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Portal JOIN-AS

A plataforma visa, cadastrar o usuário, padronizar o processo de ingresso de projetos e gestão dos

contratos de compartilhamento de infraestrutura em uma única plataforma ENEL.

O primeiro passo é realizar o cadastro na plataforma. O cadastro é permitido somente para as empresas

que já possui relação contratual com a Distribuidora ou que deseja iniciar um contrato para compartilhar as

infraestruturas disponíveis.

É importante que todas as empresas com contratos vigentes se cadastrem na plataforma, mesmo que não

tenham a intenção de ingresso de novas rotas para compartilhamento.

Caso tenham duvidas para se cadastrar, ingressar um projeto ou solicitar um contrato estaremos a

disposição para esclarecimentos através do e-mail projetos.nas@enel.com

mailto:projetos.nas@enel.com


MTMIL-000008542-009-
AAA123-20181025-

Manual JOIN-AS

CADASTRO DE CLIENTES



5

INTERNAL

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
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Para acessar a plataforma, clique no link abaixo, e siga as indicações em laranja.

https://join-as.force.com/s/login/?language=pt_BR

https://join-as.force.com/s/login/?language=pt_BR
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JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
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Primeiro registro de dados pessoais da empresa e do "Master User".
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Dados pessoais do “Master User“

* Todos os campos são obrigatórios

Primeiro usuário da empresa:      
papel e perfil MASTER USER

O primeiro usuário cadastrado da 

empresa deverá ser o representante 

do contrato,  nessa primeira aba 

serão preenchidos todos os campos 

de caráter “Pessoal” do Master User, 

sendo obrigatórios os marcados por 

“*”. Após preenchimento completo 

clicar em “Próximo”.

1
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E-mail de contato para notificações

Este e-mail será utilizado para todas
as futuras comunicações oficiais à
empresa quando necessário (por
exemplo: autocadastramento de
novos funcionários, status de pedido
de mudança, etc.).

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
7
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Dados da empresa

* Campos obrigatórios

2

Primeiro registro de dados pessoais da empresa e do "Master User".
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Enviar OTP

O sistema comunica por e-mail o
código OTP para completar o registro.

O OTP expira após 10 minutos, de
acordo com a configuração do País.

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
8

J
o

iN
-A

S
 p

o
rt

a
l

E-mail pessoal de contato do“Master User“ deve ser diferente do email da pagina anterior

e-mail com OTP é enviado para o e-mail de contato pessoal

3

Primeiro registro de dados pessoais da empresa e do "Master User".
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Termos e bandeira de condições

O usuário deve aceitar os termos e
condições necessárias para o uso do
Portal e a Política de Privacidade.
Ambas as condições a serem aceitas
(regulamento) podem ser baixadas.

Reenviar OTP

Se o OTP tiver expirado, o usuário 
pode solicitar um novo.

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
9
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Validação do OTP/Registro

Submeter registro

O sistema notifica o usuário (e-mail
de contato pessoal) com uma
mensagem de registro bem-sucedido
com o link para definir a senha. Além
disso, uma mensagem é enviada com
o PIN da Empresa para ser utilizada
para o registro de outros usuários
pertencentes à mesma Empresa.

E-mail é enviado para o e-mail de contato pessoal 
para definir a senha

E-mail com "PIN da empresa" é enviado para o "e-mail de 
contato da empresa" e para o "e-mail de contato pessoal".

4

O e-mail com novo 
OTP é enviado 
para o e-mail de 
contato pessoal

Primeiro registro de dados pessoais da empresa e do "Master User".
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JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
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Defina a senha

Confirmar senha

Após confirmar, o sistema registra
automaticamente o usuário no Portal,
levando-o à página de boas-vindas.

