou
informagoes demograficas de fontes:comercialmente ou publicamente disporniveis.

Como Utilizamos Suas Informagoes
Nos utilizamoes suas Informagbes, inclusive as Informacdes Pessoais. exclusivamente
para fins comerciais. incluindo:

- fornece nossos produtos B Servigos a voce;
- comunica-lo sobre a GAP7 e seus proaulos, servicos e Eventos
- personalizar E slia experiéncia com a GAPT:
- responder as suas perguntas, comentarios 8 postagens,
- administrar 0s nossos Eventos;
- melhorar e personalizar 0s NOSS0S Servigos Online;

- operacBes internas, tais como o aprimoramento dos nossos produtos & SEerviges.
campanhas de marketing e condugdc de pesguisas e analises

. desenvoiver novos produtus e Servicos,
inveshigar ou resolver questioniamentos ou controversias,
- fing de comercializacao,

- fazer cumprr nossos Termes e Condigbes de Uso;  efou
- proteger a segurai;a e Integridade Jos nossos negocios e dos nossos Servigos Online.

Suas Escolhas Sobre Como Usamaos Suas Informacoes

Embora a GAPT possa contata-lo sobre ofertas e informagdes sobre @ GAPT ou seus
produtos. servicos ou Eventos, voué sempre tera a opgdo de ndo receber tais ofertas ou
informacées. Vocé pode entrar ern centato conosco, conforme descrite abaixo na segao
CONTATO". para comunicar suas preferéncias de marketing e solicitar que seja
removido das listas de markating. Vocé também pods solicitar que suas Infermagoes
Pessoais nao sejam compartihadas como parte dos programas de marketing &
atendimento ao cliente.



Além disso, nossos Servigos Online permitem que vocé comunique suas preferéncias
de marketing da seguinte forma {ou de outra forma especificamente indicada em nossos
Servigos Online):

Vocé podera entrar em contato conosco, conforme descritoc abaixo na segao
"CONTATQ", sobre quaisquer duvidas ou perguntas que vocé possa ter sobre nossas
praticas de privacidade, incluindo solictagbes de atualizagbes ou correcao de
Informacgbes Pessoais. Mesmo se vocé optar por nao receber os e-mails promocionals
ou correspondéncias da GAPT nos pedemaos continuar utilizando suas Informacgdes
Pessoais para contata-lo sobre recalls de produtos ou para outros propésitos
transacionais.

Como Compartithamos as Suas Informagoes

A GAPT nado vende ou aluga suas Informagles Pessoais a terceiros para fins de
marketing.

Nés compartithamos e divulgamos suas Informagdes da seguinte maneira:
- com terceiros que prestam uma variedade de servigos em nosso nome, incluindo o
desenvolvimento, a manutengdo e o suporte dos nossos Servigos Online,
comunicagées pesquisas E analises de marketing;
- para gestao e administracao de Eventos:
- para cumprir a lei, uma ordem judicial ou outro processo ou investigacac judicial,
- conforme possa ser necessario para proteger os dirgitos e interesses da GAPT e os
nossos respectivos empregados, clientes, visitantes, usuarios e qualquer outra pessoa
ou entidade;
- para o cumprimento de quaisquer termos e condicdes e outros acordos aplicaveis;
- em caso de uma operacao societaria, como fusdo. reorganizacdo cu aquisicao, caso
em que suas Informacbes Pessoais poderdo ser transferidas para a sociedade
adguirente;

- de forma agregada ou outra forpa  nao identificavel,  elou
- de acordo com o seu consentimento.

Se voce deseja oplar por ser excluido das praticas de compartihamento de Informagées
descritas nessa segdo, por favor, entre em contato conosco, conforme descrito na segao
"CONTATO"

Como Protegemos Suas Informagoes

Nos implementamos e constantemente atualizamos protegdes técnicas, administrativas
g fisicas razoaveis para manter suas Informagdes Pessoais seguras contra o acesso
ndc autorizado & a destruicac, perda, manipulsgao, alteragdo, comunicagao ou difusao
ilegais ou acidentais. Por exemplo. nus uliizamos a tecnologia de criptografia do Secure
Sockets Layer (SSL) quarda vocé envia Informagdes Pessoals sensiveis atraves de
nossos Serviges Online, Solicitamos tambem gque rossos prestadores de servigos
independentes usem medidas de seguranga comerciaimente razoaveis para proteger
suas Informagbes de acesso ou uso nao autorizado. Nos trabalhamos constantemente
para apnimaorar as nossas medidas de seguranga para acompanhar o desenvoivimento
tecnaldgice. No emtanlo, nerhuma transmissio de dados & garantida 100% segura.

