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MANUAL ADMIN

INTRODUCCION

iBienvenido al manual del Portal Admin de Access.Run!

iEsta es su herramienta principal para un control de acceso seguro y eficaz! Usted
tendrd en sus manos informaciones y datos extremadamente importantes y
confidenciales, y es por eso que el manejo adecuado de la plataforma es muy
importante.

En este manual, aprenderd como registrar usuarios, unidades, permisos, asi como
configurar y personalizar las comunicaciones de su condominio/empresa.
Comenzaremos por conocer los términos que utilizamos para explicar el paso a paso
de la plataforma, y luego exploraremos cada uno de los menus del portal. ¢ Vamos?

iBuena lectura
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DICCIONARIO

DASHBOARD: Panel visual que presenta, de manera centralizada, un conjunto de informaciones
gue pueden ser Utiles para los futuros pasos de la gestion de acceso, como numero de accesos,
cantidad de invitaciones enviadas, movimientos realizados, entre otros

MOVIMIENTO DETECTADO: EI movimiento es el acto de una persona que aproxima su
dispositivo al ATS y accede al local, por lo que Movimiento Detectado significa que la plataforma
ha detectado que la persona ha realizado esta accion.

ULTIMOS MOVIMIENTOS: Ultima persona que ha accesado a la unidad.

ATS: Active Terminal Sensor. Equipo que posee un sensor que reconoce y autoriza el acceso. Se
puede instalar en puertas, portones, torniquetes mariposa y verjas, tiene conexion a internet y bajo
consumo de energia.

VISITAS DEL DIA: Personas que accedieron a la unidad en ese dia en especifico a través de
invitaciones.

UNIDADES SUPERIORES ou SUPER UNIDADES: Unidad macro, es decir, el conjunto de
edificios, torres, condominios, departamentos o cualquier conjunto de unidades gestionadas por
la plataforma, en las cuales estaran presentes todos los otros elementos del entorno.

UNIDADES: Es la identificacion de una ubicacién, como por ejemplo: Torre 01, el Departamento
X o incluso la entrada principal.

INVITACION COMPARTIDA: Acceso esporadico compartido con una persona, puede ser una
invitacion o multiples.

Ejemplo: Para una reuniéon con proveedores se puede compartir una invitaciéon Unicamente para
ese dia, hora y lugar. Una vez que la fecha y hora han pasado, la invitaciéon caduca.

ACCESO COMPARTIDO: Acceso siempre vinculado a la unidad.

Ejemplo: Cuando los empleados van a entrar al edificio de la empresa pueden tener acceso
compartido porque ingresaran a ese lugar todos los dias. Estos empleados solo pueden tener
autorizacion para_algunos horarios predeterminados u horario libre, dependiendo de los
parametros de acceso.

CATEGORIA: Clasificacion en grupos de personas que accederan a la unidad.
Ejiemplos: visitante, empleado, contratista, provedor.

PUNTO DE ACCESO: Son las ubicaciones de instalacion de los ATS.
Ejemplo: entrada social, entrada de servicio, puertas de salas, entre otros.

PARAMETRO DE ACCESO: Reglas o permisos de acceso de una categoria.
Ejemplo: Si un proveedor de servicios puede ingresar al local solo durante el horario comercial,

esta opcidn debe ser configurada en los parametros de acceso de la categoria del proveedor de

servicios.
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SOCIOS: Personas fisicas o juridicas que tienen/tendran alguna relacion con la Super Unidad,
utilizaran la aplicacion Access.Run, la tarjeta de aproximacion o el brazalete bancario.

TARJETAS DE ACCESO: Dispositivo de acceso. Ademas del smartphone, la plataforma también
reconoce el acceso de tarjetas NFC (Near Field Communication).

UNIDADES RESERVABLES: Locales que pueden ser reservados dentro de las unidades.
Ejemplo: salon de fiestas, canchas deportivas.

COMUNICACIONES: Mensajes enviados por correo electrénico o Push (notificacién en el movil)
a uno, algunos o todos los usuarios de la aplicaciéon Access.Run.

BANNERS: Foto que distingue a la unidad, utilizada para personalizar invitaciones.

USUARIOS: Personas que utilizardn el portal Admin. Pueden o no tener acceso limitado,
dependiendo de las configuraciones realizadas en el submenu Perfiles de acceso.

PERFILES DE ACCESO: Permisos de acceso de los usuarios.

Ejemplo: Si una persona es responsable de reservar el salén de fiestas para los residentes del
condominio, no necesita tener acceso a datos confidenciales como el teléfono de los mismos, por
lo que el perfil de acceso determinara a qué puede o no tener acceso dentro del portal Admin.

ACCESO MANUAL: Funcionalidad que permite el registro del movimiento a través del portal de
forma manual, es decir, acceso no automatico.

TARJETA RETORNABLE: Dispositivo de acceso retornable. Después del acceso, la persona debe
devolver la tarjeta en la entrada.

PRELIBERACION: Aviso previo de un autorizador para la liberacién de una proxima visita.
Ejemplo: Una persona recibira a un técnico que reparara un electrodoméstico. Para que pueda
acceder a la unidad, la persona debe notificar a la recepcidn gue recibira esta visita. Cuando este
aviso previo se registra en la plataforma es llamado de preliberacion.

LIBERACION SIN INVITACION POR LA APLICACION O POR ACCESO COMPARTIDO:
Liberacion del acceso para visitas inesperadas o poco frecuentes.

AUTORIZADOR: Persona que autoriza el acceso de otra.

AUTORIZADO: Persona con acceso autorizado

Consejo: jEste diccionario fue hecho para su consulta constante! Siempre que surja
una pregunta mientras lee este manual, regrese al diccionario para aclararlo.
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¢ VAMOS A ENTENDER EL SISTEMA?

Pero primero, un mensaje importante:

Ni=N\[el[e]N] Al iniciar sesion, solo podra ver la Unidad Superior, asi como la gestion de la
informacion al respecto, de acuerdo con el estado de la Cuenta.

Si esta bloqueado, el siguiente mensaje aparecera en su pantalla. PGngase en contacto con su
integrador para regularizar la situacion de su unidad.

-
UNIDADE BLOQUEADA
O acesso as funcionalidade desta unidade est4 bloqueado.
Para informacdes e desblogueio, entrar em contato com o integrador desta unidade

Después de hacer login, esta es la primera pantalla que aparece:

=5 - ‘h' Edificio Mkt v

a /océ esta em Dashboard

Caué Eduardo Duarte 5 l\-:;,' 43 43 39 2

@ Dashboard Total de Unidade(s) Conectadals) Total de Acesso(s) _,mm:_::,: Total de Acesso(s) Compartilhado(s)
= b= Movimentos de Acessos Compartilhados e - . 5

dados

@ Dashboard visitas

# Unidades Convite(s) iniciado(s) hoje

. 6 B
Total de convite(s) ativo(s)
|shil Relatérios 0 n - . - . . . . 1 32
o g g g & g g R & R
Total de convite(s) enviado(s) iime semana
® sair
Ultimos Movimentos = .

Condominio Teste ~
En la esquina superior derecha, debe
seleccionar la unidad que quiera configurar.

) . Condominio Teste
Simplemente haga clic en el nombre de la
unidad ubicada en la esquina superior derecha

de la pantalla.




de inicio.

Caué Eduardo Duarte

@ Dashboard
[ Pessoa movimento
@ Dashboard visitas
# Unidades

ﬁ Parceiros

Iﬁ Acesso manual

Reservas
% Social

Iﬂ Relatorios
O sistema

& sair

MANUAL ADMIN

1. DASHBOARD

El primer menu es el Dashboard. Aqui tenemos una vision general de los accesos en la
plataforma Access.Run, como el niumero total de accesos, el total de unidades registradas, el
total de accesos compartidos o el total de invitaciones enviadas.

Ultimos Movimentos

Después de seleccionar las unidades, es hora de configurar las
funcionalidades ubicadas en el menu en el lado izquierdo de la pantalla

En este manual aprenderd las funciones y formas de configurar cada
una de ellas.

43

Total de Acesso(s)

B

Caué Eduardo Duarte

@® Dashboard

|:| Pessoa movimento

@® Dashboard visitas
# Unidades
” Parceiros
E Acesso manual
Reservas
Sacial
Relatdrios
Sisterma

Sair

Ademas, es posible verificar los Gltimos movimientos realizados, con el nombre de la
persona, unidad, categoria, punto de acceso, liberacién, dispositivo, movimiento, fecha y hora.

1"‘ Edificio Mkt

diima 5‘-,_,,;,_.2 Total de Acesso(s) Compartilhado(s)

5

Convite(s) iniciado(s) hoje

6 tJ
Total de convite(s) ativo(s)

132 ®
Total de convite(s) enviado(s) sema semena
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2. PERSONA MOVIMIENTO

El segundo menu es Persona Movimiento. Se trata de un dashboard exclusivo para el
ultimo movimiento detectado. En este caso, contiene toda la informacion de la ultima
persona que paso por el punto de acceso: foto, nombre, tipo de liberacion, dispositivo,
unidad, fecha y hora.

Nota : Si aparece un signo mas (+) delante de la categoria y/o unidad, significa que esa

persona pertenece a mas de una categoria y/o esta registrada en mas de una unidad,
respectivamente

‘h‘ Edificio Mkt .

Caué Eduardo Duarte

@ Dashboard
3 Pessoa movimento & Liberagdo: Acesso Compartilhado
@ Dashboard visitas O Dispositivo: Acesso Manua!
# Unidades W Tipo: Entrada
& Porcei L. Telefone: +5568005885844
'‘arceiros

&+ Categoria: Funcionério
ﬁ Acesso manual

I Unidade: Operagdes 1 [+
Reservas

£ Data: 03/09/2020 11:36:25
) Social

Relatério de Movimentos: Enzo Nathan Dos Santos
Il Relatérios
£ Sistema
® Sair >
Ultimos Movimentos =] -

También puede ver una lista de los movimientos recientes de esa misma persona haciendo
clic en el link Movimientos recientes de: nombre de persona.

La pantalla siguiente mostrara la pagina del informe de movimiento de esa persona.
Relatdrio de Movimentos

Relatorio de Movimentos

& Exportar - IS
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De esta forma, sera generado un informe de los movimientos de los ultimos 7 dias de ese socio.
Volviendo a la pagina Persona Movimiento, justo debajo de la informacion de la persona que
realizo el Ultimo acceso, puede ver el campo Ultimos movimientos.

Aqui estaran enumerados todos los ultimos movimientos realizados en la unidad de acuerdo con
la fecha seleccionada en la esquina superior derecha.

Ultimos Movimentos

Foto Nome ~ Unidade Categoria

AT
(4 - - - -
| i = Enzo Nathan Dos Santos Funcionario

Operagdes 1

5ala De Reunigo

ﬂ Adriana Isis Vitéria Drumond =
« 3

3. DASHBOARD VISITAS

Proprietario

Ponto de acesso

Hall de Entrada

Hall de Entrada

Liberacédo

Aresso

Compartithado

Aresso

Compartilhado

i3

Movimento Data e Hora -

Dispositive

ACESSO

Entrad
MANUAL snerees

03/09/2020

Entrada 11:35:59 hd

ACESSO

MANUAL

Para finalizar con los dashboards de la plataforma, tenemos el Dashboard Visitas.

Se trata de una vision general de las visitas, que puede ser dividida en dos partes: las visitas
del diay las visitas en un periodo estipulado en el botdn superior derecho.

De esta forma, la primera columna de la izquierda corresponde a las visitas del dia, en donde
es posible ver la cantidad de invitaciones utilizadas y las invitaciones esperadas para ese dia en
especifico.

Los cuadros Invitacion(es) General(es) e Invitacion(es) corresponden a la fecha seleccionada
en el campo superior derecho. En ellos puede ver la cantidad de invitaciones que ya se usaron
en ese periodo y también la cantidad de invitaciones que estan activas, vencidas y utilizadas.

