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Entrada no Programa

O login e a senha de acesso ao programa € definida no banco de dados a ser utilizado.

O Primeiro acesso ao
Movo Acesso Programa apos a instalagao é
Login e Senha em branco

Acesso ao sistema

LOGIN | | E:::i>"'IIIIIII'

SENHA | |

x

Apds a confirmacdo do login e a senha é preciso informar a empresa que deseja trabalhar. Vocé pode cadastrar quantas
empresas que necessitar.

Selecione a Empresa

Empresa |Nome Unidade |MNome
4 1|GFH 1|UNIDADE CENTRAL

|:> (serecionar )
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Tela Principal

A tela principal do programa é simples e de facil manuseio. E composta por Barra de Menu, Barra de Atalhos e Rodapé.

' Controle de Acesso B@@

Cadastro Equipamentos Relatdrios Console do operador Configurages Utilitérios Ajuda

3 '&’P B - N @ ga

A@@ﬁ\v

2.1.0.165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

Barra de Menus

Cadastro Equipamentos Relatdrios Console do operador Configuracdes Utilitarios Ajuda

Representam grupos de possiveis opcdes de operagao para o usuario do programa.
Pode ser clicado com o Mouse na opcao desejada ou pressionando a tecla “"ALT” + a palavra sublinhada - como exemplo:
Se quiser a opcao de menu Cadastro basta pressionar Alt + C.

CADASTRO

E a parte de lancamento de dados no sistema.
Sao registrados os crachds, cargos, setores, segOes, centros de custo, departamentos, tipos de acesso, areas de visita,
mensagens, faixas de horario, empresas, colaboradores, visitantes entre outras opgoes.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
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EQUIPAMENTOS

Langamento de novos equipamentos e visualizagdo da comunicagdo com os terminais, sdo realizados nesse menu.
Também permite o cadastro de dias de acionamento da sirene.

RELATORIOS

Conjunto das informag0es inseridas no sistema, podendo ser visualizado em tela ou impresso.

De forma padronizada e precisa, reporta todos os cadastros inseridos no sistema, os acessos liberados ou bloqueados por
area de visita, departamento, visitante, colaborador ou crachd em um determinado periodo, dentre varios outros
relatorios. Opcdo de visualizagao em grafico de acessos dos visitantes e colaboradores, por departamento ou por horario.

CONSOLE DO OPERADOR

Tela projetada para ficar em uma portaria, onde é realizado o cadastro dos visitantes, entrega e recebimento do crach3,
liberar ou bloquear equipamentos e visitantes, visualizagdo de relatérios como histérico de uso de um determinado
crachd, log de comunicagdo, acompanhar acessos, ativar revista, dentre outros recursos.

CONFIGURAGOES

Informagdes gerais de funcionamento do sistema de acordo com a necessidade de cada empresa ou unidade.
Agendamento de sincronismo e exportacdo, cadastro de usudrios do sistema e formato de importagdo e exportacdo sao
inseridos neste menu.

UTILITARIOS

Recursos utilizados que desempenham fungdes de auxilio para o usuario de forma rapida e eficaz. Como: abrir a
Calculadora padrao, Calculadora de horas, abrir o bloco de notas, etc.

AJUDA

Informagdes sobre o programa, como: versao, banco de dados utilizado, realizar o registro do programa, entre outras.

Barra de Atalhos
SE® > @

Permite acesso rapido para algumas telas do sistema, sem recorrer a barra de menus.

Em ordem, é possivel o acesso as seguintes telas:
« Cadastro de Colaborador;
« Cadastro de Visitantes;
*  Console do Operador;
« Cadastro de Crachas;
« Relatorio de Acesso;
«  Comunicagdo com Equipamentos.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
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Rodapé

Exibe informagdes como o a versao, o login de acesso e a data de abertura do programa.

2.1.0.31 ADMINISTRADOR Quinta, 22 de Outubro de 2009

Barra de Tarefas

Em todas as telas de cadastros no sistema, existe a Barra de Tarefas.

Conhecendo a Barra de Tarefas

Fi (7| P2 O
Incluir  Alterar Localizar Fechar
Botao Incluir Botao Alterar Botao Excluir Botao Gravar
1 F t
Incluir Alterar Excluir
S R R
Insere um Modifica o Apaga o Grava o registro
novo registro registro em uso registro em uso alterado ou
cadastrado
Botao Cancelar Botao Localizar Botao Fechar

b F2l &
Cancelar Localizar Fechar
v

Nl

Cancela o registro Localiza os registros Fecha a tela que
em edicdo ja cadastrados estiver em uso

v

OBS.: Ao abrir qualquer tela de cadastro, os botbes Excluir, Gravar e Cancelar ficam desabilitados.

Para habilitar o botdo Excluir é preciso Localizar o registro ja gravado no banco de dados.
Ao Incluir ou Alterar um registro, os botdes Gravar e Cancelar serdo habilitados.

Botoes de Comando para Relatérios

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
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Em todas as telas de relatdrios do sistema, existe um conjunto de botdes de comando que ajudam a operar e visualizar
os relatdrios. Também servem para mudar o zoom, salvar os relatérios ou mesmo navegar pelas paginas.

Conhecendo os botées de comando

3 23] 1] e ||| = || S| | & e

Pagina Inteira Ajustar a Largura 100% do Tamanho Fechar

N\ N\

w J\l ‘ by | !Eechar

Zoom da pagina inteira Zoom largura da tela Zoom 100% Sair do Relatorio

Primeira Pagina Pagina Anterior Préxima Pagina Ultima Pagina

Selecionar Pagina Imprimir Salvar Abrir
\\ ‘ ™\

(
(o
G
(=,

Seleciona a pagina Impresséao do Salvar Relatério Abrir Relatorio
que deseja visualizar Relatério

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
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Os cadastros Cargo, Centro de custo, Setor, Secao e Departamento servem para manter o sistema sempre atualizado e
sao associados no cadastro de Colaboradores, além de servir como filtro em alguns relatdrios.

Filtro para Pesquisas

Em todas as telas de cadastro, existe o botdo Pesquisa - serve para visualizar todos os cadastros ja efetuados - ao clicar

neste botdo ¢ exibida a tela abaixo:

Sisponto - Gerenciamento de Pontos

Pesquisa de Ocorréncias

[v Pesquisa incremental |

odigo Descricdo -~
001 |ATESTADO MEDICO
00002 FERIAS
00003 | PAGAMENTO
00004 | FOLGA
| |oooos |FaLTa
00006 | AFASTADO POR, DOENCA
00007 | AFASTADO POR DETENCAG
00009 | ATESTADO DE OBITO
00010 |FERIADO
00011 ATESTADO JUDICIAL
| |ooo1s |psr
00014 | LICENCA PATERNIDADE
| |ooo1s | acIDENTE DE TRABALHO
| |ooo1s | aBoNO DE CasaMENTO

Campo chave: |Codigo j [| Fechar

Foram exibidos todos os campos que contenham o nimero 1.
Exemplo: 00001, 00010, 00013 - Nao importando em qual
posicionamento o nimero esta.