Envios e Contetdo Gerado peio Usuario

Todas a sugestdes, materiais, observacdes ou culra propriedade intelectual (por
exemplo, idelas, experiéncias e fotos) gue vece nos comunicar ou enviar ("Envios’)
serdo considerados nao-confidenciais & nao-proprietarios, a menos que regidos por
fermos separados identificados no momento do snvio. A GAPT nao tera qualquer tipo



de obrigaga@o em relacao a tais Envios € estara livie para usar e distribuir os Envios para
quaisquer fins, sem qualquer tipo de Iimitagao

Nossos Servicos Online e Paginas de Midia Social permitem que vocé poste mensagens
e envie conteudos (por exemplo, comentarios. fotes, blogs, postagens, elc ), que podem
ncluir as suas Informagbes Pessocals. Vocé e responsavel por todas as acbes
decorrentes de gualguer Informacdo. incluinde Informacdes Pessoais, que vocé postar
em nossos Servicos Online cu Paginas de Midia Sccial Lembre-se que qualquer
Informacao postada por vocé se tornara publica e nao estara sujeifa a essa Politica de
Privacidade, e a GAPT nao sera responsavel pelos resultados de tais postagens.

Protecao E-mail
Phishing € uma fraude criada para roubar suas Informagdes Pessoais. Caso vocé -
receba um e-mail que pareca ter sido enviado pela GAP7, perguntando suas
Informacgbes Pesscais, por faver nos comunigue conforme descrito na secao
‘CONTATO".

Privacidade de Dados de Criangas

Nossos Servigos Online nao sdo dirigidos ao uso por menores de 18 aros. Nos nao
coletamos Informacgées Pessoais de menores de 18 anos deliberadamente. Por favor
entre em contate conosco atraves das Infoermacbes de Contato fornecidas abaixo se
vocé acreditar que nos possamos ter coletado tais Informagbes sem o consentimento
dos pais ou responsavel legal, ol de quaiguer outra forma ndo autorizada por lei, e nos
iremos deleta-las '

Contato

Caso tenha gualguer pergunta ou comentario sobre essa Politica de Privacidade ou
sobre nossas praticas de privacidade. entre em contale conosco atraves do e-mail
juridico@gap7.com.br

Sua Aceitagao a Politica de Privacidade

Ao wlilizar nossos Serviges Online, vocé concorda expressamente com essa Politica de
Privacidade, e concorda em aderir aos termos e condigbes postados em nossos
Servicos Online sob o titulo de "Notas Legais™ Se vecé nao concordar com os termos
dessa Politica de Frivacidade, por favor ndo acesse ou utiliza nossos Services Online
ou envie qualguer lipo de Informagao Fessoal para nos,

Alteragoes a Politica de Privacidade

A GAPT se reserva o direito de modificar essa Politica de Privacidade a qualquer
momento, assim, vocé. deve revé-la frequentemente. Caso sejam feitas alteracbes a
Politica de Privacidade, tais alteragfes serdc postadas aqui em NOTAS LEGAIS. Seu
uso continuo dos nossos Servicos Online g/ou fornecimento de Informagoes Pessoais
apos tal postagem constituira sua concerdandcia com tais alteragtes. Caso seja feita uma
alleracdo a esta Polilca de Privacidade que, a nosso exclusivo critério, afete
substancigimente o uso ou a revelacao de suas Informagdes Pessoais, uma notificagao
sera postada em NOTAS LECAIS com um link- para acesso ao conteudo atualizado da
Politica ge Privacidade. Por faver, entre em contato conosco. conforme descrito na
segao "CONTATOQ" caso deseje cbter mais informacias sobre guaisgquer alteragdes.

PERSONALIZACAC DAS SALAS
As salas privativas podem ser personalizadas respeitando-se as seguintes regras:



« Lousa para pincel atémico: podemos fornecer nossa lousa padrac no qual ficara
no espaco, fixando sua lousa na parade. caso danifigue a pintura, sera cobrado a
repintura da parede

« Fixacdo de itens nas paredes qualguer dano a pintura. sera cobrada uma taxa de
pintura R$ 30,00/m?, sendn o valer minimo total de RS 400,00, pois nem todas as
paredes sao passivels de reparo

LOGOMARCA NA PORTA DE VIDRO
Cologue o logo da sua empresa na porta da sua sala privativa, isso dara mais identidade
ao seu escritdrio.

Adesivo com logomarca na porta de acesso. Adesivo deve ter entre Largura 40 x altura
25 centimetros, e ser aplicado na porta de vidro do lado de fora na altura de 1,60 metros
de altura.

Vendedor: Felipe Empresa. Inovefiims
Telefone: (011) 94743-5342 ou (011) 4119-0108
E-mail contato@inovefilms.com.br

Custo estimado R$ 150,00 do adesivo

ITENS ADICIONAIS PARA LOCAGAC
Seguem valores de compra ou locagao para os itens.

- Painel acrilico protegdo contra goticulas: Locagao: R% 49.00 mensais (contrato 12
meses) Parcela Unica: RS 259,00

- Cart8o de controle acesso catracas por proximidade: R$ 15,00 unica,

- Lousa :;Ie vidro. 1,50 x 1,20 Locacdo: RS 46,00 mensais (contrato min. 12 meses)
Parcela Unica:R% 550,00

- Gaveteiro: 3 gavetas Locagao: RS 39,00 mensais (contrato min. 12 meses) Parcela
Unica:. R$ 490,00.