En la parte inferior de la pantalla estaran las invitaciones activas en la plataforma, asi como la
cantidad de invitaciones por categoria de usuario. Es importante prestar atencion al filtro de fecha
y hora que se encuentra en la esquina superior derecha. Las invitaciones activas apareceran en
la fecha indicada en ese filtro.
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océ estd em Dashboard visitas
Goué Eeuardo Duarte CONVITE(S) PARA O DIA
TOTAL USADOS

@& Dashboard

2 0

[ Pessoa movimento

@ Dashboard visitas
EXPIRADOS ATIVOS

0 2

#A  Unidades

& Parceiros

(& Acesso manual
— TOP CATEGORIA(S)

® Social CONVIDADO POR RESERVA
Il Relatsrios 49

& Sistema

® Sor ACESSO MANUAL
35

4. UNIDADES
4.1 Unidades

,lr Edificio Mke -

CONVITE(S) PARA O PERIODO SELECIONADO 2 -

CONVITE(S) GERAIS

NENHUM CONVITE
CONVITE(S) ATIVO(S)
ID - ANFITRIAO ~ CATEGORIA ~

e @ PRESTADOR
63892

LORRAYNE APARECIDA DO D= s
NASCIMENTO GOMES

CONVITE(S)

B ATVO(S) 2 EXPIRADO(S) 0 USADO(S) 0

DATA/ DATA/
HORA HORA
UNIDADE ~ CONVIDADO ~ INICIAL ~ FINAL ~

) 7 . 03/09/2020 ~ 02/09/2020
ADMINISTRATIVO | (= saran nivea 0 33:50:00
Fal

En Unidades, puede registrar los locales fisicos en las que tendrd acceso controlado, como
apartamentos, salas, garaje, salones de fiestas, estacionamientos, entre otros.

=

“ ¥ Vocé estd em Unidades

Caué Eduardo Duarte Unidades

Buscar por:

@ Dashboard Nome Proprietirio
[ pessoa movimento
@ Dashboard visitas
# Unidades
* Parceiros

D~ Nome ~ Proprietdrio -
ﬁ Acesso manual J

Lorrayne Aparecida Do

51348 Academia N i !
~ Nascimento Gomes
Reservas

76077 Academia Reservéavel Enzo Nathan Dos Santos
% social

50326 Administrativo Caué Eduardo Duarte
|shl Relatsrios

50324 Almoxarifado Caué Eduardo Duarte

Siste B

& sistema 51347 Brinquedoteca Sarah Nivea
® sair 50328 Cofre Caué Eduardo Duarte

‘lr Edificio Mkt

Tipo
Selecione v
& Limpar
Tipo ~ Endereco Acgdes
sala v @ ]ﬂl
Academia v [@
sala v @ m
Sala v [@
sala v [
Sala v (@ m

accessun
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En este menu puede buscar las unidades registradas rellenando los campos superiores
y viéndolas en la parte inferior.

Al hacer clic en los iconos del lado derecho, se puede visualizar la jerarquia de la
unidad, es decir, en qué posicion se encuentra en la estructura en relacion a la Unidad
Superior. También puede editar haciendo clic en el icono del medio y eliminar
haciendo clic en el icono de la papelera.

Ln
=]
L
L
[¥E)

A

LA
&)
1]

Espaco De Convivéncia Caué Eduardo Duarte

Hierarquia da unidade
Edificio Mkt

Espago De Convivéncia

ATENCION: Para aclarar
cualquier duda sobre las
pestafias de todos los menus,

haga clic en el signo de .
nag i g : + Adicionar ®@
interrogacion en la esquina

superior derecha para ver las
definiciones.

Para registrar una nueva unidad, haga clic em Adicionar;

# Dados da Unidade &3 Emergéncia & Acessos Compartilnados  # ComunicacBes [ Garagens & Veiculos
Localizagdo* Tipo*

Edificio Mkt ~ sala ~

Nome* Proprietario (Parceiro)*

Espago De Convivéncia ‘Caué Eduardo Duarte

Logradouro

O Alugada O Localizagao

Latitude Longitude

-15.195821885020356 127.83151273009034 O Limitar acessos compartilhados

Descrigio Localizagio da Unidade®

Mapa Satélite

A continuacion, introduzca:

a. Ubicacion (Localizacdo): basta con seleccionar una que ya haya sido previamente registrada;
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b. Tipo: seleccione si se trata de una casa, apartamento, condominio o sala;

Nota: al seleccionar el Tipo, los campos de direccion se modificaran de acuerdo con el tipo de
unidad.

c. Nombre, manzana, lote y calle (Nome, quadra, lote e logradouro): especifique la ubicacion
de esa unidad,;

d. Marque algunas opciones: Alquilado, Ubicacién (Alugada, Localiza¢&o).

I. Marcar Alquilado significa que esa unidad tendré un inquilino, que seré identificado
adecuadamente en el siguiente paso;

[ll. Marcar Ubicacion significa convertir esa unidad en una ubicacion, es decir, dentro de ella
puede haber otras unidades y diferentes puntos de acceso, jasi que tenga mucho cuidado con
este paso!

ATENCION:

Cuando marque la casilla Ubicacion, aparecera el campo Limite de reserva (Limite de
ocupacédo de Reservas).

Por lo tanto, al completarlo, estara limitando la cantidad de personas que realizan reservas
para el grupo de unidades reservables que estaran dentro de esa ubicacion al mismo
tiempo.

Ejemplo:

A. Recuerda que cuando marcas una Unidad con la casilla de Ubicacion (Localizagao), significa
gue dentro de esa Unidad puede haber otras unidades y puntos de acceso, como dijimos
anteriormente.

B. Por lo tanto, si una Unidad de Ubicacidon que tiene varias unidades reservables, se registra
con el limite de ocupacion de reserva para 30 personas, esto significara que independientemente
de la cantidad de personas que tengan en cada una de las habitaciones reservables, la suma de
la cantidad de personas no puede exceder de 30 al mismo tiempo.

C. Por lo tanto, si el usuario intenta realizar una reserva para una de estas salas de reserva de 14
a 15 horas, y en ese momento ya hay suficientes reservas para llenar el nimero maximo de 30
personas, no podra completar y debera buscar outra calendario.

NOTA: Esta regla es independiente de la configuracion especifica de cada unidad
reservada para capacidad interna. Por tanto, siguiendo el ejemplo anterior, aunque cada

una de las unidades reservables esté parametrizada con una capacidad de 15 personas, el
sistema no permitira reservas que en conjunto superen las 30.

f. Seleccionar la opcién "Limitar acceso compartido" (Limitar acesso compartilhado)
aparecera un campo que se completara con la cantidad. Al hacer esto, limitara la cantidad de
acceso compartido que se puede enviar a esa unidad.
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g. La geolocalizacion se cargara automaticamente con la Unidad Superior en cuestion y se puede
cambiar haciendo clic en el pin y arrastrandolo a la ubicacién preferida. Los campos de latitud y
longitud se cargan automaticamente, segun la ubicacion del pin;

Localizagdo da Unidade@

Mapa Satélite

g. Utilice las herramientas + vy - para
acercar y alejar respectivamente, ademas
de hacer clic en el mapa y arrastrarlo para

moverlo. '

=+

Dadas cartograficos 22020 Google Termosde Use  Informar erro no mapa

Nota: Esta configuracion permitira que el check-in se ponga a disposiciéon del usuario
de la App que realizé la reserva, cuando se encuentre fisicamente en la ubicacién en
cuestion. Es importante recordar que existe una falla en la precisién exacta de la

ubicacién, que varia de un dispositivo a otro, cuando se usa la geolocalizacién del
teléfono celular.

ATENCION: El botén Salvar
e adicionar novo le permite
registrar varias unidades de
forma mas rapida, sin
necesitar de un registro
completo para poder
agregar una nueva unidad.

h. Para finalizar, haga clic en Guardar o Guardar y Agregar
nuevo (Salvar ou em Salvar e Adicionar novo).

Salvar salvar e adicionar novo Cancelar
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En la siguiente pestafia, Emergencia:

=h

Caué Eduardo Duarte Unidade

@ Dashboard # Dados da Unidade & Emergéncia & locatério ¥ Acessos Compartilhados # Comunicagdes

Telefone*

B ~ +55

Nome*

[ Pessoa movimento

@ Dashboard visitas

# Unidades

Emergéncias

Nome ~
1 e Nenhum registro encentrado.

Reservas

® Social

|l Relatérios
https://portal access.runfadmin/#general-data

e En esta pestafia debe informar al contacto de alguien para

grado de relacion que tiene con el propietario de la unidad;

e Haga clic en Agregar (Adicionar) para finalizar.

necesario, haciendo clic en el icono de la papelera.

En la pestafia Inquilino (Locatario):

> 3

g © Vocé esté em Unidades

Caué Eduardo Duarte Unidade

@ Dashboard # Dadosda Unidade & Emergéncia | & Locatdrio i@ Acessos Compartilhados  # Comunicagges

Parceiro* Data Inicial*

[ Pessoa movimento
Selecione v

@ Dashboard visitas

Observagio

-
& A . Locatarios
Acesso manual
Reservas
D Parceiro Data Inicial

% Social
MNenhum registro encontrado.

il Relarsrios

H Garagens & Veiculos

Telefone -

‘h‘ Edificio Mkt -

Grau de Afinididade*

Selecione

Grau de Afinididade ~ Agdo

emergencias, con el teléfono y el

e En la parte inferior, vea los contactos de emergencia ya guardados y eliminelos, si es

1"‘ Edificio Mkt

B Garagens & Veiculos

Data Final*

Data Final Estade Agdo
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e En Inquilino, en caso de que la unidad se alquile, elija al socio y establezca la fecha de
alquiler inicial;
e Haga clic en Agregar (Adicionar) para finalizar.

En la pestafia Acceso compartido (Acessos Compartilhados):

— ‘h‘ Edificio Mkt
"
Unidade
# Dados dz Unidade @3 Emergéncia & Locatario 48 Acessos Compartilhados ® Comunicagies 5] & Veicul
Categoria* Parceiro*
Selecione v Selecione v
Adicionar
D Unidadk Categori Telefs P Agdo
21985 Prop Adriana I i}
21957 Prop Enzo Nathan D o
1-2de 2 registr
‘|

e En Acceso compartido (Acessos Compartilhados), es posible ver personas que estan
vinculadas a la unidad, vincular nuevos socios o excluir el acceso compartido;

e Para compartir nuevos accesos, simplemente seleccione la categoria y el socio previamente
registrado. Haga clic en Agregar (Adicionar) para finalizar.

e En la parte inferior de la pantalla, verifique las opciones para filtrar la vista:

o Acceso compartido (Acessos Compartilhados): ver todos los accesos ya
compartidos con socios;

o Accesos sugeridos: ver todos los socios que ya tienen la aplicacién y también pueden
tener acceso compartido.

En la pestafia Comunicaciones (Comunicagdes):

—
—
-“‘ — ‘h‘ Edificio Mkt ~
§ Vocé esta em Unidades
Caué Eduardo Duarte Unidade
@ Dashboard # Dadosda Unidade #d Emergéncia & Locatério i Acessos Compartilhados % Comunicaces [ Garagens & Veiculos
Tipo Data de Publicacio
[ Pessoa movimento _
Selecione ~
@ Dashboard visitas
# Unidades
Filtrar & Limpar
Comunicacées
D Tip Unidade ~ Data de Publicagio ~ Acéio
B Acesso manual T
Reservas
% Socal
Ll Relatérios
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e En la pestafia Comunicaciones (Comunicacdes), se recopilan todas las
comunicaciones ya enviadas, que se pueden filtrar por tipo de comunicacion y fecha;

En la pestafia Garajes (Garagens):

Caué Eduardo Duarte Unidade

@ Dashboard # Dados da Unidade &3 Emergéncia & Locatério 4 Acessos Compariilhados # Comunicasses [ Garagens & Veiculos

Descrigio®
L3 Pessoa movimento

@ Dashboard visitas

# Unidades

Garagens

D~ Descrigio ~ Agéo

E Acesso manual Garagem m
Reservas 1-1de 1 registro

|
® Social

Ll Relatsrios

e En los garajes, es posible registrar y ver los garajes que pertenecen a esa unidad.
e Simplemente describa y para guardar haga clic en Agregar (Adicionar).
En la pestafia Vehiculos (Veiculos):

‘3 © Voce ests em Unidades v V

Caué Eduardo Duarte Unidade

@ Dashboard # Dados da Unidade &3 Emergéncia & Locatario 4 Acessos Compartilhados  # Comunicagies [ Garsgens | & Veiculos
Marca* Modelo

[ Pessoa movimento
Placa* Cor+

Veiculos
& Acesso manual
Reservas D~ Marca - Modelo ~ Placa ~ Cor ~ Acdo
®, social Nenhum registro encontrado.

il Relatsrios

e Es posible registrar y ver los vehiculos que pertenecen a esa unidad.

e Para registrarse, ingrese la marca, modelo, placa y color del vehiculo y haga clic en
Agregar (Adicionar).
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4.2 Categoria

—
—
— ‘h‘ Edificio Mkt v
Caué Eduardo Duarte Categoria
Buscar por:
@ Dashboard Nome Unidade Permissdes
Selecione ~ Selecione v
[ Pessoa movimento
Q Filtrar 2 Limpar

@ Dashboard visitas
# Unidades

ID ~ Nome ~ Unidade ~ Permissdes Agies

7178 ACESSO MANUAL Edificio Mkt [E4i)

7043 Administrador Edificio Mkt [E4i)

7205 Categoria Produtores Sala Produgso (E8 i}

7045 Dependerte Edificio Mk Envia Convites,Envia NotificaBes, Utilizada em Acessas,Criar pré-iberacio [Ea i}

7587 Estagirio Edificio Mkt Usudrio pode reservar,Utilizada em Convites,Envia Convites B ﬂ

7008 Fornecedor Edificio Mk [E4i)
bl Relatsrios 7050 Funcionério Edificio Mkt Utllizada em Conwites, Utilizada em Acessos [E4i)

“nac [ S S LED I [ PECRR IS S TS S S R S = W

Es necesario crear categorias para los grupos de personas que tendran acceso a la unidad, y se
pueden crear y ver en este submend, la Categoria.