Agora, caso vocé desmarque a opgao Pesquisa Incremental

Campo chave — Escolha primeiramente o campo
que deseja realizar a pesquisa.

Por exemplo: Cddigo ou Descrigao.

Escolhido um campo, este ficara em ordem
alfabética, na lista de itens cadastrados,
facilitando a visualizacdo dos dados.

Para realizar alguma alteracao ou exclusdao de
dados, vocé pode dar um duplo cligue com o
botao esquerdo do mouse, no item escolhido ou
escrever ao lado da Pesquisa Incremental, o que
deseja pesquisar.

Pesquisa Incremental — Com este campo
selecionado, permite a visualizacdao da pesquisa
da seguinte forma:

1. Escolha o campo chave C(ddigo, serdo
visualizados em ordem crescente como na figura
ao lado.

2. Digite o nimero 1 ao lado da Pesquisa
Incremental.

Veja como a tela ficou abaixo:

Sisponto - Gerenciamento de Pontos

Pesquisa de Ocorréncias -

¥ Pesquisaincremental |1

Codigo Descricao

ATESTADD MEDICO
0010 FERTIADC
00011 |ATESTADO JUDICTAL
00013 DSR
00014 LICENCA PATERMIDADE
00015 ACIDEMTE DE TRABALHO
00016 ABONO DE CASAMENTO

Campo chave: |Cddige - ] Eechar

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
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Cadastro de Crachas

Cadastre todos os crachas para associa-los aos colaboradores ou os visitantes.

Acesso
Cadigo Situagdo
0001 E] Disponivel v
Descrigdo
0001
’ I “2 Es)
IA J r‘ M
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
NOME DA EMPRESA 2.1.0,165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

Existem trés casos para o campo Situagdo.

19) Ao inserir um cracha, o campo situacao ficara “Disponivel”;

29) Ao ser associado ao colaborador, ficara “Em Uso”;

39) Ha qualquer momento, vocé pode alterar a situagao para “Suspenso”.

Lembrando que se o cartdo estiver Em Uso, o registro ndo podera ser excluido.

Cadastro de Cargos

Informe todos os cargos da empresa. Este cadastro é associado no cadastro de Colaboradores, além de servir como filtro
em alguns relatorios.
Exemplo: Motorista, Auxiliar de Escritorio, Assistente Administrativo, Encarregado, etc.

Acesso

Cargos /

Descrigdo
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

& 4] 3 =l (O}
Incluir  Alterar Excluir Localizar Fechar
NOME D& EMPRESA 2.1.0,165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
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Cadastro de Setores

Informe todos os setores da empresa. Este cadastro € associado no cadastro de Colaboradores, além de servir como filtro

em alguns relatorios.
Exemplo: Setor Sul, Setor Leste, Setor A, Setor Producdo, Recursos Humanos, Suporte Técnico, etc.

Descricdo
RECURSOS HUMANOS
& [#] *% = O]
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
NOME DA EMPRESA 2.1.0.165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

Cadastro de Secoes

Informe todas as seges pertencentes a empresa.
Exemplo: Secao Saida, Segao Estoque, Secao Entrada, etc

Acesso
Secdo //
Descricdo
FINANCEIRO
& [ *% = O]
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
NOME DA EMPRESA 2.1.0.165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

Cadastro de Centro de Custo

Informe todos os centros de custo pertencentes a empresa.
Exemplo: Produgao, Administracao, etc.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Centro de Custo

Descrigdo
MINAS GERAIS EDUCAC&O LTDA

& I =
P [# ] b pal O
Incluir  Alterar Excluir Localizar Fechar
NOME DA EMPRESA 2.1.0,165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

Cadastro de Departamento

Cadastre todos os departamentos da empresa.
Esse é um cadastro OBRIGATORIO e muito utilizado no programa.
Sera usado no cadastro de colaboradores, em relatorios e principalmente ao criar um usuario de acesso para entrada no

sistema, esse usuario sera associado ao departamento, para visualizacdo a determinados colaboradores com os
departamentos relacionados.

Cadastro OBRIGATORIO
para associar colaboradores
e usuarios do sistema

Departamentos
Descricdo
SUPORTE TECNICO
] N sp =
\A ﬂ ¥ - (O]
Incluir  Alterar Excluir Localizar Fechar
NOME D& EMPRESA 2.1.0.165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Cadastro de Tipos de Acesso

Cadastre os tipos de acesso pertencentes a empresa.
Exemplo: Colaborador, Visitantes, Terceirizados, etc.

Manual SISPONTO ACESSO

Esse é um cadastro OBRIGATORIO, pois sera associado na tela de colaboradores e visitantes para determinar o acesso a

area de visita.

&

Incluir

Descricdo
VISITANTE

a
Alterar

GF H

sk
Excluir

2.1.0,31

7 ©
Localizar Fechar
ADMINISTRADOR Sexta, 23 de Outubro de 2009

Cadastro de Area de Visita

Informe todas as areas de visita de sua empresa.
Exemplo: Area Restrita, Livre, etc.

Acesso

Area de visita _/,/

=} FINANCEIRO

5] B EQUIPAMENTO 1

B visiTanTe

B COLABORADOR
) DRETORIA
B ORETORIA
-» FISCALIZAGAO
L4 FISCALIZAGAO
=] B EQUIPAMENTO 2
W) visITaNTE

—
» COLABORADOR.

7 DIRETORIA

o
Incluir  Alterar  Excluir

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2.1.0.31

Nome da area
RESTRITO

Inicio

Fim

08:00:00

Visita extra hordrio  Visita dia ndo Gtil

N&o v

o || Assistente (F5)

A
Localizar

ADMINISTRADOR

18:00:00

Visita assistida
Néo ~ | |Sm v

&

Fechar

Quarta, 28 de Outubro de 2009

No lado esquerdo da tela, visualize a area de visita
ja cadastrada, com seus respectivos departamentos,
coletores, tipos de acesso e faixas de horas.

Para cadastrar uma nova area siga as instrucoes
abaixo:

* Clique em Incluir;

e Informe o Nome da area , a hora de inicio
e fim da visita, se pode ser uma visita
extra hordrio, visita em dia util e visita
assistida;

*  (Cliqgue em Gravar;

. O botdo Assistente (F5) sera desabilitado
para vocé inserir os parametros da area de
visita. Veja imagens das telas seguintes:

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Bem vindo ao Assistente
Parémetros de érea de visita
Este assistente 0 ajudard a confiqurar as areas de visitas.
Area de vista a modificar:
RESTRITO
Para comegar a configurar, clue em PROIMO
Acesso E\

RESTRITO - Departamentos

Defina os departamentos que participardo da drea de viska

Pesquisa:

COMUNICACAO

DESENYOLVIMENTO
v
V! FINANCEIRO

MANUTENGAO

SAC ) 4
SUPQORTE TECNICO
VENDAS —

Acesso livre para todos os colaboradores

Limite de pessoas por departamento |3

[ canteror ][ prosmo> | [ cancelr |

Coletores

hcesso X
RESTRITO - Coletores

Defina o5 coletores dos departamentos.