- Armario baixo: 0,75 x 0,80 x 0,50 Locacao: R$ 68,00 mensais (contrato min. 12
meses) Parcela Unica® RS 500,00

- Armario alto: 1,80 x 0.80 x 0.50 Locagao' R$ 108,00 mensais (contrato min. 12
meses) Parcela Unica. R% 1 300,00

Cadeiras
- Cadeira giraioria ergometrica Locagic: R$ 59,00 mensais (contrato min. 12
meses) Parcela Unica:: R$ 583,00

Mesas
- Divisoria de mesa frontal. RS 250,00 cada, pode ser ascolhida na cor do cliente.

- Divisoria de mesa lateral: RS 150,00 cada, pode ser escolhida na cor do cliente,



- Fechadura eletronica com senha Locagao. R$ 149,00 mensais (contrato min. 12
meses) Parcela Unica: RS 1.6592.00.

- Frigobar; Locacée: R$ 65.00 mensais (contrato min. 12 meses) Parcela Unica: R$
798,00 .

- Custo de energia para equipamentos ténmicos (geladeira, aquecedor, maquina de
café). R$50,00 mensais.

- Televisao 43" Locacdo: R$ 159.00 mensais (contrato min. 12 meses) Parcela Unica:
R$ 1.800,00.

- Televisdo 50" Locagao: R$ 199,00 mensais (contrato min. 12 meses) Parcela Unica:
RS 2.400.00.

- Espago em rack CPD: 1U = 4,445 CM Locacao 1 U: R$ 100,00 mensais. (contrato min.
12 meses)

- Ponto de energia na sala: R$ 250,00 valor unitario (necessaria avaliagcao de
infraestrutura).

- Passagem de cabo de rede adicional. R$ 250,00 por cabo (necessario avaliacao de
infraestrutura),

- Fixagéo de lousa ou televisdo ate 50 polegadas: R$ 300,00 (ndo fornecemos o
suporte) Em alguns casos & necessario reforco de drywall no qual & cobrado a parte.

- Favor solicitar para manutencao(@gap7.com.br informando o numero da sua sala.

CADEIRAS
Em todos os postos de trabalho, incluinde as unidades privativas, as cadeiras seguem
as mesmas especificacoes.

= cadeira executiva ergonémica egiratona
« extremamente confortaveis

» sistema de elevacao pneumatica

= suporia até 135kg

» peso da cadeira: 13,5kg

ARMARIOS /| GUARDE VOLUMES
Cada estagdo de trabalho, individual ou coletiva, tem direito a um armario com chave.

Objetos pessocais podem ser depositados apenas nas areas indicadas, armarios,
muretas de uso livre sob as janelas & sobre a3 mesa de tratalho.

Utilize os armarios com chaves para guardar itens de valor, lembrando que o Gap7 nao
se responsabiliza por quaisquer objetos/equipamentos deixados sobre as mesas ou
locais inapropriados.



EQUIPAMENTOS ADICIONAIS
Cada usuario pode conectar seus equipamentos livremente em suas estagoes de
trabalho desde que sigam as seguintes regras:

« Dispositivos que nao atrapalhem no trabalho coletivo
» Dispositives que néo sobrecarreguem a capacidade elétrica das instalagdes

« Dispositivos de acordo com as normas do condominio & das legislagbes vigentes
Recomendamos o uso dos armarios com chaves para guardar equipamentos depois do
uso. Nao nos responsabilizamos por equipamentos deixados sobre as mesas.

Portabilidade de Telefone
TRANSFERINDO SUA LINHA PARA O ENDEREGCO DO GAP7

Para trazer seu numero para o Gap7 e bem simples, basta solicitar o termo de
poriabilidade a coordenadora de sua unigdade.

QO processo de portabilidade e realizado pela Anatel em conjunto com as operadoras,
assim o prazo estimado pela propria Anatel & de ate 72 horas.

Assim podemos incluir seu numero em nosso PABX, Dessa forma, sua empresa podera
aproveitar as seguintes vantagens:

» Atendimento telefénico personalizado URA, com ate 10 opgdes de acordo com
instrugdes do cliente.

« FRedirecionamento de chamadas telefonicas sem custo atraves de aplicativo.

« Caorreic de voz para todos 08 usuarios

« Alerta de ligagbes perdidas e correio de voz atraves e-mail.

TRANSFERINDO SUA LINHA DE TELEFONE DO GAPT PARA SUA OPERADORA
Para transferir sua linha do nosso PABX para sua nova operadora, deve-se buscar o
termo de portabilidade de linha da sua nova operadora, entdo com o terme assinado e
firma recenhecida deve iniciar o processo de portabilidade junto a Anatel.

