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NTERACCESS

Guia de Referéncia

Modulo de portaria para

Cadastro de visitantes



EMAS

Pressione F3 para iniciar
um novo cadastro

CAMPO CHAVE DE BUSCA

Inserir 0 RG do visitante. Caso 0 mesmo tenha
um registro anterior, pesquisar por nome através
do botdo BUSCA ou pressione F5

Ao selecionar a empresa ou departamento
visitado, 0 campo PESSOA VISITADA, tera
apenas os respectivos funcionarios

Inserir o telefone do visitante

Ticando a opcao de agenda ou observacao
sera possivel adicionar outras informagdes
sobre o visitante. A data do evento pode
ser selecionada no campo data abaixo.

Outras observagoes

Digite aqui cbservapfies sobie o visitants|

Para registrar ou atualizar a fotografia,
focalize a cdmera no rosto do visitante
pressione a tecla CTRL ou clique nos quadros
nomeados “IMAGEM”

Configuragdes da camera na seguinte ordem:
Iniciar visualizagdo da imagem

Selecionar camera a ser usada

Desligar visualizacdo da imagem

Dimensionar imagem

Iluminagdo ou tecla F6 (ajuste de brilho, contraste e
definicao da imagem)

Ampliar a imagem

Exibe a ordem das etiquetas para impressao de

crachas, numerados de 1

NTERACCESS

Esse campo devera ser preenchido com o nimero do proximo
cracha a ser disponibilizado. Caso o sistema esteja habilitado

para busca automatica dos crachas, o campo vira preenchido PARTICULAR ou pressione F2

IT5 Cadastro de Entradas e Saidas

Nomme da Revenda

Crachés Livres: 00003

Documento Cracha Empresa do Visitante

Cjto/Sala Pessoa Visitada Telefone/Ramal

. 4 J

Telefone do Visitante

[
Gravagio Hora
R

Cangelar

Dados do Veiculo E-mail

Agenda

27012006 - Observagies
I N

00003
Depto / Apto / Empresa visitada

Confirmar

EE E

Exibe relatorio de crachas
nao devolvidos

SAIDA do sistema

Configuragdes do sistema e
depende de liberacao de acesso

Baixa manual ou F12 é utilizado
para registrar manualmente o
horario em que o cracha foi
devolvido, no caso de ndo haver
urna coletora

Monitoramento pela cdmera do
sistema mantendo ativa a
filmagem do ambiente

al0

Mo cadastrc-‘ =

Buscar a empresa do visitante. Caso ndo esteja disponivel, digitar no campo e clicar no
icone do disquete para salvar. Se o visitante seja particular selecionar a opgao

Inserir o nome do visitante

Selecionar a pessoa que sera visitada, a sala,
conjunto e ramal serdo automaticamente
preenchidos. Caso ndo seja preenchido o Depto,
automaticamente ficara disponivel todas as pessoas
cadastradas no campo “Pessoa Visitada”

Data e hora sdo preenchidas automaticamente
pelo sistema

Clique em CONFIRMAR ou botdao INSERT do seu
teclado apds encerrar o cadastro.

Dados do veiculo e e-mail sdo campos opcionais
O botdo cancelar limpa os dados da tela e

cancela o cadastro

Botdo PROVISORIO no caso de perda /
extravio do crachad permanente

Antes da impressao da etiqueta clique na
area a ser visitada

Pressione F7 para acionar
alarme silencioso em caso de
perigo(se contratado)



