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Dicas para cadastrar

O cadastro do crachd de acesso é a parte mais inportante do
sistema. Pois ¢ aqui que confignramos os locais de acesso,
hordrios permitidos, validade e motivos de blogueios.

ara economizar tempo no futuro, ndo esqueca que existem campos obrigatorios
que precisam ser ‘planilhados’ antes de iniciar o cadastro. A foto do usudrio pode
ser capturada pela tela de visitantes ou no proprio cadastro se a maquina tiver uma
camera de captura de imagens. O formato BMP também ¢é aceito para fotos.

Como iniciar a manutencao de um cracha

Para iniciar o cadastro selecione a tela de crachas no desktop do seu
computador, ndo se esqueca de clicar na op¢do seguranca para inserir sua senha de acesso
ao programa.

Na barra superior do programa existem os botdes de Incluir, Alterar e Desativar um cracha
de acesso. Ja o botdo de confirmar ou cancelar pode confirmar a manutencao ou cancelar
tudo que foi feito.

Sobre a seleccao de um usuario ja cadastrado

Cadastro ] Permizzoes ] Relatérioz  Planiha | Qubraz Tabelas ] Configurages ] Relogios de Ponto
Para selecionar um usudrio ja cadastrado selecione na barra a op¢ao Planilha.

Sobre a organizacao dos cadastros apresentados
I Matricula " Cadigo Intermo [+ Home I RG [ SAF

" [awaizar ] |

A indexacio dos cadastros pode ser selecionada pelas campos listados acima. Para
selecionar um cadastro bastar clicar 2 vezes sobre o tegistro ou clicar no botio Alterar /
Desativar.
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Sobre as permissoées individuais de acesso

As permissoes individuais podem ser definidas selecionando na barra supetior permissoes.
Basta alterar a permissao no leitor a serd permitido ou negado o acesso individualmente ao
grupo de acesso selecionado.

Cadastro e configuracao do cartao de acesso

Tipo Tipo de Cracha 6

Funcionario ~| Para diferenciar os usuarios nos relatérios deve-se configurar
Visitante .| o cracha por tipo. Apenas o cracha de visitante se

o devidamente configurado entra uma uUnica vez e sai

;:acrlssgﬁgdn depositando no cofre coletor se disponivel.

Aluno/E stagiano

O peracional —

T emporario

Aprendiz =
O Tipo Visitante
°

O tipo visitante ¢ diferente das demais opg¢oes, pois o cracha tera direito a uma
Unica entrada e sera trecolhido na saida em cofre coletor se existit este
dispositivo.

O campo controle de inversao precisa estar selecionado para que a
configuracdo acima seja ativada. Caso contrario, o cartao funcionara
como uso geral sem controle de deposito.

Quando o tipo do cracha for de uso geral, o controle de inversao sera
usado para permitir ao usuario apenas um acesso em cada sentido por
vez. Antipass-back.

v Controle de invers3c

Defini¢ao de cracha Inativo

O cracha marcado como inativo para de funcionar imediatamente apds a
confirmagao do cadastro. Aparece no visor Lcd se houver que o cartio esta
inativo e bloqueado para uso.

¥ Inativa 1

e Existem outros artificios que podem deixar um cartio inativo
como exemplo a data de validade expirada
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Defini¢ao de cracha Mestre

® O cracha marcado como Mestre nao respeita regras de bloqueios ou horarios e,
portanto deve ser configurados apenas para cartoes de segurancas, supervisores
e diretores.

v Meste 2

Cadastro e configuracao do cartao de acesso

Defini¢ao de Marca Ponto

v MarcaFonto 3 O crachda marcado como Marca Ponto, terd suas
marcagoes exportadas para arquivo txt on line no acesso e off line
pela web. Os Controladores precisam ter seus leitores
configurados para Marcar Ponto e no cadastro o campo exportado
¢ o SAP que deverd ser igual a chapa/matricula na folha de
pagamento.

Ignora na lista de Importagao

7 O cracha marcado como ignora na lista
de importacao so vai ter

aloum funcionamento se por acaso o sistema estiver operando no
modo de importagio de dados via arquivo txt. Nesta modalidade, o
cadastro ¢ ‘inativado’ e ficam ativos apenas os cadastros que constam
da lista de importagao.

¥ Ignaora na lista de Importacic

Codigo Interno

Cadign [nterno
|EB7SF

7 Neste campo ¢ informado com até 10 digitos
alfanuméricos o codigo interno do cartio composto de
Facilty Code + Code. Normalmente o Code esta impresso no cartao e contém
5 digitos. Ja o Facility Code vem impresso na caixa.

Matricula

M atricula

SR | 8 Neste campo ¢ informado com até 10 digitos a matricula para

o cartaio de acesso no sistema. Esta matricula podera ser
alterada mas nuca sera excluida sob pena de perda dos historicos de acesso.
Ela é o campo mais importante do sistema, pois os eventos sao registrados
com este codigo na base de dados. O cartio pode mudar varias vezes se
perdido ou emprestado como provisério mas a matricula sempre permanecera
a mesma. Existe uma forma com senha de administrador de excluir uma
matricula mas é usada apenas para deletar cadastros de testes. Pode ser
configurado para ser preenchido automaticamente com 5 tltimos digitos CI.
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Horario Principal

Harario principal

] 9 Neste campo ¢ selecionado um turno de
funcionamento para o cracha em todos os
controladores que nio possuam o chamado sub-

|1-.-5.|:essn Livre

i1+ o Livre
| 2-Horéno Comercial

35 abado turno. E predefinido na tela de criacao de horarios e
4-Lromingo identificado apenas pela sua nomenclatura descritiva.
1 5-izitante B . , ,
B-Servipos O Sub-turno sera o horario que aquele crachd devera
7-Funcionarios respeitar apenas num determinado controlador.