Ciuem inicia o processo de poriabilidade € a nova gperadora a antiga cperadora deve
somente autorizar a portabilidade.

Assim que a Anatel nos solicitar a portabilidade da linha, iremos autorizar conforme a
propriedade da mesma

Caso a linha se|a de propriedade da GAPT . a taxa unica de fransierércia da propriedade
da linha & de R$ 259,00,

QUANTOS NUMEROS VOU PORTAR DE OUTRA OPERADORA
Atualmente o numero de telefone ou DOR & propriedade do cliente ¢ ele pode levar para
gualquer operadora

Dessa forma € possivel portar ou migras todos seus nUMeros para uma nova operadora



No caso da GAP7, portames seus numeros sem custo algum, mas caso tenha mais de
UM numeroc conosco cobramos o valor de

DDR 011 R$ 59,00 mensais.
DDR 0800 RS 400,00 mensais.

DDR 0300 R% 400,00 mensais.

QUAIS DDD POSSO REALIZAR A PORTABILIDADE )
Atualmente oferecemos servigo de telefonia sobre 0s numeros com DDD 011, consulte-
nos sobre a possibilidade de utilizar DDDs de outras regides.

AMPLIANDO SEU CONTRATO
Caso ndo queira aguardar, entre em contato com a coordenagaoc da unidade ou nossa
equipe comercial, via e-mail comercial@gap7.com br

REDUZINDO SEU CONTRATOC
Entre em contatc com 4 coordenacaoc de sua unidade oy com o
financeiro@gap’.com.br,

Na sequéncia entraremos em contato para avaliarmoes melhor sua necessidade. sendo
menor numero de posigbes de trabalho, reduzir numern de salas de trabalho ou outros
servicos come numerc de lelefone e ramais.

Favor aguardar o retorno do departamento finarceiro que tem um prazo de 438 horas
para envio de calculos.

*Somente sertdo consideradas solicitagdes de canceiamento via e-mail.

COMO SOLICITAR O CANCELAMENTO?
Para solicitar o cancelamento, devera seguir os seguintes passos:

Com pele menos 30 dias de antecedéncia de sua saida davera comunicar ao gap7, via
e-mail 2 coordenacao da unidade ou ao financeiro@gap?.com.br

Caso o cancelamento seja anacipada ac vencimentio contratual, sera calculada a multa
de acordo com o8 meses ndo cumpridos, abaixo segue a orientacac de como &
calculada a multa.

Favor aguardar o retorng do departamenta financeire gue tem um prazo de 48 horas
para envio de calculos

*Somente sertfo consideradas solicitacies de cancelarmento via e-mail.

COMO CALCULAR A MULTA PROPORCIONALY
A multa temn o valor total de 3 mases de locagdo sobre o salde contratual, ou seja, a
miulta sera sempre PROPORCIONAIL ao periodo contrataco que nao fol cumprido



Esse modelo de multa & o mas utiizado no mercado, salba mais
em: https./lbrunonc jusbrasil gorn briartigos/475662 108/multa-por-quebra-de-contrato-
de-locacao-conio-devo-calcular

Observe:

Exemplo: Jodo firma contrato de locacdo de uma sala de 4 pessoas no valor de R$
8,000,00 mensais pelo prazo de 12 meses O valor total da multa tem o valor de 3 meses
de locacéo, sendo: RE 24.000.00.

Apos 6 meses de contrato Jodo decide rescindir o contrato, faltando ainda & meses para
completar o periodo acordado.

Para calcular a multa
Vocé precisa dividir o valor da multa pelo prazo contratual:
R$24.000,00 / 12 meses = R$2.000,00 por més de multa.

Obtendo o valor da multa por més voce calculara a quantidade de meses gue o contrato
ndgo foi  cumprido e  multiplicara pelo wvalor da multa mensal
6 meses x R$2,000,00 = R$§12 000,00,

DEVOLUGAO DE CHAVES

Agende com antecedéricia a visloria de devolugdo de chaves, & um termo utilizado para
que possamos conferir seu ambiente de trabalho esta da mesma forma no qual foi
entregue no inicio da locagao. '

Essa vistoria deve ter obrigatoriamente a presenga de um representante legal da
empresa e a coordenadora o espago.

Ao devolver as chaves de sua sala e/ou armarios, favor conferir se todas os itens abaixo
foram conferidos:

« Devoluglo de todas as chaves da salals),

« Devolugio chaves dos armarios e gaveteiros (se houver),

« Conferir se o numero de telefones & o mesmo do contratade;

« Caso tenha feito alguma personalizacdo na sua sala, sera retirada e descartada.

+ Conferir se ndo foi deixado nenhum pertence na sala ou armariog pois 0 MEsMo
sera descartado.

« Sera cobrado a taxa de pintura de R$ 100,00 por posicao de trabalho.

« Caso nao seja devolvida as chaves da sala & armarios sera cobrado R$ 100.00
por chave pendente.

