AMERICAN TOWER"

D O BRASIL

Manual de Instrucoes

Sistema

Web Acesso

Cliente

http://webacesso.americantower.com.br

Dividas para utlizar o sistema? dique aqui

A = = =

where you want to be

AMERICAN TOWER"

m Bem-vindo Cliente BR, dlique:

ui para sair do sistema.

Solicitacao de Acesso Solicitagdo de Acesso Programado
Programado
Consulta de Status de Tipe de Servico: | selacione um tipo de servico ¥
vacio
Seledone um arquivo
Impressio de carta de Tamanho maximo do arquive ¢ de 4MB
i Ghoose Files | No file chosen = lanaxar Arquivo

wor, carregue arquivas com uma das seguintes extensie:
s ou.p

Lista emergencial

kd

Periodo de: £ a

Carga Massiva

pessoas Autorizadas: bd

Cadasiro de Funcionsrios Nome do Contato

E-mail Contratado
Telefone Contratado: « D

atuglizar Senha )

Sub-Contratado:

E-mail Sub-Contratado:

Telefone Sub-Contratado ')

Dados do Equipamento kd

Dados do Veiculo ke

0 trabalho em torre 56 poc ser realizado até s 17:00, entendendo que antes de descer para uma base de tore, a plataformas devem estar em ordem < fmpas
Uma vez aue 0 acesse aprovada - Ordem de Trabalho O requerente i compre com uso 4 EP] para rabelhos dé atbra (ormés, corda de sohiamento dois ponkes de apoio Helne sistema vestal O, nha de posidonamento, cords,
capacete, corraa de queixo, Ientes escuras, botas dilétricas de seguranga e roupas de trabalhe), em conformidade com a Lei 23,783, Le de Saiide < Segurana do Trabalho e DS 005 - 201
E obrigatdrio o uso do Fotocheck da empresa que voc represe
de acesso e ordem de senvio serd natificada durante as 48 horas Gteis apds a solcitagdo.
orme através do CheckOut via e-mil, para o fechamento comespondente.
- Para acesso de emergéndia, 0 acesso serd dado um vez solicitado e o presente formeto ser regularizado dentro de 24 horas apés 2 ativagio da emergéncia

* Esse acesso agendado sera aprovado dentro de 48 horas

Visite nossos sites: [0 Brasil EUA ™ Colémbia *™ Chile '@ Peru == Costa Rica

American Tower © 2018 | Todos os direitos reservados

BRASIL
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1. Acesso ao Sistema

Em seu navegador acesse a seguinte pagina http://www.americantower.com.br e selecione a
opcdo “Web Acesso” que esta disponivel na parte superior.

A | 1dioma | | Empresa | [¢ | carreiras | Fale Conosco ‘ Busca americantower.com.br ‘
AMERICAN TOWER' O que fazemos Proprietéarios de Proprietérios de Rela¢bes com
o mmAsiL
Terrenos Ativos Fornecedores

T 160.000+

SITES EM NOSSO

O que fazemos PORTFOLIO

A tecnologia wireless conecta pessoas, dispositivos e redes em todo o mundo. N6s ajudamos

a tornar isso possivel.
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http://www.americantower.com.br/

2. Registro de Usuadrio

A = T =

AMERICAN TOWER" where you want to be

Entre com os seus dados:
Usudrio:
Senha:

Entrar

Esqueceu sua Senha, cligue aqui.

Visite nossos stes: | [ México <> Brasl == EFUA ™™ Colémbia ‘™ Chile @ Peru

=— Costa Rica
American Tower © 2018 | Todos os direitos resenvados

Informe seu usuario e senha, lembre-se que a senha pode conter maiusculas de mindsculas.
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3. Esquecimento de Senha
Caso vocé ndo lembre sua senha, clique em “clique aqui”.
Entre com os seus dados: o
E-mail:
Enviar

Clique na seta em verde para retornar a pagina inicial.

Informe o e-mail registrado no sistema e clique no botdo “Enviar”, apds isto vocé recebera o
lembrete de senha no seu e-mail.

