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MANUAL ADMIN

INTRODUCAO

Seja bem-vindo ao manual do Portal Admin da Access.Run!
Essa é a sua principal ferramenta para um controle de acesso seguro e eficaz!

Estard em suas maos, informacdes e dados extremamente importantes e confidenciais,
por isso, 0 manuseio correto da plataforma se faz tdo importante.

Neste manual, vocé aprendera a cadastrar os usudrios, unidades, permissdes, assim
como a configurar e personalizar as comunicacfes do seu condominio/empresa.

Vamos comecar conhecendo os termos que utilizamos para explicar o passo a passo
da plataforma, depois, explorando cada um dos menus do portal. Vamos 14?

Boa leitural
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DICIONARIO

DASHBOARD: Painel visual que apresenta, de maneira centralizada, um conjunto informagoes
gue podem ser Uteis para os futuros passos da gestdo de acesso, como numero de acessos,
namero de convites enviados, movimentos realizados, entre outros.

MOVIMENTO DETECTADO: Movimento é o ato de uma pessoa aproximar o seu dispositivo do
ATS e acessar o local, portanto, Movimento Detectado significa que a plataforma detectou que a
pessoa fez esta agéao.

ULTIMOS MOVIMENTOS: Ultima pessoa que realizou o acesso na unidade.

ATS: Active Terminal Sensor. Equipamento que possui placa que reconhece e autoriza o acesso.
Pode ser instalado em portas, portdes, catracas e cancelas, possui baixo consumo de energia e
conexao com internet.

VISITAS DO DIA: Pessoas que acessaram a unidade naquele dia em especifico através de
convites.

UNIDADES SUPERIORES ou SUPER UNIDADES: Unidade macro, ou seja, 0 conjunto de
prédios, torres, condominios, departamentos ou qualquer conjunto de unidades geridas pela
plataforma, nos quais estarédo presentes todos os outros elementos do ambiente.

UNIDADES: Trata-se da identificacdo de uma localizacdo, como por exemplo: Torre 01,
Departamento X ou até mesmo a entrada principal.

CONVITE COMPARTILHADO: Acesso esporadico compartilhado com uma pessoa, pode ser um
convite ou multiplos.

Exemplo: Para uma reunido com fornecedores pode ser compartilhado o convite apenas para
aguele dia, horéario e local. Depois que a data e horario passarem, o convite € expirado.

ACESSO COMPARTILHADO: Acesso sempre vinculado a unidade.

Exemplo: Quando colaboradores vao acessar o prédio da empresa eles podem ter o acesso
compartilhado, pois entrardo todos os dias naquele local. Esses colaboradores podem ter
autorizacdo apenas para alguns horarios predeterminados ou horario livre, vai depender dos
parametros de acesso.

CATEGORIA: Classificacdo em grupos de pessoas que acessarao a unidade.
Exemplos: visitante, colaborador, prestador de servicos, fornecedor.

PONTO DE ACESSO: Séao os locais de instalacéo dos ATS.
Exemplo: Portaria social, portaria de servicos, portas de salas, entre outros.

PARAMETRO DE ACESSO: Regras ou permissfes de acesso de uma categoria.
Exemplo: Se um prestador de servicos pode entrar no local apenas em horario comercial, esta
opcdo deve estar configurada nos parametros de acesso da categoria prestador de servicos.

PARCEIROS: Pessoas fisicas ou juridicas que possuem/possuirdo alguma relacdo com a Super
Unidade, utilizar&o o aplicativo Access.Run, cartdo de aproximacao ou pulseira bancéria.

CARTOES DE ACESSO: Dispositivo de acesso. Além do smartphone a plataforma também
reconhece o0 acesso de cartdes NFC (Near Field Communication).
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UNIDADES RESERVAVEIS: Locais que podem ser reservados dentro das unidades.
Exemplo: Saldo de festas, quadras de esporte.

COMUNICACOES: Mensagens enviadas por e-mail ou Push (notificagdo no celular) para um,
alguns ou todos os usuarios do aplicativo Access.Run.

BANNERS: Foto que caracteriza a unidade, utilizada para personalizar convites.

USUARIOS: Pessoas que utilizardo o portal Admin. Elas podem ter acesso limitado ou n&o,
depende das configuracdes feitas no submenu Perfis de Acesso.

PERFIS DE ACESSO: permissfes de acesso dos usuarios.

Exemplo: Se uma pessoa ficara responsavel por reservar o saldo de festas para os moradores
do condominio, ndo tem necessidade de ter acesso a dados confidenciais como telefone dos
moradores, portanto, o perfil de acesso determinara o que ela pode ou nao ter acesso dentro do

portal Admin.

ACESSO MANUAL: Funcionalidade que permite o registro de movimento pelo portal
manualmente, ou seja, acesso nao automatico.

CARTAO RETORNAVEL: Dispositivo de acesso retornavel. Apdés o acesso, a pessoa deve
devolver o cartdo para a portaria.

PRE-LIBERACAO: Aviso prévio de um autorizante para a liberacdo de uma visita que ainda ir&
ocorrer.

Exemplo: Uma pessoa recebera um técnico que fara manutencao em um eletrodoméstico. Para
que ele acesse a unidade, a pessoa deve avisar a portaria que essa visita acontecera, este aviso
prévio guando registrado na plataforma é chamado de pré-liberacao.

LIBERACAO SEM CONVITE PELO APLICATIVO OU POR ACESSO COMPARTILHADO:
Liberac&o de acesso para visitas ndo esperadas ou nao frequentes.

AUTORIZANTE: Pessoa que autoriza 0 acesso de outra.

AUTORIZADO: Pessoa autorizada ao acesso.

Dica: Este dicionario foi feito para sua consulta constante! Sempre que surgir
uma duavida durante a leitura deste manual, volte ao dicionario para
esclarecimento.
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VAMOS ENTENDER O SISTEMA?

Mas antes, um recado importante:

INIENI®Xe] Ao fazer login, s6 sera possivel visualizar a Unidade Superior, bem como
gerenciamento de informacgdes referente a ela, de acordo com o status da Conta.

Caso ela esteja bloqueada, a mensagem abaixo aparecera em sua tela. Entre em
contato com o seu integrador para regularizar a situacéo da sua unidade.

-
UNIDADE BLOQUEADA
O acesso as funcionalidade desta unidade est4 bloqueado.
Para informacdes e desbloqueio, entrar em contato com o integrador desta unidade
Apos fazer o login, essa sera a primeira tela que serd visualizada.
— ‘h' Edificio Mkt
€ esta em Dashboard
Caué Eduardo Duarte 5 \\-;-,' 43 .;ﬂ 39
@ Dashboard Total de Unidade(s) Conectadal(s) Total de Acesso(s) _Nqsﬁ:_ Total de Acesso(s) Compartilhado(s)

[ Pessoa movimento
@ Dashboard visitas
#  Unidades

‘ Parceiros

E Acesso manual

Reservas
) Social

|l Relatérios
& Sistema

& sair

Ultimos Movimentos

No canto superior direito, vocé deve selecionar
a unidade na qual sera configurada.

Basta clicar no nome da unidade localizada no
canto superior direito da tela.

5

Convite(s) iniciada(s) hoje
Total de convite(s) ativa(s)

132

®

Total de convite(s) enviadols) guma semans

Condominio Teste

Condominio Teste
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cada um deles.

1. DASHBOARD

—
—
b océ esta em Dashboard
Caué Eduardo Duarte 5
@ Dashboard Total de Unidade(s) Conectada(s)

[ Pessoa movimento

@ Dashboard visitas

# Unidades

|l Relatérios

& Sisema

& Sair

Ultimos Movimentos

Acessos Compartilhads

Total de Acesso(s)

Apos selecionar as unidades, € o momento de configurar as funcionalidades
localizadas no menu que estao do lado esquerdo da tela inicial.

Neste manual, vocé ira aprender as funcdes e formas de configuracdo de

e

‘h' Edificio Mkt v
39
Total de Acesso(s) Compartilhado(s)
Convite(s) iniciado(s) hoje
Total de convite(s) ativo(s)
132 v
Total de convite(s) enviado(s) smma semana

>

Caué Eduardo Duarte

Dashboard

Pessoa movimento

Dashboard visitas

Unidades

Parceiros

Acesso manual

Reservas

Social

Relatorios

Sistema

Sair

O primeiro menu é o Dashboard. Nele é possivel ter uma visdo geral dos acessos na
plataforma Access.Run, como o ndmero total de acessos, total de unidades cadastradas, total
de acessos compartilhados, total de convites enviados.

Além disso, é possivel conferir os tltimos movimentos realizados, com o nome da pessoa,
unidade, categoria, ponto de acesso, liberacao, dispositivo, movimento, data e hora.
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2. PESSOA MOVIMENTO

O segundo menu é o Pessoa Movimento. Trata-se de um dashboard exclusivo para o
altimo movimento detectado, no caso, todas as informacdes da Ultima pessoa que passou
pelo ponto de acesso: foto, nome, tipo de liberacao, dispositivo, unidade, data e hora.

Observacao: Caso apareca um sinal de adicdo a frente da categoria e/ou da unidade,
significa que aquela pessoa pertence a mais de uma categoria e/ou esta cadastrada em

mais de uma unidade, respectivamente.

Caué Eduardo Duarte

@ Dashboard
[ Pessoa movimento
@ Dashboard visitas
# Unidades

# Parceiros

B Acesso manual

Reservas
) Social

Ll Relatorios
£ Sistema

® Sair

Para visualizar também uma lista dos movimentos recentes daquela mesma pessoa, basta clicar no

Ultimo Movimento

— g\

Ultimos Movimentos

4

N

@& Liberagao:

0 Dispositivo:

W Tipo:

. Telefone:
&+ Categoria:
I Unidade:

£ Data:

Relatério de Movimentos: Enzo Nathan Dos Santos

link Movimentos recentes de: nome da pessoa.

‘h‘ Edificio Mkt v

Acesso Compartilhado

Acesso Manua!

Entrada

+5568995885844

Funcionario

[k
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A tela seguinte mostrara a pagina de relatério de movimento daquela pessoa:

Relatério de Movimentos

Relatorio de Movimentos

accessiun
Deska: 27/0B/2 202 Unidade Superior: E)
Catsgoris Unigsse TpodsAsess  PontogsAcesse  Dispositvo PO 6
F Opersgses 1 oAEt T eeCowats  ARCHECK  Enda =
Enzo Nathan Das Santes Funcionaro Operagie 5 Por Asweo Mol d Ensds  ARCHECK  Erdrada e

Gerado em D3DR2020 12:05:08, Hordrio de Brasilis Cus. de Regisos 2 de 2 Pag1e1

& Exportar - Voltar

Assim, sera gerado o relatorio dos movimentos dos Gltimos 7 dias daquele parceiro.

Voltando a pagina de Pessoa Movimento, logo abaixo das informag8es da pessoa que realizou o
ultimo acesso é possivel visualizar o campo Ultimos movimentos.

Nele serao listados todos os uUltimos movimentos realizados na unidade de acordo com a data
selecionada no canto direito superior.

Ultimos Movimentos

Foto Nome ~ Unidade Categoria Ponto de acesso Liberacdo Dispositivo Movimento Data e Hora -
8 | | 20 Nathan Dos san Oneracies 1 - . Hall de Entrada | Acesso ACESSO S 03/09/2020 |
gt/ | Enzo Nathan Dos Santos peragdes unciondrio all de Entrada Compartiihado MANUAL Entrada 11:36:25
. Sala De Reunido . Acesso ACESSO - 03/09/2020
Adri. sis Vitdri ! Proprietari all de ac Entrac s
'a Adriana Isis Vitéria Drumond 3 oprietario Hall de Entrada Compartilhado MANUAL Entrada 11:35:50

3. DASHBOARD VISITAS

Para completar os dashboards da plataforma, temos o Dashboard Visitas.

Trata-se de uma viséo geral das visitas, que pode ser dividido em duas partes: as visitas do dia,
e as visitas no periodo estipulado no botéo superior direito.

Portanto, a primeira coluna da esquerda corresponde as visitas do dia. Nela é possivel visualizar
a quantidade de convites usados e convites esperados para aquele dia em especifico. Os
guadros Convite(s) Gerais e Convite(s) correspondem a data gue foi selecionada no campo
superior direito. Neles é possivel ver a quantidade de convites que ja foram usados naquele
periodo e também a quantidade de convites que estéo ativos, expirados e usados.
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Na parte inferior da tela estardo os convites ativos na plataforma e também a quantidade de
convites por categoria de usuario. E importante ter atenc&o ao filtro de data e hora que esta no
canto superior direito, os convites ativos aparecerao na data indicada nesse filtro.