« A entrega de chaves ndo a dispensa do cunprimento de suas obrigagtes
contratuais, ficando consequentemente condicionada & vistoria do imovel,

« Entrega das chaves NAD caracteriza a quitagéo de eventuais débitos anteriores,
os quais deverdo ser guitadog, sujeito as penalioades previstas em cantrato.

= Apos a entrega de chaves fica proibido o acessar ao ambiente



*Caso 0 gestor da empresa n8o ssigja presente no dia da devolugdo das chaves,
realizaremos as vistoria sem a presencga do mesmo e caso haja alguma observagao,
sera apontada e cobrada posteriorimente por e-mail.

*Caso no seja cumprido a devolugac cas chaves na data combinada sera aplicada uma
muita diaria de R$ 500,00 por posi¢do de trabalho.

Obrigado.

SALA DE REUNIAD E AUDITORIOS

INSTRUCOES PARA RESERVAR UMA SALA (direto pela agenda Google)
Para reservar uma sala direto pela agenda do Google Calendar e facil!

1° passo: Informe seu e-mail do Gmail para gque possamos inclui-lo na agenda salas
de reunido através do e-mail da sua unidade.

2° passo: Acessar as agendas atraves do hitps://calendar.google.com,

3° passo: Verificar a disponibilidade da sala no horario escolhido, clicar no botao “criar”
do lado superior esquerdo e informar:

Evento: Nome da empresa + descrigao da reunido.

Agendamento: Data e hora inicial e hora final.

Agenda: Sua agenda pessoal.

Descricao: Nome dos convidados.

Convidados: E-mail da agenda da sala de reunides e e-mail dos convidados.
Notificagao: Conforme necessidade.

Para reservar as salas € necessario que inclua o e-mail correspondente de cada
sala no campo de convidados.

Nao é permitido reservar mais de uma sala de reunido para mesmo horario/mesmo
cliente.

INTEGRACAO COM O QUTLOOK

Nosso sistema de agenda de salas de reunibes e auditorios & realizado atraves do
Google Agenda, caso utiize um sistema diferente como o Outlock, segue os
procedimentos para integrag@o com cutros a softwares:

Microsoft  Outlook: https://support.office.com/pt-bi/article/ver-seu-google-calendar-no-
outlook-c1dab814-0ad4-4811-824a-7d02c5e77126

Thunderbird: https:/terminaldeinformacac com/2015/06/18/sincronizar-calendario-do-
google-com-thunderbird/

Apple 108 https://support. goagle. com/calendar/answer/1516747hi=pt-BR



Android: hitps://support.google comicalendar/answer/1516747hi=pt-BR
Outros dispositivos: https://support google.com/calendar/answer/1516747hl=pt-BR
RESERVANDO VIA E-MAIL OU TELEFONE

Caso gueira utilizar uma sala de reunido em outra unidade, basta enviar um e-mail para
a da sua unidade informando seu nome e empresa, para verificar a disponibilidade na
unidade desejada e contabilize as horas solicitadas / utilizadas.

Informacotes necessarias para a reserva da sala de reuniao ou auditorio:

Seu nome:

Sua empresa;

Unidade que gostaria de utilizar { ) Barra Funda ( ) Berrini { ) Faria Lima
Numero de pessoas gue [rdo utilizar a sala de reunides:

Data:

Horano intcial;

Horario final:

Em casos de emergéncias, oodemos reservar salas de reunides por e-mail ou
telefone.

*Para clientes avulsos as salas de reunides e auditorios devem ser pagas para garantir
a reserva.

PRE RESERVAS

Ao solicitar uma reserva de reunido, auditorio ou eventos, realizaremos uma preé reserva.
no qual tem um prazo de 24 horas para pagameanto.

Caso o pagamento ndo seja realizade, a pré reserva sera cancelada dando
oportunidade para outros clientes reservarem.

Caso o pagamento seja realizado ou seja clientz com banco de horas, a pré reserva se
tornara uma reserva, garantindo o uso do espago no horario combinado.

REGRA SALAS DE REUNIOES

As salas sdo de uso Unica e exclusivamente para reunides, ndo sendo permitido a
utiizacao como estacao de trabalho.

A reunido precisa ter inicio nos primetos 10 minutos da reserva, as salas que n3o
tiverem a reunido iniciada nesse periodo terdo a reserva cancelada sem necessidade
aviso prévio,

Quando sua reunido terrpinar antes do horario da reserva, comunique a recepgac da
sua unidade para liberar a agenda & possibilitar gue outros clientes consigam utiliza-la.

O cliente que continuamente reservar @ ndo a utilizar ou utilizar de forma indevida.
perdera o acesso nas agendas de salas de reuniBes e so conseguira agendar atraves
do e-mail da sua unidade.



Tempo maximo permitido de utilizacio por agendamento & de 4 horas.

Cada posicao de trabalhio possul o direifo de 9 horas de uso de sala de reunido por meés.