= »  Dad. = O

Arquivo Mensagem Q Diga-me o que vocé deseja fazer

brasil.acesso@americantower.com

Dados de login

ﬂ Esta mensagem foi enviada com a prioridade Alta.
5e houver problemas com o modo de exibi¢do desta mensagem, clique

aqui para exibi-la em um navegador da Web, v

Cligue agui para entrar no sistema
Cligue agui para ver o manual

A continuagdo dos dados do usudrio no sistema Webacceso:

Nome: Santos

Login: Santos

Senha: 11111

] 3
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4. Caracteristicas do Sistema

Dividas para utilizar o sistema? cligue aqui_

' = T =
where you want to be

AMERICAN TOWER"
—————————

m Bem-vindo Cliente BR, clique-zqui para sair do sistema.

Solicitagdo de Acesso Programado

Solicitacde ds Acesso
2rogramado

Consulta de Status de Tipo de Servico: | gelecione um tipo de servico ¥

Aprovacdo

Seledione um arguivo:

[mpressdo de carta de Tamanhoe méximo do arquive é de 4MB

ey Choose Files | No file chosen * Anexar Arguivo

Por favor, carregue arguives com uma das seguintes extensdes: .doc, .doox,

_ista emergencial s, x5 oupdf.
Sites: ksl

Periodo de: g a &y
Carga Massiva o o

Pessoas Autorizadas:
Cadastro de Funciondrios Nome do Contato:
E-mail Contratado:

Telefone Contratado:

Atualizar Senha

QOO000O

Sub-Contratado:
E-mail Sub-Contratado:

Telefone Sub-Contratado r

Dados do Equipamento ks

Dados do Veiculo

* Esse acesso agendado sera aprovado dentro de 48 horas l@?l

Visite nossos sites: | 0 Médco < Brasl == FuA

mbia ™ Chile B Peru == Costa Rica
American Tower © 2018 | Todos os direitos reservados

1) Utilize esta opcdo para o registro de novas solicitacdes de acesso;

2) Utilize esta opgdo para a consulta de status das solicitagcbes de acesso;

3) Utilize esta opgdo para a impressao das cartas de autorizagdo das solicitagcbes que
ja foram devidamente aprovadas;

4) Utilize esta opg¢do para a carga de lista emergencial;

5) Utilize esta opgdo para a carga massiva de solicitagGes de acesso;

6) Utilize esta opgdo para o registro de funciondrios que habitualmente estdo
autorizados para acesso aos sites;

7) Utilize esta opgdo para alterar sua senha de acesso ao sistema.
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5. Solicitagao de Acesso Programado

Nesta pagina sdo registradas as solicitacdes de acesso aos sites.

Dividas para utilizar o sistema? cligue aqui

A = = =

where you want o be

AMERICAN TOWER"

m Bem-vindo Cliente BR, clique-aqui or do sistema.

Solicitacso de Acesso Solicitacdo de Acesso Programado
Srogramado
Consulta de Status de Tipo de Servico: | selecione um tipo de servico ¥
Bprovacdo

Seledione um arquivo:
[mpresséo de carta de Tamanhe méximo do arquivo é de 4MB
——— Choose Files | No file chosen = Anexar Arguivo e

For favor, carregue arguivos com uma das seguintes extensfes? v -doox,
_ista emergencial s, s ou pdf.

Sites: bl

Periodo de:

Carga Massiva erodo des 7Y 3 7 e

Pessoas Autorizadas: UIEI
Cadastro de Funciondrios Nome do Contato:

E-mail Contratade:

Telefone Contratado:
Atualizar Senha

Sub-Contratado:
E-mail Sub-Contratado:

Telefone Sub-Contratado (

Dados do Equipamento led
Dados do Veiculo ksl

* Esse acesso agendado sera aprovado dentro de 48 horas l@l

Visite nossos sites: | [ _Médico < Brasil EW Gmbia *™® Chile B Peru == Costa Rica

American Tower © 2018 | Todos os direitos reservados

1) Esta opgdo é utilizada para a saida do sistema;
2) Nestaopgdo deve ser selecionado o Tipo de Servigo aplicavel a solicitagdo de acesso;

Tipo de Senvico: | selecione um Tipe de Servico r

Abertura de Obras

Aceitagdo

Adequacdo de Entrada de Energia

Adequacdo de Infra

Alarme SKY

Alteracdo de Rede

Ampliacdo dentro do Gabinete

Ativacdo de Modem

Ativacdo de Site

Atividade em janela de manutencdo - com instalagdo
Atividade em janela de manutencdo - sem instalacio
Clean-up

