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GERENTE DE MANUTENÇÃO /ADMINISTRADOR – MANUAL DE 
PERFIL DE LOCALIZAÇÃO 
 

A. ATUALIZAÇÃO DO PERFIL DE LOCALIZAÇÃO DA COMPANHIA 
 

Nota:  
A visualização dos links está diretamente relacionada aos seus Privilégios de Usuário. Você poderá não 
ver todos os links mostrados neste manual. 
 
1. Editando as Informações de sua Companhia através da Requisição de Mudança 

 
Passo 1: Acesse o website SPM. (os usuários acessando pela primeira vez devem consultar o Manual de 
Cadastro para obter ajuda) 
 
Passo 2: Clique no link Sign in ou no link IBM SPM. Aparece a página SPM Sign in. 



 
 
Passo 3: Faça o logon na aplicação utilizando o ID IBM e a Senha que você mesmo criou. 
 

 
 
Em caso de problemas com o acesso, favor contatar a central de atendimento pelo número 1-888-
426-4409. 
 
O usuário já iniciou a sessão na página principal de Boas-Vindas. 



 
 
Passo 4: Dê um clique no link IBM Service and Support Profile Management ou no link IBM SPM. 
Aparece a página Company Location id View. (Disponibilizada somente aos Usuários Credenciados) 
 

 
 
Passo 5: Selecione a localização que deseja editar ou visualizar clicando no link Location ID. 



 
Aparece a página Company Profile. 

 
 
Passo 6: Clique no link Change Request para editar ou mudar informações sobre o perfil da companhia. 

 
 
Aparece a página Company Profile Edit no modo editar. 



 
 
Passo 7: Faça as mudanças necessárias relativas à companhia e clique Submit. 
 
A Solicitação de Mudança é submetida à aprovação. 
 
NOTA: 
As mudanças não aparecerão até que haja sua aprovação pelo seu Consultor de  
Serviços. Favor aguardar 3 dias úteis e/ou 72 horas. 
 
 
2.Veja as Companhias Autorizadas a realizar o Serviço 

 
Para ver as marcas em que a companhia está autorizada a realizar serviços: 
 
Passo 1: Clique no link Authorize to Service. 



 
 
Aparece a página Company Authorized to Service. 

 
 
Companhia Autorizada a Realizar o Serviço 
 
NOTA:  
As informações de contato também podem ser vistas clicando o link Contact Name. 
 
Passo 2: Dê um clique no link Done para retornar à página Company Profile. 
 
3. Veja o Treinamento Técnico da Companhia Externa 
 
Para ver o Treinamento Técnico dos contatos da companhia: 
 
Passo 1: Clique no link Technical Training. 

 
 
Aparece a página Company Technical Training. 



 
 
Página Company Technical Training 
 
 
 
NOTA:  
As informações sobre os contatos também podem ser vistas clicando no link Contact Name. 
 
Passo 2: Dê um clique no link Done para retornar à página Company Profile. 
 
4.  A. Veja os Contatos Associados 
 
Para ver os contatos associados à companhia: 
 
Passo 1: Clique o link View Associated Contacts. 

 
 
Aparece a página Existing Company Contacts View. 



 
 
Página External Existing Company Contacts View. 
 
Passo 2: Clique em Done para retornar à página Company Profile. 
 
4.  B. Edite os Contatos de sua Companhia 
As informações de contatos podem ser mudadas com um clique no link Edit ou no link Change Contact 
name. As informações disponibilizadas para mudanças diferem, dependendo do link selecionado. 
 
O link Change Contact name Information permite que se mude o Nome, o Título, o # TIA da Comp, o 
Título do Serviço, o Endereço Eletrônico, o Número Telefônico Comercial, o Endereço Eletrônico do 
Gerente de Manutenção/Administrador,o “Acess Flag” da Central de Atendimento, a Localização, o País e o 
Idioma. 
 
O link Edit permite a mudança de Detalhes de Associação do contato/ o “Flag” da Localidade Base e o Tipo 
de Contato. 
 
a. Link Change Contact Information 
 
Passo 1: Clique o link View Associated Contacts. 



 
 
Aparece a página External Existing Company Contacts View. 

 
 
Página Existing Company Contacts View 
 
Passo 2: Clique no link Contact Name para acessar o contato que deseja mudar. 



 
 
Aparece a página External Contact View 
 
Página Contact View 
 
Passo 3: Clique no link Change Contact Information para mudar as informações de contato: 



 
 
Aparece a página External Contact Edit: 

 
 
Passo 4: Faça suas mudanças e clique o link Submit para submetê-las, ou o link  Cancel para cancelá-las. 
Mudanças que podem ser feitas nesta página: 
 
Nome 
Título 
# TIA da Comp 
Título do Serviço 
Endereço Eletrônico 
Número Telefônico Comercial 
Endereço Eletrônico do Gerente de Serviços / Administrador 
“Access Flag” da Central de Atendimento 
Localização, País e Idioma 
 
Suas mudanças são submetidas, pendendo aprovação. Você é enviado de volta à External Contact 
View. 
 
