flowork:

Manual do Usuario



Bem-vindo a Flowork!

AqQui, compartilhamos algumas dicas e
orientacoes para garantir que todos
aproveitem ao Mmaximo NOsso espaco.
Vamos juntos manter um ambiente
produtivo e agradavel para todos.



O espaco

Cuidado com nosso espago: Pcdimos que todos os membros tratem tudo com
cuidado e respeito. A disposicdo dos maoveis fol pensada para o melhor
aproveitamento do espaco, entdo, mantenha como estal Além disso, 0s ambientes
da Flowork sao corporativos, as areas compartilhadas Nndo sao feitas para dormir.

Acessos: O seu 3cesso serd cadastrado via leitor facial na recep¢ado da unidade (16°
andar), alguns escritérios sdo abertos por fechadura digital e outros com chave
convencional. Lembre-se, as chaves e demais acessos s30 de propriedade da
Flowork, e ndo podem ser copiados ou compartilnados sem autoriza¢do. Se perder
ou extraviar, avise a recep¢do O quanto antes para providenciarmos Novos, € O
CUSto serd repassado a empresa. £Essa medida ajuda a garantir a8 seguranca de
todos. Se precisar usar as instalacdes fora do horario normal, certifigue-se de
trancar portas e janelas ao sair.

Visitantes: \/océ ¢ responsavel pelo seu visitante e conduta do mesmo. Em caso de
extravio de cartao de visitante do prédio, a cobranca serd responsabilizada ao
Cliente. Em caso de multa predial ou da Flowork, vocé é o responsavel.

Mantenha as portas fechadas: Para scequranca de todos, mantenha as portas dos
corredores e saidas fechadas, tanto durante quanto apds o expediente. Corredores,
halls, elevadores e escadas devem sempre estar livres, usados apenas para entrada
e salda.



Conduta e Respeito: Respeito € fundamental. Qualquer comportamento abusivo,
discriminatorio ou assédio, seja verbal ou fisico, contra a equipe da Flowork, outros
membros ou convidados, Ndo serd tolerado. Violacdes desta regra s3o graves e
podem resultar Na rescisao imediata do contrato.

Esperamos que todos 0s membros, seus colaboradores e convidados, mantenham
uma postura profissional em todos 0s momentos.

Vista-se de forma adequada 3o ambiente de negdcios; mantenha o nivel de ruido
em um patamar que N30 perturbe 0s outros.

Siga as diretrizes da Flowork quanto a seguranca (Uso de chaves e demais acessos),
30 USO dos  espacos  compartilhados, como  recep¢ado, lounges,  Cops,
estacionamento, e outras areas de uUSO COMUM, para garantir uma experieéncia
Narmoniosa para todos.

Proibido Armas: /Armas de fogo nao sao permitidas. O espaco deve ser usado
apenas para as atividades previstas em contrato.



Pets sao bem-vindos: Sc quiser trazer seu pet para a Flowork, eles s3o super bem-
vindos! SO lembre-se de cuidar da limpeza deles, principalmente das suas
necessidades, mantendo tudo em ordem.

Correspondéncia: /A Flowork ndo se responsabiliza por pacotes recebidos ou
enviados em nome do cliente. Pacotes de dimensdes maiores deverdo ser retirados
Na recepcao No mesmo dia. N3o serao recebidos pacotes e encomendas em nome
de familiares, apenas em nome da empresa e/ou seus colaboradores. A portaria
predial apenas recebe encomendas gque contenham o nome da empresa, andar em
que se encontra e ¢ nUMero da sals.

Uso Comercial: Nosso espaco nao & para fabricacdo ou armazenamento de
mercadorias, a menos que esteja previsto No contrato. A venda, consumo ou oferta
de bebidas alcodlicas, narcoticos ou tabaco também Ndo é permitida.

Nome e Endere¢o do Membro: N30 use 0 nome da Flowork como seu
endereco legal ou fiscal sem acordo prévio. Por favor, consulte o Gerente da
Unidade para obter os modelos requeridos.