~ - ‘h‘ Edificio Mkt v
b Vocé esta em Dashboard visitas
Caué Eduardo Duarte
CONVITE(S) PARA O DIA  CONVITE(S) PARA O PERIODO SELECIONADO =]
TOTAL USADOS CONVITE(S) GERAIS CONVITE(S)
@ Dashboard
[ Pessoa movimento 2 o
@ Dashboard visitas
EXPIRADOS ATIVOS
# Unidades
3 parceiros 0 2 NENHUM CONVITE W ATIVO(S) 2 EXPIRADO(S) O USADO(S) 0
ﬁ Acesso manual
Reseruas TOP CATEGORIA(S) CONVITE(S) ATIVO(S)
LU CONVIDADO POR RESERVA
- DATA / DATA/

lshil Relatsrios 49 HORA HORA
P D - ANFITRIAD ~ CATEGORIA ~ UNIDADE ~ CONVIDADO ~ INICIAL - FINAL ~

Sistema
® sair ACESSO MANUAL & STAD! A DMINISTRA ' Ra MR 03/09/2020 | 03/09/2020

> o @ D smicos | ADMINISTRATNO SAF!—‘-i NivEA e | e

35 NASCIMENTO GOMES

4. UNIDADES

4.1 Unidades
Em Unidades, vocé podera cadastrar os locais fisicos nos quais terdo acesso controlado, como
apartamentos, salas, garagem, sales de festa, estacionamentos, entre outros.

b ¥ Vocé estd em Unidades
Caué Eduardo Duarte Unidades

Buscar por:
@ Dashboard Nome Proprietario Tipo

‘ll' Edificio Mkt -

Selecione e
I:' Pessoa movimento

@ Dashboard visitas
) Q Filtrar A Limpar

# Unidades

' Parceiros

D~ Nome ~ Proprietario + Tipo ~ Endereco Agoes

ﬁ Acesso manual ]
Lorrayne Aparecida Do >

51348 Academia ey r szla v & m
- Nascimento Gomes
Reservas

76077 Academia Reservavel Enzo Nathan Dos Santos Academia v C," ]ﬁ]
%) social

50326 Administrativo Caué Eduardo Duarte Sala ¥ Elj‘ m]
lshl Relatarios

50324 Almoxarifado Caué Eduardo Duarte Sala ¥ Elj‘ m]
ﬁ TEETE 51347 Brinquedoteca Sarah Nivea Sala v E/f m]
®  sair 50328 Cofre Caué Eduardo Duarte Sala LY E/;‘ m

Nesse menu, busque as unidades cadastradas preenchendo os campos superiores e
visualiza-las na parte inferior.
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Clicando nos icones do lado direito, vocé pode visualizar a hierarquia da unidade, ou
seja, em que posicao ela esta na estrutura em relacédo a Unidade Superior. Pode
também editar, clicando no icone do meio, e excluir ao clicar no icone de lixeira.

50333 Espago De Convivéncia Caué Eduardo Duarte Sala A m’
Hierarquia da unidade
Edificio Mkt
Espace De Convivéncia

ATENCAO: Para solucionar

qualquer davida sobre as abas

de todos os menus, clique no

sinal de interrogacdo que esta

no canto superior direito para

visualizar as defini¢fes.
Para cadastrar uma nova unidade clique em Adicionar;

# Dados da Unidade & Emergéncia 3 Acessos Compartilhados % Comunicagdes [ Garagens & Veiculos
Localizagio* Tipo*
Edificio Mkt v Sala hd
Nome* Proprietario (Parceiro)*
Espaco De Convivéncia Caué Eduardo Duarte
Logradouro
O Alugada 0O Localizagso
Latitude Longitude
-15.195821885020356 127.83151273009034 O Limitar acessos compartilhados
Descrigio Localizagio da Unidade®
Mapa Satélite
+

Em seguida, informe:

o

Localizacao: basta selecionar uma que ja foi previamente cadastrada;

b. Tipo: selecione se € uma casa, apartamento, condominio, sala, entre outros tipos. Escolha
0 que mais fizer sentido a sua realidade.
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Observacao: ao selecionar o Tipo, os campos de endereco se modificardo de acordo com
o tipo de unidade.

o

Nome, quadra, lote e logradouro: especificar a localizagdo daquela unidade;
d. Nome do proprietério;

e. Marque umas opgoOes: Alugada ou Localizacéo:

e Marcar em Alugada significa que essa unidade tera um locatario, que sera devidamente
identificado em um préximo passo;

e Marcar em Localizacao, significa tornar aquela unidade em uma localizacéo, isto €,
dentro dela poderdo haver outras unidades e pontos de acessos diferentes, portanto,
muito cuidado com essa etapa!

ATENCAO:

Ao marcar o box Localizagéo, surgird o campo de Limite de ocupacao de Reservas.

Assim, ao preenché-lo, vocé estara limitando a essa quantidade de pessoas as reservas
feitas para o grupo de unidades reservaveis que estardo dentro dessa localizacdo, ao
mesmo tempo.

Exemplo:

A. Lembre-se que ao marcar uma Unidade com o box de Localiza¢&o, significa que dentro
dessa Unidade poderao haver outras unidades e pontos de acessos, como falamos
anteriormente.

B. Sendo assim, se uma Unidade Localizagdo que possui diversas unidades reservaveis, for
cadastrada com o limite de ocupacédo de reservas para 30 pessoas, isso significara que
independentemente da quantidade de pessoas tenham em cada uma das salas reservaveis, a
juncéo da quantidade de pessoas ndo podera passar de 30 a0 mesmo tempo.

C. Portanto, caso o usuario tente fazer uma reserva para uma dessas salas reservaveis das
14:00 as 15:00, e nesse horario ja houverem reservas suficientes para preencher a quantidade
maxima de 30 pessoas, ele ndo podera concluir e devera procurar um outro horario.

OBS.: Essa regra é independente da configuracdo especifica de cada unidade reservavel
para capacidade interna. Portanto, ainda seguindo o exemplo acima, mesmo que cada uma

das unidades reservaveis esteja parametrizada com capacidade de 15 pessoas, 0 sistema
nao ira permitir que as reservas que juntas ultrapassem 30.

f. Selecionando a opc¢ao “Limitar Acesso Compartilhados” aparecera um campo para que
seja preenchido com a quantidade. Ao fazer isso, vocé estara limitando a quantidade de
Acessos Compartilhados que poderédo ser enviados para aquela unidade.
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g. A geolocalizacéo vira automaticamente carregada com a Unidade Superior em questéo e
pode ser alterada clicando no alfinete e arrastando para o local de preferéncia. Os campos
Latitude e Longitude sao carregados automaticamente, conforme a localizacao do alfinete.

LocalizacSo da Unidade@®

h. Utilize as ferramentas de + e — Mapa  Satélite
para zoom on e out
respectivamente, além de clicar
no mapa e arrastar para
movimenta-lo.

\ {

=+

Dados cartograficos ©2020 Google Termos de Uso Informar erro ne mapa

Obs.: Essa configuracao permitira que o check-in seja disponibilizado para o usuario
App que realizou a reserva, quando ele estiver fisicamente na localizagdo em questéao.

E importante lembrar que existe uma falha na preciséo exata do local, que varia de
aparelho para aparelho, quando é feito o uso da geolocalizagédo do celular.

ATENCAO: O botdo Salvar
e adicionar novo permite o
cadastramento de varias
unidades de forma mais
rapida, ndo necessitando de
um cadastro completo para

Salvar salvar e adicionar novo Cancelar poder adicionar uma nova

unidade

I. Para terminar clique em Salvar ou em Salvar e
Adicionar novo.
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Na préxima aba, Emergéncia:

=

g © Voce ests em Unidades

Caué Eduardo Duarte Unidade

@ Dashboard

Nome*

[ Pessoa movimento

@ Dashboard visitas

# Unidades

Emergéncias

. Parceiros D -
ﬁ Acesso manual
Reservas

%) Social

|l Relatsrios

https://portal.access.run/admin/#general-data

# Dados da Unidade & Emergéncia & Locatdrio @ Acessos Compartilhados

Telefone*

~ 455

Nome ~

‘h‘ Edificio Mkt v

® Comunicacbes [ Garagens & Veiculos
Grau de Afinididade*

Selecione

Telefone ~ Grau de Afinididade ~

Nenhum registro encantrado.

Acao

e Nesta aba vocé deve informar o contato de alguma pessoa para casos de emergéncia, com 0
telefone e o grau de parentesco que 0 mesmo possui com o proprietario da unidade;
Clique em Adicionar para finalizar.
Na parte inferior visualize os contatos de emergéncia ja salvos e exclua, caso necessario,

clicando no icone de lixeira.

Na aba Locatario:

—
—
.'
Caué Eduardo Duarte Unidade

@ Dashboard

Parceira™
[ Pessoa movimento _
selecione
@ Dashboard visitas
Observacio

# Unidades

Locatarios

ﬁ Acessa manual

Reservas

1D
® Social

Nenhum registro encontrado.

|l Relatérios

# Dados da Unidade & Emergéncia & Locatario | § Acessos Compartilhados

Data Inicial*

Parceiro

‘h‘ Edificio Mke v

®, Comunicaciies [ Garagens & Veiculos

Data Final*

Data Inicial Data Final Estado

Agéo

e Em Locatario, no caso de a unidade ser alugada, escolha o parceiro e defina a data inicial de

aluguel;
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e Clique em Adicionar para finalizar.

Na aba Acessos Compartilhados:

—
—
— ficio Mkt v
‘t-‘ “I‘ Edificio Mkt
§ Vocé esta em Unidades
Caué Eduardo Duarte Unidade
@ Dashboard # Dados da Unidade  &J Emergéncia & Locatério 8 Acessos Compartilhados  # Comunicagies B Garagens & Veiculos
Caregoris™® Parceiro®
[ Pessoa movimento .
Selecione v Selecione v
@ Dashboard visitas
Adidionar
Acessos Compartilhados
@ Acessos Compartilhados
npartilnados O Acessos Sugeridos
* Parceiros
@ D~ Unidade ~ Categoria ~ Telefone ~ Parceiro ~ Agéo
Acesso manual
121985 Academia Reservavel Proprietério +5571904357081 Adriana Isis Vitéria Drumond i}
Reservas
121987 Academia Reservavel Proprietario +5568005825844 Enzo Narhan Dos Santos m
® Social
1 -2 de 2 registros
il Relatsrios . - .,

e Em Acessos Compartilhados, é possivel visualizar as pessoas que estao vinculadas a
unidade, vincular novos parceiros ou excluir o compartilhamento de acesso;

e Para compartilhar novos acessos, basta selecionar a categoria e o parceiro previamente
cadastrado. Clique em Adicionar para finalizar.

e Na parte inferior da tela, marque as opcdes para filtrar a visualizacao:
o Acessos Compartilhados: visualizar todos os acessos ja compartilhados com parceiros;
o Acessos Sugeridos: visualizar todos 0s parceiros que ja possuem o0 app e podem
também possuir o acesso compartilhado.

Na aba Comunicacoes:

‘h‘ Edificio Mkt

Unidade

s ® Comunicacdes [ Garagens @& Veiculos

Filtrar [ AREES

Comunicagdes

D~ Tipo ~ Unidade ~ Data de Publicagéo ~ Acdio
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e Na aba Comunicacdes, estdo reunidas todas as comunicacgdes ja enviadas, que
podem ser filtradas pelo tipo de comunicacao e data;

Na aba Garagens:

‘.9‘ 1“' Edificio Mke v

Caué Eduardo Duarte Unidade

@ Dashboard # Dados da Unidede & Emergéncia @ Locatério & Acessos Compartilhados # Comunicagies B Garagens @& Veiculos

Descricio*

2 Pessoa movimento

@ Dashboard visitas

# Unidades

Garagens
& Parceiros - Deserico - Ao
= — 625 Garagem para 2 veiculos &
Reservas 1-1de1 registro

N n "
% Social

|l Relarsrios

e Em Garagens, € possivel cadastrar e visualizar as garagens que pertencem a aquela
unidade.
e Basta descrever e para salvar cligue em Adicionar.

Na aba Veiculos:

‘h‘ Edfficio Mkt v

Caué Eduardo Duarte Unidade

@ Dashboard # Dados da Unidade & Emergéncia & Locataric 48 Acessos Compartinados  # Comunicagdes [ Garagens & Veiculos
Marca® Modelo®

[ Pessoa movimento

@ Dashboard visitas
Placa* Cor*

# Unidades

& Parceiros

Veiculos
B Acesso manual
Reservas D~ Marca ~ Modelo = Placa ~ Cor ~ Agiio
® social Nenhum registro encontrado.

liil Relatsrios

e E possivel cadastrar e visualizar os veiculos que pertencem a aquela unidade.
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e Para cadastrar, insira a marca, modelo, placa e cor do veiculo e cligue em Adicionar.