CANCELAMENTO DE SALA DE REUNIOES E AUDITORIOS

As salas de reunides podem ser canceladas com 24 horas de antecedéncia
obrigatoriamente através de e-mail e auditérios corn 5 dias de antecedeéncia.

A reserva sendo cancelada com antecedéncia, o valor da reserva ficara como crédito
para uma nova reserva futura

Caso a reserva n3o seja cancelada com antecedéncia, ndo havera reembolso do valor
pago

UTILIZANDO A TV DA SALA DE REUNIOES

CABO HDMI: Ligar a TV no canal inpul correto (HDMI1), conecte o cabo HDMI da mesa
em seu dispositivo.

Verficar se o notebook Windows ou Mac utilizado apresenta output para HDMI
VISITANTES

Cada posigao de trabalhc tem direito a convidar 3 visitantes por dia no uso dos
ambientes do prédio, incluindo salas de reunides.

Todos os convidades devem ser direcionados para a sala de reunido, pedendo utilizar
o longe ou recepgao como area de espera por 15 minutos somente.

Caso seja necessario convidar um grande nurmero de pessoas para realizar entrevistas,
com espera de mais de 15 minutos, & obrigatério o uso do auditorio.

CONSUMO DE CREDITOS EM SALA DE REUNIOES

Visando melhorias em nossa gqualidade de servigo, a partir do dia 01/01/2021
realizaremos uma nova configuragdo de contagem das horas de ulilizacdo de salas de
reunioes.

Cada posicao contratada tera direito a Shoras de uso de sala de reunido/mes, a serem

utilizados em salas de reunides gap’ (nds incluem auditérios, espaco cafe e salas de
reuniac dos edificios)

« Hora adicional sala de reunidc: R$65,00/cada.

REGRA SALAS DE REUNIOES

As salas reunides s3o de uso Unica & exclusivamente para reunifes, ndc sendo
permitido a utilizagdo como estacdo de trabalho.



Casc nao eslgja na recepcao para receber seus convidados, favor enviar as
informacgdes do seu evento a Nossa recepcan:

= Horario de chegada:
« Horario de encerramento:
=  NUmero de pessoas.

Lista de convidados, nome completo & RG do convidado, deixando ja autorizado na
recepgdo e simplificando o acesso 2o evento.

A reuniao precisa ter inicio nos primeiros 10 minutos da reserva, as salas que nao
tiverem a reunido iniciada nesse periodo terdo a reserva cancelada, sem necessidade
aviso previo.

Quando sua reunido terminar antes co horario da reserva, comunique a recepgao da
sua unidade para liberar a agenda e possibilitar que outros clientes consigam utiliza-la.

O cliente que continuamente reservar € nac a utilizar ou utilizar de forma indevida,
perdera o acesso nas agendag de salas de reunides

Tempo maxima permitido de utilizacac por agendamento & de 4 horas.
O tempo maximo de ezpera para ¢ visitante na recepcio e lounge & de 15 minutos.
E proibido a locacéo de sala de reunido para processos seletivos.

Nao e permitido retirar cadeiras de outras salas de reunides ou da mesa de apolo do
andar, sujeito a multa por uso indevido da mesma.

E proibide o consumo de qualguer tipo de alimento dentro das salas de reunides.
Deve ser respeitada a capacidade de |ugales de cada sala.

Cuide sempre dos seus pertences, ndo deixe seus pertences em cima de mesas,
cadeiras, pias ou em qualquer outro lugar

A equipe do evento precisa estar prasente nos primeires 20 minutos da reserva, as salas
gue ndo tiverem o evento iniciada nesse periodo lerdo a reserva cancelada, sem
necessidade aviso prévio.

Nossa equipe sempre esta sempra a dispusican na receprao.
REGRA SALAS DE AUDITORIOS
As salas sdo de uso livre podendo ser eventos, reunides, palestras, apresentacies e

outros

Favor enviar as informacdes do seu eviento a nosss recepeao:

« Horario de chegada.
» Horario de encerramento:
« Numero de pessoas:



Lista de convidadcs, nome compieio e RG do convidado. deixando ja autorizado na
recepcao e simplificando o acesso av svenlo

Lista de staff ou equipe, empresa, nome complete e RG do profissional, deixando |3
autorizado na recepgao e simplificando o acesso ao evenic

Identificacdo de convidados e staff com etiqueta GAPT
Mantenha o local organizado. evite fazer muito barulho,

Quando sua reunido terminar antes do horario da reserva, comunigue a recepgao da
sua unidade para liberar a agenda e possibilitar que o ambiente possa ser limpo.

Nao tem teme maximo de utilizagao definida
O tempo maximo de espera para o visitante na recepgao e lounge e de 15 minutos.
E proibida a locagdo de auditorio para processes seletivos.

Nao & permitido retirar cadeiras de outras salas de reunides ou da mesa de apoio do
andar, sujeito a multa por uso indevide da mesma.