As salas de reuniao

A Utilizacao das salas de reunidoes € mediante agendamento préevio,
verifique a disponibilidade antes do uso.

Devem ser reservadas com antecedéncia diretamente pelo aplicativo
OU Vvia e-mail/recepcao.

Mantenha as salas como encontradas apOs O Uso, retirando copos,
Xicaras e demais materials pessoais.

AS reservas terao periodo minimo de 1h, porém deverdo ser liberadas
5 min de antecedéncia do horario final.

Conheca Nossas salas de reunido acessando:
https://www.flowork.com.br/salas-de-reuniao



https://www.flowork.com.br/salas-de-reuniao

O seu escritorio

Personalizagdes: Somente a N0ssa equipe tem permissao para fixar itens nas paredes, mexer
na disposicao da mobilia ou qualguer outra alteracao que voceé precise No seu escritorio. Solicite
as demandas diretamente para coordenacao.bbc@flowork.com.br e aguarde 0 NOSsSO contato.
Caso prefira, pode contatar pelo whatsapp 41 98/80-0724.

Cuidados com os Méveis: Sc algum movel ou estrutura sofrer danos por mMau Uso, o custo serd
repassado para a empresa contratante, conforme nossa tabela. Reparos por desgaste natural
S30 pOr NOssa conta.

Equipamentos e Seguranga: Certos equipamentos precisam de uma autorizacado especial para
serem usados aqui, como computadores extras, maquinas industriais ou de som, entre outros.
Cozinhar ou utilizar materiais inflamaveis também nao é permitido. Nao instale fechaduras ou

travas adicionais Nas portas ou janelas, e Ndo altere as existentes. Queremos que todos tenham
aCcesso sequro e facil.

Proibi¢cao de Vendas e Solicitagoes: \/cndas ambulantes ou solicitacdes de dinheiro e clientes
dentro do prédio sao proibidas. Por favor, Nndo aborde outros membros para Nnegocios sem
NOSS3 autorizacao.

Cuidados com Pertences: Scus pertences sao de sua responsabilidade. A Flowork nao se
responsabiliza por danos ou roubos.



mailto:coordenação.bbc@flowork.com.br

O servico

Servicos de escritério: / [lowork podera atender solicitacoes especials para o Uso das instalacdes fora do horario normal de
trabalho, podendo haver custo adicional. Isto deverd ser pré-agendado e aprovado mediante disponibilidade.

Todos os servicos pontuais dependem da disponibilidade dos funcionarios da Unidade no momento da solicitacdo. A Flowork se

esforcard para atender as solicitagcdes do membro o mais rapido possivel, mas Ndo se responsabiliza por eventuais atrasos na
Drestacao dos servicos.

Se a Flowork considerar a solicitacado excessiva para um Servico pago conforme o uso, podera cobrar uma comissao adicional sobre
suas tarifas publicadas. Essa cobranca serd discutida e acordada entre a Flowork e 0o membro no momento da solicitacao.

Cumprimento de obrigag¢oes:

O ndo cumprimento das obrigacdes pelo membro permitird a Flowork rescindir o contrato apos duas notificacoes, aplicar
uma Mmulta e cobrar as quantias devidas, incluindo aquelas que seriam pagas ate o final do contrato.

O membro pode Usar 0 endereco da unidade como endereco fiscal enquanto o contrato da mesma empresa estiver

vigente. Ao término do contrato, © membro deve atualizar seus registros nos 6rgaos publicos. Se nao fizer, sers aplicada
uma multa de R$ 3.000,00.



O prédio
Notificacoes/multas condominiais aplicadas a Flowork serao

repassadas ao responsavel.

O membro se responsabiliza a cumprir as normas do condominio.
A comunicacao com o condominio deve ser feita via Flowork.