Pesquisa;
¢
EQUIPAMENTO 2
EQUIPAMENTO 5

Manual SISPONTO ACESSO

Tela de apresentacdo do assistente, o qual vai te
ajudar a configurar as areas de visitas.

Clique no botdo Proximo para iniciar a configuragdo.

Selecione os departamentos da area de visita. Vocé
pode selecionar a opcao Acesso livre para todos os
colaboradores caso queira liberar o acesso para
todos.

Informe a quantidade de pessoas que podem estar
no departamento (Limite de pessoas por
departamento), passando do limite informado,
automaticamente, a proxima pessoa a entrar, sera
bloqueada. Clique em Proximo para prosseguir a
configuragao.

Informe os coletores para a area de visita.

Os coletores sdo previamente cadastrados em
Equipamentos - Novo Terminal.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG

13



SiISponto

Manual SISPONTO ACESSO

| IPOS de Acesso

cosso X . .7
Esmno,nposde,\cm Informe os Tipos de Acesso, ja cadastrados em

Defina os tipos d acesso dos departamentos Ca das trO _ 7—I-pos de ACeSSO_

Pesquisa:
COLABORADOR
| DIRETORIA

GlFscaizacio
VISITANTE

2,

Faixas de Horas

o — d Defina as faixas de horario para controlar o acesso
Defivs qus Facas e herdrm gara cortrde e acesso a a'rea de visita.
i As faixas s3o cadastradas em Cadastro - Faixa de
Hordrio.
F i n al i zar Tela de finalizacdo do assistente. Visualize o resumo
das configuragdes antes de finalizar o assistente.

RESTRITO - Finalizar

Verifique as configuragfes antes de continuar

Para terminar de cadastrar a area de visita, clique

RESUMO DO QUE SERA FEITO no botao Finalizar.

8:00 (0 08:00:002 18:00:00 Seq Ter Qua Qui Sex)
ALIZAGAO
& 05:00 - 16:00 (de 08:00:00a 18:00:00 Se Ter Qua Cui Sex)

DIRETORIA
18:00 {02 08:00:00 2 18:00:00 Seq Ter Qua Qui Sex)

Tipo de. SCALLY
Faiva: 09:00 - 18:00 (32 08:00:00 2 18:00:00 Seq Ter Qua QuiS2x)

I d pessoas por departamento: 3

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG

14



sisponts

Manual SISPONTO ACESSO

Cadastro de Feriados

Para o programa identificar os feriados e associar na faixa de horario e no cadastro de sirenes, é preciso cadastra-los,
para isso - clique no botdo Incluir - preencha a data no campo dia e a descrigao do feriado municipal por exemplo - clique
em Gravar.

Para gravar todos os feriados
estaduais informe o ano que
deseja e em seguida clique em
PROCESSAR

Acesso

Feriados

FERIADO - Langamentos
MNome do Feriado
[3 01/01/2009 |Dia Mundial da Paz Dia Descricdo
21/04/2009 Tiradentes 01/01/2009 | Dia Mundial da Paz
01/05/2009 Dia do Trabalho
07/09/2009 Independéncia

12{10{2009 C. M. S. Aparecida Gerar feriados do ano de | 2009

02/11/2009 Finados

v
ri a *3 Pzl ©
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
NOME DA EMPRESA 2.1.0.165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

Vocé pode cadastrar de forma rapida, todos os feriados estaduais no ano, basta informar o ano em questdo e clicar em
Processar.

Cadastro de Cidades

Ao instalar o programa, ja vem pré-configurado mais de 5 mil cidades no banco de dados, mas se desejar acrescentar
outra, faca a seguinte operagdo:

* Localize o estado;

» Coloque o cursor no campo Nome da Cidade;

»  Cligue em Incluir;

« Digite 0 nome;

+ Clique em Gravar.

As cidades sdo gravadas para utilizacdo em outros cadastros, como por exemplo o endereco no cadastro de
colaboradores.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Ao instalar o programa sao
inseridas mais de 5 mil

cidades do Brasil.

= & Paises
+ 8 AC .
s w AL 2o
+ u AM BRA
5 a AP Nome
5 @ BA BRASIL
+ @ CE
+ @ DF Estados
+ @ ES Sigla
+ a GO MG
# & MA Nome
=@ MG MINAS GERAIS
ABADIA DOS DOURADOS
ABAETE .
Cidades
ACAIACA
AGUA BOA Nome
AGUA COMPRIDA ABADIA DOS DOURADOS
AGUANIL 7
< T >
|4 a *2 A ©
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
nome da empresa versdo usuario Data

Vocé também pode gravar novos paises e novos estados, fazendo o mesmo procedimento para cadastrar uma nova
cidade.

Cadastro de Faixa de Horario

Este cadastro permite, que o colaborador ou visitante tenha acesso permitido somente nos horarios associados por
coletor, caso o contrario, 0 acesso sera negado.

Para cadastrar informe a descricao, o periodo e os dias permitidos.

Exemplo: Foi cadastrado a Faixa de Horario com inicio das 07:50 e término as 12:10 nos dias da semana de Segunda-
feira a Sexta-feira.

Ao associar esta faixa para um determinado coletor o colaborador ou o visitante tera acesso liberado.

Se for um colaborador, a opcao Acesso Blogueado no Cadastro de Colaboradores precisa estar selecionado.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Cadastre as faixas de horario
para o controle de acesso
dentro da empresa.

Faixa de Hordrio
Descricdo
08:00 - 18:00
Periodo (hora:minuta) Dias Permitidos
Inicio ["]pomingo Quinta
08:00:00 ‘ Segunda Sexta
Fim Terca [[sabado
18:00:00 ‘ Quarta [[Feriado
|4 a % A ©
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
NOME DA EMPRESA 2.1.0.165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

Grupos de Faixas por Coletor

Nessa tela, associe as faixas de horarios por coletor para um determinado grupo.

» Clique em Incluir,

« Informe a Descricao do Grupo e o Coletor;

+ Clique em Gravar.

+ Clique no botdo Gravar e escolha a faixa de horario ja cadastrada;

Caso deseja excluir uma Faixa de Horario ja cadastrada, basta clicar no botao Remover.

Acesso

Descrigdo do grupo | PERIODO INTEGRAL
Coletor | EQUIPAMENTO 1 v
Faixas de horéario deste grupojcoletor
|Descrigzo |nicio_[Fim |pom|sea|TER [Quaqui|sex |sas|Fer|
HOSJDU - 14:00 08:00:00 1400:00 N S S 'S S S N N
| a % A O]
Incluir  Alterar Excluir Localizar Fechar
NOME DA EMPRESA 2.1.0.165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Cadastro de Empresas

Ao iniciar o uso do Sisponto Acesso, € preciso informar a empresa que ira trabalhar, pois o programa € multi-empresa.

Manual SISPONTO ACESSO

Para isso, € preciso cadastra-las e associa-las no menu Configuragées - Usudrios na aba Acessos por Unidade, para
permitir 0 acesso a cada empresa cadastrada para o usuario do Sistema.

Para relacionar uma Empresa para uma Unidade va no menu Configuragoes - Configuracéo Geral.