Conexdo de Cabos

Desinstalaco de Equipamentos

Deasligamento de site

Desmontagem de site

Elaboracde de Laudo Estrutural

Elaboracde de Laudo Radiometrico

Elaboracde de REI ~

3) Com esta opgdo é possivel anexar arquivos relacionados a solicitagdo de acesso,
para fazer isto clique no botdo “Choose Files:
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Selecione um arquivo:
Tamanho maximo do arguive & de 4MB

Choose Files | Mo file chosan “ Anexar Arguivo
| I———

Por favor, carrague arquivos com uma das seguintes extensdes: .doc, (docx,
e, ls ou L pdf.

selecione o arquivo e clique em “Anexar Arquivo” (4Mb por arquivo e 10Mb no
total por solicitacéo);

€ Open X
« - « Downloads » Web Acesso Brasil v @ Search Web Acesso Brasil 2
Organize + New folder = @ @
‘ Downloads 2 Mame Date modified Type 3
[ My Documer W5 Documentacdo - Empresa.doc f05/2018 10:34 Micrasoft Word D...
=] Pictures |&| Projeto.bmp 18/05/2018 10:34 BMP File
Project Merct
Web Acesso
Key User Files
SOUTH COME
Tests
v < >
File name: | New Bitmap Image.bmp ~| Al Files v

4) No item Sites devem ser adicionados os sites para o qual estd sendo criada a
solicitacdo de acesso;

a. Alista de sites é limitada aos sites no qual a empresa solicitante possua um
compartilhamento ativo;

b. Selecionar na lista apresentada os sites no qual serd realizado o acesso;
Registrar a atividade a ser realizado nos sites selecionados;
Clique em “Confirmar Site(s)” para que estes sejam devidamente
adicionados a solicitagdo, apods isto os sites selecionados devem aparecer na
tela principal da solicitacdo de acesso.
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Dados do Site &
Nome do Site ATC Opgdes de busca (escolher 1):
Numero do Ativo: . i, .
1-Nome do site ATC (c6digo de Letras e Nimeros)
ID do Cliente
- 2- Numero do ativo (cédigo de 6 nimeros da ATC)
Regido v
Bairro: - Ndo ha necessidade de selecionar Estado;
Cidade: - A Restrigbes de Acesso ficara visivel ao selecionar o site, ou seja, o usudrio
obterd a informag&o antecipada da restrigdo do site
Endereco:
Pesquisar

Detalhes da pesquisa:

Detalhes da pesquisa:
Selecione o local desejado:

- Nome do e
Nimero | Nome do Site Endersgn Bainmo: Cidade Resqiho e
do Ative | Site ATC Operadora - de Acesso

m: 188002 |SPO3SETM | SROG9ETM RUA HELIOTROPOS ERICANOPOLIS SAD PAULO| S350 Paulo Aggi?so

Lista dos sites encontrados de acordo
com a busca realizada

Selecionar todos

Descricdo das

ativadades a serem

realizadas

Descricdo das Atividades:

5) Periodo: neste item o usudrio deve selecionar as datas de inicio e fim das atividades;
e A data inicial do acesso deve ser apds 48 horas do dia em que se esta
realizando a solicitagdo de acesso, exceto para acessos emergenciais;
e O periodo entre a data de inicio e a data de término é validado de acordo com o
Tipo de Servigo.
e Permitido selecionar data de Periodo Inicial apenas para 72 horas a frente e ndo
é permitido selecionar final de semana ou feriado.
e Nao é permitido selecionar data em final de semana ou feriado no Periodo Final
e periodo maior que 1 (um) més.

Incluir Periodo @

Ighril maio de 2018 junhgl Arguivo

extensdes: .doc, .docx,

dom seg ter gqua qui sex sab
29 30 i 2 3 4 5
B 7 3 9 10 11 12
13 14 15 16 17 13 19 ra

20 21 2 2B 24 35 26 .
2 28 I8 30 31 1 2
3 4 3 ] 7 8 ]

Periodo de: E a .E
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e O cliente ndo podera alterar o horério através dessa pagina como antes.

e Somente sera possivel alterar o hordrio depois que o site for inserido
(checar instrugdo anterior). Na pagina inicial, o usuario devera clicar no
icone de Alterar (!) ao lado do site:

Sites: ks

Nome do Site ATC Nome do Site Operadora
SPO398TM SPO398TM E =

Dados do Site (X}
Detalhes da pesquisa: Confirmar site

Nome do Site Operadora: SPO398TM
Nome do site ATC: SPO398TM
Regido: 57
Cidade: SAO PAULO
Horario de Inicio: 08:00
Horario de Término: 17:00
Para solicitar um Horario diferente Cligue agui.