A devolucao de cartdes de acesso dos visitantes é
responsabilidade dos clientes que recebem a visita. Caso N30 seja

devolvido, 0 custo de reposicao sera repassado ao membro pela
Flowork.

E proibido:
Emprestar o cartdo de acesso
Fumar nas dependéncias da Flowork e prédio

Fazer refeicdes nas dependéncias da Flowork. O refeitorio é
No 2° andar e fica disponivel para todos 0s membros.

As entregas de comidas devem ser recebidas pelo membro
solicitante na recep¢ao do prédio.




As tarifas

Servico de Restaurag¢ado ou Adaptacgao de Escritorios: Caso o cliente solicite reformas, pinturas
OU adequacgoes, 0s orcamentos serdo previamente autorizados e a responsabilidade pelo

Dagamento sera do cliente solicitante. A Flowork ndo se responsabiliza pelos danos causados pelo
cliente durante o periodo do servico. Valores no anexo tarifario.

Servicos de Secretariado e Administrativo

Escritorio Fisico - Atendimento Telefdonico
Personalizado com transferéncia ao ramal e R$ 120,00
andncio de chamadas — por més/ramal /Office

At.erjdm.emto TelefOnico para Escritorio Virtual - R$ 120,00 por linha
adicionais




A4 P&B R$ 0,75

A4 Colorida R$ 1,50
TecnologiaeTelecomunicasdes
Main line — Linha principal Por més/pessoa R$ 120,00

Additional Telecom Line — Linha telefGnica adicional R$ 39,00

Conexao VPN Por pessoa/més R$ 250,00

VPN Taxa de instalacdo/ VPN Set up R$ 500,00

Mudanca de pontos de telefone e internet. Por ponto. R$ 60,00

|P Externo/ Public IP ( NAT ) R$ 120,00



Taxa de instalacado\ Dataline Hosting Installation Fee R$ 250,00 mensal
Taxa de instalacac\ Dataline Hosting Installation R$ 1.000,00

Taxa pela banda dedicada/ Bandwith monthly fee — 20Mb R$ 500,00

Taxa pela banda dedicada/ Bandwith monthly fee — 30Mb R$ 1.000,00

Taxa pela banda dedicada/ Bandwith monthly fee — 50MbD R$ 1.500,00

Taxa pela banda dedicada/ Bandwith monthly fee — 100Mb R$ 2.500,00



Espaco dedicado para unit. Por més R$ 250,00

EFspaco dedicado para servidores (meio rack). Por més R$ 1.500,00

Servicos diarios de entrega e colets 50% taxa administrativa

Servico de Correios (Nacional) 50% taxa administrativa

Mensalidade R$ 360,00



Estacao de trabalho

Cadeira

Gaveteiro

Telefone

Rede elétrica

Modem (ONU)

Pintura — didria do pintor + materiais
Cartao de Acesso

Chave

R$ 1.500,00

R$ 1.500,00

R$ 700,00

R$ 600,00

R$ 500,00

R$ 2.000,00
Mediante or¢camento
R$ 25,00

R$ 20,00



Politica de Cancelamento de Salas de Reuniao

Sala No Dia Até 24h Antes
Reunido Sem Reembolso Reembolso Total
Sala de

. Sem Reembolso Sem Reembolso
Treinamento

Salas Reunioes - BBC

Sala de Treinamento Cliente Externo
Hora R$ 125,00
Turno R$ 485,00
Diaria R$ 825,00