4.2 Categoria

Caué Eduardo Duarte Categoria

Buscar por:
@ Dashboard Nome Unidade Permissdes

‘ll‘ Edificio Mkt v

Selecione v Selecione v
[ Pessoa movimento

) P Q Filtrar & Limpar
lashboard visitas

#  Unidades

Unidades D~ Nome - Unidade ~ Permissdes Agbes

7178 | ACESSO MANUAL Edificio Mkt = o
Ace: npartilhados =
7043 | Administrador Edificio Mkt . e o
r pré-liberacéo
” Parceiros
7205 Categoriz Produtores Sala Produgéo e e Em
a i =505, Criar pré-liberagio
Acesso manual
7045 | Dependente Edificio Mkt Envia Canvites, Envia Notificacdes, Utilizada em Acessos, Criar pré-liberacio (41}
Reservas
7587 Estagiario Edificio Mkt Usudrio pode reservar,Utlizada em Convites, Env Q lﬁl
® Socis
~ e 7098 Fornecedor Edificio Mkt Utilizada em Convites,Envia NotificagSes [E4 m
Ll Relatsrios 7050 | Funciondrio Edificio Mkt Utilizada em Convites, Utilizada em Acessos o
—nas [ e [ VTSI S S T S N S =

E preciso criar categorias para 0s grupos de pessoas que terdo acesso a unidade, e elas podero ser
criadas e visualizadas neste submenu, o Categoria.

Na tela inicial desse menu, visualize as categorias criadas, a unidade nas quais eles pertencem, se
eles administram a unidade ou ndo e quais as permissoes da categoria de cada uma delas.

DICA: E muito importante que essas categorias sejam simples e claras, que possuam nomes
especificos e diferentes um do outro, para evitar a confusdo entre categorias, ou ainda, categorias
gue possuam o mesmo significado.

Exemplos de categorias: Visitantes, Prestador de Servigcos, Colaborador interno, Uber/Taxi,
Fornecedor.
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e Para adicionar nova categoria, clique em Adicionar. Na tela seguinte, preencha:

3
~

Caué Eduarde Duarte

@ Dashboard

[ Pessoa movimento

@ Dashboard visitas

# Unidades

ﬁ Acesso manual
Reservas
% Social

|l Relatsrios

Adicionar Nova Categoria

Nome* Unidade*
Selecione
Pardmetros de Acesso® Pentos de Aresso
Selecione v Selecione -

Permissoes *

Esta categoria estars disponivel para ser usada no compartilhamento de acessos?

Esta categoria estara disponivel para ser usada em um convite?

Pessoas nesta categoria poderéo enviar convites?

Pessoas nesta categoria poderdo compartilhar acesso (vincular de forma definitiva uma pessoa a uma unidade)?

!ll' Edificio Mkt v

a. Nome da categoria que deseja criar e selecione a unidade que ela deve estar vinculada.
b. Selecione o par@metro de acesso (que ja tenha sido criado anteriormente) e também os
pontos de acesso que essa categoria podera acessar.
c. Escolha as permissdes que aquela categoria terd acesso, para isso basta responder as
perguntas arrastando o cursor para SIM ou NAO.

Permissdes *

Esta categoria estara disponivel para ser usada no compartilhamento de acessos?

Esta categoria estara disponivel para ser usada em um convite?

Basta selecionar SIM ou NAO, para cada uma das permissdes e clicar em Salvar, para finalizar.
Caso deseje adicionar uma nova categoria em seguida, clique em Salvar e Adicionar novo.

DICA: E importante lembrar que no caso de convites, o anfitrido sempre recebera uma
notificacao do acesso do convidado!
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4.3. Parametros de Acesso
Os Parametros de acesso séo as regras de acesso de uma categoria. E importante pensar nos
horérios e tipos de acesso que aquela categoria terd, para que nao haja transtornos futuros.

—
—_—
~5 —_— 1“‘ Edificio Miz v
Caué Eduardo Duart Parametros de acesso
Buscar por:
@ Dashboard Nome Unidade Tipo
Selecione ~ Selecione v
£ Pessoa mavimento
@ Dashboard visitas Data inicial* Data final*
Q Filtrar & Limpar
ID - Nome ~ Unidade Tipo ~ Dias da semana Datainicial - Datafinal -  Agdes
os os dias - Durante o d 4
1486 | Acesso Livre Edificio Mkt Acesso Livre Uzirsent =R madE L2
— todo o
Reservas
1702 | Acesso Livre P R Sala Producio Acesso Livre Todos os dias - Durante o dia &
®, Social 1702 cesso Livre Produtores Sala Produgdo cesso Livre todo o
lshl Relatérios pceceo nor Diae | DOMIng0 Segunda Terca Quarta -
1487 | Acesso Por dias da Semana Edificio Mkt AcessoporDiss | o i Sexta Sabado - 07:00 2
da cemana 19:00 m

Na tela inicial desse menu, visualize os parametros ja salvos e também filtre parametros por
nome, unidade, tipo e data.

e Para adicionar um novo parametro de acesso, cligue em Adicionar;

Caué Eduzrdo Duarte Adicionar novo pardmetro de acesso

‘h‘ Edificio Mkt v

@ Dashboard

[J Pessoa movimento

Acesso livre ® Comercial + sabado ® Comercial ® Comercial matutino

@ Dashboard visitas

Todos os dias egunda, Terca, Quarta, Quinta, Segunda, Terca, Quarta, Quinta Segunda, Terga, Quarta,
# Unidades cota Zents Souta
Durante o dia todo
Unidades 7:00 - 18:00 -

& rarc

& Acesso manual voltar

Reservas
% Social

|l Relatsrios

e Existem parametros de acesso pré-existentes, vocé pode escolher entre as seguintes opc¢oes:
o Acesso livre;
o Comercial + sabado;
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Comercial;

Comercial vespertino;
Comercial matutino;
Comercial noturno;

o O O O

e Para utiliza-los, basta selecionar uma das opc¢des no carrossel de imagens e depois clicar em
Salvar.

Caso nenhuma das opc¢des pré-existentes lhe atenda, crie um novo parametro de acesso. Para
isso, clique em Adicionar no canto superior direito.

e Crie um nome para 0 hovo parametro de acesso;

lh‘ Edificio Mkt v

(IS (EI T e B Adicionar novo pardmetro de acesso

@ Dashboard
Nome* Unidade*

[ Pessoa movimento -
Selecione v

@ Dashboard visitas

Tipo*

# Unidades _
Selecione A

Unidades

Incluir dias da semana

R Salvar Voltar
v] Reservas

® Social

bl Relatérios

e Selecione a unidade no qual ele pertencera;
e Escolha um dos tipos:

Acesso Livre: Permite acesso sem controle de horario.

Acesso por Periodo: Permite utilizar um parametro temporariamente - quer dizer que tem data
para iniciar e terminar.

Acesso por dias da semana: Permite restringir acesso a alguns dias e horarios da

semana.

e Defina a data no qual o parametro deve estar em vigéncia;

e Caso 0 acesso seja por periodo ou por dias da semana, clique em Incluir dias da semana e
selecione os dias, hora inicial e final.

e Clique em Adicionar e por fim em Salvar.
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Dias da semana

Hora inicial

4.4 Acessos Compartilhados

preciso.

=

s @ vocé estd em Acessos compartilhados

e Acessos Compartilhados
Parceiro
@ Dashboard
Selecione A4

[ Pessoa movimento
@ Dashboard visitas

#&  Unidades N
Acessos Compartilhados

ID ~ Parceiro ~

66545 Adriana Isis Vitria Drumond

112354 Adriana Isis Vitria Drumond
* Parceiros

121985 Adriana Isis Vitéria Drumond
B Acesso manual s | A oot foerd

56544 Antonic Moah Sérgio Aparicio
Reservas 68064 Antonic Moah Sérgio Aparicio

- socal 110642 Caug Eduardo Duarte

110843 Caué Eduardoe Duarte

lshl Relatérios

110644 Caué Eduardoe Duarte

Hora final

Unidade

Selecione

Telefone -
+5571994357081
+5571994357081
+5571994357081
+5586084805773
+5586084805773
+5305081384282
+5595981384282

+5505881384282

[7] Durante o dia toda

Categoria

v Selecione

Unidade ~
Operacdes 1
Sala De Reunido 3
Academia Reservavel
Operagdes 1
Salgo De Festa
Diretoria
Academia

Sala De Reunido 2

Categoria ~

Funcienaria
Proprietario
Proprietario
Funciondrio
Administrador
Administrador
Administrador

Administrador

] Domingo 1 Segunda 1 Terca [ Quarta [] Quinta [ ] Sexta [ | S&bado

Em Acessos Compartilhados podemos visualizar todos os acessos ja compartilhados na
plataforma, assim como filtrar compartilhamentos por nome do parceiro, unidade, categoria e por
tipo de lista: acessos compartilhados ou sugeridos.

o Acessos Compartilhados: visualizar todos os acessos ja compartilhados com parceiros;
o Acessos Sugeridos: visualizar todos os parceiros que estdo na agenda e que podem
fazer parte da plataforma Access.run.

Nessa tela também € possivel adicionar novos compartilhamentos e também excluir, caso seja

'lr Edificio Mkt -

Tipo de Lista

A4 Acessos Compartilhados ~

Q Filtrar 2 Limpar

Documentos ~ Agdo
CPF - BR: 516.240.896-40 Im
CPF - BR: 316.240.896-40
CPF - BR: 516.240.896-40
CPF - BR: 951.000.813-26
CPF - BR: 951.009.813-26
RG - BR: 183547299 |ssp

RG - BR: 183547299 |ssp

B e 8 8 8 &

RG - BR: 183547299 |ssp

e Para adicionar novo compartilhamento de acesso, clique em Adicionar;
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=h

CnlE e M Compartilhar Acessos

Selecione um tipo de filtro

@ Dashboard @ oo Unidade
OQ Por Parceira
3 Pessoa movimento
O Ambos
@ Dashboard visitas Unidade®
A Unidades Selecione
Unidades
Listagem

& Parceiros

& Nenhum acesso para compartilhar
Acesso manual

Reservas
Salvar Voltar
% social

lahl Relatérios

5. PARCEIROS

Y

Caué Eduardo Duarte Parceiros

Buscar por:
@ Dashboard Nome

[ Pessoa movimento
@ Dashboard visitas Documents
# Unidades

‘H Parceiros

l Parceiros

i [ yp— D~ Nome ~

Reservas e | o s
. 126226 = Adriana Isis Vitéria Drumond

® Social

126223  Antonio Moah Sérgio Aparicio
bl Redarsrios

126224 Caué Eduardo Duarte

£ Sistema

126225  Enzo MNathan Dos Santos

& Sair

210510 Fillipe

Categoria*

~ Selecione

Telefone

Natureza

Selecione

Telefone ~

+5571994357081

+55860984905773

+5595981384282

+55680905885844

+55629581885803

Parceirc®

v

E-mail ~

aadrianaisisvitoriadrumond@allcor.com.br

aantonionoahsergioaparicio@foar.unesp.br

caueeduardoduarte-88@freitasepozzatti.com.br

eenzonathandossantos@lagencemodelos.com.br

fillipe3t@gmail.com

Selecione -

‘h‘ Edificio Mkt v

e Primeiro selecione o tipo de filtro: por Unidade, por Parceiro, ou ambos;
e Clique em Salvar, e 0 acesso tera sido compartilhado.

‘h‘ Edfficio Mkt ~

o

E-mai

Tipo ~ Documentos Agoes
Pessoa CPF - BR: 516.240.896- 7
Fisica 40 & m
Pessoa CPF - BR: 951.009.813- 7
Fisica 26 & m
Pessoa = . 183547960 | <e r
s RG-BR 183547299|ssp | (£ W
Pessoa - AEANEEAT | e ra
[ RG-BR:364055418(=sp | (£ W
Pessoa 7
Frien EQ |

O Parceiro € uma pessoa fisica ou juridica, fornecedor ou associado que sera um usuario do
aplicativo Access.Run, cartdo de aproximacéao, pulseira bancéria, chaveiro ou tag.

e Para adicionar um novo parceiro, cligue em Adicionar e a seguinte tela sera disponibilizada:
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“3 @ vocé ests em Parcairos 11I' Edificio Mkt 5

Caué Eduarde Duarte Parceiro

@ Dashboard Dados do Parceiro
Telefone*
[ Pessoa movimento
- - B ~ 455

@ Dashboard visitas

Busi
# Unidades

* Parceiros

Woltar

ﬁ Acesso manual

e Na mesma tela para adicionar um novo parceiro na plataforma, vocé pode também encontrar
cadastros ja existentes e atualiza-los se necessario. Confira as possibilidades para encontrar o
cadastro de um parceiro:

5.1. Possibilidades para encontrar um cadastro ja existente:

1° Possibilidade: Encontrar um parceiro ja cadastrado pelo telefone

e Insira o codigo do pais (Brasil, Canad4, Estados Unidos, Equador, Coldmbia, Italia, México e
Reino Unido) e o telefone do parceiro;
e Clique em Buscar;

Dados cadastrais do parceiro

Tipo Docum

CPF

Telefone do parceiro *

Telefone Login preferencial

+5571994357081 o v X

Natureza * Nome * Data de nascimento

Pessoa Fisica ¥ Adriana Isis Vitéria Drumond 15/04/1983 x

Género Estado civil E-mail *
Feminino ¥ Casado v aadrianaisisvitoriadrumond@allcor.com.br
Nome da mae Nome do pai
Luiza Emanuelly Edson Arthur Drumond
Fornecedor @l Associado
Fot

Selecionar
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e (Caso esse parceiro ja tenha cadastro na plataforma, automaticamente seu cadastro sera
encontrado, como no exemplo acima.

