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1.0 - OBJETIVO

Estabelecer critérios a serem observados quanto a solicitacdo de instalacdo, remanejamento ou retirada
de telefone, fax, bip ou pager, telex e LP's, controles especificos de ligaces e lista telefonica.

2.0 - DEFINICOES
2.1 - CENTRAL TELEFONICA

Estacao privada ou publica de comutacgéo de ligacdes telefénicas.
2.2 - TELEFONE

Aparelho telefénico que se classifica has seguintes modalidades:
2.2.1 - DIRETO/EXTENSAO

Telefone conectado a central telefénica publica, tendo capacidade de efetuar e receber chamada
urbana e interurbana.

2.2.2 - RAMAL DE PABX/EXTENSAO

Telefone conectado a central telefénica privada, com capacidade de efetuar e receber chamada interna
e externa conforme sua classe:

- CLASSEA
» Permite ligac@o urbana automaticamente e interurbana através de telefonista.

* Recebe ligacdo externa diretamente quando ligado a central pablica com sistema de "Discagem
Direta a Ramal" - DDR.

» Efetua e recebe ligacéo interna automaticamente.
- CLASSEB
» Permite ligacéo urbana através de telefonista.
» Recebe ligagdo externa diretamente quando ligado a central publica com sistema DDR.
» Efetua e recebe ligacéo interna automaticamente.
- CLASSEC

» Na&o permite acesso a rede publica
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Efetua e recebe ligagao interna automaticamente.
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2.2.3 - RAMAL PAX

Telefone utilizado para comunicacao interna na Empresa de uso administrativo ou operativo.
2.2.4 -"KEY SYSTEM" - KS

Aparelho concentrador de linhas telefonicas.
2.2.5 - TELEFONE CELULAR

Aparelho ligado a rede telefonica através de ondas de radio, dividido em regifes denominadas células.
2.3 - EXTENSAO

Telefone que compartilha o mesmo nimero de um telefone direto ou ramal de PABX/PAX.

2.4 - LIGACAO URBANA

Ligacdo efetuada ou recebida em telefone da Empresa dentro do mesmo municipio em que esta
instalado.

2.5 - LIGAGAO INTERURBANA

Ligacdo em telefone da Empresa efetuada ou recebida de outro municipio, estado ou pais especificada
em conta de telefone.

2.6 - PAGER OU BIP
Aparelho receptor portatil de radiochamada.
2.7 - FAX

Equipamento fotomecénico conectado a linha telefénica de central publica ou privada, tendo a capacidade
de reproduzir documentos a distancia.

2.8 -TELEX

Modalidade de servico telegrafico impresso que permite comunicacao através de aparelho ligado a rede
telegréfica publica.

2.9 - LINHA PRIVADA DE DADOS OU FONIA - LP
Circuito de comunicacado, locado junto as concessionarias de servico publico de telecomunicacoes,

destinado a transmissdo e recep¢do de dados e voz (fonia) para possibilitar a operacdo do Sistema
Elétrico ou agilizar os tramites administrativos da ELETROPAULO.
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2.10 - PESSOA SEM VINCULO EMPREGATICIO
Prestador de servico pertencente a entidades de classe, Fundacdo Cesp, SBEL, associacdes de
empregados, banco, autbnomo, empregado contratado, cedido a Empresa ou estagiario.
3.0 - DIRETRIZES
SOLICITACAO DE TELEFONE (itens 2.2.1, 2.2.2 e 2.2.3)
3.1 - A solicitacdo para instalacdo, remanejamento ou retirada de aparelho telefénico devera ser justificada e
formalizada em nivel minimo de superintendéncia através de formulario préprio, a Superintendéncia de

Telecomunicacdes e Telecontrole - TT.

3.1.1 - Na Diretoria de Distribuicdo a solicitacdo sera centralizada na Superintendéncia de Planejamento e
Gestéo da Distribuicdo - DP.

3.2 - A aprovacdo de solicitacdo dar-se-a apoés viabilidade técnica da TT, que encaminhard para o
cumprimento do disposto no item 4.4.

