MANUAL SIGMAIS PORTEIRO BD 1.7

Sobre

Este software foi desenvolvido com intuito de oferecer controle e seguranga a portarias e
recepgdes, ou seja, para iniciarmos o uso do sistema precisamos pensar sempre em segurancga,
visando este como um instrumento para controle de acesso de visitantes que tem como pretensao
um destino.

Para melhor utilizacao tenha sempre um POP (Procedimento Operacional Padrdo) para evitar
decisdes precipitadas que venham a prejudicar a seguranca em geral.

O sistema nao inibe o erro humano, mas fornece ferramentas para tal desde que operado por
pessoas competentes e interessadas em seguir corretamente o POP.

Para iniciarmos certifique-se de ter seguido corretamente o processo de instalagao de acordo
com o manual de instalacao utilizando sempre Windows Original e atualizando seu sistema evitando
erros e falhas de seguranca que poderao acarretar em erros no SIGMAIS Porteiro.

Tela de Abertura

Quando na tela de Login escolha o local que esta sendo utilizado o sistema conforme
imagem, esta opcdo e um controle pra utilizagdo em rede por mais de um ponto de entrada
identificando assim como Padrao "ENTRADA PRINCIPAL” caso queira mudar veremos mais a frente o
campo Configuragao/Local.

A senha padrdo do sistema é Login: Porteiro Senha: 1234.
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Agora que ja estamos logados vejamos os recursos conforme imagem.

Fesquisar
Nome do Visitante R.G.
| I I
0| Nome do Visitante | Palavia | N2Crachd| R.G. Empresa | &p.p/vista | Entrada | Saida | Perioda
| [ 1|MARCELD DA SILVA [v1234 (1234 | 11,2 [0800 1800 0200 ENTRADAPERMITIDA| [V :—
M  STESTE a0 | ' 1 [ [ENTRADAPERMITIDA. [V :|=
9/ TESTE ' _ _ _ _ _ _ _ ' [ENTRADA FERMITIDA | [V

|| 11[TESTEY _ _ _ _ _ _ _ _ _ |ENTRADA PERMITIDA |

| | 18/TESTE2 eIV | _ _ ' , _ _ ' [ENTRADA PERMITIDA

[ | 18|TESTES \DFSD _ _ _ 1 _ |ENTRADA COM ACOMA

B 21 TESTE4 RDS | ' ' ENTRADA PERMITIDA | e’ _
5-1

1) Barra de Menu
Basta clicar que as opgdes estardo disponiveis.

Ata Eletronica: Esta opgdo so esta disponivel nesta tela e serve para criar um livro de
Ata eletronico com réplica e tréplica. Sendo por légica utilizada pelo Porteiro logado para
inserir as ocorréncias do seu plantdo e no caso de necessidade de replica pelo porteiro
que ira assumir o plantdo opcao de réplica e treplica pelo Porteiro que fez a anotacao.
Exemplo conforme imagem.
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Memaranda [ATA Eletronica)

Data Langamento | Contestado | Porteiro Cont. | Data Contestagdo | Confirmado D Data do Latcamehto Parteina que Langou o Histdrico
ﬂ 1 1 26/09412 23:36:31 I 2 26/09M12 233816 v I 1 |2B.-"EIS.-"12 23363 IJUED Pereira LI ¥ Contestado?
Memarando
DE[ADO REVISTAVEJA PARA ENTREGA AD0 MORADOR CARLOS DO AP, 1902, -

FIMAL DO PLAMTAQ SEM ALTERACED!

i | o [ - [ | e | o] ] @]

Porteira que Contestou D ata da Contestacio
x| [25m09m12 23:38:18

Contestagdo
0 0VD NED ESTANA PORTARIA! -

[ Desejo confirmar a contestagdo acimal ]

[ata da Contestagio

I2E.-"DS.-"‘I 2233917 v Confimado

Contestagdo
REALMENTE O DVD JA HAVIA SIDD ENTREGUE & ESPOSA DO MORADOR. -

2) Tela de Pesquisa de Visitantes

Utilizada para localizar o visitante quando se deseja dar entrada ou saida do mesmo, para
localizar basta escrever o texto nos campos (Nome do Visitante, R.G., CPF, Cracha (Quando ja
foi dada entrada e informado o Crachad), Palavra Chave (Senha verbal do Visitante)), para retirar
um filtro e mostrar todos os visitantes basta clicar em “Retirar Filtro”.

3) Botdo de Comando Entrada e Saida

Quando existe uma cdmera disponivel esta tela aparecera caso ndo possua webcam ou placa de
captura ativa sendo exibida na opgdo 7 este botdo ndo estara disponivel.