Enderego: RUA HELIOTROPOS
Descrigao das Atividades: Manutencgio

e 0O icone em vermelho [-] permite excluir um site da lista.

6) Na sessdo de Pessoas Autorizadas é onde devem ser inseridos as pessoas que vao
realizar o acesso ao site(s), vale ressaltar que esta pessoa ndo deve constar como
um funcionario bloqueado;

Em caso de duvidas quanto aos usudrios bloqueados, por favor contate a area de
Acessos.

e Para o registro de uma pessoa, se faz necessario o preenchimento de todos os
campos (Nome, Empresa, RG, CPF e Telefone para Contato);

e Ao escrever as primeiras letras do nome o sistema trard a as coincidéncias mais
proximas encontradas no Cadastro de Funcionarios.

Adicionar Funcionarios Adicionar Funcionarios oK)

Wea ol @

Pesquisa Fundiondrios ¢ Pesquisa Fundonarios #

tome Susane Viana Oliveira Home Susane Viana Oliveira
Empresa American Tower Empresa American Tower
RG: 35.700.962-X e 35.709.962-X

P 36566282801 CPF Invélido 7 36566262890 CPF OK

Telefone para Contato:

e Validacdo de CPF é obrigatédria para garantir a seguranca da informacdo
e E obrigatdria a insercdo do nimero de telefone direto do funcionario.

Pagina 10 de 20



7) Na sessao de dados de contato deve ser preenchida com a informacdo de quem ira
receber a aprovacgdo/reprovacdo de acesso, todos os campos sdo de preenchimento
obrigatério;

Mome para Contato:

E-mail para confirmacdo de
acesso:

Telefone para Contato:

~
-

Mome para contato Operadora:

E-mail para confirmacdo

Operadora:

Telefone para contato Operadora:
Operadora: p

-

e E-mail para confirmagao de acesso é o e-mail com a qual o sistema envia
automaticamente a Carta de Acesso (a mesma que é enviada ao locador), em
caso de sites com acesso controlado, e envia a Aprovacdo com o Tipo de
Acesso ou a Reprovacgao com a justificativa.

e Efundamental informar o Nome e o Telefone para Contato corretamente. Em
caso de duvidas com o cadastro da solicitacdo realizado pelo
cliente/fornecedor, o Callcenter e/ou a equipe de acesso entrard em contato
telefonico através do telefone cadastrado.

e O Nome para Contato Operadora, E-mail para confirmagao Operadora e
Telefone para Contato Operadora devem conter informacdes corretas do
responsavel pelo cadastrante da respectiva Operadora. Essas op¢des sdo
obrigatdrias e o sistema ndo prossegue sem as mesmas.

8) A sessdo de equipamentos e veiculos é a sessdo utilizada para o registro de dados
dos equipamentos a ser instalados e o do veiculo que sera autorizado para acesso
ao site, esta informacdo ndo é obrigatoria;

Dados do Equipamento (S0]1X)]
Tipo

Marca

Modelo

_/" Série
Dados do Equipamento ksl

Dados do Veiculo ks -
\ Dados do Veiculo 2

Modelo

Placa

Comentarios

Ao final, registre a sua solicitacdo clicando no botdo “OK”, que esta a na parte inferior direita.

Apds isto, clique novamente no botao “OK” da janela que surgira em meio a pagina;
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Aviso

Todos os dados estdo corretos?

o R

Se os dados estiverem corretos, o sistema retornard uma mensagem confirmando a criacdo do
registro com um ndmero sequencial, que podera ser utilizado posteriormente nas pesquisas.

Pagina 12 de 20

Sua solicitacao de acesso foi registrada com sucessol
Mumero da solicitacdo: 180518-162731
Por favor, aguarde a confirmacdo.