3.3 - O telefone direto/extensédo serd de uso de geréncia departamental, nivel hierarquico superior e outro
orgédo descentralizado em nivel inferior que ndo pode ser atendido por ramal de central telefénica privada.

3.3.1 - Em local atendido por central telefénica privada equipada com sistema de discagem direta a ramal e
discriminador de interurbano, nédo serd instalado telefone direto/extensao.

3.4 - O ramal de PAX administrativo, nos escritdrios centrais, sera de uso exclusivo da geréncia departamental
e nivel hierarquico superior.

3.5 - Cada telefone podera ter, no maximo, duas extensfes. O limite maximo de extensdes é de 50%
(cincoenta por cento) do total de telefones existentes no érgéo.

3.6 - A distribuicdo de ramal de PABX/extensao sera definida segundo sua classe com base na natureza dos
servicos desempenhados pelo 6rgdo solicitante conforme o anexo | - "CLASSES E BLOQUEIOS
TELEFONICOS".

SOLICITACAO DE KS OU FAX (itens 2.2.4 e 2.7)

3.7 - A solicitacdo de KS ou fax far-se-a4 conforme o estipulado no Plano de Investimentos da Empresa - PIE,
definido no ano anterior e mediante estudo técnico realizado pela TT.

3.8-0 KS sera de instalacdo exclusiva para geréncia departamental, nivel hierarquico superior e agéncia
comercial.

SOLICITACAO DE TELEFONE CELULAR (item 2.2.5)
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3.9 - A solicitacdo e autorizagéo do uso de telefone celular € prerrogativa do Presidente o qual determinara sua
utilizacdo na Empresa.
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LP DE DADOS OU FONIA (item 2.9) / ANALISE TECNICA DA TT

3.10 - No caso em que a solicitagdo de comunicacdo envolver a locacdo de LP de Dados ou Fonia, apés
andlise técnica da TT, a aprovacdo far-se-4 da seguinte forma:

3.10.1 - Para LP de operacéo do Sistema Elétrico - Diretor de Geracéo e Transmissdo-T e Superintendente de
Telecomunicacg@es e Telecontrole-TT.

3.10.2 - Para LP de tramite administrativo - Diretor de Geracéo e Transmissao-T e Presidente-P.

3.10.2.1 - Neste caso, a TT apresentara ao solicitante o custo envolvido, e este devera obter a anuéncia de
seu Diretor.

LIGAGAO TELEFONICA INTERURBANA (item 2.5)

3.11 - A ligacdo interurbana, efetuada através da telefonista ou automaticamente, devera ser registrada em
formulério préprio e aprovado pela geréncia imediata ou do 6rgdo onde esté instalado o telefone.

3.11.1 - No caso de ligacdo internacional, a aprovacao sera do Presidente, por escrito.

3.11.2 - Esta isento de aprovacdo de ligacao interurbana nacional, a servico, o empregado com cargo de
gerente de divisdo e nivel hierarquico superior, devendo, também, neste caso ser preenchido o
formulario préprio.

3.11.3 - Exclue-se de aprovacdao a ligacdo a municipio vizinho ndo especificada em conta de telefone.

3.12 - Aligacéo interurbana particular sera descontada em folha de pagamento.

3.12.1 - A pessoa sem vinculo empregaticio fara o referido pagamento diretamente na tesouraria da Empresa
ou através do sistema bancario conveniado.

3.13 - Aligagéo interurbana internacional, particular, é vetada.
SOLICITACAO DE PAGER OU BIP (item 2.6)

3.14 - A solicitacdo de pager ou bip far-se-4 através de pedido formal do superintendente da &area interessada
e com o aval do diretor correspondente com a respectiva justificativa.

3.15 - O pager ou bip sera alocado ao 6rgéo solicitante sob a responsabilidade minima de gerente de diviséo e
nédo do usuéario.

3.16 - O ¢érgéo detentor do pager ou bip devera informar a TT quando ndo mais da utilizacdo do aparelho para
rescisdo do referido contrato.