Regras de senha

A senha deve ter pelo menos:

• doze caracteres de comprimento
• um caractere em caixa alta
• um caractere em letras minúsculas
• um número
• um caráter especial:

es. !#$%-_=+<>

5

Primeiro registro de dados pessoais da empresa e do "Master User".
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Perfis e hierarquia

Cada cliente terá disponível até 3 usuários para acessar a plataforma, que podem ser classificados

conforme abaixo:

• "Master User" pode criar, modificar, cancelar um projeto e validar uma oferta de contrato. Ele também pode

modificar e/ou cancelar papéis e perfis dos demais usuários.

• "Delegate User" pode criar, modificar, cancelar um projeto e validar uma oferta de contrato.

• "Standard User" pode criar, modificar, cancelar um projeto.

• "Guests" pode ter a possibilidade de apenas ler os trâmites.

O primeiro usuário cadastrado na plataforma será automaticamente classificado como Master

User e os seguintes usuários serão classificados como Guests, e poderão ter suas classificações

alteradas somente pelo Master User.

É responsabilidade do cliente “Master User”, realizar a gestão dos usuários.

Portal JOIN-AS
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COMO ACRESCENTAR NOVOS 
USUARIOS NO CADASTRO DO CLIENTE? 
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JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
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Novos usuários de uma empresa já cadastrada – Perfil “Guest”

Para acessar a plataforma, clique no link abaixo, e siga as indicações em laranja.

https://join-as.force.com/s/login/?language=pt_BR

https://join-as.force.com/s/login/?language=pt_BR
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JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
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Empresa já registrada: cadastro de novos usuários
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* Todos os campos são obrigatórios

Usuário subseqüente da empresa

Os usuários subseqüentes da
empresa, registrados usando o PIN da
empresa fornecido, terão
automaticamente o papel e o perfil
de "Guests".

Dados pessoais do usuário da empresa1
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PIN da empresa

Para continuar o registro, o usuário
insere o código PIN da empresa
gerado quando a empresa foi
registrada pelo “Master User”.

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
15

Empresa já registrada: associação como “Guest User”
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PIN da empresa2
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Enviar OTP

O sistema comunica por e-mail o
código OTP para completar o registro.

O OTP expira após 10 minutos, de
acordo com a configuração do País.

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
16

Empresa já registrada: associação como “Guest User”
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E-mail pessoal de contato do usuário da empresa

e-mail com OTP é enviado para o e-mail de Contato Pessoal

3
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Termos e bandeira de condições

O usuário deve aceitar os termos e
condições necessárias para o uso do
Portal e a Política de Privacidade.
Ambas as condições a serem aceitas
(regulamento) podem ser baixadas.

Reenviar OTP

Se o OTP tiver expirado, o usuário 
pode solicitar um novo.

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
17

Empresa já registrada: associação como “Guest User”
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Validação do OTP/Registro

Submeter registro

O sistema notifica o usuário (e-mail
pessoal de contato) com uma
mensagem de registro bem-sucedido
com o link para definir a senha.

Além disso, uma mensagem é
enviada para a empresa (e-mail de
contato para notificações) notificando
o novo registro de usuário.

E-mail é enviado para o e-mail de contato pessoal 
para definir a senha

E-mail é enviado para o e-mail de contato da empresa

4

E-mail é enviado para o e-mail de contato pessoal

Termos e 
condições do 

portal

O e-mail  com 
novo OTP é 
enviado para o e-
mail de contato 
pessoal
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JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
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Empresa já registrada: associação como “Guest User”
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Defina a senha5

Confirmar senha

Após confirmar, o sistema registra
automaticamente o usuário no Portal,
levando-o à página de boas-vindas.

Regras de senha

A senha deve ter pelo menos:

• doze caracteres de comprimento
• um caractere em caixa alta
• um caractere em letras minúsculas
• um número
• um caráter especial:

es. !#$%-_=+<>
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JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
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Resgate de credenciais do usuário
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e-mail é enviado para o e-mail de contato pessoal para definir a senha

Confirmar senha

Após confirmar, o sistema registra
automaticamente o usuário no Portal,
levando-o à página de boas-vindas.