En la pantalla de inicio de este menu, vea las categorias creadas, la unidad a la que pertenecen, si
administran la unidad o no y cuales son los permisos de categoria para cada una de ellas.

CONSEJO: Es muy importante que estas categorias sean simples y claras, que tengan nombres
especificos y diferentes entre si, para evitar confusiones entre categorias, o incluso categorias que
tienen el mismo significado.

Eiemplos de categorias: Visitantes, Proveedor de servicios, Empleado interno, Uber / Taxi,
Proveedor.

e Para agregar una nueva categoria, haga clic en Agregar (Adicionar). En la siguiente pantalla,
complete:
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!h' Edificio Mkt -
e Adicionar Nova Categoria
Nome* Unidade*
Dashboard

(3 Ceeismn Selecione v
[ Pessoa movimento

Pardmetros de Acesso* Pontos de Acesso
@ Dashboard visitas

Selecione v Selecione -

# Unidades

Uni des

Permissdes *

Esta categoria esars disponivel para ser usada no compartilhamento de scessos?
Ace

& Parceiros Exts categoria estars disponivel pars ser usada em um convite?

(& Acesso manual
o Pessoas nesta categoria poderdo enviar convites?
Reservas

B Social

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

a. Nombre (Nome) de la categoria que desea crear y seleccione la unidad a la que debe
vincularse.

b. Seleccione el parametro de acceso (que ya se ha creado previamente) y también los puntos de
acceso a los que podra acceder esta categoria.

c. Elijalos permisos (permissdes) a los que tendra acceso la categoria, simplemente responda
las preguntas arrastrando el cursor a Si o NO.

Permissdes *

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

Esta categoria estara disponivel para ser usada em um convite?

Simplemente seleccione Si o NO, para cada uno de los permisos y haga clic en Guardar (Salvar),
para finalizar. Si desea agregar una nueva categoria, haga clic en Guardar y Agregar nuevo
(Salvar e Adicionar novo).

CONSEJO: jEs importante recordar que en el caso de invitaciones, el anfitrion
siempre recibira una notificacion del acceso del invitado!
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4.3. Parametros de Acesso
Los Parametros de acceso son las reglas de acceso para una categoria. Es importante pensar
en los tiempos y tipos de acceso que tendra esa categoria, para que no haya problemas futuros.

—
—
P — ‘h‘ Edificio Mz v
b @ Vocé estd em Parémetros de acesso
Caué Eduardo Duarre Parametros de acesso
Buscar por:
@ Dashboard Home Unidade Tigo
Selecione v Selecione v
[ Pessoa movimento
@ Dashboard visitas Data inicial* Dara final*
Q Filtrar & Limpar
& Parceiros
ID ~ Nome ~ Unidade Tipo - Dias da semana Data inicial ~ Data final ~  Agdes
[ [ —
os 0s dias - Durante o di 4
1486 Acesso Livre Edificio Mkt Acesso Livre WS s B @
o todo o
Reservas
o0s os dias - Durante o di &
® o 1702 Acesso Livre Produtores Sala Produgdo  Acesso Livre Tados oz diss - Durance o dis 2
®) Social B todo m
|l Relatsrios Acesso por Dias Domingo Segunda Terca Quarta =
1487 | Acesso Por dias da Semana Edificio Mkt = Quinta Sexta Sabade - 07:00 o
aa oemana 15:00

En la pantalla inicial de este menu, vea los parametros ya guardados y también filtre los pardmetros
por nombre, unidad, tipo y fecha.

e Para agregar un nuevo parametro de acceso, haga clic en Agregar (Adicionar).

‘h‘ Edificio Mkt v

e E e Adicionar novo parametro de acesso

@ Dashboard

[ Pessoa movimento
Acesso livre ® Comercial + sabado ® Comercial ® Comercial matutino
@ Dashboard visitas

Todos os dias Segunda, Ter¢a. Quarta, Quinta. Segunda, Terga. Quarta. Quinta Segunda
5 Sexta Sexta

er¢a, Quarta, Quinta

# Unidades

Durante o dia todo
Unidades 7:0 07

& rarceiros

] voltar

Reservas

® Social

Ll Relarérios

e Hay parametros de acceso preexistentes, puede elegir entre las siguientes opciones:
o Acceso libre;
o Comercial + sabado;
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Comercial;

Comercial vespertino;
Comercial matutino;
Comercial nocturno

0O O O O

e Para usarlos, simplemente seleccione una de las opciones en el carrusel de imagenes y luego
haga clic en Guardar (Salvar).

Si ninguna de las opciones preexistentes le conviene, cree un nuevo parametro de acceso. Para
hacer esto, haga clic en Agregar (Adicionar) en la esquina superior derecha.

e Crear un nombre para el nuevo parametro de acceso;

‘h' Edificio Mkt

Gl i kT Adicionar novo pardmetro de acesso

@ Dashboard
Nome* Unidade*
[ Pessoa movimento -
Selecione v
@ Dashboard visitas
Tipo*
# Unidades _ .
Selecione ~
Unidades
Incluir dias da semana
Acessos compartilh
' Parceiros
& Acesso manual
ol Salvar Voltar
Reservas

% Social

[l Relatrios

e Seleccione la unidad a la que pertenecera;
e Elija uno de los tipos:

Acceso libre (Acesso Livre): permite el acceso sin control de tiempo.

Periodo de acceso (Acesso por Periodo): le permite usar un parametro temporalmente, es
decir, tiene una fecha de inicio y finalizacion.

Acceso por dias de la semana (Acesso por dias da semana): le permite restringir el acceso a
algunos dias y horas del semana.

e Definir la fecha en que el pardmetro debe estar vigente;

e Sielacceso es por periodo o por dias de la semana, haga clic en Incluir dias de la semanay
seleccione los dias, hora de inicio y finalizacion.

e Haga clic en Agregar (Adicionar) y finalmente en Guardar (Salvar).
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Si es necesario.

[ Pessoa movimento
@ Dashboard visitas

A Unidades

Unid

ID -
66545
112354
& rarc
121885
ﬁ Acesso manual 66544
Reservas 63064
% Social 1062
110643
|l Relatérios
110644
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Dias da semana

Hora inicial

4.4 Acesos Compartidos

v

—
—
d—‘
=
g ©  Vocé esta em Acessos compartilhados
G e Acessos Compartilhados
Parceiro
@ Dashboard
Selecione

Acessos Compartilhados

Parceiro ~
Adriana lsis Vitéria Drumond
Adriana Isis Vitéria Drumend
Adriana lsis Vitéria Drumond
Antonio Noah Sérgio Aparicio
Antonio Noah Sérgio Aparicio
Caué Eduardo Duarte
Caué Eduardo Duarte

Caué Eduardo Duarte

Hora final

Unidade

Selecione

Telefone -
+5571984357081
+5571904357081

+5571994357081

586984905773

+5586084905773

+5595931384282

+5505981384282

+5595981384282

Categoria

v Seleciona

Unidade -
Operacdes 1
Sala De Reunigo 3
Academia Reservavel
Operagdes 1
Saldo De Festa
Diretoria
Academia

Sala De Reunigo 2

[ Domingo [ Segunda [ Terga [] Quarta [] Quinta [] Sexta [ | Sabado

Categoria -

Funcionério
Proprietério
Proprietério
Funcionério
Administrador
Adrministrador
Administrador

Administrador

[] Durante o dia todo

En los Accesos Compartidos (Acessos Compartilhados) podemos ver todos los accesos ya
compartidos en la plataforma, asi como filtrar los recursos compartidos por nombre de socio,
unidad, categoria y tipo de lista: accesos compartidos o sugeridos.

o Acceso compartido (Acessos Compartilhados): ver todos los accesos ya compartidos

o Accesos sugeridos: vea todos los socios que estan en la agenda y que pueden ser parte
de la plataforma Access.run.

En esta pantalla también es posible agregar nuevos recursos compartidos y también eliminarlos,

'h' Edificio Mz v

Tipo de Lista

v Acessos Compartilhados v

Q, Filtrar & Limpar

Documentos ~ Agdo
CPF - BR: 516.240.886-40 i}
CPF- BR: 516.240.2896-40
CPF - BR: 516.240.896-40
CPF- BR: 851.009.813-26
CPF- BR: 951.009.813-26
RG - BR: 123547299 | ssp

RG - BR: 183547299 | ssp

B8 8888 8

RG - BR: 183547299 | ssp

e Para agregar un nuevo recurso compartido de acceso, haga clic en Agregar (Adicionar);
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Caué Eduardo Duarte

@ Dashboard
] Pessoa movimento
@ Dashboard visitas

# Unidades

& Parceiros

[ ——

eservas

% Social

ulil Relatérios

’9
Caué Eduarde Duarte
@ Dashboard
[ Pessoa movimento
@ Dashboard visitas
# Unidades

* Parceiros

L Parceiros

& Acesso manual
Reservas

% Social

il Relatérios
& Sistema

& sair

disponible:
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Compartilhar Acessos

Selecione um tipo de filro
@ Por Unidade
O Por Parceira

O Ambos

Unidade™

Categoria*

Selecione ~

Listagem

Nenhum acesso para compartilhar

Salvar Voltar

5. SOCIOS (PARCEIROS)

Parceiros
Buscar por:
Nome Telefone
Decumento Natureza
Selecione
ID - Nome - Telefone -
126226 | Adriana lsis Vitéria Drumond +5571994357081
126223 | Antonio Noah Sérgio Aparicio +5586984905773

126224 | Caué Eduardo Duarte +5595981384282

126225 | Enzo Nathan Dos Santos +5568995885844

210510 | Fillipe +5562981885803

Selecione v

E-mail -

aadrianaisisvitoriadrumond@allcor.com.br

aantonionoahsergioaparicio@foar.unesp.br

caueeduardoduarte-88@freitasepozzatti.com.br

eenzonathandossantos@lagencemodelos.com.br

fillipe3u@gmail.com

Parceiro™

Selecione ~

E-mail

Tipo -

Pessoa
Fisica

Pessoa
Fisica

Pessoa
Fisica

Pessoa
Fisica

Pessoa
Fizica

Ih. Edificio Mke -

e Primero seleccione el tipo de filtro: por Unidad (Unidades), por Socio (Parceiro) o ambos;
e Haga clic en Agregar (Adicionar) nuevamente y el acceso se habra compartido.