TRANSMISSAO POR FAX OU TELEX (itens 2.7 ou 2.8)
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3.17 - A transmissdo por fax ou telex serd aprovada pela geréncia solicitante, registrando-se também, em
formulério proprio e observado, conforme norma Instrumentos de Comunicagédo Escrita (G4.01.01), o
nivel hierdrquico de competéncia para emisséo de instrumentos de comunicagao escrita.

3.18 - A transmissao por fax ou telex, em carater particular, é vetada.

3.19 - A transmissdo por fax ou telex internacional segue a mesma aprovacdo da ligacdo interurbana
internacional (item 3.11.1).

CONTA TELEFONICA

3.20 - A Superintendéncia Financeira - FF sera responsavel pelo recebimento das fitas magnéticas, mensais,
advindas das concessionérias de servico publico de telecomunicagfes.

NOTA:

1. Por uma questdo fisica, fica acordado, provisoriamente com a Superintendéncia de Informatica - Pl o
recebimento de fitas magnéticas junto a concessionaria Telesp.

2. A responsabilidade pela guarda e arquivamento ficara a cargo da PI.
3.20.1 - Demais notas fiscais - faturas de servigos de telecomunicacdes (ndo processadas em fita magnética)
serdo recebidas e processadas pela FF e arquivadas no arquivo geral corporativo da Superintendéncia
de Administracéo de Servigos - AS.

3.21 - Os problemas técnicos das fitas magnéticas serdo de responsabilidade da PI.

3.21.1 - A andlise e controle das notas fiscais - faturas telefonicas, fax e telex serdo de responsabilidade da
FF, Ple TT.

3.21.2 - ATT seréa responsavel pela manutencgéo do cadastro de telefones pertencentes a Empresa.

3.22 - A cobranga, acompanhamento, controle e recebimento (ressarcimento) de importancias indevidamente
cobradas pelas concessiondrias de servico de telefonia, fax ou telex sera de responsabilidade da FF.

LISTA TELEFONICA

3.23 - O sistema computadorizado de telefonia permitird a extracédo de lista telefénica diversificada através de
terminal.

CONTROLE SOBRE USO

3.24 - O gerente ou maior autoridade local deverda instruir o usuario quanto a utilizacdo de telefone publico,
guando instalado em dependéncias da ELETROPAULO, no intuito de minimizar as liga¢c@es particulares
através de telefone da Empresa.

Alteracdes:



Versdo: -- Pagina: 8/10
NORMA Aprovacédo: [/ / Vigéncia: [/ /
Céd. Distr. | Assunto: N°®

TELEFONE, FAX, BIP OU PAGER, TELEX E LP’'s - CONTROLE DE -
- LIGACOES E LISTA TELEFONICA G 01.02.03

3.25 - O usuério de telefone devera procurar manter comunicacdo rapida, ndo sobrecarregar o trafego do
sistema e compartilhar o telefone visando reduzir custos para a Empresa.

3.26 - A comunicacéo telefénica na Empresa devera ter sempre o carater de servico, € no caso da particular
somente devera ser efetuada em situacdo emergencial.
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3.27 - O responséavel pelo telefone, KS, fax e telex deverd zelar pela sua utilizagdo e conservacédo, pelo
controle de ligagbes e comunicacdes executadas por outros empregados e pessoas sem vinculo
empregaticio com a Empresa, bem como, pelo bloqueio dos mesmos, fora do horario de expediente.

3.28 - O responséavel pelo pager ou bip serd o préprio usuario a quem cabera zelar pela sua utilizacdo e
conservacao.

CONTROLE SOBRE MOVIMENTACAO DE TELEFONE, FAX E TELEX

3.29 - O tramite e custodia dos documentos de movimentacao, quando for o caso, serdo de responsabilidade
exclusiva da TT.

CONTROLE SOBRE LIGACAO INTERURBANA

3.30 - O solicitante, o responsavel pelo telefone, o responsavel pela operacdo da central telefénica e o 6rgao
de apoio administrativo ou similar serdo responsaveis, na parte que lhes couber, pelo registro, controle e
arquivo das informacdes sobre ligagbes interurbanas que alimentardo o sistema computadorizado de
telefonia.