Os campos Nome da Empresa, CNPJ, Inscricdo Estadual e Cidade sdo obrigatdrios.

Cadastre a empresa para
realizar a entrada
no sistema.

Empresa
Codigo MNome da Empresa
1| |SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
CNPJ Inscricdo Estadual
04.672.602/0001-46 65464
Endereco Bairro
MARECHAL FLORIANO PEIXOTO, 325 |CENTRO
Cidade UF  Pais
584 | |BOA ESPERANCA [..]) MG | BRA
Cep Telefone Fax
37170-000 (35) 3851-0400 (35) 3851-0420
Home Page E-mail
www, sisponto.com.br sacl@sisponto.com.br
» )’ -
|4 [#] % 2l ©
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
NOME DA EMPRESA 2.1.0,165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

Cadastro de Empresas Parceiras

Para inserir um visitante no sistema, € preciso informar a empresa parceira, portanto cadastre-as no sistema.

Existem dois tipos de parceria que podem prestar servigos para a empresa:
Terceirizado ou

Fornecedor;

Os campos Nome, Cidade, CNPJ e Inscrigao Estadual sdo obrigatdrios.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES

Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Manual SISPONTO ACESSO

Acesso
IPYesas payc etras
MNome
LUCIMAR MONTEIRO REIS
Endereco
RUA MARECHAL FLORIANO PEIXOTO, 325
Bairro Cidade i ~ CEP
CENTRO BOA ESPERANCA [:] MG 37170-000
CNP] Insc, Est.
04.672.602/0001-46 4468693
Telefone 1 Telefone 2
(35) 3851-0400 (35) 3851-0420
Home page
wiww, sisponto,com.br
Email
sacl@sisponto.com,br
Tipo de parceria
Faornecedor v ‘
1 L)
| a % A ©
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
NOME DA EMPRESA 2.1.0.165 ADMINISTRADOR Quinta, 08 de Outubro de 2009

Cadastro de Colaboradores

Cadastre todos os colaboradores da empresa.

Dados Cadastrais

Matricula Mome Cédigo
123456 GABRIELA VILELA BARRETO 123456 | o
Dados Cadastrais | Telefone | Digital e Foto | Controle de acesso

Endereco Bairro
‘RLI.I'-I MNOSSA SENHORA CONCEICE\O APARECIDA, 550 ‘ CENTRO ‘
Cidade UF Pais CEP
4650 | [S0ROCABA ) [ | [era 37170-000) |
CPE Identidade PIS Titulo de Eleitor
(256.353.038-07 | | ‘
Cargo Secdo Setor
ASSISTENTE ADMINISTRATI[., ]| FINANCETRO ()| Reclrsos HUMANOS ]|
Centro de Custo Departamento E-Mail

MINAS GERAIS EDUCAGAO I[,,. )| FINANCEIRO

E]| gabriela@hotmail,com

Observagbes

Data de admissdo

Grupo de acesso

[z7i10j2009 v

[] Acesso Blogueado

PERIODO INTEGRAL @ Usar Faixa de Horério
Cartdo provisdrio Demitido em
D' 27/10/2008 [[IManitora refeigio
Tipo Refeicso |E v
¥ 3 Pz - ©
Incluir Alterar Excluir Localizar Desassociar Fechar
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2.1.0.31 ADMINISTRADOR Terga, 27 de Outubro de 2009
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES

Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Manual SISPONTO ACESSO

Matricula: Campo de preenchimento obrigatério. E 0 niimero da ficha do colaborador de identificacio. N&o pode conter
dois colaboradores com a mesma matricula;

Codigo: Numero do i-button do colaborador - codigo de identificacdo da moeda. Para cadastra-lo clique no botdo ao lado
do campo \@ Insira o identificador no leitor e clique no botao OK;

Nome: Informe o nome do colaborador;

Departamento: Campo Obrigatdrio seu preenchimento e muito utilizado no sistema. Antes de cadastrar o colaborador,
€ preciso cadastrar o departamento e em seguida associar ao usuario (menu Configuracoes - Usudrios - aba Acessos por
Departamento), pois caso o contrario o usuario nao conseguira visualizar o colaborador;
Endereco/Bairro/Cidade/UF/Pais/Cep: Local da residéncia do colaborador

Cargo/Secao/Setor/Centro de Custo: Cadastros ja efetuados anteriormente, basta selecionar;

Observacoes: Destinado a cadastrar qualquer tipo de observacao para o colaborador;

Data de Admissao: Ao incluir o colaborador, esse campo é automaticamente preenchido com a data do computador.
Podendo ser modificado a qualquer momento;

Cracha Provisdrio: Caso o colaborador esquega seu crachd, podera ser informado um cracha provisoério;

Acesso Liberado: Com esta opcao marcada, o colaborador ndo tera acesso para entrada na empresa em qualquer
horario, sem restricdo;

Usar Digital: Se a opcdo estiver marcada, o colaborador tera acesso a empresa usando a propria digital.

Telefone
e — Informe todos os telefones do colaborador nesta aba.
Antes de cadastrar € preciso localizar o colaborador e em
[ Res cnateer = © seguida clicar no botao inserir.
Dados Cadastrais | Telefone | Digital e Foto | Controle de acesso A 3
Vocé pode cadastrar quantos telefones necessitar.

Local
CELLLAR,

|Local

Telefone
(35) 9656-5659

|relefone

pfcELuLar
RESIDENCIA

(35) 9656-5653
(35) 3854-5696

~

& 4 4 A - ]
Incluir Alterar Excluir Localizar Desassociar  Fechar

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2.1.0.31 ADMINISTRADOR Tera, 27 de Outubro ds 2009

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Digital e Foto

Reldgio Virtual

Colaboradores //

Matricula Home Codigo
00896 FERNANDA VILELA SILVA 00896 L1

Dados Cadastrais | Telefone = Digital e Foto
[Jrote [Ipigital
Anelar Direito Indicador Direito Médio Direito Miil

/ /\ Anelar Esquerdo Indicador Esquerdo Médio Esquerdo  Po

f £
< >
[J Exdbir imagem da digital (2 Cadastrar digital
| % A & —

Incluir Alterar Excluir Localizar Fechar  Desassociar

E.P.0.EN E PLANEJAMENTO E OBRA 3.0.92 ADMINISTRADOR Quinta, 01 de_Outubro de 2009

Controle de Acesso

Acesso @

Colaberadores -

Matricula Nome Codigo
123456 GABRIELA VILELA BARRETO 123456 o

Dados Cadastrais | Telefone | Digial e Foto | Controle de acesso

Locais liberados para acesso

< >

Tipo de acessa

[ 3| |coLABORADOR J
|4 % 7 - L]
Incluir Alterar Excluir Localizar  Desassociar  Fechar
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2.1.0.31 ADMINISTRADOR Terga, 27 de Outubro de 2009

Cadastro de Visitantes

Cadastre todos os visitantes da empresa.

Manual SISPONTO ACESSO

Foto: Para inserir a foto do colaborador, marque a opcao
FOTO. Clique no botao Escolher caso queira inserir uma
foto do arquivo ou Fotografar se tiver uma WebCam
instalada.