‘h‘ Edificio Mke v

Q Filtrar & Limpar

Documentos Agdes

E;‘F - BR: 516.240.896- &
g;F -BR: 951.000.813- =3 m
RG - BR: 183547299 ssp ey lﬁl
RG-8R:362055418|ss0 (& M
o

El Socio (Parceiro) es una persona fisica o juridica, proveedor o asociado que sera un usuario de
la aplicacion Access.Run, la tarjeta de aproximacion, el brazalete bancario, el llavero o la etiqueta.

e Para agregar un nuevo socio, haga clic en Agregar (Adicionar) y la siguiente pantalla estara
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"g.‘ ‘h‘ Edificio Mke v

g © Voce esta em Parceiros

Caué Eduardo Duarte Parceiro -
@ Dashboard Dados do Parceiro
Telefone®
Pessc imentc
D £550a Movimento -

@ Dashboard visitas

Busi

ﬂ Parceiros

Voltar

B Acesso manual

Al agregar un nuevo socio a la plataforma, existen varias posibilidades para registrarse y
también para actualizar los datos de un socio ya registrado. Revisa:

5.1. Posibilidades de encontrar un registro existente:

1° Posibilidad: Encontrar un socio ya reqistrado por teléfono

e Ingrese el cédigo del pais (Brasil, Canada, Estados Unidos, Ecuador, Colémbia, Italia,
México y Reino Unido) y el nimero de teléfono del socio;

e Haga clic en Buscar;

Dados cadastrais do parceiro
Tipo Documento Foto
CPF v 516.240.896-40 @ O

Telefone do parceiro *

Telefone Login preferencial
+5571994357081 v v x
Natureza * Nome * Data de nascimento
Pessoa Fisica v Adriana Isis Vitoria Drumond 15/04/1983 x =
Género Estado civil E-mail ¥
Feminino v Casado v aadrianaisisvitoriadrumond@allcor.com.br
Nome da mée Nome do pai
Luiza Emanuelly Edson Arthur Drumond
Fornecedor ¥ Associado
Fot

Selecionar
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e Si este socio ya esta registrado en la plataforma, su registro se encontrara automaticamente, como
en el ejemplo anterior.

IMPORTANTE: asegurese de marcar la opcion de namero preferido para completar el

registro de socio.

e Por |o tanto, es posible actualizar el registro de este socio o verificar que el nimero sea correcto;

e Puede agregar mas de un numero de teléfono y configurar el inicio de sesién y el nimero
preferido.

e Para finalizar, haga clic en Guardar (Salvar).

2° posibilidad: encontrar un socio yaregistrado por el documento

e Ingrese el cédigo del pais (Brasil, Canada, Estados Unidos, Ecuador o Irlanda) y el nimero de
teléfono del socio;
e Haga clic en Buscar;

o o Siel teléfono no esta en la base de datos, deberd completar el campo de tipo de socio y
namero de documento, como en la siguiente pantalla:

Parceiros E

Telefone Tipo

B ~ +55 (62)96589-3254 Selecione

Q Buscar

Cancelar

e Ingrese el tipo de documento y el numero del documento completo y haga clic en Buscar;

e Si ya existe un socio con este nimero de documento, la pantalla de registro para ese socio se
abrird automaticamente.

e Por lo tanto, es posible actualizar el registro;

e Para finalizar, haga clic en Guardar o Guardar y Agregar nuevo (Salvar ou Salvar e
Adicionar novo).

32 posibilidad: buscar posibles socios por nimero de documento

e Sialingresar el numero de teléfono y no esta en la base de datos, apareceran los campos de tipo
y numero de documento;

e Alingresar el tipo y el numero del documento, con solo 5 nimeros, la plataforma reconocera los
posibles socios que tienen el documento que comienza con ese numero.

e Siel socio que se va a registrar se encuentra entre las posibilidades que indica la plataforma,
simplemente seleccidnelo en Seleccionar registro y actualice su registro. De lo contrario, haga
clic en Nueva consulta y continte con el registro de la forma habitual, como se indica a
continuacion.
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Parceiros

Dados do Parceiro

Telefone * Tipo Documento *

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

Selecionar Registro *

Selecione

Lucas Jaim...
Telefones: #+kkrsk ek 5745

Luis Ferna...
Telefones: #+#&+#4i44093

Adelino Se...
Telefones: ##sxrwrarg132

5.2. Cdbmo agregar un nuevo socio en la plataforma

e Ingrese el cédigo de pais (Brasil, Canada, Estados Unidos, Ecuador, Colémbia, Itdlia, México y
Reino Unido) y el nimero de teléfono del socio que desea agregar y haga clic en Buscar;

e Si el teléfono buscado no esté en la base de datos de la plataforma, serd necesario ingresar el tipo
de documento y el nUumero de documento;

e Si tampoco hay un socio con el nimero de documento ingresado, continte con el registro que
normalmente proporciona la informacion completa del documento del socio;

e Ahora, complete los datos del documento: tipo, agencia emisora, nUmero y foto.

€ Novo parceiro
Dados cadastrais do parceiro

e Para agregar mas de un documento, haga clic en el

signo mas de que estara disponible un nuevo campo de

documento; o @ o
e Para eliminar un documento agregado, marque el

cuadrado pequeiio y luego el icono de la papelera.

e Ahora, complete el resto de la informacion del socio. Incluyendo la colocacién de una foto y
documento.
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Parceiros

Dados do Parceiro

Documentos

Tipo Documento Foto
Selecione v n
Tipo Decumento Foto

CPF-ER 253.608.521-45 x

Telefones

Telefone do parceiro™

]

Telefone Login Preferencial

& +55 62965893321 L4 x

CONSEJO: Marque los campos que tienen un asterisco rojo, son obligatorios, el resto

son opcionales.

e Para finalizar, haga clic en Guardar o Guardar y Agregar nuevo, si desea realizar el registro de
otro socio.

En la pestafia Tarjetas de acceso (Cartdes de Acesso):

e En las tarjetas de acceso (Cartdes de Acesso), registrara la tarjeta de aproximacion. Para
hacer esto, ingrese el nimero de serie en la parte posterior de la tarjeta y seleccione el tipo de
tarjeta. Luego afiade.

e Es posible bloquear o desbloquear tarjetas de acceso de socios.
e Para bloquear, simplemente cambie el estado de la tarjeta de Activo a Bloqueado.

e Para desbloquear, simplemente modifique el Estado nuevamente, siempre que esté dentro del
periodo de 30 dias después de la fecha de bloqueo. Después de este periodo, no sera posible
desbloquearlo.
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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>

CONSEJO: jTambién es posible registrar tarjetas de acceso a través de la aplicaciéon

Access.Run!

En la pestafia Unidades:
e Ver las unidades con las que el socio tiene una asociacion;
e También es posible eliminar, en el caso de edicion, haciendo clic en el icono "Papelera”.

Parceiros

Dados do Parceiro  Cartdes de Acesso  Unidades —Acessos compartilhados

Unidades
Unidade
Edificio Mkt v
D ~ Nome ~ Unidade ~ Relagdo ~ Agéo

126224 Caué Eduardo Duarte Edificio Mkt Parceiro Simples
126248 Caué Eduardo Duarte Almoxarifade - Cofre Proprietério o
126240 Caué Eduardo Duarte Edificio Mkt - Sala De Reuniao Proprietario o
126242 Caué Eduardo Duarte kt - Sala De Reunido 2 Proprietario o
126244 Caué Eduardo Duarte o0 Mkt - Aimoxarifado Proprietario m
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En la pestafia Acceso compartido (Acesso compartilhado):
e Ver los accesos compartidos que tiene el socio;

e También es posible eliminar, en el caso de edicion, haciendo clic en el icono "Papelera”.

Parceiros

Dados do Parceiro  Cartdes de Acesso  Unidades  Acessos compartilhados

Categoria* Unidade*

Selecione v Selecione v Adicionar

Acessos Compartilhados

®Acessos Compartilhados

Acessos Sugeridos

D~ Unidade ~ Categoria ~ Telefone ~ Parceiro ~ Acéo
107971 Operagoes 1 Administrador Caué Eduardo Duarte o
107972 Operages 2 Administrador Caué Eduardo Duarte o
107973 OperagBes 3 Administrador Caué Eduardo Duarte o

6. ACCESO MANUAL

El acceso manual se cred para el registro manual de movimientos a través del Portal de
administracion. Aqui, podra registrar tarjetas retornables y registrar movimientos de acceso de
personas que no usan la aplicacion, visitas sin invitaciones o acceso compartido.

6.1. Tarjetas retornables (Cartdes retornaveis)

Vocé estd em Cartdes retornaveis
Cartbes Retornaveis
Buscar por:
Localizacdo Seria
Selecione v
Id ~ Unidade ~ Serial = Tipo ~ Estado ~ Acgdes
37949  Edificio Mkt CANOODGE3B26 TAG14443 Ativado @ m
50016 @ Edificio Mkt CANODDBEB25A TAG14443 Ativado @ ]ﬁ[

1 -2 de 2 registros

‘ - ’

Para registrar Tarjetas retornables (Cartdes retornaveis) en la plataforma, haga clic en Agregar
(Adicionar);
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Vocé esta em Cartdes retornaveis

Cartdes Retornaveis

Buscar cartdo a ser adicionado

Serial® Localizagdo®

Selecione v o

Cartdes a serem adicionados

Localizacdo Serial Tipo Agbes

Nenhum registro encontrado.

e Ingrese el numero de serie de la tarjeta;
e Seleccione la ubicacién (Localizagao);
e Haga clic en el signo mas a la derecha.
e Para finalizar, haga clic en Guardar (Salvar).

e jListo! La tarjeta ya esta registrada! En la parte inferior de la pantalla, vea las tarjetas ya
agregadas.

6.2. Liberacion

Para llevar a cabo un Liberacion (Liberacao), debe haber una categoria especifica para la que ya
esta registrada en la plataforma. Por lo tanto, si esta categoria no existe, se presentara la
siguiente pantalla:

£] MOVIMENTACOES

& CONVITES - .
ID, Nome, Telefone, Documentos ou Descri¢do do convite

Para utilizar o Acesso Manual é necessario criar uma nova Categoria especifica. Para isso, realize o
procedimento abaixo (caso tenha permiss&o) ou contate o Administrador da Unidade Superior.

Nova pré-liberacdo Adicionar Parceiro Acesso manual




MANUAL ADMIN

Siga los pasos que sugiere el portal. Son ellos:
e En el menu de inicio, seleccione Unidades y luego Categoria;
e Nombra la categoria como prefieras. Sugerencia: acceso manual;

e Seleccione el parametro de acceso teniendo en cuenta las reglas de acceso de su
condominio.

e En el campo Unidad, seleccione la Unidad superior

e Si desea restringir el acceso manual a un punto especifico, seleccione en el campo Puntos
de acceso;

e Margue los siguientes parametros con una SIM: "¢ Esta categoria estara disponible para su
UsO en una invitacion?" y "¢ Se utilizara esta categoria para acceso manual?"

e Si es necesario, agregue una descripcion;
e Para finalizar, haga clic en Guardar (Salvar).

Este proceso solo tendra que hacerse una vez, si la categoria no se ha configurado previamente.
jListo! Categoria creada, ahora entenderemos la pantalla de Acceso Manual.

Al hacer clic en Liberacao se mostrara la siguiente pantalla:

% CONVITES £ MOVIMENTAGOES

ID, Nome, Telefone, Documentos ou Descri¢do do convite
‘ | HG‘ a ZARAMAGO
@ 13409/ 012 -

9 ACCESS RUN

a WESLEY L.
@ 20/08/2019 0833 -

9 ACCESS RUN

‘ 'WESLEY L.
ﬁ 29/08/2019 08:32 - Entrada

9 ACCESS RUN

9 SALA RESERVAVEL

‘ WESLEY L.
ﬁ 08:31 - Entrada

9 ACCESS RUN

9 ACCESS RUN

‘ 'WESLEY L.
ﬁ 29/08/2019 0B:29 - Entrada

° ACCESS RUN

Nova pré-liberacao

Los paneles laterales muestran respectivamente:

En el lado izquierdo, las invitaciones a la unidad superior ordenadas en relacion con su
intervalo de fecha y hora de lanzamiento. Con informacién del invitado y el invitado, rango de
fecha y hora de la invitacion y ubicacion de acceso.
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En el lado derecho, en el panel de movimientos es posible ver todos los ultimos movimientos
realizados en tiempo real.

En la barra central, es posible buscar registros de socios, invitaciones y también lanzamientos
previos realizados. En esa misma barra, el simbolo de goma si se hace clic borra la informacién
escrita. Para realizar busquedas, ingrese la informacion y haga clic en la lupa.

En el centro inferior, puede ver tres opciones: Nueva preliberacion, Nuevo socio, Acceso
manual.

Se debe hacer clic en la nueva opcion de prelanzamiento cuando un residente hace un aviso
anticipado de una visita, para que pueda registrar que este aviso se realizé haciendo un
prelanzamiento en el portal.