Até 15 Dias Uteis de  +16 Dias Uteis de
Antecedéncia Antecedéncia

Reembolso Total Reembolso Total

Reembolso de 50% Reembolso Total

Membro Flowork

R$ 96,00

R$ 360,00

R$ 660,00



Salas Reunioes - BBC

BBC Conference

Hora

Turno

Diaria

Salas Flowork

Cliente
Externo

Hora R$ 75,00

Turno R$ 242,00

Diadria  R$ 462,00

Sala Flow

Membro
Flowork

R$ 48,00

R$ 192,00

R$ 360,00

Cliente Externo

R$ 96,00

R$ 340,00

R$ 660,00

Cliente
Externo

R$ 96,00

R$ 340,00

R$ 660,00

Sala Work

Membro Flowork

R$ 75,00

R$ 290,00

R$ 580,00

Membro Flowork

R$ 75,00
R$ 290,00
R$ 580,00
Sala Pro
g:g::o Membro Flowork

R$ 120,00 R$ 95,00
R$ 360,00 R$ 340,00

R$ 660,00 R$ 605,00



Publicidade por Mora ou Descumprimento: O cliente autoriza a Flowork
a incluir, processar, publicar e comunicar seus dados a terceiros em
registros pUblicos ou bases de dados, sem restricao, em caso de atraso
ouU descumprimento das obrigacdes contratuais, cComo pagamento de
faturas, notas promissorias, cartas de crédito ou outros documentos.

Responsabilidade: O cliente isenta a Flowork de qualquer dano, prejuizo ou
perda relacionados aos seus bens na Unidade e de sua responsabilidade
frente 3 empregados e terceiros.

Forga maior: A Flowork ndo sera responsavel pelo ndo cumprimento ou
cumprimento defeituoso das obrigacdes previstas no contrato quando
decorrentes de eventos fora de seu controle, como greves, interrupcoes de
servicos, desastres naturais, guerras, pandemias, ou falhas de fornecedores.
Durante tais eventos, as obrigacdes da Flowork serdo suspensas até que a
Situacao seja resolvida. A Flowork se compromete a notificar o cliente o
Mais rapido possivel e, se possivel, oferecer instalacoes alternativas na
mesma unidade ou em outro local disponivel.




Tl e Politica Tecnologica

Esta politica faz parte do pedido de conectividade a Internet da Flowork e aplica-se sempre que o cliente usa os
NOSSOS Servicos e equipamentos de conectividade. Somos considerados um fornecedor de servicos downstream
(DSP), 0 que significa que oferecemos UMa ligacado personalizada a Internet, gerida e protegida através de um firewall.

O servico de internet da Flowork permite uma atividade de negdcio normal, Como Navegacao e comunicacdes eletronicas.
A conexao é baseada em uma linha simétrica alugada, compartilhada com outros clientes do mesmo prédio.

A Flowork pode fornecer ao cliente uma conectividade de linha alugada dedicada e varias capacidades, sujeitas a
disponibilidade. Isto oferece uma ligacao simétrica com a largura de banda selecionada pelo cliente. O servico inclui (1)
endereco IP publico com facilidade de aquisicao e instalacdo de enderecos IP adicionais.

O servico oferece ao cliente as seguintes funcionalidades extras, mediante contratacdo e custo adicional:
A capacidade de instalacao de enderecos IP publicos;

A OpPCao de executar solucoes baseadas em servidor que necessitam de conectividade de entrada (por ex. um servidor
FTP, Web ou de correio);

A 0opcao de executar ligacdes VPN entre locais fixos, "site to site” de acordo com tabela anexo;

O cliente pode ainda utilizar a sua propria firewall para gerir as suas ligacdes LAN e VPN, caso alugue espaco de acordo
COm o tarifario.



Politica de Internet e Telecomunicacao

Conteddo

Nao monitoramos o conteldo das informacoes transmitidas através das linhas de telecomunicacoes ou do equipamento, o que inclui
acesso 3 internet, telefone, linhas de fax e de dados (‘Linhas de telecomunicacoes’).

Nos fornecemos apenas uma ligacao para as transmissoes de Internet do cliente, de modo semelhante a uma operadora telefonica. N3o
3assumimos qualquer responsabilidade pelo conteldo das transmissoes.

Restricoes

Nosso servico de internet sO pode ser utilizado para fins legitimos, ndo devendo ser usado em ligacao com quaisquer violacoes, civis ou
criminais, de qualquer legislacao estatal, federal ou internacional, de regulamentos ou de quaisquer outros requisitos governamentais.