Regras de senha

A senha deve ter pelo menos:

• doze caracteres de comprimento
• um caractere em caixa alta
• um caractere em letras minúsculas
• um número
• um caráter especial:

es. !#$%-_=+<>
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JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
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Página de boas-vindas
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Painel de 
navegação

Página de 
boas-vindas Menu do 

usuário
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Página de boas-vindas - Menu do usuário
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Página de boas-vindas

Gerenciar dados pessoais

Gerenciar dados da empresa

Saída do portal
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Autorização

Somente o usuário pode alterar seus 
dados pessoais.

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
22

Gerenciar dados pessoais

J
o

iN
-A

S
 p

o
rt

a
l

* Todos os campos são obrigatórios

* Todos os campos são obrigatórios

Inalterável

O "Nome de usuário" não pode ser
modificado.

e-mail da mudança bem sucedida é 
enviado para o e-mail de Contato Pessoal

Regras de senha

A nova senha deve ser diferente de 
todas as 24 anteriores e deve ter pelo 
menos :

• doze caracteres de comprimento
• um caractere em caixa alta
• um caractere em letras minúsculas
• um número
• um caráter especial:

es. !#$%-_=+<>
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Autorização

Somente o "Master User" pode
alterar os dados da empresa.

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
23

Gerenciar dados da empresa

J
o

iN
-A

S
 p

o
rt

a
l

* Todos os campos são obrigatórios

Inalterável

O “CNPJ”, o “PIN da Empresa“, 
“Número máximo de usuários que 
podem ser ativados”, “Número de 
usuários ativos” não podem ser 
modificados.

e-mail é enviado para o "E-mail de contato da empresa" e para
o "E-mail de contato pessoal".

e-mail com o novo "PIN da empresa" é enviado para o "e-mail
de contato da empresa" e para o "e-mail de contato pessoal".
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JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
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Página de boas-vindas - Menu de navegação
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Gerenciar o perfil do cliente
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Autorização

Somente o "Master User" pode
mudar o Perfil do Usuário, mas não o
seu próprio.

JoiN-AS CADASTRO DE USUÁRIOS
25

Alterar o perfil do cliente
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Histórico de mudança de perfil do usuário

Número máximo de usuários

O número máximo de usuários que 
podem ser ativados e o número de 
usuários ativos também é mostrado 
para a empresa.

Associado/Dessociado
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INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
27

Alterar o perfil do cliente
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Para o ingresso de projetos é necessário utilizar um perfil Master, Delegate ou Standard. O perfil Guest

é um perfil de visualização e não tem autorização para ingresso de projetos.

• "Master User" pode criar, modificar, cancelar um pedido e validar uma oferta. Ele também pode modificar

e/ou cancelar papéis e perfis para empreiteiros.

• "Delegate User" pode criar, modificar, cancelar um pedido e validar uma oferta.

• "Standard User" pode criar, modificar, cancelar um pedido.

• "Guests" pode ter a possibilidade de apenas ler(Não pode ingressar projetos técnicos).

O primeiro usuário cadastrado pela empresa será automaticamente classificado como Master

User e os seguintes como Guests, que poderão ter suas classificações alteradas pelo Master User

conforme necessidade da empresa.
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INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
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Empresa sem contrato com a Distribuidora
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navegação
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INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
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Empresa sem contrato com a Distribuidora
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Selecionar o 
Estado de 

execução da rede

Quando o cliente não possui contrato
com a Distribuidora, deverá ingressar
seu primeiro projeto técnico pelo
campo Lista de serviços – Primeiro
Ingresso

É preciso selecionar o Estado de 
interesse. 

Primeiro ingresso
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INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
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Empresa sem contrato com a Distribuidora

Tipo de Infraestrutura

Estão disponíveis na plataforma o
ingresso de projetos do tipo aéreo ou
subterrâneo.