4) Grid de Visitantes

Grid com lista de visitantes cadastrados, quando de Cor Verde o visitante tem entrada permitida
no local, quando em vermelho visitante nao permitido verificar o “Status do Visitante” se este
tem restricOes e qual a restricdo na opcao 1 “Cadastro de Visitantes” campo “Observacdes do
Visitante”.

5) Imagem do Visitante
Aqui aparecera a foto do visitante selecionado na opgdo 4.

6) Tela de Pesquisa de Visitas
Esta opgao esta dividida em:
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a) Tela de Pesquisa de Visitas
Todas as Visitas realizadas pelo visitante selecionado na opgao 4.

b) Visitantes no Local

Lista de todos os visitantes que estdao no local, ou seja, que foram dado entrada e ainda
nao houve saida.

I.  Quando de cor preta visitante entrou sem previsdo de saida.
II.  Quando de cor verde visitante entrou com previsao de saida e ainda esta dentro
do prazo previsto.
III. Quando de cor vermelha visitante entrou com previsdo de saida e ja esta atrasado
para sair.

c) Ultimas Visitas

Pesquisa das ultimas visitas realizadas no periodo selecionado para conferéncia pelo
porteiro.

7) Cameras

Aqui estara sendo exibidas as cameras disponiveis. Para melhor visualizacdo utilize as teclas de
atalho:

ALT + (1,2,3,4): Aumenta a tela visualizando somente uma camera pode ser também
utilizado com um click do mouse para aumentar e diminuir.

CTRL + (1,2,3,4): Coloca a camera em tela cheia, neste modo somente é possivel ver a
camera as outras opcgbes estardo ocultas. Para retornar aperte a tecla “ESC” no teclado.

8) Fotos de Entrada
Aqui estarao as fotos retiradas no momento em que foi dado entrada no visitante.

9) Fotos de Saida
Aqui estardo as fotos retiradas no momento em que foi dado saido no visitante.

Cadastro e Configuracao

Na primeira utilizacdo do sistema recomendamos preencher corretamente todos os dados e
configuracdes antes de utilizar o sistema para evitar erros na aplicagcdo. Siga os passos a seguir para
efetuar um cadastro ou configurar o programa.

SIGMAIS Software http://www.softwaresigmais.com.br 4



http://www.softwaresigmais.com.br/

MANUAL SIGMAIS PORTEIRO BD 1.7

Cadastro de Visitante

1 Fechar |
Visitante | Agenda | Local | Destino | Status | Porteiio | Senha | Relatéiio | Configuracsio
1% B e e T e \

Permitiy, 5 ‘

1

11 |TESTE1
I Umpd;!m l \ —_—
" Funcionario " Entregador " Dutros " Proprietério
L‘ Visitante " Manutengdo " Moradar
RG. CPF Fone 1 doVisitante  Fone 2 do Visitante
[123458 [51.45215048  [e298765432  [1) -
Enderego
IRUAJAU N2 1652 PQ. DESTE GOIANIA-GO
Placa Marca Modelo Descrigdo
[kppe142 uNo [MILLE |COR BRENCA
Empresa
[NEwwORLD
CNPJ Fone 1 Fone 2 Ramal
[02141511/5415.44 [233334444 [() - fo5
Entrada Permitida até Visita no &partamento Observag@es do Visitante
I 08:00 |1 _II MANUTENGAD DA CERCA -~
Saida Permitida até  Periodo Maximo
18:00 [02:00 -
tus do Visitante Palavr
E DA PERMITIDA > jworl D
Alterado O |26/09/12 20:31:29 _ pelo Porteiro | Jo30 Pereira -
< ‘ = | > | >l ( + | - | - ‘ | / Capturar Imprirnir Cr
ID | N2Cracha Nome do Visitante R.G. CPF \ 4 Empresa Ap. p/Vista | Entrada | Saida | Periodo | Status
1 MARCELD DA SILVA 1234 P 1,2 08:00 1800 02:00  ENTRADA NAD PERMI
5 TESTE 1 ENTRADA PERMITIDA | [V
] TESTE ENTRADA PERMITIDA [V
Moot TESTET 123456 251.452.154-48 NEWWORLD 1 0800 1800 0200 ENTRADAPERMITIDA [V
16 TESTE2 ENTRADA PERMITIDA | [V
18 TESTE3 1 ENTRADA COM ACOMF [V
21 TESTE4 ENTRADA PERMITIDA . [V :
22 TESTES ENTRADA FPERMITIDA | [V :
23 TESTEE. EMERGENCIA [
N A TESTE? LISTA NEGRA [7]
N\,
1) Aba de selegdo de categorias

Selecione a categoria para cadastro e configuracao.