IMPORTANTE: N&o deixe de marcar a opcdo de numero preferencial para finalizar o

cadastro de parceiro.

Assim, € possivel atualizar o cadastro desse parceiro ou verificar se o niumero esta correto;
Vocé podera adicionar mais de um namero de telefone, e definir o nimero para login e o nimero
preferencial.

e Para finalizar cligue em Salvar.

2° Possibilidade: Encontrar um parceiro ja cadastrado pelo documento

e Insira o codigo do pais (Brasil, Canada, Estados Unidos, Equador ou Irlanda) e o telefone do
parceiro;
Clique em Buscar;
Se o telefone nao estiver na base de dados, sera preciso preencher o campo de tipo
e numero de documento do parceiro, como na tela seguinte:

Parceiros a

Telefone * Tipe

Cancelar

Insira o tipo de documento e nimero do documento completo e clique em Buscar;

Caso ja exista um parceiro cadastrado com esse numero de documento, automaticamente se
abrira a tela do cadastro desse parceiro.

Assim, é possivel atualizar o cadastro;

Para finalizar clique em Salvar ou em Salvar e Adicionar Novo.

3% Possibilidade: Encontrar possiveis parceiros pelo nimero do documento

e Se ao digitar o numero de telefone e este ndo estiver na base de dados, os campos de tipo e
numero de documento surgira;

e Ao inserir 0 tipo e o numero do documento, com apenas 5 niumeros a plataforma reconhecera os
possiveis parceiros que tenham o documento que se iniciem com aquele nimero.
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Parceiros

Dados do Parceiro

Telefone * Tipo Documento *

B - +55 (62)96328-6325 CPF-BR v 033.31

Selecionar Registro *

Selecione

Lucas Jaim...
Telefones: ¥raraatahe5765

Luis Ferna...
Telefones: #iikisriing3

Adelino Se...
Telefones: ¥#raataieg132

e Se 0 parceiro a ser cadastrado se encontrar entre as possibilidades que a plataforma indicar,
basta seleciona-lo em Selecionar Registro e atualizar o seu cadastro. Se néo estiver, clique em
Nova Consulta e siga com o cadastro normalmente como na possibilidade a seguir.

5.2. Como adicionar um novo parceiro na plataforma

e Insira o codigo do pais (Brasil, Canada, Estados Unidos ou Equador) e o telefone do parceiro que
deseja adicionar e cligue em Buscar;

e Caso o telefone buscado nado esteja na base de dados da plataforma, sera necessario colocar o
tipo de documento e nimero de documento;

e Caso também néo exista um parceiro com o nimero de documento inserido, continue com o
cadastro normalmente dando as informacfes completas do documento do parceiro;

e Agora, complete os dados do documento: tipo, 6rgédo emissor, numero e foto.

Dados cadasras do parceio

Tipo Orgdo Emissor Documento Foto

RG v ®°

e Para adicionar mais de um documento, clique no

sinal de adicdo que um novo campo de documento

ficara disponivel, v @ o
e Para excluir um documento adicionado, marque no

pequeno quadrado e, logo apds, no icone de lixeira.

e Agora, preencha com o restante das informagdes do parceiro. Inclusive, colocando uma foto e
documento.
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Telefones

Telefone do parceiro*

= B

Telefone Login Preferencial

& +55 71994357081 x
Dados do parceiro
Natureza* Nome*
Pessoa Fisica v Adriana Isis Vitéria Drumond
Data de nascimento Género Estado civil E-mail *
Feminino v Divorciado v aadrianaisisvitoriadrumond@allcor.c

Nome da mée Nome do pai

Observagdo

Teste de uso do campo de observacéo

[ Fornecedor M Associado

e Para finalizar clique em Salvar ou Salvar e Adicionar Novo, caso queira realizar outro cadastro
de parceiro.

DICA: Verifigue os campos que possuem um asterisco vermelho, eles s&o os

obrigatérios, os demais sao opcionais.

Na aba Cartdes de Acesso:

Em Cartdes de Acesso, vocé cadastrara o cartdo de aproximacao. Para isso, digite 0 nimero
serial que se encontra na parte de tras do cartdo e selecione o tipo de cartdo. Depois, Adicionar.
E possivel bloquear ou desbloquear os cartées de acesso do parceiro.

Para bloquear, basta modificar o Estado do cartdo de Ativo para Bloqueado.

Para desbloquear, basta modificar o Estado novamente, desde que ele esteja dentro do periodo
de 30 dias apés a data de bloqueio. Passado esse periodo ndo sera possivel desbloquea-lo.
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Parceiros

Dados do Parceiro | Cartdes de Acesso  Unidades Acessos compartilhados

Pesquisar Serial

Serial® Tipo de cartdo

Cartoes
1D ~ Serial ~ Template do Cartao ~ Tipo de cartao Estado ~ Acoes
63872 CANOODSSESE Ativo @

Ao blogquear um cartdo, ele sera excluido em 30 dias a partir da data de bloqueio
1-1de 1 registro

.<nx>

DICA: Também € possivel cadastrar cartdes de acesso pelo aplicativo Access.Run!

Na aba Unidades:

e Visualize as unidades que o0 parceiro possui parceria;
e Também é possivel excluir, no caso de edicéo, clicando no icone de “Lixeira”.

Parceiros

Dados do Parceiro  Cartdes de Acesso  Unidades Acessos compartilhados

Unidades
Unidade
Edificio Mkt v
D~ Nome ~ Unidade ~ Relagéo ~ Acgédo

126224 Caué Eduardo Duarte Edificio Mkt Parceiro Simples
126248 Caué Eduardo Duarte Almoxarifado - Cofre Proprietario o
126240 Caué Eduardo Duarte kt - Sala De Reunido Proprietério ﬂ
126242 Caué Eduardo Duarte kt - Sala De Reunido 2 Proprietario o
126244 Caué Eduardo Duarte jificio Mkt - Almoxarifado Proprietario i
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Na aba Acessos Compartilhados:

Visualize os Acessos Compartilhados que o parceiro possui;
Também é possivel excluir, no caso de edicdo, clicando no icone de “Lixeira”.

Parceiros

Dados do Parceiro  Cartdes de Acesso  Unidades | Acessos compartilhados

Categoria* Unidade*

Selecione v Selecione v Adicionar

Acessos Compartilhados

® Acessos Compartilhados

Acessos Sugeridos

ID ~ Unidade ~ Categoria + Telefone ~ Parceiro ~ Acédo
107971 Operagdes 1 Administrador +5595981384282 Caué Eduardo Duarte 'm
107972 Operagdes 2 Administrador +5595981384282 Caué Eduardo Duarte m
107973 Operacgoes 3 Administrador +5595981384282 Caué Eduardo Duarte o

6. ACESSO MANUAL

O acesso manual foi criado para o registro manual de movimentacfes pelo Portal Admin. Aqui,
vocé podera cadastrar cartbes retornaveis e registrar movimentos de acesso de pessoas que
nao utilizam o app, visitas sem convites ou acessos compartilhados.

6.1. Cartdes Retornaveis

Vocé estd em Cartdes retornaveis
Cartdes Retornaveis
Buscar por:
Localizacdo Seria
Selecione v
Q, Filtrar & Limpar
Id ~ Unidade ~ Serial = Tipo ~ Estado ~ Agdes
37949  Edificio Mkt CAMNOOD63B26 TAG14443 Ativado @ m
50016 | Edificio Mkt CANOODBE25A TAG14443 Ativado @ m

1 -2 de 2 registros

Para cadastrar os cartdes retornaveis na plataforma, clique em Adicionar;
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Cartdes Retornaveis

Buscar cartdo a ser adicionado

Serial* Localizacdo™

Selecione A o

Cartdes a serem adicionados

Localizacio Serial Tipo Acdes

Nenhum registro encontrado.

Insira 0 numero serial do cartdo;

Selecione a Localizacéao;

Clique no sinal de adi¢cao do lado direito.

Para finalizar, clique em Salvar.

Pronto! O cartdo ja esta cadastrado! Na parte inferior da tela, visualize os cartdes ja adicionados.

Atencao: Essa etapa deve ser feita antes da liberagcdo no acesso manual. S6 depois do

cadastro que o cartdo podera ser vinculado a uma pessoa para realizacdo do acesso.

6.2. Liberacao
Para realizar uma liberagéo, é preciso que exista uma categoria especifica para isso ja
cadastrada na plataforma. Por isso, caso ndo exista essa categoria, a seguinte tela sera

apresentada:
B

% CONVITES £ MOVIMENTAGOES

ID, Nome, Telefone, Documentos ou Descrigdo do convite
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Siga 0s passos que o portal sugere. Séo eles:

No Menu Inicial, selecione Unidades e depois Categoria;
Nomeie a Categoria como preferir. Sugestao: Acesso Manual;
Selecione o Parametro de Acesso levando em consideracao as regras de acesso do seu
condominio.
No campo Unidade, selecione a Unidade Superior
Caso queira restringir o Acesso Manual algum ponto especifico, selecione no campo Pontos de
Acesso;
e Marque com um SIM os seguintes parametros: “Esta categoria estara disponivel para ser usada
em um convite?” e “Esta categoria sera usada no Acesso Manual?”
Se necessario, adicione uma descricao;
Para finalizar clique em Salvar.

Esse processo precisara ser feito apenas uma vez, caso a categoria nao tiver sido configurada
anteriormente.

Pronto! Cateqoria criada, agora vamos entender a tela do Acesso Manual.

Ao clicar em Liberacéo, a seguinte tela serd mostrada:

& CONVITES

_— " MOVIMENTACOES
ID, Nome, Telefone, Documentos ou Descrigdo do convite 4 <

| ‘ nm ‘ ZARAMAGO

@ 13/00/2019 19:12 - Entrada

9 ACCESS RUN

a WESLEY L.

ﬁ 29/08/2019 08:33 - Entrada

9 ACCESS RUN

‘ WESLEY L
ﬁ 29/08/2019 0832 - Entrada

9 ACCESS RUN

‘ WESLEY L.
ﬁ 297082019 0879 - Entra,

Nova pré-fiberagio Novo cadastro Acesso manuzl

Os painéis laterais mostram respectivamente:

Do lado esquerdo, os convites para a unidade superior ordenados em relacao ao seu intervalo
de data e hora de liberagcdo. Com informacdes do convidante e convidado, intervalo de data e
hora do convite e local de acesso.
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Do lado direito, no painel de movimentacdes € possivel ver todas as ultimas movimentacdes
realizadas em tempo real.

Na barra central, é possivel buscar cadastros de parceiros, convites e também pré-liberacbes
realizadas. Nessa mesma barra, o simbolo de borracha se clicado apaga as informacgdes
escritas. Para realizar buscas, insira as informagodes e clique na lupa.

Na parte central inferior, é possivel visualizar trés op¢bes: Nova pré-liberacdo, Novo parceiro,
Acesso Manual.

A opcéo Nova pré-liberacdo deve ser clicada quando um morador fizer um aviso prévio de uma
visita, assim vocé podera registrar que esse aviso foi dado fazendo uma pré-liberacéo no portal.

Quando o visitante chegar, existem algumas possibilidades para registrar 0 seu acesso.

1° possibilidade: Fazer uma pré-liberacdo, cadastrar o parceiro e liberar o acesso
manualmente.

Ao clicar na opcao Nova pré-liberacdo, a seguinte tela ser4 mostrada:

Pré-liberacdo

Pessoa

Descrigdo*

Liberar motorista de Uber Antonio Carlos Nivaldo, Placa XXX1111
Autorizante

Caué Eduardo Duarte
Local/unidade destino* Tipo Data/hora inicial* Data/hora final*

Operagdes 2 v Motorista v 20/07/2020 11:39 n 20/07/2020 13:00 n

Selecione
Prestador de Servicos
Visitante

Entregador
Voltar Motorista

QOutros

Preencha com os dados fornecidos pelo autorizante:

e Nome da Pessoa
Ao digitar o nome, a plataforma buscara o cadastro de parceiro, caso encontre basta selecionar
0 nome da pessoa. Caso néo tenha um cadastro, continue normalmente, pois o cadastro pode
ser feito posteriormente. Também, pode acontecer do autorizante nao saber o nome da pessoa,
sendo assim deixe esse campo vazio.