* Esta solicitacdo de acesso sera aprovada dentro de 48 horas



6. Consulta de Status de Aprovacgao

Nesta pagina, por meio de diversos filtros é possivel realizar a consulta das solicitagdes de acesso
gue foram realizadas anteriormente.

A

AMERICAN TOWER"
—————————

Solicitacdo de Acesso
Zrogramado

Dividas para utilizar o sistema? cligue aqui

= — =

where you want to be

Bem-vindo Cliente BR, dligue-aqui para sair do sistema.

Consulta de Status de Aprovacdo
Filtrar por:
Semdforo | Todos

Consulta de Status de
Aorovacdo

Impressdo de carta de
Sutorizacdo

Status Aguardando aprovacdo ¥ r e
Nim. Solicitagdo 170518-151117

Mimero de Série |II]}D6?3,|’201.B Codiga Cliente

Mamera do Ative Data de solic. —= Buscar

_ista emergencizl

Mimero do Nome do Site Codigo Num. Datade Data _ Nimero de
Ativo ATC Cliente. Solicitacio  solic. Inigal  Data Final StatusReg Série
Q 0909 Name Site BR 555666777  180518- 18/05/201821/05/201824/05/2018 O Acre  000673/2018
Carga Massiva EZE 122046
Q 123456 Site Test Name ababaab 170518- 17/05/201801/07/201803/07/2018 O Rio 000667/2018
151117 Grande
B L do Sul
. @ 776655 E2EBRTest  nminb  170518- 17/05/201801/07/201803/07/2018 () Amazonas000666/2018
name Site limnb 151117
Q 77865 E2EBR Test 1234567898 170518- 17/05/201801/07/201803/07/2018 O Amazonas 000665/2018
Stualizar Senha Site Name 151117
Q 556677  testsite BR ER Test - 17/05/201801/07/201803/07/2018 Amazonas 000664/2018
operator
© 123456 SiteTestName zbabazb 17/05/201801/12/201831/12/201 Rio 0006632018
150545 Grande
do Sul
Q 776655 [E2E BR Test nml,nb 170518- 17/05/201801/12/201831/12/ O Amazonas 000662/2018
name Site limnb 150945
Q 77865 E2EBR Test 1234567898 170518- 17/05/201801/12/201831/1%/2018 O Amazonas 000661/2018
Site Name 150945
Q 350677 testsite BR BR. Test 170518- 17/05/201801/12/2018 34/12/2018 O Amazonas 000660/2018
operator 150945
Q 77865 E2EBR Test 1234567898 170518- 17/05/201825/05/20827/05/2018 O Amazonas 000658/2018
Site Name 143122
12
Legenda:

Q Cancelar Visita .Rejeitado Oﬁ.guardando Aprovacdo .Aprovada ¢ Cancelado

Visite nossos sites: | B Médco < Brasil == EUA ™™ Colémbia ‘™ Chile '@ Peru == Costa Rica

American Tower © 2018 | Todos os direitos reservados

1. Com o filtro Status é possivel verificar todas as solicitagdes que se encontram em um
dos respectivos status;

Filtrar por: )
Status | Aguardando aprovacdo ¥

Aguardando aprovacao
Aprovada
Fejeitado
Cancelado pelo cliente

2. O filtro de Semaforo permite verificar as solicitacGes de acordo os prazos;

Semaforo | Todos v

Antes do Prazao
Dentro do Prazo

Prazo Vencido
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3. Com o filtro por Numero da Solicitacdo é possivel verificar todas as solicitacbes que
pertencem a um mesmo Numero de Solicitacdo;

Consulta de Status de Aprovacédo
Filtrar por:
Status  Aguardando aprovacdo ¥

Mimero de Série

Mimero do Ativo

Semaforo | Todos

Codigo Cliente

Data de solic, ==

170518-151117

Mim. Solicitacdo

7

1
Buscar

MNumero do Nome do Site Cadigo Pam. . - Muamero de
Ativo ATC Cliengl':e Solicitacio [ Tnicial Data Final StatusRegido o0
Q 123456 Site Test Name ababazb 170518- p7/05/1801/07/201803/07/2018 O Rio  000667/2018
151117 Grande
do Sul
Q, 776655 EZE BR Test nml,nb 170518- [¥/05/201801/07/201803/07/2018 O Amazonas 000666/2018
name Site [imnb 151117
Q, 77865 E2EBR Test 1234567398 170518- Q7/05/201801/07/201803/07/2018 O Amazonas 000665/2018
Site Name 151117
Q, 556677  testsite BR BR Test 170518- Q7/05/201801/07/201803/07/2018 O Amazonas 000664/2018
operator 151117