As etapas do processo de
gerenciamento de pedidos são as
mesmas tanto para o serviço de
infraestrutura aérea como subterrânea.

Selecionar o tipo 
de Infraestrutura
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projeto para 
empresa que 

possue contrato

Empresas com contratos ativos

Quando o cliente possui
contrato com a Distribuidora,
deverá ingressar seu projeto
técnico pelo campo Serviços
Contratualizados.

É preciso selecionar o estado de
prestação de serviço e o tipo de
infraestrutura que será
solicitado.

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
Empresa com contrato com a Distribuidora
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Status do pedido

O sistema cria automaticamente um
pedido com status “Draft” e Tipo
“First Rentable Object Request”. Para
pedidos criados após a assinatura do
contrato, o tipo será “Rentable Object
Request”.

Modelo CSV

Modelo CSV

Além dos documentos do projeto é
necessário anexar o csv dos pontos. O
modelo pode ser baixado na própria
página bem como o manual de
preenchimento do mesmo.

CSV dos pontos

Ingresso de Documentos

Após selecionar o município de 
prestação de serviço, a empresa 
deverá carregar todos os arquivos nos 
campos pertinentes.  Arquivos
adicionais também podem ser 
incluídos, caso necessário

Manual de 
preenchimento

do CSV

Para cancelar a solicitação.
Concluir a Solicitação.

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
Empresas com ou sem contrato com a Distribuidora



33

INTERNAL

33
J
o

iN
-A

S
 p

o
rt

a
l

Consulta de 
protocolo

Consulta do Status do Projeto

Para consultar o protocolo e
status do projeto ingressado, é
necessário clicar no campo Lista
de Pedidos.

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
Empresas com ou sem contrato com a Distribuidora
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Status da análise
do projeto

Protocolo

Tipo de 
serviços

Empresa sem
contrato

Consulta do projeto

Nessa página é possível
acompanhar o status do
protocolo ingressado. Ao clicar
em Ver Detalhes é possível
visualizar os anexos vinculados
ao projeto técnico.

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
Empresas com ou sem contrato com a Distribuidora – Projeto em Análise
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Projeto Reprovado

Caso o projeto seja reprovado,
será apresentado o status
Request Rejected. Em Número
Solicitado poderá ser baixada
a carta de reprovação.

O projeto corrigido poderá ser
ingressado em uma nova
análise, gerando um novo
protocolo, conforme todos
passos anteriores.

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
Empresas com ou sem contrato com a Distribuidora – Projeto Reprovado
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INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
Empresas com ou sem contrato com a Distribuidora – Projeto Cancelado

Projeto Cancelado

Caso o projeto seja cancelado o
status constará como Canceled.

Em ver detalhes é possível verificar as
informações atreladas ao projeto.

Caso deseje continuar com a Análise
do projeto, os arquivos deverão ser
ingressados em uma nova análise,
gerando um novo protocolo,
conforme os passos anteriores.
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Projeto Correção Necessária

Caso o projeto precise de alguma
adequação dos documentos
apresentados o status será alterado
para Request in Revision.

Clicar em Número Solicitado para
cadastrar as correções necessárias.

Envio do projeto corrigido 
para análise.

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
Empresas com ou sem contrato com a Distribuidora – Projeto para correção de 

documentos

Encerramento automático

O Cliente tem 10 dias para adequar os 
pontos necessários na plafaforma. 
Após o prazo o projeto será 
cancelado. 
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O e-mail é enviado para o e-mail de contato da empresa

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS

Projeto Correção Necessária

Caso o projeto precise de alguma
adequação das informações de
campo apresentados o status será
alterado para Project in Revision.

Encerramento automático

O Cliente tem 10 dias para adequar os 
pontos necessários na plafaforma. 
Após o prazo o projeto será 
cancelado. 

Envio do projeto corrigido 
para análise.