Coloque uma Descri¢cdo. Exemplos: Visitante, técnico, familiar, entre outros.

Escreva o nome do Autorizante, ou seja, a pessoa que esta informando os dados do visitante.
O portal buscara o contato do parceiro, basta seleciona-lo.

Observacao: A autorizagdo s podera ser feita, caso o parceiro esteja em uma categoria que
permita compartilhamento de acesso.
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e O campo Local/unidade de destino € preenchido automaticamente caso o autorizante tenha
apenas uma unidade, caso tenha mais de uma, seré possivel selecionar a unidade de destino da
pré-liberacéo (caso o autorizante tenha permissdo para compartilhar acesso em somente uma
unidade).

Selecione o Tipo de Pré-liberacéo;

Defina a data e a hora;

Para finalizar, clique em Gravar.

Busque a pré-liberacé@o na barra central. A plataforma encontrara pelo nome do autorizante, pelo
nome da pessoa ou mesmo pela descricao.

2 CONVITES - . MOVIMENTACOES
5 - ID, Nome, Telefone, Documentos ou Descrigdo do convite 4 <
[ samara a ZARAMAGO
13/06/2019 19:12 - Entrada

SAMARA MELO NUNES [ESTTEEED) 5]
Pré-liberagio - 30/09/2019 18:17 35 2350 9 Sreee T
FABIOLA SAMARA BRITO CORREIA PEREIRA [NOIE] ‘ WESLEY L.
Cadastro de parceiro - Tel 313

@ 29/08/2019 D8:33 - Entrada
9 ACCESS RUN
SAMARA [FOVE] .
Cadastro de parceire - Tel.khekkakiid3gey
‘ WESLEY L.
SAMARA BARRETO SPITALETTI| NOME E 29/D8/2019 0B:37 - Entrada

3: q ACCESS RUN
9 SALA RESERVAVEL

SAMARA MELO NUNES [ NOME]

SAMARA NUMES TESTE [OVE] 9 ACCESS RUN

A WESLEY L.
@ 20/ 9 08:30 - Entrada

9 ACCESS RUN

I.‘ WESLEY L.

29/08/2019 DB:79 - Entrada

q ACCESS RUN

ID, Nome, Telefone, Documentos ou Descricdo do convite

antonio carlos nivaldo ﬂ

CAUE EDUARDO DUARTE[ AUTORIZANTE| [ MOTORISTA
Pré-liberacdo - 22/07/2020 18:02 as 23:59

e Pré-liberacdo encontrada, basta clicar no nome. A tela de Acesso Manual sera mostrada como
na imagem a seguir.
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9]

o4 .
L e des
== ’ |

Informe no campo de pesquisa qualquer uma das informacfes conforme o titulo do campo: ID,
nome, telefone, documentos ou descri¢cdo do convite, para encontrar a pré-liberacéo/pessoa;
Caso nao exista o cadastro, clique em Novo Cadastro de Pessoa. Assim, a tela de Cadastro
de parceiro sera aberta, falaremos mais dele adiante.

Preencha os demais campos conforme necessidade e clique o botdo Gravar para gerar um
convite. A pessoa estara liberada para movimentar via cartdo ou outros dispositivos.

Caso a pessoa ndo use nenhum dispositivo, clique o botdo Entrada ou Saida para registrar o
movimento.

Observacao: E possivel ver os Gltimos movimentos da pessoa selecionada e também no
icone de telefone é possivel ver os telefones (caso o usuario tenha liberacdo no sistema

para isso) do autorizante para confirmar a entrada da pessoa, além de ser possivel
cadastrar um cartdo retornavel.

2% Possibilidade — Cadastrar o parceiro e liberar o acesso manualmente.

Na tela inicial, cliquem em Adicionar Parceiro

Preencha todos os campos, inclusive com uma foto. Vocé pode selecionar uma foto ou tirar
uma foto na hora, essa opc¢éo estara disponivel caso o computador tenha uma camera
instalada.

Vocé também pode editar essa foto em outro momento.
Para finalizar clique em Gravar ou Gravar e liberar manualmente.
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Novo cadastro de parceiro

xd pog

300 px

3 e

e Caso deseje fazer a liberagcdo no mesmo momento ao clicar em Gravar e liberar
manualmente, a tela de Acesso Manual serd visualizada.

=3 =

e Siga com preenchimento normalmente e cligue em Gravar. Registre a Entrada e Saida, ou 0
convite estara disponivel para a pessoa utilizar um cartdo ou qualquer outro dispositivo.
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3° Possibilidade — O parceiro ja possui o cadastro, basta liberar manualmente.

e Busque na barra da tela inicial o nome do Parceiro;
e Ao encontrar o cadastro, defina se ele é Autorizado ou Autorizante.

Observacao: A mensagem abaixo apenas sera mostrada caso o usuario tenha a permissao
necessaria para isso. Portanto, pode ser que apareca que o cadastro so6 pode ser para um

autorizante, e vice-versa. Depende das permissdes que a pessoa tenha na plataforma.

A pessoa é

e Ao selecionar o cadastro, as informacdes vao ser direcionadas para 0s campos
correspondentes na tela de Acesso manual;

e Preencha os demais campos conforme necessidade e clique o botdo Gravar para gerar um
convite. A pessoa estara liberada para movimentar via cartdo ou outros dispositivos.

e Caso a pessoa nao use nenhum dispositivo, cliqgue o botdo Entrada ou Saida para registrar o
movimento.

Atencdao: Nao é necessario obrigatoriamente fazer uma pré-liberacdo para utilizacéo do
Acesso Manual. E possivel fazer um cadastro e depois a liberacéo, ou simplesmente fazer

uma liberagcdo caso o parceiro ja seja cadastrado na plataforma.

Pré-liberacao

Autorizante® Local/unidade destino Perioda

E v| |

Local/unidade destine

ID = - Descrigio ~ Autorizante ~ Data’hora inicial =  Data/hora final = Agdes

i ]
i
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6.3. Pré-liberacéo

Nesse menu € possivel visualizar uma lista das pré-liberacdes realizadas.

Importante: Para que esse menu aparec¢a no seu Portal Admin, é necessério a autorizagdo
do Administrador dos Perfis de Acesso da sua unidade. Portanto, caso nao esteja

disponivel para vocé, entre em contato com o Administrador e solicite a visualiza¢céo da
lista de pré-liberacdes.

Pré-liberacao

Buscar por:
Autorizante* Local/unidade destino Periodo

v ) 04/05/2020 - 11/05/2020 -

Local/unidade destino

D~ - Descrigéo ~ Autorizante ~ Data/hora inicial ¥  Data/hora final Agbes
i ; L ) . . 5 e 1 et e Eg 4]
3060 @ Operagbes Liberar técnico para ajuste da minha internet Caué Eduardo Duarte 04/05/2020 16:46 04/05/2020 23:59 m

1-1de 1 registro

7. RESERVAS

O menu Reservas é destinado ao gerenciamento de espacos reservaveis, portanto, além de
reservar, agui vocé também podera cadastrar as unidades reservaveis.

7.1 Unidades Reservaveis

Unidades reservaveis sao locais que necessitam de reserva para que o seu funcionamento seja
eficaz para todos, como por exemplo, os sal6es de festas, quadras esportivas, areas de lazer,
entre outros.

‘,9‘ ‘lr Edificio Mkt v

0 ¥ Vocé estd em Unidades reserviveis
Unidades Reservaveis

Buscar por:
@ Dashboard Unidade Parametro de Acesso Capacidade

Caué Eduardo Duarte

) Selecione v Selecione v
[ pessoa movimento

@ Dashboard visitas
* Q, Filtrar & Limpar

A unidades

' Parceiros

Intervalo

E Acesso manual D~ Unidade ~ Parametro de Acesso Capacidade ~ {Minutos) = Agdes
- =4 Academia Reservavel Acesso Livre 3 15 C( m
Reservas

44 Espaco De Convivéncia Acesso Livre 30 13 @ m

idad
140 Operagbes 2 Hor. Comercial + Sabado 50 20 @ m
N Acesso Por dias da . _

) sodal 45 Sala De Reunido Semana 1] 15 C/j' lﬂl
il Relatérios 46 Sala De Reunido 2 f:f;ﬁ:cr dias da 2 15 @
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e Para cadastrar uma unidade reservavel, clique em Adicionar;

Unidade Reservavel

Dados da unidade
Unidade* Tipo* Unidade permitida*

Espaco De Convivéncia v Salas de reunido v Edificio Mkt hd

Unidade da limitagdo de reserva Pardmetro de Acesso® Capacidade® Tolerdncia(Minutos)*

Selecione v Acesso Livre v 30

Configuracdo do perfodo
Tipo de periodo® Tamanho do segmento*@ Intervalo (Minutos)*@ Tempo minimo*@

Par hora(s) e minuto(s) v 15 minutos v 15 15 minutos v

Tempo maximo

00:00 Q =

Em Dados da Unidade:
Selecione a Unidade e o parametro de acesso;
Selecione o tipo da Unidade reservavel,
Selecione a Unidade Permitida para definir e limitar a partir de qual unidade os parceiros
poderao reservar.

e Selecione a Unidade da limitacédo de reserva, que limitara a partir de qual ponto da hierarquia
existira restricao de reserva simultdnea para o mesmo tipo de unidade reservavel.
Selecione o Parametro de Acesso;
Informe 0 nimero da capacidade de pessoas;
O Tempo de Tolerancia ira somar ao tempo da reserva para que a pessoa possa sair ou entrar
no local da Unidade Reservavel em questao;

Em Configuracdo do periodo:
e Informe o Tipo de Periodo que aquela Unidade Reservavel ir4 respeitar:
o Se Por Dia, € possivel reservar somente o dia fechado;
o Se por hora(s) e minuto(s), € possivel reservar por periodo selecionado, respeitando o
Tamanho do segmento, tempo minimo e intervalo;

= O Tamanho do Segmento determinara a quantidade de sequéncia de horas que poderao ser
reservadas. Exemplo: de 30 em 30 minutos.

= O Tempo minimo ird delimitar quanto tempo a pessoa precisara selecionar pelo menos, para
gue possa ser feita uma reserva. Isso pode impedir que sejam feitas reservas muito curtas, por
exemplo;

= O Intervalo, como ja é conhecido, ira definir um tempo padrédo entre uma reserva e outra,
podendo ser usado para manutencao da unidade;
e Selecione o tempo maximo que o usuario podera reservar a unidade.
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Em Configuragéo do Check-in:
e Selecione o periodo de check-in. Esse campo definira quanto tempo o usuario App
que fez a reserva tera para fazer check-in no local a partir da data de inicio da
mesma;

OBS.: Caso o usuario nao faca check-in dentro do prazo indicado, a reserva sera

automaticamente cancelada e a unidade disponibilizada novamente para uso.

e Marque a flag “Possui check-in”, ap6s marca-la aparecerd o campo para definir qual a
distancia maxima da geolocalizacdo da unidade para que o botdo e check-in seja
disponibilizado ao usuario que realizou a reserva. Preencha considerando a unidade de
medida em metros;

Configuragdo do check-in

Tempo de check-in Distdncia maxima do check-in(metros)

Possui check-in 15 minutos ~

¢ Informe qual categoria devera ser informada ao final da reserva. Esse campo pode ser
usado em casos onde sera necessaria limpeza do local antes de disponibiliza-lo para uma
nova reserva. Todos 0s parceiros que possuirem acessos compartilhados utilizando a
categoria informada seréo notificados;

Categorias a notificar ao fim da reserva

Categoria

OBS.: Para pesquisar uma categoria, preencha o campo com no minimo 3 letras, e ele
completara trazendo as categorias existentes. Para limpar o campo. Utilize o botao

com o icone da borracha.

Em Comodidades:
e Em Descricédo, esta um espaco para que seja preenchido especificando as comodidades que a
unidade possui, como por exemplo, quantidade de cadeiras, se possui ou ndo ar condicionado:

o E necessério preencher o campo Descricdo com qual o item a ser incluido;
o Selecione qual parametro ir4 usar para especificar o item, selecionando a combo de

Unidade de Medida;
o Caso seja necessario, preencha o campo Valor com a quantidade ou tamanho do item a

ser incluido;
e Inclua fotos para ilustrar melhor o local a ser reservado, clicando em Adicionar foto;

e Para finalizar, cligue em Salvar.
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Comodidades

Descrigéo Unidade de medida Valor
Selecione v n
Descrigdo Unidade de medida Valor
Aparelho X Quantidade 1
Aparelho ¥ Quantidade 2
Aparelho Z Quantidade 1 x
Fotos

7.2 Reservas

Em reservas, vocé podera reservar a unidade desejada. Ao clicar em Reservas, € possivel
visualizar um calendario com as reservas ja realizadas.