Cuando llega el visitante, hay algunas posibilidades para registrar su acceso.

Primera posibilidad: haga una versién preliminar, registre el socio y permita el acceso
manualmente.

Al hacer clic en la opcion Nueva preliberacion (Nova pré-liberacao), se mostrara la siguiente
pantalla:

Pré-liberacdo

Pessoa

Descrigdo™

Liberar motorista de Uber Antonio Carlos Nivaldo, Placa XXX1111
Autorizante

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

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

Selecione
Prestador de Servicos
Visitante

Entregador
Voltar Motorista

Qutros

Complete los datos proporcionados por el autorizador:

e Nombre de la persona

Al ingresar el nombre, la plataforma buscara el registro de socio, si lo encuentra, simplemente
seleccione el nombre de la persona. Si no tiene un registro, continie normalmente, ya que el
registro se puede hacer mas tarde. Ademas, puede suceder que el autorizador no conozca el
nombre de la persona, por lo tanto, deje este campo vacio.

e Ingrese una Descripcion. Ejemplos: visitante, técnico, familiar, entre otros.

e Escriba el nombre del Autorizador, es decir, la persona que informa los datos del visitante. El
portal buscara el contacto del socio, solo seleccionelo.

Nota: La autorizacidn solo se puede hacer si el socio se encuentra en una categoria que permite
compartir el acceso.
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e El campo Unidad de ubicacion / destino se completa automaticamente si el autorizador tiene
solo una unidad, si tiene mas de una, seré posible seleccionar la unidad objetivo de
prelanzamiento (si el autorizador puede compartir el acceso en una sola unidad) .

e Establecer la fechay la hora;
e Para finalizar, haga clic en Grabar (Gravar).

e Busque prelanzamiento en la barra central. La plataforma encontrara por el nombre del

autorizador, el nombre de la persona o incluso la descripcion.

[ CONVITES - :
ID, Nome, Telefone, Documentos ou Descrigdo do convite

£] MOVIMENTACOES

‘ DONATO convidou JULIO ..

& ZARAMAGO

31/12/2019 23:58

@ SAMARA MELO NUNES [Convinano]
9 ACCESS RUN Pre-liberagao - 30/09/2019 18:17 a5 23:59

FABIOLA SAMARA BRITO CORREIA PEREIRA [NONE]
Telsakthaekr 313

@ 13/09/2019 19:12 - Entrada

9 ACCESS RUN

a WESLEY L.

ﬁ 29/08/2019 08:33 - Entrada

9 ACCESS RUN

SAMARA [NOVE
Cadastro de parceiro - Tel:kk#kh ks 83563 :
‘ WESLEY L.

SAMARA BARRETO SPITALETTI[FOME @ 29/08/2019 08:32 - Entrada

9 ACCESS RUN

SAMARA MELO NUNES|NOME

LEY L

019 08:31 - Entrada

iz}

SAMARA NUNES TESTE [NOVE] o, S

a WESLEY L.

@ 29/08/72019 08:30 - Entrada

9 ACCESS RUN

‘.‘ WESLEY L

29/08/2019 08:29 - Entrada

9 ACCESS RUN

‘ WESLEY L.

e Preliberacion encontrada, simplemente haga clic en el nombre. La pantalla de acceso manual
se mostrara como en la imagen a continuacion.

e Ingrese en el campo de busqueda cualquier informacion de acuerdo con el titulo del campo: ID,
nombre, teléfono, documentos o descripcion de la invitacidén, para encontrar el prelanzamiento /
persona;

e Sino hay registro, haga clic en Registro de nueva persona. Por lo tanto, se abrira la pantalla

de registro de socios, hablaremos mas sobre ello mas adelante.
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9|

( /
[ e Wl oo |
EZS ETE

e Complete los campos restantes segun sea necesario y haga clic en el boton Guardar (Gravar)
para generar una invitacion. La persona podra moverse con tarjeta u otros dispositivos.

Nota: Es posible ver los ultimos movimientos de la persona seleccionada y también en el
icono del teléfono, es posible ver los teléfonos (si el usuario tiene autorizacion en el

sistema para eso) para confirmar la entrada de la persona, ademas de poder registrar una
tarjeta retornable .

e Sila persona no usa ningun dispositivo, haga clic en el boton Entrada o Salida para grabar

el movimiento.

Segunda posibilidad: registre el socio y permita el acceso manualmente.

e En la pantalla de inicio, haga clic en Agregar socio (Adicionar Parceiro).

e Complete todos los campos, incluida una foto. Puede seleccionar una foto o tomar una foto al
instante, esta opcion esta disponible si su computadora tiene una camara instalada.

e También puede editar esta foto mas adelante.
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Novo cadastro de parceiro

xd 0og

Tipo Documents

300 px

pEE—— ..

e Para finalizar, haga clic en Grabar o Grabar y suéltelo manualmente (Gravar ou
Gravar e liberar manualmente).

e Si desea liberar al mismo tiempo haciendo clic en Grabar y liberar manualmente, se
mostrara la pantalla de Acceso manual.
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e Continue con el llenado normalmente y haga clic en Guardar (Gravar). Registrese entrada y
salida, o la invitacion estara disponible para que la persona use una tarjeta o cualquier otro
dispositivo.

Tercera posibilidad: el socio ya tiene el reqgistro, solo libérelo manualmente.

e Busque el nombre del socio en la barra de la pantalla de inicio;
e Cuando encuentre el registro, defina si esta Autorizado o Autorizador.

Nota: El siguiente mensaje solo se mostrara si el usuario tiene el permiso necesario para hacerlo.
Por lo tanto, puede parecer que el registro solo puede ser para un autorizador, y viceversa.

Depende de los permisos que tenga la persona en la plataforma.

A pessoa é
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Al seleccionar el registro, la informacion se dirigira a los campos correspondientes en la pantalla
de Acceso manual;

e Complete los campos restantes segun sea necesario y haga clic en el boton Guardar para
generar una invitacion. La persona podra moverse con tarjeta u otros dispositivos.

e Sila persona no usa ningun dispositivo, haga clic en el boton Entrada o Salida para grabar el
movimiento.

Atencion: no es obligatorio realizar un prelanzamiento para usar el Acceso manual. Es
posible registrarse y luego liberar, o simplemente liberar si el socio ya esta registrado en

la plataforma.

Pré-liberacao

Autorizante® Localfunidade destinoe Periodo

& . B 04

Local/unidade destine
D - - Descrigio ~ Autorizante Data'hora inicial =  Data/hora final - Agdes

@0
&
6.3. Pré-liberacion

En este menu es posible ver una lista de los preliberaciones realizadas.

Importante: para que este menu aparezca en el administrador del portal, necesita la
autorizacion del administrador de los perfiles de acceso de su unidad. Por lo tanto, si no

esta disponible para usted, comuniquese con el Administrador y solicite ver la lista de
versiones preliminares.

Pré-liberacao

Buscar por:
Autorizante* Local/unidade destino Periodo

v £9 04/05/2020 - 11/05/2020 +
QFiltrar = ARIIETS

Local/unidade destino
D~ - Descrigdo ~ Autorizante ~ Data/hora inicial ~ = Data/hora final ~ Agdes

E ]
i

3060 = Operagdes 1 Liberar técnico para ajuste da minha internet Caué Eduardo Duarte 04/05/2020 16:46 04/05/2020 23:59

1-1de 1 registro

“ »
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7. RESERVAS

7.1 Unidades Reservables

recreacion, entre otros.

Unidades reservéveis

Caué Eduardo Duarte

Unidades Reservaveis

Unidade Reservavel

Dados da unidade

Unidade* Tipo*
Espaco De Convivéncia ~ salas de reunido
Unidade da limitag&o de reserva Pardmetro de Acesso*

Selecione ¥ Acesso Livre

Configuracdo do perfodo
Tipo de periodo™ Tamanho do segmento*@

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

Tempo maximo

00:00 @ =

En datos unitarios (dados da unidade):

e Seleccione el tipo de unidad reservable;

S0cCios.

Buscar por:
@ Dashboard Unidade Pa
Selecione v

[ pessoa movimento
@ Dashboard visitas
# Unidades
* Parceiros
& Acesso manual o~ Unidade ~
- 98 Academia Reservavel
Reservas

44 Espaco De Convivéncia

Unid

140 Operacgdes 2

45 Sala De Reunido
sl Relatsrios 46 Sala De Reunido 2

rémetro de Acesso

Selecione

Intervalo
Parametro de Acesso ~ Capacidade ~ (Minutos) ~ Agdes
Acesso Livre 3 15 le m
Acesso Livre 30 15 le m
Hor. Comercial + Sabado 50 30 le m
Acesso Por dias da ;>
10 15 Eq
Semana C m
Acesso Por dias da >
8 15 &
Semana ° C m
Unidade permitida*®
v Edificio Mkt v
Capacidade~ Tolerancia(Minutos)*
~ 30
Intervalo (Minutos)*@ Tempo minimo*@
v 15 15 minutos v

e Seleccione la Unidad y el parametro de acceso;

El menld Reservas esta destinado a la gestion de espacios reservables, por lo que, ademas de
reservar, aqui también podré registrar las unidades reservables.

Las unidades reservables son lugares que necesitan una reserva para que su funcionamiento
sea eficaz para todos, como por ejemplo, salones de fiesta, canchas deportivas, areas de

]ll' Edificio Mkt ~

Capacidade

e Para registrar una unidad reservable, haga clic en Agregar (Adicionar):

e Seleccione la Unidad permitida para definir y limitar desde qué unidad pueden reservar los
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Seleccione la Unidad de limitacion de reserva, que limitard desde qué punto de la jerarquia
habra una restriccion de reserva simultanea para el mismo tipo de unidad reservable.
Seleccione el parametro de acceso;

Ingrese la capacidad del nUmero de personas;

El Tiempo de Tolerancia se sumara al tiempo de reserva para que la persona pueda salir o
ingresar a la Unidad de Reserva en cuestion;

En la configuracion del periodo:

Informar el Tipo de Periodo que respetard esa Unidad Reservable:

Si es por dia, es posible reservar solo el dia cerrado;

Si por hora (s) y minuto (s), es posible reservar por periodo seleccionado, respetando el tamafio
del segmento, tiempo minimo e intervalo;

El tamafio del segmento determinara la cantidad de secuencia de horas que se puede reservar.
Ejemplo: cada 30 minutos.

El tiempo minimo definird cuanto tiempo necesitara la persona para seleccionar al menos,
antes de que se pueda hacer una reserva. Esto puede evitar que se realicen reservas muy
breves, por ejemplo;

El Intervalo, como ya se conoce, definird un tiempo estandar entre una reserva y otra, que se
puede utilizar para mantener la unidad;

Seleccione el tiempo maximo que el usuario puede reservar la unidad.

En configuracién de check-in:

Seleccione el periodo de registro. Este campo definir4 cuanto tiempo el usuario que hizo la
reserva tendra que registrarse en el lugar desde la fecha de inicio de la reserva,

NOTA: Si el usuario no se registra dentro del periodo indicado, la reserva se cancelara

automaticamente y la unidad estara disponible nuevamente para su uso.

Marque la bandera de “Tiene check-in”, luego de marcarla aparecera el campo para definir la
distancia maxima desde la geolocalizacion de la unidad para que el botén y el check-in estén
disponibles para el usuario que realiz6 la reserva. Complete considerando la unidad de medida
en metros;

Configuracgdo do check-in

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

Possui check-in 15 minutos v
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* Informar qué categoria debe ser informada al final de la reserva. Este campo se puede utilizar en
los casos en que sea necesario limpiar el lugar antes de ponerlo a disposicion para una nueva
reserva. Todos los socios que tengan acceso compartido utilizando la categoria informada seran
notificados;

Categorias a notificar ao fim da reserva

Categoria

NOTA: Para buscar una categoria, complete el campo con al menos 3 letras y se
completara con las categorias existentes. Para despejar el campo. Utilice el botdn con

el icono de borrador.

En comodidades:

e En Descripcion, hay un espacio a llenar especificando las facilidades que tiene la unidad, como
el numero de sillas, si tiene o0 no aire acondicionado:

o Es necesario completar el campo Descripcion con qué articulo se incluir;

o Seleccionar qué parametro usar para especificar el articulo, seleccionando el combo
Unidad de medida,;

o Si es necesario, complete el campo Monto (Valor) con la cantidad o tamafio del articulo a
incluir;

e Incluir fotos para ilustrar mejor el lugar a reservar, haciendo clic en Agregar foto;
e Para terminar, haga clic en Guardar (Salvar).