Digital: Ative o campo Digital para cadastrar as digitais do
colaborador. Ao finalizar o cadastro da digital, o dedo
escolhido fica com a cor verde e a descricdo. Sempre que
quiser cadastrar um nova digital, clique no botao Cadastrar
Digital. A opcdo Exibir imagem da digital, sera exibida a
imagem da digital.

Informe nesta aba, todos os locais liberados para acesso
do colaborador, para isso, cligue no botdo Adiciona e
informe a area de visita, o departamento e o coletor de
dados. Vocé pode remover o local de visita a qualquer
momento.

Tipo de Acesso: Selecione qual o tipo do acesso que o
colaborador possui, cadastrado previamente no sistema em
Cadastro - Tipos de Acesso.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Manual SISPONTO ACESSO

Dados Cadastrais

ficesso E]
Visitantes > =
Mome GUILHERME VILELA
CPF 25835303807 Acesso |Liberado v
Dados Cadastrais | Digital e Foto | Documentos | Portaria | Agendamento
Identidade Orglo emissor Estado
65489632-9 MG ()
Endereco Bairro
Rua das Avelaneiras, 325 Centro
Cidade UF  Pais CEP
584 BOA ESPERANCA (o) MG | |BrA 37170-000
Empresa Profiss3o
1| |LUCIMAR MONTEIRO REIS (i) |Consuitor
Tipo de acesso Tipo de visitante
2| |vISITANTE [.]| |visiTanTE v
o , =
| a % 7 ]
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2.1.0.31 ADMINISTRADOR Quarts, 28 de_Outubro de 2009

Nome: Informe 0 nome do visitante;

Acesso: Ao inserir um novo visitante, o acesso ¢é liberado, podendo ser modificado para bloqueado a qualguer momento;

CPF/Identidade/Estado/ érgﬁo emissor: Documentacao do visitante;

Endereco/Bairro/Cidade/UF/Pais/Cep: Local da residéncia;

Empresa: Informe a empresa do visitante previamente cadastrado em Cadastro - Empresa Parceira;

Tipo de Acesso: Campo obrigatorio seu preenchimento. Informe o tipo de acesso para o visitante, cadastrado em

Cadastro - Tipo de Acesso;

Tipo de Visitante: Existem 3 tipos para esse campo, ja cadastrados no sistema - Fornecedor, Terceirizado e Visitante.
Ao incluir um novo visitante, automaticamente, o campo é preenchido como Visitante.

Digital e Foto

Acesso X
Visitantes //
Nome GUILHERME VILELA
CPF [25695303807 Acesso |Liberado v
Dados Cadastrais | Digital & Foto | Documentos | Portaria | Agendamento
Foto Digital
Anelar Direito Indicador Direito Médio Direito
aAnelar Esquerdo Indicador Esquerdo  Médio Esquerdo
[ Exibir digitais 5" Cadastrar digital
| a ¥ Bl
Incluir  Alterar  Excluir Localizar
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2.1.0.31 ADMINISTRADOR Quarta, 28 de Outubro de 2009

Foto: Para inserir a foto, marque a opgao FOTO. Clique
no botdo Escolher caso queira inserir uma foto do arquivo
ou Fotografar se tiver uma WebCam instalada.

Digital: Ative o campo Digital para cadastrar as digitais.
Para inserir uma nova digital, clique no botdo Cadastrar
Digital.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Visitantes >
Nome | UILHERME VILELA

CPF (25835303807 Acesso |Liberado v
Dados Cadastrais | Digtal e Foto | Documentos | Portaria | Agendamento

(Imagem do documento)

| a % A ©
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Eechar
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES ___ 2.1.0.31 ADMINISTRADOR Quarta, 28 de Outubro de 2009

Documentos

Visitantes /

Ultimo acesso

Nome GUILHERME VILELA Néo existe registro de entrada deste visitante|

CPF 25835303807 Acesso | Liberado v

Dados Cadastrais | Digtal e Foto | Documentos | Portaria | Agendamento
Departamentos (Duplo clique para berar ou bloquear o acesso ao departamento)
Pesquisa (F2) ‘
B Fmnanceiro
Area de visita | & 7
LIVRE

STRITO
EESIRID ‘@DIRETORM

v

Crachs (F4) Agendamento de visitas
o001 CJ Datafhora daviska |_J_J___i__ W agencar st
| a % A 0]
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 21,031 ADMINISTRADOR. Quarta, 28 de Outubro de 2009

Visitantes /

Ulimo acesso
Nome |EUILHERME VILELA Nao existe registro de entrada deste visitante|
CPF (25635303607 Acesso |Liberado v
Dados Cadastrais | Digital e Foto | Documentos | Portaria | Agendamento
Viskas agendadas do dia
[DatajHora viskante Departamento area
< >
& ¥ A 1]
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES ___ 2.1.0.31 ADMINISTRADOR Quarta, 28 de Outubro de 2009

Manual SISPONTO ACESSO

Fotografar: Ao clicar nesse botdo vocé pode tirar foto
dos documentos do visitante - CPF, Identidade e CNH.

Pesquisar (F2): Ao clicar no botdo ou na tecla de atalho
(F2), vocé pode pesquisar a area de visita, que
aparecerao os departamentos no lado direito da tela. Dé
um duplo clique para liberar ou bloquear o acesso no
departamento para o visitante.

Cracha (F4): Selecione o cracha para o visitante, clique
no botdo Entrada (F9) - ndo esqueca de selecionar os
departamentos antes, disponibilize o cracha para o
visitante. Caso queira Devolver o crachd, cligue no botdo
Entrada novamente.

Agendar Visita: Informe a data e a hora para realizar
um agendamento ao seu visitante, ele sé terd acesso
nesse horario que foi estabelecido.

Visualize as visitas agendadas para o seu visitante nesta
aba.

Os campos exibidos sdo:
Departamento e Area de visita.

Data/Hora, Visitante,

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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MENU EQUIPAMENTO

Sirene

Manual SISPONTO ACESSO

Se tiver usando um equipamento de comunicacdo com interface no computador, e se 0 mesmo tiver a opcao de sirene,

cadastre nessa tela os horarios da sirene.

Se a sirene tiver instalada de maneira correta sera acionada nos horarios cadastrados.

Informe os dias, a hora e a
duracao de acionamento
da sirene.

' Reldgio Virtual

Sirene

Dias de acionamento
["Jpomingo
Segunda

Terca

Quarta

Quinta

Sexta

Sébado
[“IFeriados

Hora |12:00

Duragdo |5 | segundos

Para inserir, selecione os dias de acionamento, informe a hora e a duragdo, clique no botao e aparecera na tela ao

lado para visualizagao. Para excluir, escolha na lista e clique no botdo .

Novo Terminal

Cadastre todos os equipamentos utilizados.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES

Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Assistente

Tela de apresentacdo do assistente, onde ajudara a
cadastrar todos os equipamentos utilizados.

Assistente de novo equipamento

Novocquipamento s 4
9
-~

Novo equipamento 7x

Clique em Avancar para iniciar o cadastramento.