Empresas com ou sem contrato com a Distribuidora – Projeto para correção dos 

documentos 
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Após o prazo de 10 dias, o projeto
corrigido poderá ser ingressado em
uma nova análise, gerando um novo
protocolo, conforme todos passos
anteriores.

Projeto Fechado

Caso o cliente não cadastre o projeto
técnico corrigido dentro do Prazo de
10 dias o status será alterado para
“Closed”.

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
Empresas com ou sem contrato com a Distribuidora – Projeto Encerrado.
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Projeto Aprovado

Quando o projeto está aprovado pela
Distribuidora, o status aplicado é o
Project Aproved.

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
Empresas com ou sem contrato com a Distribuidora – Projeto Aprovado

Confirmar os pontos para que sejam
incluídos em contrato.

Encerramento automático

O Cliente tem 10 dias para aceitar o 
projeto, após o prazo sem a 
manifestação da empresa o sistema 
encerrará automaticamente o 
projeto.
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Somente “Master User” e “Delegate 
User” podem aceitar um projeto técnico 
aprovado.

Status do pedido

O sistema define o status para “Project 
with works to be confirmed”.

Após confirmação do projeto, o sistema 
define o status para “Project with works 
confirmed”.

Empresa sem contrato

A empresa que não possui Contrato de 
Compartilhamento com a Distribuidora 
deverá aguardar a aprovação do 
primeiro projeto técnico bem como a 
elaboração do contrato para submeter o 
seu próximo projeto pelo campo Lista 
de Serviços. 

INGRESSO DE PROJETOS TÉCNICOS
1° Protocolo - Empresa sem contrato com a Distribuidora – Status Correção Necessária

Consulta de 
protocolo

Empresa com contrato

A empresa que possui Contrato de 
Compartilhamento com a Distribuidora 
terá os pontos incluídos no faturamento 
subsequente.
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ELABORAÇÃO DO PRIMEIRO 
CONTRATO COM A DISTRIBUIDORA 
(SOMENTE PARA EMPRESAS SEM CONTRATO)
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SOLICITAÇÃO DE CONTRATO
43

Empresa sem contrato com a Distribuidora
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Solicitação de 
Contrato

Autorização

Somente "Master User" e "Delegate
User" podem solicitar e validar
minutas contratuais.

Solicitação de Contrato

Após a aprovação do primeiro projeto
técnico da empresa, a mesma deverá
submeter a documentação contratual
via plataforma conforme passos a
seguir.
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Submissão de Documentos

Necessário marcar a confirmação de
leitura e submeter os documentos
obrigatórios na plataforma.

Nota

Você pode carregar um documento
de até 500Mb.

SOLICITAÇÃO DE CONTRATO
Empresa sem contrato com a Distribuidora – Envio de Documentos

Aceitação 
dos anexos 
contratuais 

(obrigatório)
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Status do Contrato

O sistema define o status para “New”. 
O cliente poderá consultar o Status 
sempre que necessário pelo Menu 
inicial em Lista de Pedidos.  

A documentação submetida será 
analisado internamente e em breve 
será encaminhado o parecer.

Status do 
caso

Grupo de 
serviços

Consulta do 
Contrato

Empresa sem contrato com a Distribuidora – Envio de Documentos



46

INTERNAL

JoiN-AS CONTRACT SUBSCRIPTION
46

J
o

iN
-A

S
 p

o
rt

a
l

Ação

O Cliente pode apagar e recarregar o
documento a ser revisado e enviar o
pedido novamente.

Após ingresso dos novos documentos
será feita a análise interna das
informações.

Status do caso

O sistema define o status para 
“Request in Revision” caso seja
necessário corrigir ou adicionar algum
outro document necessário. 

Eliminar documento

[…]

Enviar os 
anexos.

Empresa sem contrato com a Distribuidora – Correção e envio de documentos



47

INTERNAL

JoiN-AS CONTRACT SUBSCRIPTION
47

J
o

iN
-A

S
 p

o
rt

a
l

Após analisar a proposta contratual, o
Cliente pode aceitá-la carregando o
documento assinado, rejeitá-la ou
solicitar uma revisão.