Tais violacoes incluem, mas Nao se limitam a: roubo ou INfracdo da legislacdo de direitos de autor, marcas comerciais, segredos comercials
Ou outros tipos de propriedade intelectual; fraude; falsificacdo; roubo ou apropriagao indevida de fundos, cartdes de crédito ou
Informacdes pessoais; violacao da legislacao ou regulamentos de controle de exportacdes; calUnia ou difamacado; ameacas fisicas ou
assédio; ou qualquer conduta que constitua uma ofensa criminal ou que dé origem a processos de responsabilidade civil.

O cliente é responsavel por manter a sequranca basica e a protecdo antivirus dos seus sistemas, evitando a sua utilizacdo por parte de
outros de forma que violem o Acordo de servicos. O cliente é responsavel também por tomar medidas de correcao relativamente a
sistemas vulneraveis ou alvo de abusos a fim de evitar um abuso continuado.



Acesso a Internet:

NOs concedemos ao cliente 0 acesso 30 NOSSO servico de internet num sistema de
compartilhamento de banda/velocidade. O servico é disponibilizado com arquitetura
redundante e fornece internet para todas as salas e andares via fibra otica por mesa com
a terminacao sendo uma porta Ethernet via conector RJ45 e velocidades compartilhadas
via sistema de rede sem fio wireless (wifi).

O sistema wireless depende muito do consumo em cada ERB (Estacao Radio-Base) e
também do dispositivo do usuario. As redes internas sao seguras e separadas entre si
(através de VLANS) e protegidas com um sistema de firewall redundante externamente.

A Flowork se compromete a dar manutencdao em todos 0s passivos e ativos da rede para
que o sistema esteja funcionando corretamente.

Como o sistema é restrito através de regras de acesso para 3 seguranca de todos e possui
um compartilhamento de consumo de banda/velocidade, caso O cliente desejar utilizar
recursos de aplicacdes que se utilizam de recursos RTP (Real-Time Protocol) tais como
web conference, Voz sobre [P entre outros, o indicado é usar a rede cabeada para garantir
o bom funcionamento dessas aplicacdes sensiveis a utilizagcdo e oscilacdo de Internet.



Acesso nao Autorizado

Em hipotese nenhuma o cliente pode aumentar 0s seus pontos de acesso autorizados
as linhas de telecomunicacdes/dados através da divisdo de fios ou de qualquer outro
meétodo incluindo dispositivos sem fios sem a autorizacdo prévia da Flowork. Realizar tal
atividade sem o consentimento da Flowork poderd gerar interferéncias em todo o
sistema wireless devido a0 Uso de canais, frequéncias e tecnologias em sobreposicao.

Linhas de Telecomunicacoes
Instaladas pelo Cliente

O modelo de negodcio da Flowork envolve o fornecimento de linhas de
telecomunicacoes 30s seus clientes. O cliente Ndo pode instalar as suas proprias
linhas de telecomunicacoes diretas.

Dependendo de cada caso especifico, a Flowork poderd dar autorizacao ao cliente
para instalar linhas de telecomunicacoes diretas, mediante pedido prévio por escrito.
Esta autorizacao so sera concedida se o cliente aceitar fazer um pagamento mensal
de uma taxa de acesso direto, estabelecida pela Flowork, que serd igual a3 Nossa taxa
de internet mensal, a taxa do pacote de telecomunicacoes, oU a ambas.




Violagoes de Seguranga
O cliente estd proibido de se envolver em qualquer violacdo de seguranga do sistema ou da rede.

O servico de internet da Flowork ndo pode ser usado para tentativas de violar a seguranca de qualquer rede, servico ou sistema, como
nacking, cracking, monitorizacdo ou utilizacdo de sistemas sem autorizacao; deteccdo de portas; realizacdo de ataques de Negacao de
servico (DoS); e distribuicao de virus ou outro software malicioso.