]

Bem vindo ao Assi: de novo

sispon

Clique em Avancar para continuar

Avangar || Cancelar

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Manual SISPONTO ACESSO

Equipamento

Informe o modelo do equipamento - Reldgio 7x, Catraca 7x

Assistente de novo equipamento

ou Concentrador

Selecione o modelo de equipamento

Cligue em Avancar para continuar.

1’ -

Catraca 7x Concentrador

| () [oTs

Forma de Comunicacao

Selecione a forma de comunicagdo com o equipamento.

Assistente de novo equipamento

Novo equipamento 7x /

Se na tela anterior foi escolhido Reldgio 7x e Catraca 7x sao
B oz (el habilitados todos os botdes dessa tela. Caso tenha sido
escolhido Concentrador serdo habilitados somente TCP/IP e

@ % % USB.

[ anterior ] [_avangar | [ cancelar

Dados de Comunicagao TCP/IP

Para a forma de comunicacdo TCP/IP é exibido essa tela.
Informe o enderego IP e a Porta, clique em Avancar.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Assistente de novo equipamento

Novo equipamento 7x

Infarme os dados de comunicagio TCP/IP

Enderego IP| 192 .136 .255 . 1 P

Porta |001

[[] Desativar verificagio ICMP neste equipamento

[ Anterior ” Avancar l[ Cancelar

Dados de Comunicagao Serial

Assistente de novo equipamento

Nowoequipamento7s

Novo equipamento 7x

Tela para a forma de comunicacdo Serial. Informe a Porta
foforme o3 dades da comunicagi serie Serial, o nimero e a Velocidade Clique em Avancar.

Porta Serial: | comy v

Namero: |01

Velocidade

@ 9600 019200 O 57600 O 115200

[ nverioe IR fvancar JheGenceier ]

Dados de Comunicagao via Modem

Assistente de novo equipamento

oo cqupamente 7= 4}

Nove equipamento 7x
Se for escolhido na tela anterior a forma de comunicagao Via
Modem, essa tela permitirda informar os dados para a
comunicacao. Informe a porta e o numero do telefone.
Porta  [coms ) Clique em Avangar.

Informe os dados da comunicacdo via modem

Telefone 3138510400 ‘

anterior | [_Avancar | [ cancelar

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Nome do Equipamento

Assistente de novo equipamento
Novo equipamento 7x Para todas as formas de comunicacdo, inclusive USB,
aparecera esta Ultima tela para informar o nome do
Equipamento. Este sera o nome utilizado para cadastrar um
coletor na area de visita, por exemplo.

Nome Equipamento: |EQUIPAMENTO S

Clique em Concluir para finalizar.

[ anterior | [_concluir | [ cancelar |

Ver Terminais

Visualizagao da situacao dos terminais, podendo estar bloqueados ou liberado E .

Caso queira liberar algum terminal por qualquer motivo que seja, basta seleciona-lo e clicar no botao Liberar Acessos,
também pode liberar todos os terminais de uma sé vez, clique no botao Liberar Acessos de todos os Terminais.
Lembrando que ao realizar essas operacoes, qualquer colaborador ou visitante passara pelo terminal sem qualquer
restricao de bloqueio de acesso, o destrava os bragos da catraca (se for o caso) e liberando as portas.

Também se quiser bloquear algum terminar, faca a mesma operacao acima, porém com os botdes Bloguear Acesso ou
Bloguear Acessos de todos os Terminais.

Comunicacdo com equipamentos 1 X]

RELOGIO
RELOGIO
CATRACA
CATRACA
RELOGIO

B
%

Ponto Funcionarios Portaria 01 Recepgdo Refeitdrio Saida Garagem

Liberar acessos ‘ Liberar acessos de todos terminais ‘

Bloguear acessos I Bloquear acessos de todos terminais l

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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MENU CONSOLE DO OPERADOR

Por sua facilidade e rapida visualizacdo dos dados, essa tela foi projetada para o operador trabalhar em uma portaria por

exemplo.

Em suas abas sdo exibidos: Cadastro dos Visitantes, visualizagdo de entrega e recebimento de crachas, acompanhar
acessos, liberar ou bloquear todos os equipamentos, ativar a revista de colaboradores, bloquear colaboradores e a
visualizagdo do histdrico do cracha, log de comunicagdo entre outros.

Cadastro de Visitantes

|

Cadastro de Visitantes |Ertrega de crach | Recebimento de craché | Relatdrios | Acompanhar acessos | Equipamentos | Revista | Colabaradares blagueados
Home | GUILHERME VILELA
P 25835303807 Acessa |Uberada ~

Dados Cadastrats | Digital € Foto | Documentos

denisdade Srgto emissor et
ssass320 e s =J

&

Endereso Bairro

Rua das Avelaneiras, 325 centra

Cdade o pas P

584 | |BOA ESPERANCA [ (M6 | [era 37170-000

Enpress Profissio
1] [LUCIMAR MONTEIRO REIS (]| | consuker

Tipo de acesso
2| |vISITANTE (]

i a 2, ]

Incliir  Alterar  Excluir Localizar Eechar

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES ___ 2,1.0.31 ADMINISTRADOR Quinta, 29 de Qutubro de 2009

Entrega de Cracha

Cadastro de Visitartes | Entrega de craché | Recebimento de craché | Relatérios | Acompanhr acessos | Equipamentos | Revista | Colaboradores bloqueados
GUILHERME VILELA

25835303807 Departamentos (Duplo cique para lberar ou bloquear o acesso 50 departamento)

Pesquisa (F2)

. supoRTETECHICO D ComunicacRo
fres de vista - @ v &

RESTRITO. by

FINANCEIRG. P suc

™ N
md
cesemvouemento D venoas
O >
—
e

MANLTENCRO @ DIRETORIA

Crach (F4) Agendamenta de vistas

[ Datajhora davita |/ _i_

-, Yoo

SISFONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2,103 AOMINISTRADOR: Quinta, 29 de Outubro de 2009

Para entrar em qualquer tela do console, basta clicar com o
botdo esquerdo do mouse na aba desejada.

Nesta aba, é informado os dados dos visitantes, igualmente
utilizado no menu Cadastro - Visitantes. E permitido a inclusdo,
exclusdo, alteragao, dos dados cadastrais, foto e digitais do
visitante e a foto dos documentos.

Pesquisar (F2): Ao clicar no botdo ou na tecla de atalho (F2),
vocé pode pesquisar a area de visita, que aparecerdo os
departamentos no lado direito da tela. D& um duplo clique para
liberar ou bloquear o acesso no departamento para o visitante.

Cracha (F4): Selecione o crachd, clique no botdo Entrada
(F9) - ndo esqueca de selecionar os departamentos antes,
disponibilize o cracha para o visitante. Em seguida aparecera a
tela ao lado para realizar a associagao do colaborador a ser
visitado. Basta seleciona-lo e clicar no botdo Associar
colaborador a visita, em seguida clique em OK.

Asseciagdo de colaberadores a visita

Digite & matricula do colaborader

Associar colaborador 4 visita

Matricula Colaborador Departamento
§123656  GABRIELA VILELA BARRETO FINANCEIRO

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
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Console

p— Agendar Visita: Informe a data e a hora para realizar um

agendamento ao seu visitante, ele s tera acesso nesse horario
que foi estabelecido.