3.31 - A Superintendéncia de Recursos Humanos - PH sera responsavel pelo desconto em folha de pagamento
do interurbano particular feito pelo empregado e a FF pelo recebimento, no caso, de pessoa sem vinculo
empregaticio.

3.31.1 - As providéncias operacionais de cobranca e desconto em folha de pagamento far-se-&do através da
emissdo de relatérios de responsabilidade da Pl aos 6rgdos de apoio administrativo, FF e PH.

3.32 - A nao identificacdo de ligacdo interurbana, no prazo maximo de 3 (trés) meses implicara em débito no
Centro de Responsabilidade - CR do 6rgdo responsavel pelo aparelho telefénico, apés verificacdo de
sua veracidade e/ou falha técnica no sistema de bloqueio.

3.33 - O recebimento de ligacdo direta a cobrar com finalidade particular é vetado.

CONTROLE SOBRE LIGACAO A TELEFONE CELULAR

3.34 - Estéa isenta de aprovacao a ligacdo interurbana nacional de telefone celular, a servico, efetuada por

empregado com cargo de gerente de divisdo e nivel hierarquico superior, devendo, também, nesse
caso, ser preenchido o formulario préprio.

3.34.1 - Alligacéo particular interurbana de telefone celular, ser4 descontada em folha de pagamento.

CONTROLE SOBRE LISTA TELEFONICA

3.35 - A manutencdao da lista telefénica no sistema ficara a cargo, dependendo das informacdes, dos seguintes
orgéos:

TT - nimero telefénico
PH - nome do titular
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PE - estrutura organizacional e nUmero de telefones externos ("Uteis").
Servigo de Apoio Administrativo - informacéo a TT sobre o deslocamento fisico de empregados e de
pessoas sem vinculo empregaticio.

4.0 - COMPETENCIAS

4.1 - PRESIDENTE
4.1.1 - Aprovar a ligagéo telefonica ou transmisséo por fax ou telex internacional, a servico.
4.1.2 - Aprovar o uso de telefone celular da Empresa.
4.2 - DIRETOR DE GERACAO E TRANSMISSAO E PRESIDENTE
Aprovar a locagéo de LP de dados ou fonia para agilizar o tramite administrativo.

4.3 - DIRETOR DE GERACAO E TRANSMISSAO E SUPERINTENDENTE DE TELECOMUNICACOES E
TELECONTROLE

Aprovar a locagéo de LP de dados ou fonia para o Sistema Elétrico.
4.4 - DIRETOR SOLICITANTE E PRESIDENTE

4.4.1 - Aprovar instalacdo de aparelho telefénico direto/extenséo, de ramal de Classe-A/extensé@o de central
telefnica privada e fax.

4.4.2 - Aprovar as alteragBes de Classe de ramal de PABX, quando possibilitar acesso automatico a rede
publica.

4.5 - DIRETOR

4.5.1 - Aprovar a solicitagdo de instalacdo de ramal Classe-B/extenséo de central telefénica privada.
4.5.2 - Propor a solicitacédo de ligacdo telefénica ou transmissdo de fax ou telex internacional, a servico.
4.5.3 - Aprovar pedido formal de solicitacdo de pager ou bip.

4.6 - SUPERINTENDENTE

4.6.1 - Propor a solicitacdo de instalacdo de aparelho telefénico direto/extenséo, de ramal de Classe-A ou
Classe-B/extensao de central telefénica privada e fax.

4.6.2 - Propor as alterac6es de Classe de ramal de PABX, quando possibilitar acesso automatico a rede
publica.

Alteracdes:



Versdo: -- Pagina: 11/10
NORMA Aprovacédo: [/ / Vigéncia: [/ /
Cad. Distr. | Assunto: N°

TELEFONE, FAX, BIP OU PAGER, TELEX E LP’'s - CONTROLE DE -
- LIGACOES E LISTA TELEFONICA G 01.02.03

4.6.3 - Aprovar a solicitacdo de ramal de Classe-C e extensdo, remanejamento ou retirada de telefone,
remanejamento ou retirada de PAX ou telex.