A Flowork pode suspender 0 acesso a internet se houver notificacao de abusos por uma autoridade reconhecida na drea da internet
ou ISP. Além disso, Nnds podemos desconectar o equipamento do cliente se considerarmos o hardware ou software inapropriado para
igacao a rede.

O cliente é responsavel pela protecao contra virus em seus sistemas.

Os servicos de internet da Flowork sO s30 permitidos e estao disponiveis Nas Nossas instalacdes, e o cliente Ndo pode conectar a rede
da Flow a outras redes ou servicos sem autorizacao.

Violagao das Regras

Caso o cliente viole qualquer regra dos topicos acima, a Flowork poderd desativar todo o acesso do cliente as linhas de
telecomunicacdes/dados, dando um aviso prévio de trés dias Uteis por escrito.

O cliente aceita pagar todas as taxas da Flowork por qualquer utilizacao nao autorizada das linhas de telecomunicacdes/dados, de
acordo com a fatura apresentada pela Flowork.

Nos ndo temos qualquer obrigacado de voltar a ativar as linhas de telecomunicacdes/dados até que essas taxas tenham sido
integralmente liquidadas e o cliente tenha cessado O seu acesso N30 autorizado.



Revisoes a esta politica: A Flowork pode mudar esta
politica a qualquer momento, CoOm OU Sem aviso.

Requisitos especiais:

Quando o cliente estiver usando 0S seus proprios pontos de acesso sem
fios, necessita de aprovacao por escrito da Flowork antes da sua
Implementacdo. A utilizacdo do seu proprio router sem fios ira resultar
NUMa taxa de servico com base Nno NnUMero total de postos de trabalho
contratados No espaco de escritorio do cliente.

Todo cliente tem o direito de solicitar a Flowork manutencdes que
julguem necessarias. No entanto, se for identificado que o problema estd
em um dispasitivo do cliente, a Flowork ndo serd responsavel por essa
mMmanutencao.




Limitacoes de Responsabilidade para Produtos de Terceiros: /A Flowork pode oferecer ao cliente acesso a internet, hardware
e software de terceiros como parte dos servicos prestados. A FLOWORK RENUNCIA A TODA E QUALQUER RESPONSABILIDADE,
INCLUINDO GARANTIAS EXPRESSAS OU IMPLICITAS, POR VIA ORAL OU ESCRITA, POR ESSES SERVICOS DE TERCEIROS. O
CLIENTE RECONHECE QUE A FLOWORK NAO EFETUA QUALQUER REPRESENTACAO SOBRE A ADEQUACAO DOS SERVICOS DE
TERCEIROS PARA O FIM PRETENDIDO PELO CLIENTE.

Limitacoes de Responsabilidade pelo Equipamento do Cliente: TODO O EQUIPAMENTO DO CLIENTE ARMAZENADO NA SALA
DE TELECOMUNICACOES DA FLOWORK E ARMAZENADO POR CONTA E RISCO DO CLIENTE. A FLOWORK RENUNCIA A TODA E
QUALQUER RESPONSABILIDADE POR ESSE EQUIPAMENTO E NAO SERA RESPONSABILIZADA POR QUAISQUER PERDAS OU
DANOS DO EQUIPAMENTO.

Limita¢oes de Danos Indiretos por Perda de Servico:

A Flowork ndo oferece ao cliente um acordo de nivel de servico relacionado a provisdo ou perda de seus servicos de
Internet.

A Flowork ndo serd responsavel por danos indiretos, como perda de [ucros, causados por falhas ou degradacao da conexao
3 internet, mesmo que a outra parte tenha sido avisada sobre essa possibilidade. 1sso se aplica a0 Maximo permitido por lel,
independentemente de negligéncia ou falha de qualquer das partes.



Este manual foi feito para oferecer uma
compreensao clara e detalhada dos NOSSOS servicos.
Cumprir estas regras garante um ambiente agradavel

e seguro para todos. Obrigado pela cooperacaol

flowork
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