Status do caso

O sistema define o status para 
“Contract Submitted”. A minuta
contratual estará disponível para 
download e apreciação.

Encerramento automático

Uma vez apresentada a proposta
contratual, o Cliente tem 10 dias para
aceitá-la ou solicitar uma revisão,
após o prazo, o sistema encerrará
automaticamente a solicitação (Status
“Contract not Signed”).

Um e-mail é enviado para a empresa
notificando que a solicitação foi
fechada. Caso a empresa recuse o
contrato a Solicitação também será
encerrada.

Dessa forma, caso deseje alterar ou
questionar alguma clausula, solicite
que o contrato seja Revisado.

Caso a minuta 
esteja validada, 
submeta a via 
assinada.

O contrato é 
recusado e a 
tratativa é 
encerrada.

Caso a empresa queira 
questionar ou alterar 
alguma cláusula.

Empresa sem contrato com a Distribuidora – Proposta de Minuta Contratual
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Status do Contrato

O status permanece “Contract
Submitted”.

Caso o cliente deseje a revisão do 
contrato, é necessário ingressar o 
arquivo com os comentários e 
questionamentos que deseja análise. 

Empresa sem contrato com a Distribuidora – Solicitação de Revisão de Propostas
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Status do caso

O sistema define o status para 
“Contract Submitted”. Uma nova 
minuta contratual é gerada com as 
atualizações sugeridas e aprovadas
internamente. 

Após analisar a proposta contratual, o 
Cliente pode aceitá-la carregando o 
documento assinado, rejeitá-la ou 
solicitar uma revisão.

Encerramento automático

Uma vez apresentada a proposta
contratual, o Cliente tem 10 dias para
aceitá-la ou solicitar uma revisão,
após o prazo, o sistema encerrará
automaticamente a solicitação (Status
“Contract not Signed”).

Um e-mail é enviado para a empresa
notificando que a solicitação foi
fechada. Caso a empresa recuse o
contrato a Solicitação também será
encerrada.

Dessa forma, caso deseje alterar ou
questionar alguma clausula, solicite
que o contrato seja Revisado.

Caso a minuta 
esteja validada, 
submeta a via 
assinada.

Empresa sem contrato com a Distribuidora – Nova proposta de minuta
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O Cliente aceita a Proposta de
Contrato e faz o upload do Contrato
assinado.

Status do caso

O status permanece “Contract
Submitted”.

* O documento é obrigatório

Envio da minuta 
assinada pelo 
cliente.

Empresa sem contrato com a Distribuidora – Minuta aceita
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Status do caso

O sistema define o status para 
“Contract Signed”.

Internamente serão recolhidas as 
assinaturas dos responsáveis da 
Distribuidora e a minuta assinada será 
encaminhada para homologação das 
agências reguladoras. 

Empresa sem contrato com a Distribuidora – Consulta Status contrato
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Status do caso

O sistema define o status para 
“Contract Approved”.

Ação

O caso está encerrado, nenhuma 
outra ação é possível

Notificação

Se o contrato tiver a bandeira
"Renovação Automática", quando o
contrato será renovado, ou quando o
contrato será rescindido, o sistema
envia automaticamente um e-mail de
notificação para o contato da
empresa e para a caixa de correio da
unidade de contratos.

Bandeira de 
renovação
automática

Data de 
término do 

contrato

Empresa sem contrato com a Distribuidora – Contrato assinado
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▪ Duvidas sobre projeto ou utilização do sistema: 
projetos.nas@enel.com

▪ Atendimento Comercial:
atendimento.nas@enel.com

Fabiana Passos – Responsável Comercial Brasil

Cel. 11 9909-8751

Iane Luise – Atendimento Comercial Brasil

Cel. 85 99103-4328

mailto:projetos.nas@enel.com
mailto:atendimento.nas@enel.com

