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Insira informações detalhadas para cada caixa que foi colocada em um 
pedido de coleta e será coletado e entregue para a Iron Mountain para 
armazenamento. 

Use este guia para saber como: 

• Criar uma nova caixa que será coletada e armazenada na Iron Mountain 

• Usar a lista de códigos para rever seu pedido. Você pode editar os detalhes 
do pedido e excluir itens do pedido 

 

 

 

 

  

Criação de uma nova caixa 
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Criação de uma nova caixa 

i 

Clique em Lista de códigos (Adicionar 

documentos).  

2 

 

Selecione Coletas, Adicionar registros para 

criar uma nova caixa e gerar uma lista de 

códigos.  

 

Use a barra de navegação à esquerda para 

passar pelas diferentes áreas funcionais no 

Administrador de Documentos do Iron 

Mountain Connect. 

. 

1 

Clique em Adicionar 

caixa.  
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Criação de uma nova caixa 

Selecione o tipo de caixa que você 

deseja que seja coletada.  
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Criação de uma nova caixa 

 Selecione o cliente para o qual você 

está criando este pedido. 
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Criação de uma nova caixa 

Clique no link Personalizar 
layout para definir os campos 
necessários, ativados e 
desativados, para alterar o 
layout dos campos nessa tela.  

 

Observe que o administrador 
do sistema controla os 
campos e as configurações 
que aparecem na tela quando 
você faz login por meio de uma 
planilha de caixas 
personalizada.  

i 
 

Insira os detalhes da caixa que 

serão usados para a pesquisa e 

rastreamento desta caixa. Você 

deve inserir os dados em todos 

os campos obrigatórios 

(marcados com um asterisco 

vermelho).  
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Clique no botão "Salvar e fechar a caixa" 

para salvar todos os detalhes da caixa e 

voltar para a lista de códigos. 

   OU  

 

Clique no botão "Salvar e adicionar outra 

caixa" para permanecer nesta tela e 

continuar a criação de caixas para o 

mesmo cliente. 
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Poupe tempo na entrada de 
dados bloqueando os campos 
que contenham dados que 
você reutiliza. Os dados 
permanecem no campo até 
que você desbloqueie.  

i 
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Revisão do seu pedido 

Exemplo: selecionamos Visualizar 
para abrir a tela Detalhes da caixa 
onde você pode revisar e atualizar as 
informações para essa caixa. 

As caixas que você criou 
agora são exibidas na lista 
de códigos.  

i 
 Use a lista de códigos para rever seu 

pedido. Visualizar, Editar e Excluir 

caixas da lista de códigos.  

          

Você só poderá excluir caixas com 

um status de novo. 
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Revisão do seu pedido 

Clique em Editar para fazer 
alterações para editar qualquer 
uma das informações para 
esta caixa. 

i 

Exemplo: selecionamos Visualizar para 
abrir a tela Detalhes da caixa onde você 
pode revisar e atualizar as informações 
para essa caixa. 
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Revisão do seu pedido 

Salve qualquer alteração feita 
às informações.  

O sistema confirma essas 
alterações:  

  

i 
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Revisão do seu pedido 

Clique em Exportar para fazer download de 

um arquivo .csv que contenha essa lista de 

códigos em seus registros.  
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Abra seu relatório, salve-o em seu 
computador ou cancele-o.  

i 

 Clique em Pedido rápido de coleta para 

programar a coleta de caixas que você 

criou. Consulte Fazer um pedido de coleta.  

10 