2) Ficha Cadastral do Visitante: os campos estao descritos abaixo:
a. ID: Este campo é automatico gerado em ordem crescente a partir do 1 e identifica

visitante.

Nome do Visitante: O nome completo do visitante.

o

Dos3TATTSO@M00

SIGMAIS Software

©

N° do Cracha: Este niUmero e inserido no momento da entrada e apagado quando der

saida caso queira alterar em tempo de execucdo alterar neste campo.

Ocupacao: Define a ocupacgdo do visitante.

R.G.: Numero de identidade do visitante.

CPF: Numero do CPF do visitante.

Fone 1 do Visitante: O Primeiro nimero de contato do visitante.
Fone 2 do Visitante: O Segundo nimero de contato do visitante.
Enderego: Enderego completo do visitante.

Empresa: Nome da Empresa caso seja prestador de servigo.
CNPJ: CNPJ da empresa representado pelo visitante.

Fone 1: Primeiro niumero de telefone da empresa do visitante.

. Fone 2: Segundo numero de telefone da empresa do visitante.

Ramal: Nimero do Ramal da empresa do visitante.

Entrada Permitida até: Horario permitido ao visitante entrar no local.

Saida Permitida até: Horario maximo de permanéncia do visitante.

http://www.softwaresigmais.com.br
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g. Visita no Apartamento: Click no Botdo ‘!" para abrir a tela de cadastro de destinos em que
este visitante tem permissdo de ir. Para selecionar varios locais segure a tecla CTRL e
click nas opgoes, caso tenha acesso total ndo é necessario selecionar nenhum destino.
Periodo Maximo: O tempo total em que o visitante pode ficar no local.

Observacdes do Visitante: Campo para inserir observacdes sobre o visitante.

t. Status do Visitante: Define o status atual do visitante, selecione ou altere de acordo com
cada visitante.

u. Alterado dia e hora: este campo nao pode ser alterado e indica a ultima alteragao
realizada no cadastro de visitante e quem realizou a alteragao.

3) Foto do Visitante
Neste local estard a foto do visitante.

4) Navegador
Neste local esta os botdes para alteracdo do cadastro, descricao:

a. Ll Vai ao primeiro registro.
b. ﬁ Vai ao registro anterior.

C. ;l Vai do préoximo registro.

d. Ll Vai ao ultimo registro.

. ﬁ Inserir um novo registro.

e
f. ;l Excluir o registro.
g. ;I Editar o regirstro.
i
h. J Salva a edicdo ou insercao do registro.

) o - . - .
i. J Cancela a edicao ou a insercao do registro.

j- g Atualiza os dados.

5) Cadastro de Foto
Neste local esta os botGes para inserir a foto ao visitante e impressao do cracha, somente
faca esta etapa quando o visitante ja estiver cadastrado e possua um nimero de ID! Etapas:

Capt A L
ﬂl Inicia a captura da foto do Visitante. Para alterar a camera onde sera feito a
foto va até a opgdo Configuragdo/Camera do Cadastro.

Salvar Imagem |

b. Salva a imagem atual da cdmera.
YWer Imagem . . . o
Volta a tela de visualizacao da Foto do visitante.
Conectar R
d. — 1 Conecta a camera do cadastro.

Imprimit Craché G | . o .
MM =rasha %&;‘ Imprime o Cracha do Visitante selecionado.

6) Grid de Visitantes
Lista todos os visitantes cadastrados, para filtrar utiliza a tela principal e click em Cadastro de
Visitantes.
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Agenda
Cadastro de Agenda telefbnica rapida.

Utilizar o processo de cadastro conforme sistema utilizado no cadastro de visitantes.

Local

A partir desta etapa é necessario senha de administrador para iniciar o cadastro para isto
utilize a senha padrdo Login: admin Senha: admin.

Cadastro de Local onde esta sendo utilizado o SIGMAIS Porteiro conforme processo de Login
exige.

Destino

Cadastro de destinos em que os visitantes irdo quando ocorrer uma visita de acordo com a
opcao utilizada no cadastro de visitante “Visita no Apartamento”.

Status
Cadastro de Status para o cadastro de visitante “Status do Visitante”.

Porteiro

Cadastro de porteiros que irdo utilizar o sistema conforme tela de Login ja esta cadastro o
porteiro default.

Obs.: Cuidado ao alterar esta opcao sem os dados do porteiro ndo é possivel entrar
no sistema posteriormente.

Descricao dos dados:

Enderecgo: Endereco do Porteiro.

j. Fone 1: Telefone primario do Porteiro.

k. Fone 2: Telefone secundario do Porteiro.