—
l—‘ — A Edificio Mkt ~
=) :
g @ Vocs ests em Reservas
Caué Eduardo Duarte Reservas
Unidade

Dashboard N
asnoar Espago De Convivéncia

Pessoa movimento

setembro de 2020

A unidades dom. seg. ter. qua. qui. sex. sah.

Dashboard visitas

(5}

A 4 5
& Parceiros 13:30 - 13:45
REUNIAQ TIME

ﬁ Acesso manual

Reservas =
] 7 8 9 10 11 12
13:30- 13:45 13:30 - 13:45

Ui - -
ol APRESENTACAD COMEMORACAQ

Iﬂ Relatorios

Também é possivel arrastar o evento para uma outra data que esteja disponivel no calendario

Dica: Clicando no evento, € possivel edita-lo.

e Para realizar uma nova reserva, selecione a Unidade que gostaria de reservar;
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o
~

Caué Eduardo Duarte

Dashboard

:l Pessoa movimento
o)

Dashboard visitas
Unidades

' Parceiros

ﬁ Acesso manual

Reservas

I

sl Relatorios

Vocé esta em Reservas
Reservas

Unidade

Academia Reservavel
Edificio Mkt

Espaco De Convivéncia

Edificio Mkt

Operagdes 2

Edificio Mkt

sala De Reunido

Edificio Mkt

Sala De Reunido 2
Edificio Mkt

CalSa Ma Carts

1[" Edificio Mkt

[0 de 2020

jua. quii. sex.

=

séh.

No calendario, selecione o dia do evento;

Criar uma nova reserva

Tema*

Selecionar um tema *

Dados da unidade
Unidade Intervalo (Minutos)@

Espago De Convivéncia 15

Nome do evento

APRESENTACAQ
Parceiros responsaveis®

Data inicial® Hora Inicial*

08/09/2020 n 13:30

e Em seguida, uma janela para inclusdo das demais informacdes da reserva se abrira.

Capacidade

30

Escolha um tema,;

Preencha com o nome de evento;
Selecione os parceiros responsaveis;
Selecione a data e horario de inicio do evento e a data e horario de fim do evento;
Pra terminar, basta clicar em Salvar.

DICA: S¢ estara disponivel o horario da reserva de acordo com 0s
parametros de acesso da unidade.

Sua reserva esta feital
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Caué Eduardo Duarte

@ Dashboard Unidade Tipo de Comunicagdo Enviado a partir de Enviado até

Selecione v Selecione v E E
I:' Pessoa movimento
Dashboard visitas N
Q, Filtrar 2 Limpar

# Unidades

* Parceiros

ID ~ Unidade ~ Tipo de Comunicagdo ~ Enviado a partir de « Tipo de Entrega Parceiro Agdes
ﬁ Acesso manual @
376 Edificio Mkt Avisos 09/06/2020 EMAIL Sarah Nivea @
Reservas
15/07/207 Lorrayne Aj da Do =
- 400 | Edificio Mkt Avisos 5/07/2020 EMAILPUSH orreyne Apared
% social ae 50 Mascimento Gomes o
- TR . @
404 Edificio Mkt AViSOs 6/07/2020 EMAILPUSH Caué Eduardo Duarte o

8. SOCIAL

O menu Social € dedicado as comunicacdes para toda a unidade. Essa ferramenta € muito
importante para a integragdo dos moradores/colaboradores, além de ser muito util para eventos
e comunicados importantes.

8.1 Comunicagdes
Aqui vocé pode visualizar todas as comunicagdes ja enviadas e também enviar novas
mensagens.

§ 3 Vocé esta em Comunicaches

Buscar por:

]h‘ Edificio Mkt ~

Distribuidora Mkt
(teste),Vicente Bruno Heitor

As comunicacfes sdo mensagens enviadas por e-mail ou Push (notificacdo no celular) para um,
alguns usuarios ou todos os usuarios do aplicativo Access.Run.

Essas mensagens podem ser de varios tipos, desde um aviso individual ou a uma comunicacao
de uma reuniéo.

Para enviar uma nova mensagem, siga 0s seguintes passos:

e Cliqgue em Adicionar,

Vocé estd em Comunicacdo

Comunicacdo

Unidade® Tipo®
Edificio Mkt v Selecione v
Enviar para® Tipo de Entrega®
Todos da Unidade v PUSH -

Data de Publicaco
03/09/2020 E

Mensagem - PUSH*

Salvar Enviar Voltar
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Selecione a Unidade;
Selecione o Tipo de comunicacao (os tipos serdo cadastrados no menu a seguir, com 0
mesmo nome);
e Selecione para quem a mensagem sera enviada. Se vocé selecionar Parceiros, logo abrira uma
nova caixa de texto para a selecdo do parceiro ou parceiros.
Selecione o Tipo de Entrega: Push, E-mail ou Push e e-mail.
Escolha a data de publicagcdo da mensagem e, por fim, escreva a mensagem,;
Se desejar enviar anexos no e-mail basta seleciona-los em Selecione;
Para terminar, basta salvar para enviar em outro momento, ou enviar naquele instante.

8.2 Tipos de Comunicacéao
Esse menu tem a funcao classificar por categorias as comunicacdes. Exemplo: Infracdo, Aviso
de Ordem, Correspondéncia, Recados, Assembleia, Noticias, Avisos Importantes entre outros.

“ 1[" Edificio Mkt ~
§ L /oc& ests em Tipos de comun cacdo
Caué Eduardo Duarte Tipos de Comunicacdo
Buscar por:
@ Dashboard Nome Unidade
) Selecione v
[ pessoa movimento
@ Dashboard visitas -
Q, Filtrar 2 Limpar
# Unidades
' Parceiros
ID - Nome ~ Descrigdo ~ Unidade ~ Agdes
E Acesso manual
&
122 Avisos Edificio Mkt %
Reservas
. ; e (24
® socal 23 Comemoragbes Edificio Mkt m
Comunicagdes @
195 Comunicado Oficial Comunicagdes oficiais do Condominio. Edificio Mkt m
Tipos de comunicagio
corresnondancias . 3
197 Correspondandias Controle de correspondéncias do condominic Edificio Mkt C
mkt. il

e Para criar um novo tipo de comunicagao:

Vocé esta em Tipos de comunicagde
Tipo de Comunicacao

Unidade* Nome*

Selecione v

Descrigdo
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e Basta clicar em Adicionar;
e Selecione a Unidade, insira 0 nome e uma breve descricdo daquele tipo de comunicacao.
e Por fim, Salvar.

8.3 Banners

Os banners sao personalizac6es dos comunicados e eventos que vocé podera criar, por iSso é
importante crid-los de forma que chame a atencédo dos moradores/colaboradores.

—
—
‘-‘ — ‘h‘ Edificio Mkt @
; ¥ Vocé estd em Banners
Caué Eduardo Duarte Banners
Buscar por:
@ Dashboard Mome Unidade®
TODOS h
I:' Pessoa movimento
@ Dashboard visitas P lmpar
# Unidades
' Parceiros
D~ Nome - Unidade ~ Acdes

E Acesso manual

26 Aniversario Edificio Mkt @ m
I 24 Banner 2 Edificio Mkt & m
® social 143 Reunido Edificio Mkt o

144 Reunidc Edificic Mkt G” m

1-4de 4 registros
¥ |

Informacdes importantes:

e A imagem nao podera ultrapassar 20k
e As dimensdes sugeridas séo: 500pixels X 182pixels

Para adicionar um novo banner:
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e Clique em Adicionar;

—
—
— ]h‘ Edificio Mkt ~
Vocé esta em Banners
Caué Eduardo Duarte Banner
Unidade® Nome*

@ Dashboard

Selecione ~
[ pessoa movimento

magem*

@ Dashboard visitas
A Unidades

p—

=]
* Parceiros n

o

>
ﬁ Acesso manual

500 px
Reservas
%) socal
Comunicagbes
Tipos de comunicagdo

e Selecionar a Unidade e escolher um nome de identificagéo;
e Selecionar a imagem no seu computador;
e Salvar.

8.4. Votacao

Esse menu possibilita que sejam criadas votacdes dos tipos assembleia, elei¢cdo, enquete e
pesquisa para que 0s parceiros possam votar no App.

M Votacdo

ATENCAO: Para ter acesso a essa
funcionalidade no Portal Admin ¢é [] criar
necessario selecionar a permissado de [] Pesquisar
votacdo em Perfis de Acesso e marcar [ excluir
as flags ao lado.

Na tela a seguir é possivel visualizar as votagdes existentes, edita-las, bloquea-las, exclui-las e
criar uma nova.
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Vocé estd em Votagbes
Votacdes:
Buscar por:
Titulo inicio Fim
ID ~ Titulo ~ inicio ~ Fim ~ Bloqueada Agdes
65  Votagdoteste2 19/08/2020 19/08/2020 NZo @ m
64 | Teste 19/08/2020 30/09/2020 Nio @ m
50 Votacdo - Controle de Acesso 18/07/2020 25/07/2020 Nao (4 m
40 Devemos contratar um sistema de controle de acesso 03/07/2020 10/07/2020 Nao Gf ]ﬁ
1-4 de 4 registros
e Para criar uma nova votacgéao, cligue em Novo;
Votacao
Titulo™
Descricédo
inicio™ Fim*
Unidade Tipo*
Selecione v Selecione v
[ Mostrar resultado parcial []Resposta Unica por pessoa
e Nessa tela adicione um titulo, descricdo, uma data para iniciar e outra para terminar.
e Selecione em qual Unidade sera a votacéao (isso ira definir também debaixo de qual
hierarquia que as pessoas estédo e poderao votar);
e Selecione o tipo de votacgéo;
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IMPORTANTE

— Se marcada a flag Resultado Parcial, os parceiros envolvidos poderao visualizar o resultado
parcial enquanto ela nédo é finalizada.

— Se marcada a flag Resposta Unica Por Unidade, sera aceita apenas uma resposta para
cada unidade, independente de quantas pessoas possuirem acesso compartilhado para ela e
forem incluidas como participantes.

— Se marcada a flag Resposta Unica por Pessoa, os participantes poder&o votar uma tnica
vez na votacao em questao.

QUAL MELHOR DISPOSITIVO DE ACESSO?

Adicionar Opgao

e Coloque a pergunta no campo Pergunta e inclua mais uma clicando no icone +;
e Para incluir as opcdes de resposta, cligue em Adicionar Opcéao;
e E possivel incluir também anexos a cada pergunta clicando no icone do clips e excluir clicando
no icone da lixeira;
e Ao finalizar selecione o botdo Salvar para prosseguir para as préximas abas;

A inclusao de participantes pode ser feita de duas formas:
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Utilizando os filtros de nome, unidade, tipo de parceria e clicando no botdo Filtrar é
possivel selecionar os participantes manualmente e adicionar clicando em Adicionar
Selecionados. Os participantes incluidos aparecerdo na segunda lista;

Votacao Participantes Resultados
Buscar parceiros Importar parceiros

MNome Unidade Tipo de parceria
Selecione v Selecione hd
A Limpar
U Nome Telefone
] Adriana Isis Vitoria Drumond +5571994357081
O Antonio Noah Sérgio Aparicio +5586984905773
O Caué Eduardo Duarte +5595981384282
] Enzo Nathan Dos Santos +5568995885844
Il Fillipe +5562981885803

1-5de 16 registros

& Adicionar selecionados

Il. Importar um arquivo .csv contendo as informacdes necesséarias (Nome e Telefone
separados por virgula).

Votacdo Participantes Resultados
Buscar parceiros Importar parceiros

. Selecionar arquivo csv

Participantes da votacdao

Nome

Nome Telefone Pode votar Forga voto Acdes

Nenhum registro encontrado.
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e Para configuracdes adicionais e edicado de participantes, selecione o icone de edicao;

Participantes da votacao

Nome
Nome Telefone Pode votar = Forga voto Agoes
Adriana Isis Vitoria Drumond +5571994357081 Sim 1 & %
Antonio Noah Sérgio Aparicio +5586984905773 Sim 1 & %

OBS.: Informe a for¢ca do voto do participante, sendo a proporc¢éo de importancia que o voto
dele terd na votacdo como um todo, e desmarque a flag Pode Votar para indicar um
participante que podera visualizar a votacdo no Aplicativo, mas ndo podera votar.