4. Com o filtro por Numero de Série é possivel verificar a solicitagdo em exclusivo;

Consulta de Status de Aprovacao

Filtrar por:
Status | Aguardando aprovacdo ¥ Semaforo | Todos r
MNimero de Série Cadigo Clients Mim. Solicitacdo
5N

Mimero do Ativo Data de solic. F: R Buscar

MNamero do Nome do Codigo Nam. Datade Data Dats Fins . Reqis Hamero de

Ativo Site ATC  Cliente  Solicitacio  solic. Inicial = Tl Re0lat | cerie
Q 123456  Site Test ababaab 170518~ 17/05/201801/07/201803/07/2018 O Al 000667/2018

Name 151117 Grande d
Sul

5. A legenda demonstra os icones e as nomenclaturas de acordo com status atual da

solicitacdo;

Legenda:

Q Cancelar Visita . Rejeitado Oﬂugu ardando Aprovacdo .Aprwada # Cancelado
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7. Impressao de Carta de Autorizagao

Esta pdagina permite gerar por mais de uma oportunidade as cartas de autorizacdo de acesso,
estas somente sdo geradas para sites nos quais estas sdao requeridas notificacdes mediante e-
mail aos proprietdrios e administradores.

CARTA DE AUTORIZAC.EO

Nimero do Ativo: Data de Solicitacao: rg= e
e A

Status: Pendente ¥ Tipo de Comunicacio: | Todos v

Pesquisa
Niimero de Série:

) Excluir selecionados . ver selecio =1 Enviar correio selecionados
Selecionar Todos

Numero do Site Site ATC Site Cliente Enviado para Cliente Aprovado por Data de Solicitacao  Status _ Data de Envio Nimero de Serie
556677 testsite BR. 334455 Administracion BR Company Shikha Singh 01/05/2018 02:38:31  Pendente = P Emal 000573/2018
678967 testl 1234 sindico BR_Test Shikha singh 14/05/2018 00:57:21  Pendente = O Emal 000605/2018
678967 testl 1234 Sindico BR_Test 9 Shikha Singh 14/05/2018 08:14:49  Pendente = /O E-mail 000606/2018
678967 testl 1234 Sindico BR_Test Shikha Singh 15/05/2018 04:35:30  Pendente = P Emal 000609/2018
556677 testsite BR test BR Administracién EZ2E BR Test Company MB admin BR 15/05/2018 15:49:51  Pendente = o Emal 000622/2018

1. Filtros: nesta sessdo estdo disponiveis os filtros para a busca de solicitagdes;

2. Registros encontrados: nesta secdo serd exibido todos os registros encontrados que
satisfazem os filtros preestabelecidos. Na frente de cada registro ha a opgdo para a
visualizacdo e por consequéncia impressao e geracao do arquivo em formato PDF.

AMERICAN TOWER"

Do BRASIL
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8. Carga Massiva

Na pdgina de Carga Massiva é possivel realizar a carga de dados por meio de um modelo em
Excel.

Todos os sites presentes no arquivo serao gerados com o mesmo tipo de solicitacdo de acesso,
caso seja necessario a inclusdo de tipos diferenciados de acesso/atividade, serd necessario a
criagcdo de um arquivo para cada um dos tipos de acesso.

Duvidas para utilizar o sistema? clique aqui.

I = - =

i where you want to be
AMERICAN TOWER

Bem-vindo Cliente BR, dligue-aqui para sair do sistema.