Comodidades

Descricao Unidade de medida Valor

Selecione v n

Descricéo Unidade de medida Valor

Fotos
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7.2 Reservas
En las reservas puede reservar la unidad deseada. Al hacer clic en Reservas, puede ver un
calendario con las reservas ya realizadas.

=

0 W Vocé esta em Reservas

Caué Eduardo Duarte

Reservas

Unidade

@ Dashboard - .
Espago De Convivéncia

[J Pessoa movimento

@ Dashboard visitas

* Parceiras

ﬁ Acesso manual

Reservas

iUmdades reservaveis
Reservas

%) social

[l Relatérios

.
0 Vocé estd em Reservas
Caué Eduardo Duarte

Reservas

Unidade
@ Dashboard
Pess t . -
[ pessos movimento Academia Reservavel
Edificio Mkt
@ Dashboard visitas e

# Unidades Espago De Convivéncia

i Parceiros

Edificio Mkt

Operagdes 2

ﬁ Acesso manual Edificio Mkt

Reservas

|

%, social

Sala De Reunido
Edificio Mkt

Sala De Reunido 2
Edificio Mkt

EalSa P Eacka

|l Relatsrios

# Unidades dom. Seg.

setembro de 2020

ter.

13:30 - 13:45

APRESENTACAO

qua.

'0 de 2020

lua.

]lr Edificio Mkt ~

ocs

qui. sex. sah.

4 5
13:30 - 13:45
REUNIAQ TIME

10 11 12

13:30 - 13:45
COMEMORACAQ

También es posible arrastrar el evento a otra fecha que esté disponible en el calendario.

Consejo: Al hacer clic en el evento, puedes editarlo.

e Para hacer una nueva reserva, seleccione la Unidad que desea reservar,

‘ll‘ Edificio Mkt v

= =
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En el calendario, seleccione el dia del evento;
Luego, se abrira una ventana para incluir la otra informacién de reserva.

Criar uma nova reserva

Tema*

Selecionar um tema *

Dados da unidade

Unidade Intervalo (Minutos)@ Capacidade

Espaco De Convivéncia 15 30

Nome do evento

APRESENTACAQ
Parceiros responsaveis®

Data inicial* Hora Inicial®

08/09/2020 n 13:30

CONSEJO: Solo el tiempo de reserva estara disponible de acuerdo con los parametros

de acceso de la unidad.

e Elijauntema;

e Complete el nombre del evento;

e Seleccione los socios responsables;

e Seleccione la fecha y hora de inicio del evento y la fecha y hora de finalizacién

del evento;
e Para finalizar, simplemente haga clic en Guardar (Salvar).

iSu reserva esta hechal
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8. SOCIAL

El menl Social est4 dedicado a las comunicaciones para toda la unidad. Esta herramienta es
muy importante para la integracion de los inquilinos/empleados, ademas de ser muy util para
eventos y anuncios importantes.

8.1 Comunicaciones
Aqui puede ver todos las comunicaciones ya enviadas y también enviar nuevos mensajes.

§ WV Vocé estd em Comunicagbes
Caué Eduarde Duarte Comunicag(")es

Buscar por:
@ Dashboard Unidade Tipo de Comunicagdo Enviado a partir de Enviado até
P C p

Selecione v Selecione v E E
[ Pessoz movimento
@ Dashboard visitas
& Limpar

11|. Edificio Mkt ~

# Unidades

' Parceiros

D~ Unidade ~ Tipe de Comunicagdo ~ Enviado a partir de ~ Tipe de Entrega Parceiro Agbes
ﬁ Acesso manual @
376 Edificio Mkt Avizas 09/08/2020 EMAIL Sarah Nivea a
Reservas
- ayne A &
400 | Edificio Mkt Avisos 5107/2020 EMAIL,PUSH Lorrayne Aparecida Do ¢
Nascimente Gomes m
’ 6071202 . (4
404 Edificio Mkt Avisos 6/07/2020 EMAILPUSH Caué Eduarde Duarte ol

Distribuidora Mkt
(teste).Vicente Bruno Heitor

Sales,Luis José

Las comunicaciones son mensajes enviados por correo electronico o Push (notificaciones en el
celular) a uno, algunos o todos los usuarios de la aplicacién Access.Run.

Estos mensajes pueden ser de varios tipos, desde un aviso individual hasta la comunicacion de
una reunion.

Para enviar un nuevo mensaje, siga estos pasos:

e Haga clic en Agregar (Adicionar);

Vocé esté em Comunicacéo

Comunicacdo

Unidade* Tipo®

Edificio Mkt v Selecione v
Enviar para* Tipo de Entrega*

Todos da Unidade v PUSH i

Data de Publicagdo
03/039/2020 E

Mensagem - PUSH*

Salvar Enviar Voltar
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Seleccione la unidad;
Seleccione el Tipo de comunicacion (los tipos seran registrados en el siguiente menu, con el
mismo nombre);

e Seleccione el destinatario del mensaje. Si selecciona Socios (Parceiros), se abrira
inmediatamente un nuevo cuadro de texto para seleccionar el o los socios.
Elija la fecha de publicacion del mensaje y, finalmente, escriba el mensaje.
Para terminar, simplemente guarde para enviar en otro momento o0 envie en ese momento.

8.2 Tipos de Comunicaciones
Este menu tiene la funcion de clasificar las comunicaciones por categorias.

Ejemplo: Infraccion, Aviso de Orden, Correspondencia, Recados, Asamblea, Noticias, Avisos
Importantes, entre otros.

I
a ¥ Vocé estd em Tipos de comunicagdo

Caug Eduardo Duarte Tipos de Comunicac&o

1|.|' Edificio Mkt ~

Buscar por:
@ Dpashboard Nome Unidade
Selecione v
[ pessoa movimento
@ Dashboard visitas
# Unidades
' Parceiros
ID~ Nome ~ Descricdo ~ Unidade ~ Acdes
ﬁ Acesso manual @
122 Avisos Edificio Mkt m
] Reservas
. ) 4
Social 123 Comemeracbes Edificio Mkt Iﬁl
4
195 Comunicado Oficial Comunicacdes oficiais do Condominic. Edificio Mkt Im
. . Controle de correspondéncias do condominio - ; @
a7 Correspondéncias Edificio Mkt
mkt. m

Para crear un nuevo tipo de comunicacion:

e Simplemente haga clic en Agregar (Adicionar);

/océ estd em Tipos de comunicagdo
Tipo de Comunicacdo

Unidade*® Nome*

Selecione v

Descrigdo
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e Seleccione la Unidad, ingrese el nombre y una breve descripcion de ese tipo de comunicacion.
e Por ultimo, Guardar (Salvar).

8.3 Banners
Los banners son personalizaciones de los comunicados y eventos que usted puede crear, por lo
gue es importante crearlos de manera que atraigan la atencion de los inquilinos/empleados.

b 4 Vocé estd em Banners

Buscar por:
@ Dashboard Nome Unidade*®

’h‘ Edificio Mkt v

Caué Eduardo Duarte

TODOS v

I;' Pessoa movimento

@ Dashboard visitas
. Q, Filtrar 2 Limpar

# Unidades
* Parceiros
D~ Nome - Unidade ~ Agdes
B scesso manual o T, Edificio Mkt o
Reservas 24 Banner 2 Edificio Mkt [:" m
%) social 143 Reunido Edificio Mkt (4 i
144 Reuniao Edificic Mkt [:f m

1 -4 de 4 registros

Informaciones importantes:

e Laimagen no puede exceder los 20k
e Las dimensiones sugeridas son: 500 pixeles X 182 pixeles

Para agregar un nuevo banner:
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Simplemente haga clic en Agregar (Adicionar):

‘h‘ Edificio Mkt -

Vocé esta em Banners
Caué Eduardo Duarte Banner

Unidade™ Nome*

@ Dashboard
Selecione A4

[ pessoa movimento

magem*
@ Dashboard visitas

# unidades

®
& rarceiros L
©
x
B Acesso manual
500 px
Reservas

voltar

e Seleccione la Unidad y elija un nombre de identificacion;
e Seleccione laimagen en su computadora,
e Guardar.

8.4. Votacion

Este menu permite la creacion de votaciones de los tipos de asamblea, eleccion, encuesta para que
los socios puedan votar en la aplicacion.

H votacdo

ATENCION: Para tener acceso a esta
funcionalidad en el Portal de [] criar
administracion, es necesario [] Pesquisar
seleccionar el permiso de votacion en [ Excluir
Perfiles de acceso y verificar las
banderas al costado.

En la siguiente pantalla, es posible ver encuestas existentes, editarlas, bloquearlas, eliminarlas y
crear una nueva.
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Vocé esta em Yotagbes

Votagdes:
Buscar por:
Titulo inicio Fim
D~ Titulo ~ inicio ~ Fim ~
65 Votagdo teste 2 19/08/2020 15/08/2020
64 Teste 19/08/2020 30/09/2020
50 Waotagso - Controle de Acesso 18/07/2020 25/07/2020
40 Devemos contratar um sistema de controle de acesso 03/07/2020 10/07/2020

1- 4 de 4 registros

|

» Para crear un nuevo voto, haga clic en Nuevo (Novo);

Votacdo

Titulo®

Descricdo

inicio* Fim*®
Unidade Tipo*
Selecione v Selecione

[ Mostrar resultado parcial

Q Filtrar & Limpar

Bloqueada Acdes
Nao [
N30 @ m
Nio (IE4 i
No &

[]Resposta Unica por pessoa

e En esta pantalla agregue un titulo, descripcion, una fecha para comenzar y otra para

terminar.

e Seleccione a qué unidad votar (esto también definira bajo qué jerarquia estan y podran

votar las personas);
e Seleccione el tipo de votacion;
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IMPORTANTE

— Si se marca la marca de Resultado parcial, los socios involucrados podran ver el resultado
parcial mientras no esté finalizado.

— Si se marca el indicador de Respuesta Unica por unidad, solo se aceptara una respuesta
para cada unidad, independientemente de cuantas personas hayan compartido acceso a ella'y
se incluyan como patrticipantes.

— Si se marca la bandera Respuesta Unica por persona, los participantes podran votar solo
una vez en la votacion en cuestion.

QUAL MELHOR DISPOSITIVO DE ACESS0?

Adicionar Opcdo

* Coloque la pregunta en el campo Pregunta y agregue una mas haciendo clic en el icono +;
* Para incluir opciones de respuesta, haga clic en Agregar opcion (Adicionar Op¢éo);

» También puede incluir archivos adjuntos a cada pregunta haciendo clic en el icono de clips y
eliminar haciendo clic en el icono de la papelera;

» Cuando termine, seleccione el botén Guardar (Salvar) para pasar a las siguientes pestafas;

La inclusion de los participantes se puede hacer de dos maneras:
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Usando el filtro nombre, la unidad, el tipo de asociacion y haciendo clic en el boton Filtro, es
posible seleccionar participantes manualmente y agregarlos haciendo clic en Agregar
Seleccionados. Los participantes incluidos apareceran en la segunda lista;

Votacdo Participantes Resultados
Buscar parceiros Importar parceiros

Nome Unidade Tipo de parceria
Selecione v Selecione hd
o L
U Nome Telefone
] Adriana Isis Vitdria Drumond +5571994357081
O Antonio Noah Sérgio Aparicio +5586984905773
L] Caué Eduardo Duarte +5595981384282
O Enze Nathan Dos Santos +5568995885844
O Fillipe +5562981885803

1-5de 16 registros

& Adicionar selecionados

Il. Importar um arquivo .csv contendo as informacfes necessarias (ID, Nome, Telefone, Pode
Votar e Forca do Voto). Il Importe un archivo .csv que contenga la informacién necesaria
(ID, Nombre, Teléfono, puede votar y fuerza de voto).

Votacdo Participantes Resultados
Buscar parceiros Importar parceiros

. Selecionar arquivo csv

Participantes da votacao

Nome

Nome Telefone Pode votar = Forca voto Acdes

Nenhum registro encontrado.
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e Para configuraciones adicionales y edicién de participantes, seleccione el icono de edicién;

Participantes da votacao

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

OBS .: Informe la fuerza del voto del participante, siendo la proporcidon de importancia que
tendra su voto en la votacién en su conjunto, y desmarque la bandera Puedes Votar para
indicar que un participante podra ver el voto en app, pero no podréa votar.