Alterar dados do participante

Mome Forca voto

Adriana Isis Vitoria Drumond 1

Pode votar
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e E possivel visualizar o resultado através da aba Resultados e mostrar em forma de resumo,

onde sera apresentado em grafico e porcentagem, ou em forma individual, onde aparecera
guem votou e em que votou.

Vocé esta em Votacso

Votagdo Participantes Resultados

Resultados da Votacao

Resumo A

Sua empresa segue a LGPD?

B sim: 2 votos

B ndo: 2 votos

8.5. Remetente

Os e-mails enviados aos parceiros através dos Portais, podem ser feitos assinados
pelos e-mails préprios cadastrados para a Unidade, assim o contato dos parceiros
com a Unidade se torna mais assertivo.

Para cadastrar um e-mail remetente:

¢ Cligue no botédo Social e depois em Remetente, através do menu lateral;

e Preencha o campo com o e-mail que vocé deseja que assine e envie as
comunicacoes;

Wocé estd em Remetente

Remetente

Remetente*@

0 O remetente das comunicacdes da unidade so sera alterado apés a confirmacdo via e-email.




MANUAL ADMIN

¢ Cligue em Salvar;
e Serd enviado um e-mail de confirmacgéo para o enderec¢o usado no
preenchimento. Siga o0 passo-a-passo solicitado;

OBS.: Acompanhe o processo de confirmacdo do e-mail através das mensagens que
aparecerdo no campo com o icone de Informacédo. Quando o processo for concluido, a
seguinte mensagem aparecera:

«” Oe-mail do remetente ja foi confirmado. As comunicagdes desta unidade ja estdo sendo enviadas com este remetente.

e Agora, basta seguir os passos de envio de Comunicac¢do, como no topico 8.1.

9. RELATORIOS

Os relatorios sdo customizaveis, podendo escolher os campos de informac&o. E
possivel saber os dados de apenas uma unidade, de todas as unidades, ou ainda,
relatorios a de um parceiro especificos, ou varios de uma categoria especifica.

.1 Movimentos

E ‘h‘ Cofre v

l
g ¥ Vocé estd em Relatorio de movimentos

Caué Eduardo Duart Ea g
s kedardo buarte Relatério de Movimentos
Nome Data Unidade
@ Dashboard
Selecione v ™ 27/08/2020 - 03/09/2020 ~ - Todos - ~
D Pessoa movimento
Ponto de Acesso Categoria Movimento
@ Dashboard visitas
- Todos - v - Todos - v - Todos - v
# Unidades
Anfitrido Tipo de Movimento
' Parceiros
- Todos - v

ﬁ Acesso manual

Gerar & Limpar

Reservas

%) socal

M Relatorios

Parceiros

Os relatorios séo colhidos através dos movimentos dos usuarios, ou seja, 0 movimento é passagem
realizada por algum usuario registrado em um equipamento de acesso. Aqui, também é possivel
visualizar os movimentos registrados pelo Ar.Check. nosso app de dupla verificacao.

Para um novo relatério:
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e Selecione as informacdes desejadas: nome, data, categoria, unidade, movimento, anfitrido,
tipo de movimento e ponto de acesso.
e Clique em Gerar.

Observacao: Caso deseje o relatério de todos os parceiros de uma mesma categoria,

basta selecionar a categoria e deixar em branco o campo de nome.

Exemplo de relatério de movimento:

Observe que o nome da unidade na qual o relatério foi retirado sempre estard no lado superior
direito.

No lado superior esquerdo, veja os filtros selecionados para o relatorio.

Por fim, no rodapé da pégina, visualize a data em que o relatorio foi gerado, o local e quantidade de
registros por pagina.

E possivel exportar o relatério em PDF e em Excel.

Relatério de Movimentos
accessun
Data: 01/01/2020 - 30/04/2020 Unidade Superior- Edificio Mid
Parceiro Categoria Unidade TipodeAcessc  Pontode Acesso  Dispositivo 11 08 Data e Hora

Movimento
I N For Acesso . 10272020
Enzo Nathan Dos Santos Funcionério Operacbes 1 Compartilhado Ar.Check AR.CHECK Saida 173430

o e Ar Check ARCHECK  Enfrada 2naane
Antonio Noah Sérgio Aparicio Funciongrio Cperacbes 1 CE;;’;‘%:SE%D Ar.Check AR.CHECK Entrada 2?;0?’32330

PR D Administrador Academia : Ar.Check ARCHECK  Saida R al
Lomayne Aparecida Do 2010272020
Nascimento Gomes Ar.Check AR.CHECK 174530

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Administrador Administrativo Compartilhado

Por Acesso
Compartilhado
'Or ACESS0
Compartilhado
For Acesso
Compartihado Ar.Check AR.CHECK Entrada

Por Acesso 20/02/2020
Compartilhado Ar.Check AR.CHECK Entrada 1T-47-43

Sueli Giovana Manuela Fires D Br : HalldeEntrada  ARCHECK  Enfrada Heone0

200272020
171341

Ar.Check AR.CHECK Saida

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funcionério Operacbes 1 Ar.Check AR.CHECK Saida

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funciongrio Cperacbes 1

Luis José Nogusira Funcionério Operacbes 2 Ar Check AR CHECK Entrada

Compartilhado
Por Acesso
Compartilhado
For Acesso
Compartilhade
Por Acesso
Compartihado Ar.Check AR.CHECK Entrada

Por Acesso 20/02/2020
Compartilhado Ar.Check AR.CHECK Entrada 17-0415

Tereza Tatiane Juliana Porlo  Funcionério Administrativo : HalldeEntrada  ARCHECK  Enfrada e

30/01/2020
14:4808

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrador Saldo De Festa Ar.Check AR.CHECK Saida

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funcionério Operacbes 1 Ar.Check AR.CHECK Saida

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funciongrio Cperacbes 1

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa Hall de Entrada AR.CHECK Entrada

Compartilhade

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funcionério Operacbes 1 FLTAEE Hall de Entrada AR.CHECK Entrada

Compartilhado
or ACesso . 3
Compariilhado Hall de Entrada AR.CHECK Saida 14:47-54

Gerado em 04/05/2020 11:30:27, Horario de Brasilia Quant. de Registros 19 de 20 Pég1de2

Sueli Giovana Manuela Pires Dependente Brinquedoteca

& Exportar ~ Cancelar
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9.2. Parceiros
Para relatorios ainda mais completos, € possivel retirar relatorios personalizados dos parceiros.

,,9\ ]ll‘ Edificio Mkt ~

g ¥ Vocé estd em Relatério de parceiros

Caué Eduardo Duarte

Relatério de parceiros

Parcairo® Unidade Categoria

@ Dpashboard

- Todos - e - Todas - e - Todas - e
D Pessoa movimento

Envia convite Compartilha acesso Possui cartio

@ Dashboard visitas

Selecione v Selecione v Selecione v
# Unidades
' DTS Gerar & Limpar

ﬁ Acesso manual
Reservas
%) social

Iﬂ Relatdrios

Para gerar um relatério, basta:

Selecionar o nome do parceiro, ou hdo selecionar caso deseje um relatorio de todos os parceiros;
Selecionar a unidade;

Selecionar se esse parceiro envia convites, compartilha acesso e se possui cartdo de
aproximagao.

Exemplo de Relat6rio de Parceiros:

Observe que 0 nome da unidade na qual o relatorio foi retirado sempre estara no lado superior
direito.

No lado superior esquerdo, veja os filtros selecionados para o relatério.

Observacao: Esse tipo de relatério so sera visualizado caso esteja habilitado nos Perfis

de Acesso. Quem faz essa liberacdo € o usuario administrador da unidade.

Por fim, no rodapé da péagina, visualize a data em que o relatorio foi gerado e local. Também é
possivel saber a quantidade de cartbes que estdo na pagina pela contagem no lado direito do
rodapé.
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aCcessun

CPF

Relatorio de parceiros

— dad Sugenor Eafion Mit
BERVIES AsdLLE Poscul saritio

Total de parceires: 2

Totzl de parceiros nests pagina - 2

Gaada em I8

Hordrio ca Brasdia

Total de cartdes: 3

Total de cartdes nesta pdgina - 3
Pag 10e 1

& Exportar - Voltar

e Exporte em PDF ou Excel.

9.3. Cartdes

Com o relatério de cartdes é possivel filtrar por nome do parceiro, por serial do cartdo ou
por status. Caso nenhum filtro seja selecionado, ao clicar em Gerar, o relatorio saira
mostrando todos os cartfes existentes na Unidade.

OBS.: Para liberar a visualizacéo desse relatdrio, € necessario configurar no Perfil de Acesso,
marcando a flag “Relatério de Cartées”. Depois disso, vocé conseguira acessar o relatorio
através do menu lateral de relatérios, clicando em Cartdes.

=h

u ¥ Vocé ests em Relatério de Cartdes

Caué Eduardo Duarte Relatério de Cartdes

Parceiro
@ Dashboard

[;l Pessoa movimento
@ Dashboard visitas Gerar J

# Unidades

& Parcairos

Serial do Cartdo

Status

- Todos -

‘h' Edificio Mkt -
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Para gerar um relat6rio, basta:

status.

e Clique em Gerar;

Relatorio de Cartdes

e Selecione o Relatorio Cartdes, através do Menu lateral;

e Selecione se o relatorio deve considerar por nome do parceiro, por serial do cartdo ou por

accesswn
Unictade Superior: Edificio Mik:
Serial do Cartio Status Template
Antonio Noah Sergio Apancio
CANDOOaZE22 Ativo
Caug Eduardo Duare
CANDOOBQESE natvg
Fillipe
KANDQIGADCH Ativa
Leandra Marques Bonifacio de Lima
KANODISTOFE Atiwg
TANODOSE94 NALVO
Lorrayne Aparecida Do Nascimente Gomes
CAMD =1i'] nativg
CAND: 243 nEtvo
CANDRIADTCO Ativg
HANDDT113CEF Mtiva
TANODOS0S48 Adivg
Luiz Augustc Guamares
CANODOSE2SA Ativo
Mariana Gemes Agular
CANODDSIE2S HAiva
Paulo Henngue AR
CAl natvo Integral Segurancs
CaND Mivg
HAND Aivg
TARNI Ativg
Raquel Jilva Carvalho
CAND natve
RAGUEL 50UZA DE FAULA
CAND natve
Samara
CANDOIAQTOE MAdivg
KANOZISED O Aivg
TANDDOSIE40 Aive
Sarah Mivea
Pag1de2

9.4. Pessoas na Unidade

dentro de uma unidade naquele momento.

ERIVELR

Para gerar um relatorio, basta:

e Cligue em Imprimir para obter o PDF para impressao.

O relatorio de Pessoas na Unidade é o relatério que trara a informacao de quais pessoas estdo

OBS.: Ele s6 podera ser usado em casos de unidades que possuem ATS de entrada
separado do ATS de saida, e para que as informacdes sejam corretas, é necessario um
controle rigoroso no acesso de entrada e saida das pessoas, onde sempre deverao usar

0 sistema, seja por acesso via smartphone e demais dispositivos, seja por acesso

e Selecione o Relatério Pessoas na Unidade, através do Menu lateral;
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Selecione se o relatorio deve considerar o dia de hoje (das 00:00 até o horério atual) como
periodo para o relatorio, ou se deve considerar os ultimos 7 dias.

e Clique em Gerar;

‘Vocé estd em Relatdrio de pessoas na unidar

L e S

il

Relatério de pessoas na unidade

@ hoje
O 7 dias antes

Gerar

Visualize o relatério com informacdes como Nome do parceiro, o Ponto de Acesso em
gue ele usou, o Portdo de Acesso e também a data/hora de entrada;

Relatdrio de pessoas na unidade

Relatorio de Lotacéo

accessun
Unidade Superior: Edificio Mkt
Id Nome Ponto de Acesso Portao de Acesso Entrada
195‘1‘ Antonio Noah Sergio Aparicio Hall de Entrada Equipamento entrada  20/07/2020 11:06-25
1% Adnana lss vitbria Drumond HalldeEntrada  Equipamento enfrada  20/07/2020 10:32:07
195 José Maria Leopaidin HalldeEntrade  Equipamento enfrada  20/07/2020 11:07-12

& Exportar ~ [GIely
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e Exporte em PDF ou Excel.

OBS.: Caso queira retirar o relatorio de alguma subunidade especifica, &€ necessario

logar no Portal Admin selecionando essa unidade.