3-0peracional

Cadastro e configuracao do cartao de acesso

Numero de Documento

DEDDZLI;EE:M 10 Neste campo informamos o nimero do documento do
I usuario sendo um campo obrigatorio para gravar a foto. Caso

o usuario se cadastre como visitante fornecendo um numero de RG, por
exemplo, sua foto fica no sistema e é aproveitada pelo sistema.

Site (Conceito de Matriz/Filial ou Torre 1/ Totre 2)

11 Neste campo informamos o nome do site ao qual este usuario pertence.
Este conceito se aplica quando uma empresa tem mais de uma filial. Um
Supervidsor da filial 1 por exemplo s6 pode ver os usuarios do seu site e alterar
Site e incluir novos usuarios para esta filial nao
|B500 =l I podendo interagir com os demais usuarios. O
relatério completo dos usuarios somados da
matriz e filial sempre aparecera para a filial, mas o supervisor do site nao tera
acesso a modificar ou excluir estes cadastros. Apenas um usuario com senha
de administrador podera interagir com a lista completa na matriz ou na filial.

Setor / Departamento

Setor/Curso 12 Neste campo informamos o departamento do
Empregada Domestic: usuario que pode ser configurado como centro de
Empregada Doméstica custo para agrupar os cartoes e servir como filtro em

Empregado Doméstico L . :
EmEreﬁeim relatérios. O cadastro é exemplificado na tela web

Ercanadar —! que acompanha o aplicativo.
Encaregada

Encanegado

Enfermein [a]

Engenheiro [a) ﬂ

SAP/RM

13 inf, icula/chapa do usuri

IW| Neste campo informamos a matricula/chapa do usuitio para
efeitos de exportagao de dados ou comparagao de matriculas em

outros sistemas. Pode ser deixado em branco ou configurado para repetir a

matricula do sistema de acesso.
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Grupo de Acesso

14 Neste campo serdo selecionadas as permissoes
de acesso do usuario ja agrupadas. Os locais de
acesso devem ser cadastrados antes e os grupos sao
criados em tela separada. Nesta tela serdo

Grupo de acessn

Moradores apresentados os controladores e seus leitores e o
e usuirio do sistema deverd indicar S ou N para
Prestadar de Servico o . .

BeEfEie Camesks permitir o ingresso neste leitor. Os sub-turnos
3!3"_':'3”:3 catracas —| também podem ser configurados nesta ferramenta.
1ZILances

Cadastro e configuracao do cartao de acesso

Nome do usuario
15 Descrever neste campo o

[Mame

[ ROSA RODRIGUES DOS SANTOS nome do usuirio dono do
cracha de acesso.

Observagoes

u 16 Campo destinado a
Obzervactes . N . , .
I informagdes gerais do usuario

Telefone Ramal
17Neste campo informamos o telefone ou ramal para
Telefone Rarnal . - )
I AE1 20148 I | anunciar o usua/rlo quando d.o.receblmento de uma
visita. Aparecera na tela de visitante apenas um dos

conteudos preenchidos.

Local de Acesso

Lacal de acesso 18 O Local de Acesso pode ser a
Tome de Souza j rua onde mora, empresa que
Rangel Pestana «| trabalha ou simplesmente o
R aphael Penna _ nome da matriz ou filial em que
Fuben DO ario Almonacid balha. Pod f d
Fiudalf Siraky trabalha. ode ser contigurado
S aldanha Marinho para ser o campo chave do
| 2ena Madureirs centro de custo.

T omé de Souza

‘Wenceslau Bras w7

Numero / Andar / Sala
Mo Idert.  Andar Sala 19 Nestes campos informamos o numero da casa
|EEI |_ | onde mora, andar que trabalha e sala para anunciar

o usuario quando do recebimento de uma visita.
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Centro de Custo

20 Usado para agrupar cartoes de acesso e filtro em

relatérios pode conter o codigo do departamento ou o

1 I cédigo da empresa ou filial que trabalha. Usuarios do
sistema podem ser configurados para ter acesso a

apenas um determinado centro de custo e poder interagir sobre estes usuarios

apenas na manutenc¢ao de cadastro, relatorios, etc.

Centro de Cugto

Senha de Acesso

Senha 21 Nestes campo informamos a senha do usuario quando existir
I_ um teclado de senhas para concluir o acesso a area controlada.

Cadastro e configuracao do cartao de acesso

Validade de uso do Cracha
Y alidade Inicial Yalidade Final ~ Hara Ultima atualizacio 22 Neste campo
|+ ¢ Blaf [B)|Joa:00  |oes03/2008 informamos ~ a

validade do
crachd e o horario que devera ser bloqueado no dltimo dia de utilizagio. No
exemplo de horario acima, o cartao serd inativado as 00:00h se informado a data
final de validade. Se deixado em branco os campos de validade, o cartao sera de
uso permanente. O campo de ultima atualizagdo informa a ultima data de
manutencio deste usuario no Banco de dados. Quando for utilizado leitor
biométrico Wolpac na expiracio da validade o template biométrico podera ser
excluido do coletor, caso seja mencionado o horario de expiragio a biométrica sera
excluida apenas no horario informado se nao ¢ assumido o horario das 00:00.

Bloqueio de acesso por motivo

v Bloguear o acesso pelo mativo abaixo: 23 Esta selegdo deixa um
[ cartao bloqueado para uso

quando  informado um
motivo como por exemplo em Férias. Na tela de monitoramento dos acessos
aparecera o motivo do bloqueio no campo de Status do acesso. O cartao
permanecera com acesso negado até que seja desabilitado o bloqueio.
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