Alterar dados do participante

Nome Forca voto

Adriana Isis Vitoria Drumond 1

Pode votar

* Es posible ver el resultado a través de la pestafia Resultados y mostrarlo en forma de resumen,
donde se presentara en gréafico y porcentaje, o individualmente, dénde aparecera quién voto y
por qué voto.

¢E0

Votacao Participantes Resultados

Resultados da Votacdo

' Vocé esta em Vota

Resumo A
Sua empresa segue a LGPD?

B sim:2 votos

B ndo : 2 votos
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8.5. Remitente (Remetente)

Los correos electronicos enviados a los socios a través de los Portales, pueden
hacerse firmados por los correos electronicos registrados en la Unidad, por lo que el
contacto de los socios con la Unidad se vuelve mas asertivo.

Para registrar un correo electrénico del remitente:
» Haga clic en el botén Social y luego en Remitente, a través del menu lateral;

» Complete el campo con el correo electronico que desea firmar y envie
comunicaciones;

Vocé esta em Remetente
Remetente

Remetente™@

0 O remetente das comunicagdes da unidade so sera alterado apos a confirmagdo via e-email.

* Clic en Guardar (Salvar);

» Se enviara un correo electronico de confirmacion a la direccion utilizada para
completarlo. Siga el pedido paso a paso;

NOTA: Siga el proceso de confirmacion por correo electrénico a través de los mensajes
gue apareceran en el campo con el icono de Informacién. Cuando se complete el
proceso, aparecera el siguiente mensaje:

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

* Ahora, solo siga los pasos para enviar Comunicacion, como en el tema 8.1.

9. INFORMES (Relatérios)

Los informes son personalizables, pudiendo elegir los campos de informacion. Es
posible conocer los datos de una sola unidad o de todas e, inclusive, informes de un
socio en especifico o de varios de una categoria en particular.
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9.1 Movimientos

— ‘h' Cofre ~

>
g WV Vocé estd em Relatorio de movimentos

Caué Eduardo Duarte Relatério de Movimentos

Nome Data Unidade

@ Dashboard
Selecione ~ [ 27/08/2020 - 03/09/2020 = - Todos - v

3 pessoa movimento

Ponto de Acesso Categoria Movimento
@ Dashboard visitas
- Todos - A - Todos - v - Todos - v

# Unidades

* Parceiros

Anfitrido Tipo de Movimento
- Todos - v

ﬁ Acesso manual
s Gerar & Limpar
® social
[l Relatorios

Movimentos

Parceiros

Los informes son recopilados por medio de los movimientos de los usuarios, es decir, el movimiento
es el pasaje realizado por algun usuario registrado a través de un equipo de acceso. Aqui también es
posible ver los movimientos registrados por Ar.Check, nuestra aplicacién de verificacion en dos
pasos.

Para un nuevo informe:

e Seleccione la informacion deseada: nombre, fecha, categoria, unidad, movimiento, anfitrion y
tipo de movimiento.

e Haga clic en Generar (Gerar)

Nota: Si desea el informe de todos los socios en la misma categoria, simplemente

seleccione la categoria y deje el campo de nombre en blanco.

Ejemplo de informe de movimiento:

Observe que el nombre de la unidad de la cual se generd el informe siempre estara en la parte
superior derecha.

En la esquina superior izquierda, vera los filtros seleccionados para el informe
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y el nimero de registros por pagina.

accessun

Data® 01/01/2020 - 30/04/2020

Es posible exportar el informe a PDF y Excel.

Relatorio de Movimentos

Parceiro Categoria Unidade Tipo de Acesso

Ponto de Acesso

Finalmente, en la parte inferior de la pagina, vea la fecha en que se generé el informe, la ubicacion

Unidade Superior: Edificio Mkt

Dispositivo ”“?‘”'ﬁm Data & Hora

Enzo Nathan Dos Santos Funcionério Operacbes 1

For Acesso
Compartilhade

Ar.Check

10272020

AR.CHECK Saida 17:34:30

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Por Acesso
Compartilhado

Ar.Check

200212020

AR CHECK Entrada 17-5331

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funciongrio Cperacbes 1

Por Acesso
Compartilhade

Ar.Check

200212020

AR.CHECK Entrada 175331

Nascimento Gomes

Lemayne Aparecida Do Administrador P Por Acesso

Compartilhade

Ar.Check

200212020

AR.CHECK Saida 17-48:30

Lomayne Aparecida Do
Nascimento Gomes

Administrader Administrativo

Por Acesso
Compartilhade

Ar Check

- 20/02/2020
AR CHECK Saida el

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Por Acesso

Ar.Check

AR.CHECK Saida

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funcionério Operacbes 1

Compartilhado
'Or ACESS0

Compartilhado

Ar.Check

AR.CHECK Saida

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Por Acesso
Compartilhado

Ar.Check

AR CHECK Entrada

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funciongrio Cperacbes 1

Por Acesso
Compartilhade

Ar.Check

20/02/2020

AR.CHECK Entrada 17-47-43

Por Acesso

Sueli Giovana Manuela Pires D Br

Compartilhade

Hall de Entrada

200212020

AR.CHECK Entrada 17-37-40

Luis José Nogueira Funcionério Cperacbes 2

Por Acesso
Compartilhade

Ar Check

20/02/2020
AR CHECK Entrada 171341

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Por Acesso

Ar.Check

AR.CHECK Saida

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funcionério Operacbes 1

Compartilhado
'Or ACESS0

Compartilhado

Ar.Check

AR.CHECK Saida

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Por Acesso
Compartilhado

Ar.Check

AR CHECK Entrada

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funciongrio Cperacbes 1

Por Acesso
Compartilhade

Ar.Check

AR.CHECK Entrada

Tereza Tatiane Juliana Porto Funcionario Administrativo

Por Acesso
Compartilhade

Hall de Entrada

AR.CHECK Entrada

Antonio Noah Sérgio Aparicio Administrader Saldo De Festa

Por Acesso
Compartilhade

Hall de Entrada

3070172020
AR CHECK Entrada 14-4808

Antonio Noah Sérgio Aparicio Funcionario Cperacbes 1

Por Acesso

Compartilhado
'Or ACESS0

Hall de Entrada

AR.CHECK Entrada

Sueli Giovana Manuela Pires Dependente Brinquedoteca

Compartilhado

Hall de Entrada

AR.CHECK

Gerado em 04/05/2020 11:30:27, Horéario de Brasilia

Quant. de Registros 19 de 20

Pag1de2

& Exportar Cancelar

accessun
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9.2. Socios
Para obtener informes aun mas completos, puede extraer informes personalizados de los socios.

‘9‘ 11" Edificio Mkt v

0 V' Vocé estd em Relatério de parceiros

«Caué Eduardo Duarte

Relatério de parceiros

Parceiro® Unidade Categoria

@ Dashboard

- Todos - v - Todas - v - Todas - hd
[J pessca movimento

Envia convite Compartilha acesso Possui cartao

@ Dashboard visitas

Selecione hd Selecione v Selecione v
A Unidades
* P Gerar 2 Limpar

ﬁ Acesso manual
Reservas
® social

M Relatarios

Para generar un informe, simplemente:

e Seleccione el nombre del socio, 0 no seleccione si desea un informe de todos los socios;
e Seleccione la unidad;

e Seleccione si este socio envia invitaciones, comparte el acceso y tiene una tarjeta de
acceso.

Ejemplo de informe de socio:

Tenga en cuenta que el nombre de la unidad de la que se tomo el informe siempre estara en la
esquina superior derecha.

En la esquina superior izquierda, vea los filtros seleccionados para el informe.

Finalmente, en la parte inferior de la pagina, vea la fecha en que se genero el informe y la ubicacion.

Nota: Este tipo de informe solo se vera si esta habilitado en Perfiles de acceso. Quien

realiza esta version es el usuario administrador de la unidad.

También es posible saber la cantidad de tarjetas que hay en la pagina contandolas en el lado
derecho del pie de pagina.
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9.3. Tarjetas (Cartdes)

Con el informe de la tarjeta puede filtrar por nombre de socio, serie de tarjeta o estado.
Si no se selecciona ningun filtro, al hacer clic en Generar, el informe mostrara todas las

tarjetas de la Unidad.

Relatorio de parceiros

a2CCessIun
Unidasa Az alrate L lade Suodnior EQ®iog Mt
ces EL] unigage Catagona el “:::':" Foscul sarito

Total de cartdes: 3

Total de parceires: 2

Totzl de parceiros nests pagina - 2 Total de cartbes nesta pagina : 3
Garada em IRAGZ0A0 14:03:00, Hordrio da Brasdla Pag 10e 1

& Exportar - Voltar

Exportar a PDF o Excel.

NOTA: Para habilitar la visualizacion de este informe, es necesario configurarlo en el Perfil de
Acceso, marcando el indicador “Informe de Tarjeta”. Después de eso, podra acceder al informe
a través del menu de informe lateral haciendo clic en Tarjetas (Cartdes).

— .‘h‘ Edificio Mkt -
.
0 ©  voce ests em Relatorio de Cartdes
CauCharbloRarts Relatério de Cartdes

Parceire Serial do Cart3o Status
Dashboard
- Todos -

3 pessoa movimento

@ Dashboard visitas Gerar N LS

# Unidades

& rarceiros
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Para generar un informe, simplemente:

e Seleccione el Informe de tarjetas, a través del menu lateral;

e Seleccione si el informe debe considerar por nombre de socio, nimero de serie de la

tarjeta o estado.

e Haga clic en Generar (Gerar);

Relatorio de Cartdes

accessun
Unidade Supaerior: Edificio Mks
Sevial do Cartio Status Template
Antonio Noah Sérgio Apancio
CANDOOR2222 Anivy
Caue Eduardo Duarne
CANDDORIESE nativo
Fillipe
KANDIISADCH Aiiva
Leandra Marquas Bonifacio de Lima
KANDDIETOFE Ativa
TANDDOS0EG4 natve
Lorrayne Aparecida Do Nascimenio Gomes
CAMDDOOD4TS natwo
CANDIOGZ343 natvo

CANDOZADTCO Ativg

Liiz Augusio Gumares

CANODO!

8825A Ativa

Mariana Gomes Aguiar
CANODDEIE2S Aiva

Imtegral Seguranca

TARODD

Raquel Silva Carvalhe

CANDOOID2GF nativo
RATUEL S0UZA DE FAULA
CANDDOSFIFS nativo

Samara

2 Usuarios: 11
. de CartBes Ativos: 14
‘Quant de Cantlas Inatvos: 7

Gerade em 030072020 11:38:11, Hordifio de Brasilia

Pigidez

» Haga clic en Imprimir para obtener el PDF para imprimir.

9.4. Personas en la Unidad

El informe Personas en la unidad es el informe que proporcionara informacion sobre qué personas
estan dentro de una unidad en ese momento.

NOTA: Solo se puede usar en casos de unidades que tienen ATS de entrada separadas
del ATS de salida, y para que la informacion sea correcta, se requiere un control estricto

en el acceso y salida de las personas, donde siempre deben usar el sistema, ya sea por
acceso atraves de teléfonos inteligentes y otros dispositivos, o por acceso manual.

Para generar un informe, simplemente:

* Seleccione las personas de la unidad, a través del menu lateral;

+ Seleccione si el informe debe considerar hoy (00:00 a la hora actual) como el periodo para el
informe, o si debe considerar los ultimos 7 dias.
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* Haga clic en Generar (Gerar);

Vocé estd em Relattéirio de pessoas na unidat

- =
LU N e L | LT

il

Relatdrio de pessoas na unidade

@ hoje
O 7 dias antes

Gerar

* Ver el informe con informacién como el nombre del socio, el punto de acceso que utilizd, la puerta
de acceso y también la fecha / hora de entrada;

Relatdrio de pessoas na unidade

Relatorio de Lotacéo

accessun
Unidade Superior: Edificio Mkt
Id Nome Ponto de Acesso Portdo de Acesso Entrada
344 Antonio Noah Sérgio Aparicio Hall de Entrada Equipamento enfrada  20/07/2020 11:06:25
"35"  Adriana sis Vitbria Drumond HalldeEntrada  Equipamentoentrada  20/07/2020 10:32:07
192%‘5 José Maria Leopoldino Hall de Entrada Equipamento enfrada  20/07/2020 11:07-12

& Exportar -~ HGIET

e Exportar a PDF o Excel.
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10. SISTEMA

10.1 Unidades Superiores

—
—
y Y Vocg estd em Unidades superiores
Caué Eduardo Duarte Unidades Superiores
Buscar por:
@ Dashboard Nome Pais
Selecione

[ Ppessoa movimento
@ Dashboard visitas Estado Cidade
& Unidades Selecione v Selecione
* Parceiros
ﬁ Acesso manual
Reservas

D~ Nome ~ Pais ~ Estado ~
%) social

50328 | Cofre Brasil GO Goiania
uhil drios
i Relatdrio 50314 | Edificio Mkt Brasil Go Goiania

£ sistema

1-2de 2 registros

Unidades superiores B N

¢Qué es una Unidad Superior?