10. SISTEMA

10.1 Unidades Superiores
Neste menu é possivel visualizar as Unidades Superiores a sua Unidade.

h‘ Edificio Mkt e
=h !
g ¥ Vocé estd em Unidades superiores
Caué Eduardo Duarte Unidades Superiores
Buscar por:
@ Dashboard Nome Pals
Selecione v

[ pessoa movimento
@ Dashboard visitas Estado Cidade

Selecione hd Selecione hd

# uUnidades

' Parceiros N
Q Filtrar 2 Limpar

E Acesso manual

Reservas

D~ Nome ~ Pais * Estado ~ Cidade ~ Enderego ~ Acdo
) social

50328 Cofre Brasil GO Goiania Rua Rocas Q
il Relatdrios
lshl. Relatorios 50314 | Edificio Mkt Brasil GO Goiania Rua Rocas Q

£ sistema
1 - 2 de 2 registros

Unidades superiores . .,

O que € uma Unidade Superior? Trata-se do conjunto de unidades, ou seja, a unidade macro que
agrupa todas as outras.

A Unidade Superior também pode ser chamada de Super Unidade.
Exemplo:

Unidade Superior = Condominio B
Localizacdo = Torre 01
Unidades Agrupadas Condominio B = Apartamento 01, Apartamento 02, Empresa 01
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COLA-COCA

SUPER UNIDADE

8,000 EXPEICAD
UNIDADE

yeeeve, hwwnen

T T

NOUE ALSSS PONTDCE ALK

ENTRADA 01 SADA ENTRADA VECULDS SAIDA VECULLS

PNTEE A%
SADA VEICLLDS

ENTRAD 0 SADA
LOMNS TR O AETESTRES
RESIDENCIAL PARIS
SUPER UNIDADE
TORRE EIFFEL
Lo on

S —————————
LI UNIDADE L

APARTAMENTDS

SALAO DE FESTAS

SUB UNIDADE

PONTOLLF A
ENTRADA VECULOS

TORRE TRIUNFO

NIDEA
ENTRADA,/SAIDMA
SALAO (€ FESTAS

NIUCE A 1
ENTRADA/SARA ENTRADA AR
VIRALOH VISITANTE
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10.2 Usuérios
Em Usuéarios, vocé podera cadastrar os perfis de pessoas que poderao utilizar o portal Admin.

—
—
E—— ll' Edificio Mkt ~
!
oce esta em U (o]
Caué Eduardo Duarte Usuarios
Buscar por:
@ Dashboard Nome E-mail
[ pessca movimento
@ Dashboard visitas Tipo Documento Documento Unidade
TODOS v TODOS v

# Unidades

' Parceiras
Q, Filtrar A Limpar

ﬁ Acesso manual

Reservas Nome ~ E-mail ~ Documentos ~ Unidade ~ Agbes
% social Adriana |sis Vitdria Drumond aadrianaisisvitoriadrumond@allcor.com.br PP B Cofre G" ]EI
516.240.896-40
il Relatérios caueeduardoduarte- RG - BR: »
Caué Eduardo Duarte o I : Edificio Mkt &
“ A 88@freitasepozzatti.com.br 183547299 ssp (2 m
# sistema - e e
caueeduardoduarte- 5 - BR: >
Caué Eduardo Duarte Cofre EA
“ A 28@freitasepozzatti.com.br 183547299 ssp ' (2 m

Unidades superiores

E muito importante ter ateng&o as permissdes de cada pessoa, para que a seguranca seja garantida,
certo? Como foi dito no inicio deste manual, as informacdes sdo preciosas, € preciso ter 0 maximo
de cuidado.

As permissdes serdo configuradas no menu Perfis de Acesso, como veremos adiante.
Para cadastrar um novo usuario:
e Clique em Adicionar;

e Selecione a Unidade;

Vocé esta em Usuario

Usudrio

Unidade

Selecione v
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Selecione o Parceiro;

Defina login e senha,;

Escolha o Perfil de usuério e Categoria,
Por fim, Salvar.

10.3 Alterar Senha

Aqui, o usuario autenticado no sistema pode alterar sua senha de login.

Vocé estd em Alterar Senha

i)

Alteracao de Senha

Login Senha Atual®

cauetesteduarte

MNova Senha® Canfirmar Nova Senha®

Basta colocar a senha antiga e a nova, levando em conta que a nova senha tenha:

Seis ou mais caracteres;

Uma ou mais letras maiusculas;
Uma ou mais letras minusculas;
Um ou mais digitos numeéricos.
Para terminar, cligue em Salvar.
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10.4 Perfis de Acesso

— 1[" Edificio Mkt >
Vocé ests em Perfis de acesso
Caué Eduardo Duarte Cadastro de Perfil de Acesso
Buscar por:
@ Dashboard Unidade Descrigdo
Selecione v

[ Pessoa movimento

@ Dashboard visitas
ashboard visita Q Filtrar & Limpar

A Unidades

' Parceiros

D~ Unidade ~ Descrigdo ~ Acgdes
ﬁ Acesso manual 3 T Q
Reservas 13 Admin O\
% sodal 111 Edificio Mkt Estagiario Q
|l Relatsrios 120 Edificio Mkt Administrador Edificio Mkt Q = ]m
'ﬂ‘ Sistema 1 -4 de 4 registros

Unidades superiores ‘ - "

E muito importante definir os as permissdes de acesso para diferentes perfis de pessoas que irdo
acessar a plataforma.

Se uma pessoa sera responsavel apenas pela comunicacéo, ndo faz sentido que ela visualize dados
confidenciais de todos os parceiros, certo?

Por isso, a definicdo dos perfis de acesso € uma etapa que demanda muita atencéo e cuidado.
Para criar um novo perfil de acesso:

e Clique em Adicionar;

‘9‘ ‘h‘ Edificio Mkt v

0 ¥ Vocé estd em Perfil de acesso

CauSduandoipisae Cadastro de Perfil de Acesso

Unidade® Descrigdo®
@ Dashboard

Selecione v

3 pessoa movimento

[ selecionar tudo

W Perfil de Acesso H Tipo de Comunicagdo M Unidades Reservaveis

@ Dashboard visitas

A Unidades
& rarceiros [ criar [ criar [ criar [ criar
[ pesquisar [ excluir [ excluir [ Excluir
B Acesso manual [ Alterar [ resquisar [ pesquisar [ resquisar
[ excluir
Reservas
%, social
il Relatérios
& sistema
l Unidades superiores B Movimentns M | Inidades Ml Aressn Manial Ml Areacens Comnartilhadns
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g.

h.

Em Descricéo coloque o nome desse perfil. Exemplos: Comunicacao, Administracdo, Estagiario
e de qual Unidade sera o perfil.
Selecione as permissfes de acesso nos quadros.

Perceba que se vocé clicar no primeiro campo ele marcara automaticamente todos os campos,
portanto, atencao!

Perfil de Acesso: O usuario do Portal Admin tera autorizacdo de criar outros perfis de acesso?
Podera pesquisar os perfis de acesso existentes? Podera alterar os perfis de acesso? Podera
excluir os perfis de acesso?

Tipo de Comunicacao: O usuario podera criar novos tipos de comunicacao? Ou seja,
categorias de mensagens que poderao ser enviadas? Podera pesquisar os tipos de
comunicacao existentes? Podera alterar ou excluir os tipos de comunicacéao ja determinados?

Parceiros: Este usuario podera criar novos parceiros na plataforma? Excluir ou pesquisar os
parceiros ja cadastrados? Podera retirar relatérios?

Unidades Reservéaveis: E permitido que este usuario crie/cadastre unidades reservaveis?
Podera excluir ou pesquisar as unidades reservaveis ja cadastradas?

Movimentos: Este usuario podera retirar relatérios dos movimentos realizados? Visualizar os
movimentos completos de todos os parceiros cadastrados? Podera listar os movimentos?
Podera visualizar o ultimo movimento realizado?

Unidades: O usuario podera criar novas unidade na plataforma? Excluir e pesquisar as ja
existentes?

Acesso Manual: Este usuario pode criar Liberacdes? Pode pesquisar liberacdes? Criar
parceiros?

Acessos Compartilhados: Este usuario podera compartilhar acessos, ou seja, criar novos
acessos compartilhados? Excluir e pesquisar os acessos compartilhados?

Usuario: Podera criar novos usuarios? Pesquisar, editar ou excluir usuarios ja cadastrados na
plataforma?

Parametro de Acesso: Este usuario podera criar novos parametros de acesso? Excluir e
pesquisar?
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k. Votacdo: O usuario pode criar votacdes? Pesquisar as votacdes existentes? Pode excluir
votacOes realizadas?

. Unidades Superiores: O usuério podera pesquisar as Unidades Superiores?

m. Categorias: O usuario podera criar novas categorias? Ou seja, grupos de parceiros que utilizam
a plataforma? Podera alterar ou excluir as categorias ja determinadas?

n. Convites: E permitido ao usudrio autorizar convites com o AR.Check*, visualizar e listar os
convites presentes no portal?

0. Central de Ajuda: O usuario podera pesquisar solicitacdo de ajuda da Central de Ajuda?
Podera visualizar? Podera comentar?

p. Banners: O usuario podera upload, ou seja, criar banners personalizados para o portal? Excluir
e pesquisar 0os banners antes cadastrados?

g. Pré-liberacado: O usuario pode criar pré-liberacdes? Pode pesquisar e visualizar uma lista de
pré-liberacbes? Pode excluir pré-liberacdes?

r. Reserva: Criar, pesquisar e excluir reservas no portal?

s. Relatérios: Pode retirar relatérios de movimentos? Relatorios de parceiros? E os relatérios de
cartdes? Ou todos eles?

t. Importacdes: O usuario pode criar importacdes?

u. Cartdes retornaveis: O usuario pode criar 0 cadastro de cartdes retornaveis? Pesquisar ou
excluir? Pode habilitar os cartbes retornaveis?

v. Comunicacdo: O usuario podera criar comunicagfes, ou seja, mensagem para 0s parceiros que
possuem o app? Excluir e pesquisar as comunicagcbes?

*O AR.Check é app de dupla verificagdo da Access.run. Muito utilizado por porteiros e
atendentes, é perfeito para quem nao dispensa um atendimento mais préximo. Com ele é
possivel validar listas de convidados, enviar imagens e documentos dos visitantes e ter acesso
aos movimentos em tempo real.

Apbs definir se o perfil de acesso criado que corresponde com as marcagdes nos quadros,
cliqgue em Salvar para finalizar.
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W central de ajuda

® sar

EXEMPLO: Se estamos criando o perfil de acesso da pessoa que cuidara da comunicagao da
sua unidade, os unicos quadros que devem ser marcados séo os de Comunicacéo e Banners.

Se for um perfil de estagiario, ele podera apenas pesquisar todas as permissdes. Se for um
Administrador, o perfil deve ter todos os quadros marcados.

Portanto, tenha muito cuidado com as func¢des que atribuir aos perfis, elas sao
determinantes no acesso de informagdes e uso da plataforma.

11.CENTRAL DE AJUDA

Quando uma ajuda é criada por um usuério no app Access.Run e essa é direcionada a Unidade
Superior, sera possivel visualiza-la clicando no menu lateral Central de Ajuda.

el m Central d
Tickets
Buscar por:
u: Dat:
tz Titul
Selecione v
QFiltrar [T ARG
D Titul Aut Status v Agdes
5 Solicitagio de manutencio 0:38 | ABERTO -
2 Test FECHADO Wy
1-2de 2 registro:
"

A listagem é mostrada e pode ser filtrada de acordo com sua preferéncia;
A coluna Status mostra em qual momento a solicitacao de ajuda esta;
Para responder, clique no icone da seta na coluna A¢des, ou em cima do titulo;

Vocé estd em Central de Ajuda

Solicitagdo de manutencao

Comentério

0l4! Ja retiramos o mével para leva-lo ao conserto. Agradecemos o aviso!

Aberto
Resolvido

Enviar como  ~ Voltar

Conversas
Sarah Nivea - 12/03/2020 14:33
q Boa tarde! Passei pelo Hall e notei que uma das cadeiras esta com a perna quebrada. Seria bom que fosse consertado rapido, pois pode gerar um acidente.

Preencha o campo comentario com a informacéo desejada;




MANUAL ADMIN

e Para enviar, clique no botdo Enviar Como e selecione se deseja manter a solicitagdo aberta ou
se gostaria de responder e marca-la como resolvida.

OBS.: E importante saber que existem 3 status. Aberta, Resolvida e Fechada.

Tanto uma ajuda Aberta, quanto uma Resolvida, podem ter outras interacdes por parte do

usuario. Uma ajuda Resolvida é alterada automaticamente para Fechada apés 10 dias sem
interacao.

PARABENS!

Vocé acaba de ser habilitado na plataforma que vai modificar a relagcdo das pessoas com o
mundo!

A Access.Run tém muita honra de apresentar a vocé um produto inovador e intuitivo, que
facilitara a gestdo de acesso da sua unidade, tornando-a mais segura e inteligente.

Conte conosco para eventuais duvidas e boa gestéao!

0800 404 4413

Wwww.access.run



http://www.access.run/