1 Selecione o visitante e clique no botdo Devolver cracha (F9)
2 para realizar a devolugdo do cracha do visitante.
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2.1.0.31 ADMINISTRADOR. Quinta, 29 de Outubro de 2009
Recebimento de Cracha
Histodrico de uso do cracha: Informe o nimero do cracha e
em seguida podera visualizar o historico de uso.
Console p - - - =
T T T e T L e e e [ T Localizar Colaborador e Localizar Visitantes: Nessas telas
: ao lado, serd visualizado o colaborador/visitante e seus

Acesso

(Cadast d Visiantes | Entrega de crach | Recebments g craeha | Relatoros | Accmpanhas acessas | Equpanentas | Revita | Coabieadores bloqueades

Lozslzar istarte

0

27/10/2009 12:3411 27/10/2009 13:48:52 GABRIELA VILELA BARRETO
27/10/2009 12:40:29  78/10/2009 10:36:31  GABRIELA VILELA BARRETO
27/10/2009 12,4035 28/10/2009 10:47:27  GABRIELA VILELA BARRETO

<

304U DAS KEVES
[MARZA DE FATIMA ROGATTT

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES ___ 2,1.0.31 ADMINISTRADOR

Relatorios

Quints, 29.de Outubro de 2009 E!

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES__2,1,0.31
L SIRONTO SISTEMAS NTELIGENTES_|_2.10.81_|_;

SIPONTO SISTEMAS INTELIGENTES | 2..031 | ADWINISTRADGR. Quinta, 29ce Cukubro 4o 2009
LS00 STEMAS BELIGENTES,

respectivos acessos na empresa.

Acompanhar Acessos

Visualize os acessos dos colaboradores e dos visitantes por
departamento.

Sdo exibidos: o tempo de permanéncia, a data/hora de entrada
no departamento, o nome do colaborador/visitante e o nimero
do cracha.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Console e

Cadastro de Visitantes | Entrega de crachd | Recebimento de crachd | Relatérios | Acompanhar ocessos | Equipamentos | Revista | Colaboradores biogueados

Colaboradores por departamento | yiskantes por departamento
Nome do departamento

Departamenta ~| [Colaborador [crachi

CESENVCLYINENTO
DIRETORIA
FINANCEIRO
matenco

SUPCRTE TECNICO

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2,403 ADMINISTRADOR Quinka, 23 de Outubro de 2009

Equipamentos Caso queira liberar todos os equipamentos por qualquer motivo
que seja, basta clicar no botao Liberar TODOS equipamentos.
. ~
T T e [ [ o P Lembrando que ao realizar essas operagdes, qualquer
colaborador ou visitante passara pelo terminal sem qualquer
restricdo de bloqueio de acesso, o destrava os bracos da catraca
(se for o caso) e liberando as portas.
B e 0000 cqipomencn 1 ‘ () o s s Também se quiser bloquear algum terminar, faca a mesma

operacao acima, porém com os botOes Bloguear Acesso ou
Bloguear Acessos de todos os Terminais.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 21,031

ADNINISTRADOR Quinka, 29 de Outubro de 2009

MENU CONFIGURACOES

Agendamento de Sincronismo

Permite a sincronizagdo automatica com o servidor de Banco de Dados.

Informe a hora e os dias da semana que deseja sincronizar. E preciso informar o Ndmero de IP, o usuério e o Password
na tela de Configuracdes Gerais, na aba Dados gerais da empresa - opcao Servidor de Replicacao.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Agenda de sincronismo

Hora Dias da semana
09:00 [ pomingo
Sequnda
Fi (7] *3
Incluir  Alterar  Excluir
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2RI

Manual SISPONTO ACESSO

Terga Quinta [[]sabado
Quarta Sexta [IFeriado
F ©
Localizar Fechar
ADMINISTRADOR  Quarta, 28 de Outubro de 2009

» Clique Incluir;

Clique em Gravar.

Usuarios

Informe a hora e os dias da Semana;

Para entrada no programa, é preciso cadastrar uma senha para o usudrio.

A senha pode ser de acesso total no sistema, ou seja, 0 usuario possui todos os recursos que o sistema disponibiliza, ou
uma senha de acesso restrito, a qual o usuario pode entrar em determinadas telas, com algumas operagdes como incluir,
alterar, excluir registros ou imprimir relatorios.

Para cadastrar uma senha siga os seguintes passos:

Usuarios

@ Reldgio Virtual

Permissdo de Acesso

Configuracdo dos Menus

Login DAISE Nome [DAISE

Usuérios | Acessos por Unidade | Acesso por Departamento

Usuario

E-mail

Telefone Ramal Celular

Menus

Menu

Acessos

‘ Ativo

Privilégios Operacies
Incluir
Alterar
[Jexcluir
Imprimir

[[] Acesso Integral
[ Todas Operagées
[]Todos os Menus
[] criar Usuarios

|Im:|uir|AItErar IEchuir:
5

i |Liberadn em ILiherado por

Digitais & Fotos N
Relatério de Batida
Relatério de cart&o de ponto
Relatério de Colaborador

P Sincronizar banco de dados com o servidor
Trocar de Usuario

[N T T Ty

S
S
S
S
S

zzzz=z

Zzunuwuz

15/10j2008 12:09:06 ADMINISTRADOR
16{10/2008 04:10:17 RH
16{10/2008 04:10:15 RH
16/10§2008 04:10:10 RH
15/10§2008 12:09:28 ADMINISTRADOR
15/10/2008 12:09:24 ADMINISTRADOR

F] e

Incluir  Alterar  Excluir

]

Localizar

©

Eechar

E.P.O.EN E PLANEJAMENTO E OBRA 3.0.92 ADMINISTRADOR

Quinta, 01 de_Outubro de 2009

Clique no botao Incluir;

Informe o Login e 0 Nome do usuario;

Na aba Usuarios, preencha os campos e-mail,
telefone, ramal, celular;

Em acessos, informe quais os privilégios que o
usuario pode ter, como:

Acesso Integral - todas as opgoes serdo marcadas, o usuario
tera acesso total ao programa;

Todas operagbes - como incluir, excluir, alterar e imprimir;
Todos o0s menus Os menus: Cadastros, Sistema,
Configuragoes, Relatorios, Utilitarios e Ajuda o usuario tera
acesso.

Criar Usudrios - Essa opcdo permite a criagdo de novos
usuarios.

Informe as operagdes - incluir, alterar, excluir ou
imprimir;
Cligue no botdo Gravar, aparecera a seguinte tela:

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES

. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanca /MG
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Relogio Virtual

Senha Usudrio Informe a Senha em seguida escreva a senha novamente no

campo Confirma.
« Clique n o botdo Confirma.
Nova Senha
Confirma Se o usuario nao tiver acesso a Todos os Menus, em
Configuracdo dos Menus, vocé pode escolher qual tela o
> usuario terd acesso, basta escolher o menu e clicar com o
mouse. Para desabilitar o menu, dé um clique duplo.