Unidad Superior también puede ser llamada de Super Unidad.
Ejemplo:
Unidad Superior = Condominio B

Ubicacién = Torre 01

En este menu es posible ver las Unidades Superiores de sus Unidades.

Es el conjunto de unidades, o sea, la unidad macro que agrupa a todas las otras. La

Unidades Agrupadas Condominio B = Apartamento 01, Apartamento 02, Empresa 01

]h' Edificio Mkt v

Q Filtrar 2 Limpar

Cidade ~ Enderego ~ Acdo
Rua Rocas Q
Rua Rocas Q
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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
En Usuarios, puede registrar los perfiles de las personas que podran usar el portal Admin.

—
—
— 11" Edificio Mkt ~
V' Vocé esta em Usuarios

Caué Eduardo Duarte Usuarios
Buscar por:

@ Dashboard Nome E-mail

[ pessca movimento

@ Dashboard visitas Tipo Documento Documento Unidade

TODOS v TODOS ht

# Unidades

' Parceiras
Q, Filtrar A Limpar

ﬁ Acesso manual

Reservas Nome ~ E-mail ~ Documentos ~ Unidade ~ Agdes
i ori ; ; : = CPF-BR: .

% social Adriana Isis Vitoria Drumond aadrianaisisvitoriadrumond@allcor.com.br 516.240.896-40 Cofre 4 ]ﬁ]

[l Relatarios causeduardeduarte- RG - BR:

Caué Eduarde Duarte Edificio Mkt &
° A 88@freitasepozzatti.com.br 183547299 |ssp £ m
# sistema oot e
caueeduardoduarte- 5 - BR: >
Caué Eduardo Duarts Cofra &
° A 88@freitasepozzatti.com.br 183547299 |ssp ! £ m

Unidades superiores

Es muy importante prestar atencion a los permisos de cada persona para garantizar la seguridad,
¢verdad? Como se indicé al comienzo de este manual, la informacién es preciosa y, por ello, es
necesario tener el maximo de cuidado posible.

Los permisos son configurados en el menu Perfiles de Acceso, como veremos mas adelante.
Para registrar un nuevo usuario:
e Haga clic en Agregar (Adicionar);

e Seleccione la Unidad (Unidade);

Vocé esta em Usuario

Usudrio

Unidade

Selecione v
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Seleccione el Socio (Parceiro);
Defina el login y contrasefia;

Elija el Perfil de usuario y Categoria;
Por ultimo, Guardar (Salvar).

10.3 Cambiar contrasefia

Aqui, el usuario autenticado en el sistema puede cambiar su contrasefia de login.
Vocé esta em Alterar Senha

Alteracdo de Senha

Login Senha Atual®

cauetesteduarte

Mova Senha® Confirmar Nova Senha®

Simplemente ingrese la contrasefa anterior y la nueva, teniendo en cuenta que la nueva tenga:

e Seis caracteres 0 mas;

e Una o mas letras mayusculas;
e Una 0 mas letras minusculas;
e Uno o mas digitos numéricos.

Para finalizar, haga clic en Guardar (Salvar).
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10.4 Perfiles de Acceso

—
—
‘9‘ — ‘ll‘ Edificio Mkt ~
g ¥ Vocé estd em Perfis de acesso
Caué Eduarda Duarte Cadastro de Perfil de Acesso
Buscar por:
@ Dashboard Unidade Descricdo

Selecione v

[ Pessoa movimento

@ Dashboard visitas
” Q Filtrar & Limpar

#  Unidades

' Parceiros

ID ~ Unidade ~ Descrigdo ~ Acdes
ﬁ Acesso manual 2 . Q
Reservas 13 Admin Q
%) socal 111 Edificio Mkt Estagiario Q 4 Iﬁl
|l Relatérios 120 Edificio Mkt Administrader Edificio Mkt Q 4 Iﬁl
'u' Sistemna 1 - 4 de 4 registros

Unidades superiores ‘ - ’

Es muy importante definir los permisos de acceso para diferentes perfiles de personas que
accederan a la plataforma.

Si una persona sera responsable apenas por la comunicacion, no tiene sentido que vea datos
confidenciales de todos los socios, ¢,verdad?

Por lo tanto, la definicion de los perfiles de acceso es una etapa que requiere mucha atencion y
cuidado.

Para crear un nuevo perfil de acceso:

e Haga clic en Agregar (Adicionar):

A‘ 11r Edificio Mkt v
=)

0 Y VocE estéd em Perfil de acesso

Caué Eduardo Duarte Cadastro de Perfil de Acesso

Unidade® Descriggo®
Dashboard

Selecione v

Pessoa movimento

[ selecionar tudo
Dashboard visitas

M Perfil de Acesso M Tipo de Comunicacdo M Parceiros M Unidades Reservaveis
# unidades

& rarceiros O criar [ criar O criar [ criar
[ resquisar [ Excluir [ Excluir [ excluir
[ P ———— [ aterar [ pesquisar [ pesquisar [ resquisar
[ excluir
Reservas
% social
Lol relatorios
£ sistema
l Unidades superiores Bl Movimentns M | Inidades M Arpssn Maniial | M Acecsns Camnartilhadne
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e En Descripcion ingrese el nombre de este perfil.
Ejemplos: Comunicacion, Administracion, Pasante y de cudl Unidad seré el perfil.
e Seleccione los permisos de acceso en los tableros.

Observe que al hacer clic en el primer campo, todos los otros campos son automaticamente
marcados, jasi que tenga cuidado

a. !'Perfil de Acesso: ¢ El usuario del Portal Admin tendra autorizacion para crear otros perfiles de
acceso? ¢ Podra buscar perfiles de acceso existentes? ¢ Podra cambiar perfiles de acceso?
¢, Podréa eliminar perfiles de acceso?

b. Tipo de Comunicacdo: ¢El usuario podra crear nuevos tipos de comunicacion, o sea, las
categorias de mensajes que podran ser enviadas? ¢Podra buscar los tipos de comunicacion
existentes? ¢ Podra cambiar o eliminar los tipos de comunicacion ya determinados?

c. Parceiros: ¢ Este usuario podré crear nuevos socios en la plataforma? ¢ Eliminar o buscar socios
registrados? ¢ Podra generar informes?

d. Unidades Reservaveis: ¢ Este usuario tendra permiso para crear/registrar unidades
reservables? ¢ Podra eliminar o buscar unidades reservables ya registradas?

e. Movimentos: ¢Podra este usuario generar informes de los movimientos realizados? ¢ Ver los
movimientos completos de todos los socios registrados? ¢ Podra listar los movimientos? ¢Podra
ver el dltimo movimiento realizado?

f. Unidades: ¢ El usuario podra crear nuevas unidades en la plataforma? ¢ Eliminar y buscar las ya
existentes?

g. Acesso Manual: ¢Puede este usuario crear versiones? ¢ Puedes buscar lanzamientos? ¢ Crear
socios?

h. Acessos Compartilhados: ¢ Podra este usuario compartir accesos, es decir, crear nuevos
accesos compartidos? ¢ Eliminar y buscar los accesos compartidos?

i. Usuario: ¢Podra crear nuevos usuarios? ¢Buscar, editar o eliminar usuarios ya registrados en la
plataforma?

j. Parametro de Acesso: ¢, Podra este usuario crear nuevos parametros de acceso? ¢ Eliminar y
buscar?
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K.

u.

Votacao: ¢Puede el usuario crear encuestas? ¢Buscar encuestas existentes? ¢, Se pueden
eliminar las encuestas realizadas?

Unidades Superiores: ¢ Podra el usuario buscar las Unidades Superiores?

m. Categorias: ¢ El usuario podra crear nuevas categorias, o sear, grupos de socios que utilizan la

plataforma? ¢ Podra cambiar o eliminar las categorias ya determinadas?

Convites: ¢ Se le permitird al usuario autorizar invitaciones con AR.Check *, ver y listar las
invitaciones presentes en el portal?

Centro de ayuda: ¢Podra el usuario buscar solicitudes de ayuda en el Centro de ayuda?
¢ Podras ver? ¢ Puedes comentar?

Banners: ¢ El usuario podra hacer upload, o sea, crear banners personalizados para el portal?
¢ Eliminar y buscar banners previamente registrados?

Pré-liberacao: ¢ Puede el usuario crear versiones preliberaciones? ¢ Puedes buscar y ver una
lista de preliberaciones? ¢ Se pueden excluir preliberaciones?

Reserva: ¢ Crear, buscar y eliminar reservas en el portal?

s. Relatorios: ¢ Se pueden retirar movimientos o informes de socios? Y los informes de tarjetas?¢0
ambos?

Importacdes: ¢ Puede el usuario crear importaciones?

Cartdes retornaveis: ¢Puede el usuario crear el registro de tarjetas retornables? Buscar o
eliminar? ¢ Puedes habilitar tarjetas retornables?

Comunicacdao: ¢ El usuario podra crear comunicaciones, es decir, mensajes para los socios que
tienen la aplicacion? ¢ Eliminar y buscar comunicaciones?

*AR.Check es la aplicacién de verificacion en dos pasos de Access.run. Ampliamente utilizada
por porteros y recepcionistas, es perfecta para aquellos que no abdican de una atencién mas
personal. Con ella es posible validar listas de invitados, enviar imagenes y documentos de los
visitantes y tener acceso a los movimientos en tiempo real.

Después de definir si el perfil de acceso creado corresponde con las marcas en los tableros,
haga clic en Guardar (Salvar) para finalizar.

EJEMPLO: Si estamos creando el perfil de acceso de la persona que se encargara de la
comunicacion de su unidad, los Unicos tableros que deben marcarse son Comunicacion y
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Banners. Si es un perfil de pasante, solo podra buscar todos los permisos. Si es un
Administrador, el perfil debe tener todos los tableros marcados.

Por lo tanto, tenga mucho cuidado con las funciones que asigna a los perfiles, son
cruciales en el acceso a las informaciones y el uso de la plataforma.

11. CENTRO DE AYUDA

Cuando un usuario crea una ayuda en la aplicacion Access.Run y se dirige a la Unidad Superior,
sera posible verla haciendo clic en el menu lateral del Centro de ayuda.

Buscar por

[CGE  #uimpar

status v Agdes

9:38  ABERTO RY

31 | FECHADO K.Y

e La lista se muestra y se puede filtrar segun su preferencia;

e Lacolumna Estado (Status) muestra cuando se encuentra la solicitud de ayuda;

e Pararesponder, haga clic en el icono de flecha en la columna Acciones (A¢des), o encima del
titulo;

Solicitagdo de manutencdo
[ ABERTO

Aberto
Resolvido

Enviar como - Voltar
cg Sarah Nivea . 12032020 1455

e Complete el campo de comentarios con la informacién deseada;
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e Para enviar, haga clic en el boton Enviar Como y seleccione si desea mantener la solicitud
abierta o si desea responder y marcarla como resuelta.

NOTA: Es importante saber que hay 3 estados. Abierto, resuelto y cerrado.

Tanto la ayuda abierta como la resuelta pueden tener otras interacciones por parte del
usuario. La ayuda resuelta cambia automaticamente a Cerrada después de 10 dias sin

interaccion.

iFELICITACIONES!

jAcaba de ser habilitado en la plataforma que cambiara la relacion de las personas con el
mundo!

Access.Run tiene el honor de presentarle un producto innovador e intuitivo que facilitara la
gestion de acceso de su unidad, haciéndola mas segura e inteligente.

iCuente con nosotros para cualquier consultay le deseamos una buena gestion!

0800 404 4413

WwWw.access.run
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