Fig

Carga Massiva

Solicitacio de Acesso
Programada Carregue o arguivo ou baixe o template: Descarregar Template
Tipo do Servico:
Consulta de Status de Seleciona um tipe de senvico ¥ e
Aprovacdo
Selecione um arguivo:
Impressdo de carta de Tamanhe maximo do arguivo € de 4MB
Autorizagdo Choose Files | Mo file chosen * Anexar Arquivo e
Carregus um arguivo com extansio .Dog, .Docy, Xlsx, ¥ls, Pdf.
Lista emergencial Selecions um arguivo para Upload:
Choose File | Mo file chosen Carregar o

Carga Massiva

Cadastro de Funciondries

Atualizar Senha

Visite nossos sites: | B _México <> Brasi ==EUA ™ Colémbia *™ Chie O Peru == Costa Rica

American Tower © 2018 | Todos os direitos reservados

1. Cliqgue em “Descarregar Template” para baixar o arquivo modelo em Excel que devera
ser utilizado para a carga de dados, este arquivo deve ser baixado todas as vezes em que
se for realizar uma nova carga de solicitacGes de acesso.

Lembre-se: nas cargas de dados massivas sao aplicadas as mesmas regras e restricoes
utilizadas em um registro manual.

Emall para confirmacdo | DOD Telefone para
Data de Inicio Data de Térming Nome para Contato = Telefone para Contato
[
| F 3 |DOD Telefone de Contato] Telefone de Contata
Marca | Modelo Série.
Placa | Comentarios

a. Selecione na lista um dos “Tipos de Servi¢o” (um Unico tipo de servico sera
aplicado a todos os sites presentes no arquivo);
Lembre-se: este tipo de servigo deve ser o mesmo utilizado na pagina da Carga Massiva
(Item 2).
b. Informe o periodo de inicio e término das atividades com o formato de
DD/MM/AAAA, sendo que a data inicial deve ser superior a 48 horas da data em
que se esta realizando a carga massiva, exceto para o Tipo de Servico
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“Emergéncia” e o tempo maximo para as atividades variam de acordo com a
configuracdo preestabelecida pelo usudrio administrador;

c. Registro os dados de contato, lembre-se que os e-mails registrados nesta se¢ao
sdo o0s que vao receber as notificacdes e autorizacdes de acesso ao site;
Registro a lista de sites a serem visitados, separe-os por “;”;

Informe as atividades que vao ser realizadas;

e Registre os dados dos funcionarios que vao realizar o acesso ao site, lembre-se
qgue funciondrios bloqueados, ndo podem ser registrados. No minimo um
funciondrio deve ser registrado por solicitacdo, os campos: Nome Completo,
Empresa, CPF, RG, DDD Telefone de Contato e Telefone de Contato sdo
obrigatdrios. O sistema possui a funcionalidade de validagdo de CPF, se o mesmo
estiver incorreto, ndo serd possivel prosseguir com o cadastro da solicitacdo;

f.  Registre os equipamentos que vao instalados ou removidos;

g. Registro o veiculo que tera acesso ao site;

Salve o arquivo no local de sua preferéncia, mantendo o formato em Excel (.xls ou .xIsx);

2. Selecione o tipo de acesso, que deve ser o mesmo registrado anteriormente no modelo
em Excel (passo a);

3. Adicione qualquer outra documentacao adicional que vocé queira, para tanto clique em
“Choose Files”, encontre e selecione os arquivos em sua maquina e clique em Abrir;

4. Carregue o modelo em Excel, para tanto clique em “Choose File”, encontre e selecione
0 arquivo em sua maquina e clique em “Carregar”.

5. Apds o carregamento dos arquivos e caso ndo seja encontrado nenhum erro apds as
validacbes efetuadas pelo sistema, a mensagem abaixo sera exibida.

Linhas da planilha Detalhes da importacdo
3 Solicitacdo cadastrada com sucessol 000000-000000

Nesta mensagem estara a confirmacdo quanto a criacdo dos registros de solicitagdo de
acesso e o numero da solicitagao, que podera ser utilizado para buscas futuras a respeito
do seguimento da solicitagdo em Consulta de Status de Aprovagao.
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9. Cadastro de Funcionarios

Nesta pagina é possivel cadastrar os funcionarios que rotineiramente acessam os sites,
facilitando o cadastro de solicitacdes de acesso, bastando somente informar os primeiros
caracteres do nome do funcionario para que o sistema realize a busca nesta base de dados.

A

AMERICAN TOWER"
—————————————

cm Bem-vindo Cliente BR, clique-aqui para sair do sistema.

Cadastro de Funcionarios

Dividas para utilizar o sistema? clique aqui.