Na entrada do programa o usuario pode escolher qual
empresa e qual unidade ele deseja trabalhar. Para isso é
realizado uma associacao de Acessos por Unidade.

Acessos por Unidade

@ Reldgio Virtual

YT - Nesta tela sdo exibidas as empresas e suas unidades, para
ol bl inserir a unidade que o usuario tera acesso, clique no botdo
Login|[ADMINISTRADOR | fome [ADMINISTRADOR Dlauvo Adiciona.
Usudrios | Acessos por Unidade | Acesso por Departamento
|N“"Emwesa‘ Z‘;Ee:mesa |mumaade1 mnl;l?:rjrm 's:/z

4 a % A ©

Incluir  Alterar  Excluir Localizar Eechar

GFH 3.092 ADMINISTRADOR Segunda, 05 de Outubro de 2003

Acessos por Departamento

Para visualizar os colaboradores e alguns relatérios, o

© Reigi Viruat 2 usuario do sistema devera ser associado a departamentos.

Configuraggo dos Menus

No canto inferior esquerdo, escolha a empresa - aparecera

Login ADMINISTRADOR Nome | ADMINISTRADOR ‘Allvﬂ

T — ao lado, todos os departamento cadastrados nessa empresa
a8 oosron oo _— . - escolha o departamento e clique no botdo Adiciona.
)i

] ([ 1nsere todos deptos para aunidade | [ % Remove todos os deptos da uridade

( iidade Unidade/Departamentos
isa Pesquisa
e [Nome [Departamento -
[ 1 [uUnIDADE CENTRAL 3
TESTE
< > v
| a % A ©
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Eechar
GFH 3092 ADMINISTRADOR Segunds, 05 de_Outubro de 2009

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
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Configuracoes Gerais

Dados Gerais da Unidade

Acesso
Configuracoes Gerais

Dados gerais da empresa | Cadastro de Importagées

Identificacdo da UNIDADE
Cédigo Nome Empresa
1 UNIDADE CENTRAL 1| SISPONTO SISTEMAS INTELIGEFD

Opcdes gerais Diversos
[ inicia minimizado Porta de Comunicagdo
[[JProtecso de tela com |1 N

[[IMascarar caracteres Tipo de leitores
[CIRelégio de tempo real
|:| Exporta PTO

[IHabilitar digitacdo manual

[[Leitores seriais {(cédigo de barras)
[ Leitor de memérias (touch)

Tempo de exibicdo (passagem) 3

Digitais Tipo de Leitor Biométrico
[ verificar digital

S @nNenhum O Griaule O nitgen (O Suprema
D Procurar digitais

Sons Mensagem - todos os colaboradores
[ Habilitar sons

Registro do ponto

Erro no registro

|4 a A &

Incluir  Alterar Localizar Fechar

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2.1.0.31 ADMINISTRADOR

Quinta, 29 de Outubro de 2009

Dados Gerais da Empresa

Manual SISPONTO ACESSO

Identificacao da Unidade:

Para cada empresa cadastrada € necessario criar uma
unidade e associar uma das empresas no campo Empresa.
Pode criar varias unidades em uma Unica empresa, sendo
assim, quando for entrar no sistema o usuario podera
escolher qual unidade deseja trabalhar, caso seu login tiver
permissao de acesso.

Diversos:

Porta de comunicacdo - Determina as configuracdes de
comunicacdo a hardwares a ser empregada. Basta
determinar a porta COM que sera utilizada. Exemplo: “ COM
louCOM2"”

Tipo de leitor biométrico:

Caso for adquirido um leitor biométrico para uso de captura
de digitais marque o modelo que foi adquirido. O sistema
trabalha com leitores da Griaule, Nitgen ou Suprema.

Modulo Coletor de dados:
Seguranga das digitais - Permite que o usuario defina o nivel
de digital ao cadastrar um colaboradore ou visitante.

Exigir documentos de visitantes:
Marcando esta opcdo serd obrigatdrio o preenchimento dos
campos CPF e Identidade na tela de Cadastro — Visitantes.

Servidor de Replicagdo:
Defina o nuimero do IP para que seja realizado a
sicronizacdo. SO utilize esse campo, caso estiver trabalhando

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
Av. Marechal Floriano Peixoto 325, sala 202 — F: (35) 3851-0400 — Centro - Boa Esperanga /MG
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Acesso

Médulo Coletor de Dados

Seguranca das digitais

[“JExigir documentos de visitantes
[[Jusar leitor de proximidade

Qtd de digitos do cartdo S

Tempo reentrada {min)

Dados gerais da unidade | Dados gerais da empresa | Cadastro de Importacées

Horério de verdo

D Ajustar RTR automaticamente

De

a

Sincronizacdo

NO Flag

0

Atualizacdo Servidor de replicacdo
URL de verificacdo Nimero IP
Usuério
URL de atualizagdo
Password | ****
Internet Acesso master
[Jusar Proxy ‘
Usuério Host Digitais master
Senha Porta
|4 a % A O]
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES 2.1.0.31 ADMINISTRADOR Quinta, 29 de Outubro de 2009

Cadastro de Importagoes

Relogio Virtual
Dados gerais da unidade | Dados gerais da empresa
Colaboradores Mensagens
Posigdo Tamanho Posigdo Tamanho
Nome |1 30 Dia 0 ‘U ‘
Matricula |32 6 Mes [0 [o |
Cédigo |32 6 Ano 0 [o |
Admissdo 53 10 Matrica |0 o |
Demissdo 120 8 Mensagem 0 ‘ 0 ‘
0 o
Endereco Cargo Secdo
Bairro |0 0 Posigdo  Tamanho Posigdo  Tamanho
CEP [0 0 Cédigo |0 0 Cédigo |0 0
E-Mail |0 0 Nome |1 50 Nome |0 o
108 11
= Setor Centro de Custo
Tilo |0 0 Posigdo  Tamanho Posigdo  Tamanho
Identidade |0 0 Cédigo |0 0 Cédigo |0 0
Cargo |64 3 Nome |0 0 Nome |0 0
Segdo |0 ° Departamento
Setor |0 0 Posigdo  Tamanho
C.Custo |68 3 Cédigo [0 0
Depto |89 3 Nome |0 0
& % A ©
Incluir  Alterar  Excluir Localizar Fechar
E.P.0.EN E PLANEJAMENTO E OBRA 3.0.92 ADMINISTRADOR Quinta, 01 de Outubro de 2009

Manual SISPONTO ACESSO

com replicagao.

Internet:

Se estiver usando replicacdo, e a internet for configurado
com proxy, defina nesse campo o usuario, a senha, o
servidor (host) e a porta do proxy.

Caso for realizar a importacdo dos colaboradores, cargo,
secao, setor, centro de custo, departamento via arquivo
texto, configure os campos com o tamanho e as posigdes de
acordo com o layout do arquivo texto.

Exemplo:

Nome do colaborador:

Posicdo - Posicdo onde sera exibido no arquivo texto o
campo nome do colaborador.

Tamanho - E a quantidade de casas que possui 0 campo
nome.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
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