Deve ser respeitada a capacidadé de lugares de cada sala

Cuide sempre dos seus pertences, nao deixe seus periences em cima de mesas,
cadeiras, pias ou em qualguer outro lugar.

A equipe do avento precisa estar presente nos primeiros 30 minutos da reserva, as salas
que ndo tiverem o evento iniciada nesse periodo terdo a reserva cancelada, sem
necessidade aviso previo.

Nossa equipe sempre esta sempre & cisposicao na recepgao.

HORARIO DE REUNIOES CLIENTES AVULSOS

Devido ao horario de funcionamento da recepgac, clientes avulsos so poderaoc reservar
e realizar reunides durante o hardric comercial, sendo das 8:00 horas até as 18.00
haoras

HORARIO DE REUNIOES CLIENTES RESIDENTES

Clientes residentes sé .poderio reserval e realizar reunides durante o horario de
funcionamento da unidade. sendo de segunda a sabado das 8:00 horas até as 18:00
horas.

CANCELAMENTO Dit SALA DE REUNIOES E AUDITORIOS
As salas de reunibes podem ser canceladas com 24 horas de aniecedéncia e auditorios
com 5 dias de antecedencia.

A reserva sendo cancelada com antecedéncia, o valer pago ficara como crédito para
uma futura reserva. A validade para utilizar cs craditos € de 02 meses apos a dala de
cancelamento.



Caso a reserva nao seja cancelada com antecedéncia, sua reserva tirou a oportunidade
de outra pessoa utilizar a sala. funciona como se fosse a reserva de um quarto de hotel,
Desta forma, néo havera reembolso do valor pago.

UTILIZANDO A TV DA SALA DE REUNIOES

CABO HDMI: Ligar a TV ne canal input correto (HOMI1), conecte o cabo HDMI da mesa
em seu dispositivo.

Verificar se o notebook Windows ou Mac utilizado apresenta output para HDMI
-Unidade Berrini

R. Castiho, 382 - andar 9° - Broocklin Paulista, 586 Paulo — SP, (04588-010
Capacidade para 90 pessoas.

Espago

Sala de reuniao Auditorio para coffee
Periodo para 15 pessoas ate 90 pessoas break
Rua  Castilho Cliente Cliente Cliente  Cliente
392 Cliente GAP7  Avulso Cliente GAP7 Avulso GAP7 Avuiso
Manha (8:00 as R% R$ R%
12:00) R$ 750.00 90000 RS 750,00 900,00 R$ 750,00800,00
Tarde (13.00 as R3 RS RS
17.00) R% 750.00 800,00 R$ 750,00 800,00 R& 750,00900,00
Noite (18:00 as R$ R$ RS
22:00) R$ 950,00 1.140,00R$ 950,00 1.140,00R$ 950,00 1.140.00
Integral (8:00 as R% R% R$ RS
17-00) R$ 1.450.00 1. 740.00R% 1 450,00 1.740,001.450.00 1.740,00
Diaria (800 as RS$ R% R R%
22:00) & 2.400.00 2.880.00R$ 2 400,00 2.880,002 400,00 2.880,00
Sabado (800 RS R$ RS
as 12:00) R3$ 850,00 1.140,00RS 850,00 1.140,00R$ 850,00 1.140,00
Sabado Integral R$ R$ R$ RS

(8:00 as 17:00) R$ 3.300,00 3.960.00R$ 3.300,00 3.960003.200,00 3.960.00

Linidade Barra Funda



Av. Marqués de Sao Vicente, 1619 — andar 18" — Barra Funda, S&o Paulo - SP, 01139-
003
Capacidade para 24 pessoas

Periodo Sala para 12 pessoas
Av. Marqués de Sao Vicente, 1519 Cliente GAPT Cliente Avulsc
Hora R$ 150,00 R$ 190,00

*A salas de reunifes e auditanos devem ser pagos no ato da reserva.

**Salas de reunifes podem ser canceladas com 24 horas de antecedéncia e auditérios
com 5 dias de antecedencia

TELEFONE SALA DE REUNIAD

Recebendo ligagbes. Caso queira receber uma ligagdo na sala de reunido, basta
informar o numere de telefone da unidade e o ramal da sala no qual vocé esta

Realizando ligagdes: Os telefones das salas de reunides permitem ligacées locais para
telefone fixo, caso deseja ligar para um celular, DDD ou internacional a partir da sala de
reunido, deve-se realizar a ligacao de seu ramal e transferir a chamada para o ramal da
sala de reunido que ira utilizar.

Abaixo segue a lista de ramais:

Berrini
Berrini
Barra Funda

Barra Funda
Faria Lima
Farig Lima

Faria Lima

EQUIPE

Nossa equipe de supnrte técnico esta treinada e pronta para ajudar a sanar gquaisquer
duvidas relacionadas ao telefone, impressora, intermmet & Wi-Fi das unidades & clientes
GAP7.

INICIANDO COM A TELEFONIA
Cada cliente virtual tem direito a uma linha telefénica (DOR), 01 (um) ramal interno & 01
(uma) URA (unidade de resposta automatica).