= — =

where you want to be

Solicitacdo de Acesso
Programado

Consulta de Status de ] Cadastrar Movo Funciondrio '—o
tprovacio

D .
# Filtro de Funciondrio

[mpressio de carta de
Empresa RG CPF

tutorizacio Nome
Rodrigo Camara American Tower 33333333 9 4444444444 7] Alterar =] Excluir

Lista emergencial
1

Carga Massiva

Cadastro de Funciondrios

&tualizar Senha

Visite nossos sites: B México <C* Brasl == EUA ™ Coldmbia ‘™ Chile '@ Peru == Costa Rica

American Tower © 2018 | Todos os direitos reservados

1. Cadastrar Novo Funcionario: nesta opgdo é possivel realizar o cadastro de novos
funcionarios.
Lembre-se: o sistema realiza a validagao quanto ao CPF e o RG informado, sendo assim
nao ha a possibilidade da inclusao deste dado em duplicidade ou fora dos padrdes.

Para realizar o cadastro preencha todos os e clique no botao verde “OK”.

Cadastro de Funcionarios &
Mome:
Empresa:
RG: *
CPF .

Celular: [ Y

2. Mediante os filtros apresentados na pagina de Cadastro de Funciondrios é possivel
realizar a busca de funcionarios cadastrados.
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Dividas para utilizar o sistema? cligue agui_

A = = =

where you want to be

AMERICAN TOWER"

m Bem-vindo Cliente BR, dique-aqui para sair do sistema.

T . Cadastro de Funcionarios

Jrogramado

Consulta de Status de &4 Cadastrar Novo Funcionario
Lprovacdo

) .
# Filtro de Funciondrio

Impressdo de carta de
Sytorizacdo Nome: Empresa:

RG:

_ista emergencial CPF 0
Buscar

Carga Massiva

Nome Empresa RG CPF

Rodrio Camara American Tower 33333333333 4444444444 ) Atterar (g Excluir

Cadastro de Funcicnarios e
1

Atualizar Senha

Visite nossos sites: | B _México <> Basil == EUA ™ Colémbia ‘™ Chile '8 Peru == Costa Rica

American Tower © 2018 | Todos os direitos reservados

a. No quadro superior sdo apresentados todos os filtros possiveis e o botdo Buscar,
que deve ser utilizado apds a insercdo de dados em qualquer um dos campos;

b. Na tabela inferior, que é exibida com base no filtro de busca, é possivel alterar ou
excluir um registro, para tanto utilize-se dos botdes dispostos a direita da tabela.

Ao clicar neste botdo é exibida a tela de edicdo de dados que é similar a tela de
cadastro de funcionarios;

Ao clicar neste botdo é exibida a tela confirmagdo, confirmando a exclusdo do
registro este é automaticamente apagado da base de dados.

i Alterar

=] Excluir

Lembre-se: qualquer edi¢ao ou exclusdo posterior ao registro de uma solicitagdo de acesso de
nao sera espelhado na solicitagdo previamente cadastrada.
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10. Atualizar Senha de Acesso

Nesta pdagina é possivel alterar a senha de acesso ao sistema, caso tenha esquecido a sua
senha, por favor, verifique o item 3 deste manual.

Dividas para ufilizar o sistema? cligue aqui_

. =E T =
i where you want to be
AMERICAN TOWER

Em Bem-vindo Cliente BR, clique-aqui para sair do sistema.

Solicitacdo de Acesso
Programado

Preencha os dados para alteracao da senha

Consulta de Status de Senha Atual: o
rovagao
Aprovag Mova Senha:
Confirmagdo da Mova Senha:

Impressdo de carta de 9
Autorizacdo e =

Lista emergencial
Carga Massiva

Cadastro de Funcionarios

Eual izar Senha

Visite nossos sites: | B México <> Brasili == EUA ™ Colombia *™= Chile '@ Peru = Costa Rica

American Tower © 2018 | Todos os direitos reservados

1. Insira a sua senha atual (o sistema distingue maiusculas de minusculas);
2. Insira sua nova senha nos campos “Nova Senha” e “Confirmac¢do da Nova Senha”;
3. Cligue no botdo “Enviar”

Apds isto uma mensagem de confirmacdo sera exibida:

Preencha os dados para alteracao da senha

Senha Atual:
Mova Senha:
Confirmagdo da Nova Senha:

Enwiar

Sua senha foi alterada com Sucesso,
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