4.6.4 - Propor a solicitacdo de pedido formal para utilizacdo de pager ou bip.

Alteracdes:



Versdo: -- Pagina: 12/10
NORMA Aprovacédo: [/ / Vigéncia: [/ /

Cod. Distr. | Assunto: NS
TELEFONE, FAX, BIP OU PAGER, TELEX E LP’'s - CONTROLE DE
- LIGAQ@ES E LISTA TELEFONICA G 01.02.03

4.7 - GERENTE DE DEPARTAMENTO

4.7.1 - Propor a solicitagdo de ramal da Classe-C e extensdo, remanejamento ou retirada de telefone,
remanejamento ou retirada de PAX ou telex e alteragcéo de Classe de ramal de PABX.

4.8 - GERENTE DE DIVISAO
Responsabilizar-se pela alocacdo de pager ou bip.
4.9 - GERENTE IMEDIATO OU MAIOR AUTORIDADE LOCAL

4.9.1 - Aprovar a ligacdo telefénica interurbana, a telefone celular e transmissdo de fax e telex nacional, a
servico.

4.9.2 - Aprovar a ligagéo telefonica particular de empregado e pessoa sem vinculo empregaticio.

4.9.3 - Aprovar o desconto em folha de pagamento de empregado, do total da importancia referente a ligagédo
telefénica interurbana particular.

4.9.4 - Aprovar a cobranga da ligacéo interurbana particular de pessoa sem vinculo empregaticio.

5.0 - DISPOSICOES GERAIS

5.1 - O descumprimento das diretrizes aqui estabelecidas, sera punidos de acordo com os procedimentos
referentes a apuracdo de faltas disciplinares e aplicacdo de penalidades, Aviso Geral n°® RSP - 49/68 de
25.06.68, Guia de Competéncias itens 16, 17 e 18 de Gestdo de Pessoal e os artigos da CLT n° 482, 493

e 494, no que couber.

5.2 - A presente norma revoga a versédo 2 da Norma G1.02.37 de 07.08.90 - Terminal Telefénico e a versédo 1
da Norma G1.02.01 de 06.11.88 - LigacBes Telefénicas Interurbanas, bem como demais disposicdes
anteriores em contrario.

5.3 - Telefone Celular: Fica restrito o seu uso em conformidade aos termos do Decreto N° 39.994 de 10/03/95.

5.4 - Ligacao Interurbana: Fica restrita a possibilidade de sua execuc¢éo aos termos do Decreto N° 40.007 de
17/03/95.

EDUARDO JOSE BERNINI
PRESIDENTE
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ANEXO | - CLASSES E BLOQUEIOS TELEFONICOS

CLASSE
Eletromec. | Digital
Usuarios (*) Blogueio
Presidente A A0 * Na&o h4
Chefe de Gabinete/Assessor de » Discagem Direta Internacional - DDI
Presidente/Diretor/Assessor de » Servigos Especiais
Diretor/Superintendente/Gerente
de Departamento
 Ramal Ligado em Fax A Al
Gerente de Divisdo A A2 - DDI
» Caso Especial » DDD de localidades fora da area de concessao
» Servicos Especiais
» Telefone Celular
Especialista/Coordenador de A A3 - DDI
Area
 DDD - Todos
» Discagem Direta Regional - DDR de
localidades fora de area de concesséo
» Servicos Especiais
» Telefone Celular
A pedido ou viabilidade técnica
da TT, apds andlise técnica A A4 « DDI
 DDD - Todos
 DDR - Todos, exceto 6rgaos regionalizados em
municipios diferenciados
» Servigos Especiais
A pedido ou viabilidade técnica
da TT, apés analise técnica A A5 DDI
DDD - Todos
DDR - Todos
Servigos Especiais
Telefone Celular
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CLASSE
Eletromec. | Digital
Usudarios (*) Acesso
A pedido ou a critério da TT, B B1 + A rede publica com auxilio de telefonista
apos analise técnica
B B2
C C e Somente comunicacgdo interna

(*) Nao pode ter programacéo de bloqueios.
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