CONFIGURANDO O ATENDIMENTQ PERSONALIZADO (URA)
Crie uma mensagem personalizada dez atsndimento para seu numero de telefone
comercial.

Sugestbes de mensagem. (Como exemplo utilizamos o nome da empresa Gapy,
informe o nome da sua empresa).

Ola,_vocé ligou para Gap7. digite o ramal desejado ou 1 comercial,_2 financeiro, 3
atendimento ao cliente, ou aguarde para ser atendido. (cligue para ouvir)

Ola, vocé ligou para Gap?, digite o ramal desejado ou aguarde para ser atendido,
gbrigado. (cligue para ouvir)

Na primeira opgdo. tanto o ramal quanto ¢ 1 comercial, 2 financeiro etc... sdo
redirecionados para sua posicao de trabalho, caso nac esteja disponivel, pode ser -
transferido para o seu celulal

Vocé mesmo pode enviar o arquivo da gravagao. Formato WAV (PCM, 8 kHz, 16 bit,
Maone, tamanho maximo: 100MB), para telefone@agap7.com.br

Caso contrario, envie seu texto para lelefone@agap? com.br para que possamos realizar
a gravacaoc para voce,

INSTALANDO O SOFTPHONE EM SEU COMPUTADOR OU SMARTPHONE
Solicite o arquive de configuracao pele e-mail telefone@gap?.com.br
Baixe e instale o arquivo em seu computador ou smartphione:

CONFIGURANDO UMA LINHA TELEFONICA

Para ter uma linha para realizar e receber chamadas, solicite ao e-
mail telefone@gap7.com . br

As ligacoes serdo cobradas de acordo com a tabela de minutagem abaixo:

Chamadas fixas locas - RS 0,10
Chamadas fixas DDD todo Brasil - RE 0,50
Chamadas movel VC1 (celular cidade Séo Paule) - R3S 080
Chamadas mdvel VC2 (celular estado Sédo Paulo) - RS 110
Chamadas movel VC3 {celular todo Brasil) - R3S 1.80

Chamadas internacional DD — Cansultar tabeia.

COMO REALIZAR LIGACOES
Ligacao local Discar “zero', apenas o nimero. Exemplo: 3995-4800

Ligacao DDD: Disgue *zera” + DOD da regido + o telefone. Exemplo: (021) 3995-4900v

Ligagdo celular local (VC1): Nao precisa discar “zero” apenas o numero. Exemplo: 8
3995-4800

Ligacdo celular local (VC2): Disgque ‘zero” + DDD da regido + o telefone. Exemplo: (014)
8 3955-4900



Ligacao celuiar local (VC3): Disque "zere” + DDD da regiao + o telefone. Exemplo: (021)
§ 3895-4900

DIRECIONANDO SUAS LIGAGCOES PARA O CELULAR (SIGA-ME)
Caso deseje transferir suas ligagoes do telefone comercial para o seu celular, ative o
siga-me.

Informe telefone@gap7 com.br o seu ramal, numero de celular e quantos segundos
apos o primairo toque a ligacao dave ser encaminhada para o celular.

Este procedimento gera um custo de ligagao no gual & realizado do seu ramal para ©
seu celular

QOutra opgéo & ativar o softphone no quai ndc lem custo.

LIBERANDO LIGACOES INTERNACIONAIS
For questoes d= seguranga, ligacdes internacionais sao previamente blogueadas.

Para gue seja liberado ligagtes internacionais através do seu ramal, favor enviar e-mail
para telefone@agap?.com.br, informando seu ramal e o pais no gual deseja falar

BLOQUEANDO LIGAGOES DDD E CELULAR
Para que seja bloqueado ligagtes DDD e celular atraves do seu ramal, favor enviar e-
mail para telefone@gap? com.br, iInformando seu ramal no qual deseja bloguear

SOLICITANDO UM RAMAL ADICIONAL
Gostaria de ter um ramal para um vendedor externe atender & realizar chamadas da
onde estiverem?

Sim isso € possivel através do softphone instalade no aparelho telefonice, computador
ou softphone.

O custo do ramal adicional & de R$ 45,00 mensais. sclicite ao coordenador da sua
unidade

SOLICITANDO UM NUMERO DE TELEFONE (DDR) ADICIONAL

Gostaria de ter mais um numers de telefone para divulgar aos seus clientes,
fornecedores & parceiros com todos os recurses de PABX, inclusive o atendimento
personalizads?

O custo do DDR adicional @ de &% 58,00 mensais, solicite ao coordenador da sua
unidade

ADQUIRINDO UM APARELHO DE TELEFONE IP






Fressione o botae central do circulo llustrado na imagem abamxo em verde, caso o
aparelho esteja conectado na Internet apresentara um IP

Envie esse IP para nosso suporte (suporte@gap/ .com br) com o numero do seu ramal
para que eles

possam configurar sel aparelho