NOTA: 
Sua solicitação de mudança de contato foi submetida e a aprovação está pendente da aprovação de seu 
Consultor de Serviços. Favor aguardar 3 dias úteis e/ou 72 horas. 
 
b. Link de edição 
 
Passo 1: Clique no link View Associated Contacts. 



 
 
Passo 2: Clique no link Edit ao lado do contato que deseja ver. 

 
 
Página External Existing Company Contacts View 
 
Aparecem o Nome, Título e o ID de Localização da Companhia. 

 
 
Aparece a página External Contact Company Association: 
 
Informações de Contato que podem ser editadas: 
 



Detalhes de Associação / “Base Location Flag” (endereço para correspondência) 
 
Tipo de Contato 

 
**** Nota: Favor designar um “Contato de Serviços” no âmbito de sua empresa para receber 
todas as comunicações. 
 
Passo 3: Faça as devidas mudanças de contato e clique no link Submit no final. As mudanças são 
submetidas, pendendo aprovação. 
 
NOTA: 
Sua solicitação de mudança é submetida e a aprovação está pendente da aprovação de seu Consultor de 
Serviços. Favor aguardar 3 dias úteis e/ou 72 horas. 
 
5. Mude as Certificações de Contato Externo 
 
Passo 1: Clique no link View Associated Contacts. 

 
 
Aparece a página External Existing Company Contacts View. 
 
Página External Existing Company Contacts View 



 
 
Passo 2: Clique no link Contact Name para acessar o contato que deseja ver. 
 
Passo 3: Faça a rolagem para baixo, para a seção Certification da página. 
 
Passo 4: Você pode ADICIONAR ou DELETAR Certificações: 
 
Para ADICIONAR uma Certificação: 
 
1. Clique no link Add Certification. Aparece a página External Contact Certification  
 
2. Preencha as informações de Certificação: 
 
a. Clique na lista suspensa Certification para selecionar uma certificação. 
 
b. Entre o Número da Certificação, a Data de Início (M/D/AA) e a Data de Expiração (M/D/AA), se for o 
caso 
 
3. Clique Submit. 
 
Você é enviado de volta à página Contact View. 
 
Para DELETAR uma Certificação: 
 
1. Clique na caixa de seleção Delete ao lado da Certificação que deseja deletar 
 
2. Clique no link Delete situado no topo da coluna. Aparece a página Contact Certification Association 
 
3. Clique no link Delete. 
4. Clique no link Disassociate. 
 
Passo 5: Clique Update ou Submit. 
 
NOTA: 



Os links visualizados dependerão de seus Privilégios de Usuário. Você poderá não encontrar o link 
Disassociate. As mudanças são submetidas, pendentes de aprovação. 
NOTA: 
Uma Notificação de solicitação de mudança é enviada ao seu Consultor de Serviços. Favor aguardar 3 
dias úteis e/ou 72 horas. 
 
6. Mude os Privilégios de Contato 
 
Passo 1: Clique no link View Associated Contacts. 

 
 
Aparece a página External Existing Company Contacts View. 

 
 
Página External Existing Company Contacts View 
 
Passo 2: Clique no link Contact Name para acessar o contato que deseja ver. 
 
Passo 3: Clique no link View Privileges. Aparece a página External Contact Privileges View: 



 
 
Página Contact Privileges View 
 
Passo 4: Clique no link Edit. 
 
Aparece a página Contact Privileges Edit. Clique Update quando acabar de fazer as mudanças. 

 
 
Passo 5: Clique Done para retornar à página External Existing Company Contacts View. 
 
Passo 6: Clique Done para retornar à pagina Company Profile. 
 
NOTA: 
Os Administradores Externos só podem autorizar o acesso às Localidades que eles próprios têm 
acesso. Assim sendo, caso um administrador não tenha acesso ilimitado a uma Empresa, ele não poderá 
autorizar o acesso total à mesma. 
 
 
7. Reenvie um PIN de Contato.  
 
Passo 1: Clique no link View Associated Contacts. 



 
 
Aparece a página External Existing Company Contacts View. 

 
 
Página External Existing Company Contacts View 
 
Passo 2: Clique no link Contact Name para o contato que deseja ver. 
 
Aparece a página External Contact View 



 
 
Passo 3: Faça a rolagem para baixo, para a seção Authorization ID da página, e clique no link Resend *. 



 
 
Aparece a página Resend PIN. 

 
 
Passo 4: Clique no link Resend para enviar o PIN ao endereço eletrônico listado para contato. Aparece a 
página View. 
 
NOTA: 
Uma mensagem de correio eletrônico contendo a informação confidencial solicitada é enviada ao 
designado. 
 