I. Ativo: Define se o Porteiro ainda esta ativo na portaria, desmarcar para desativar este
Porteiro.

a. ID: NUmero automatico de identificagdo do Porteiro.

b. Nome do Porteiro: Nome completo do Porteiro.

c. Login: Nome utilizado para login no programa.

d. Senha: Senha utilizada para login no programa ndo é permitido senhas iguais, mas o
sistema ndo obriga quantidade de caracteres nem distingue mindasculo e mailsculo e
aceita letra nUmero e caracteres especiais. Recomendamos senha de 8 digitos com letras
e numeros para maior seguranga nas informacoes.

e. R.G.: Numero de identidade do Porteiro.

f.  CNV: NUumero da Carteira Nacional de Vigilante registrado na PF caso possua.

g. Data de Admissdo: Data de admissdo do Porteiro.

h. Diurno e Noturno: Seleciona o Periodo de Trabalho do Porteiro.

l.

Senha
Cadastro de senhas administrativas para utilizagao de opcdes avangadas.

Obs.: Cuidado ao alterar esta opcao sem os dados da senha de administrador nao é
possivel altearacoes no sistema posteriormente.

SIGMAIS Software http://www.softwaresigmais.com.br
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Relatorio
Tela de impressédo e visualizacdo dos Relatérios.

Visitas
Adrmin Yocé esta logadol Logaut )Il ﬂl ‘
Visitante I Agenda I Local I Desting I Status I Portgira I Serha Helatdrio | ?ﬁnﬁl
Wisitas | visitantes | Memorando | 1
| Habilitar Filtro de Visitas somente do Visitante? Desmargue para todos. \ !
Mome do Vistante R.G. CPF Cracha
[ | | |
D I M2 Erachél Mome do Visitante I R.G. | CPF | Ermpresa | Ap. pd Visita | Entradal Saida | F‘erl’odol Statuz |Permitid0| -~
| 1 MARCELD D SILVA 1234 1.2 03:00 1800 0200 ENTRADA N0 PERMITIDA [
n 5 TESTE 1 ENTRADA PERMITIDA I
| 3 TESTE ENTRADA PERMITIDA v ‘ﬂ
L 1 TESTE1 123456 251.452.154-48 NEWWORLD 1 0g:00 18:00 0200  ENTRADA PERMITIDA F
I L TESTEZ ENTRADA PERMITIDA v
| 18 TESTEZ 1 EMTRADE COM ACOMPANHE [
[ Wisitas Realizadas no periodo: \ 18] Yisitante DatadaEntrada | PoteiraEnt | DatadaSaida | Porteio Sai | Previsio Saida | Atasol | T. isita| LocaN] Status |
[
¥ Entrada " Saida |
De: [14/09/03  w||oo0o0
Até: [16/09/03 v |[z35958 =

I~ Parteiro que liberou a entrada:

| =
| Parteiro que liberou a saida:

| =
I Local

| =
| Saidas &hazadas do Local

[~ Tempo de Visita

[> =] |otonoo =
| Destino da Visita

! 2

Buzcar | @
\ Wizualizar Impresz&o

Etapa 1 (Selecionar Visitante)
Para gerar o relatério de visitas selecione o visitante especifico no Grid de Visitantes ou
marque a opgao 1 para selecionar todos.

Etapa 2 (Filtrar Opc¢oes)
Para utilizar o filtro de visitas do Visitante siga a seguinte ordem:

Todo campo de filtro tem por padrao fundo branco e uma caixa de selecdo ao lado caso
deseje realizar o filtro especifico marque a caixa de selecdo e preencha os dados corretamente.

Exemplo:

Deseja buscar as visitas realizadas no horario de entrada no periodo de 01/01/2012 até
15/01/2012 marque conforme a imagem

SIGMAIS Software http://www.softwaresigmais.com.br 8
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v ¥izitas Fealizadas no perioda

* Entrada " Saida
De: |11/01/12 _+||00:00:00
A 150112 +||23:59.59

b Lk

Ou seja, marque a caixa de selecdo “Visitas Realizados no Periodo:”, marque a caixa abaixo a
opcao “Entrada” coloque a data e hora de até e pronto periodo selecionado

Etapa 3(Buscar Dados)

~ . . ~ Buscar .
Com todas as opcodes selecionadas click no botao eira

aparecer as informagdes de visitas no Grid ao lado opgao 3 com os dados filtrados basta clica no

Yigualizar Impress3o

botdo para visualizar a tela de impressao, para imprimir click neste
botao = para escolher e configurar a impressora click aqui = .
Visitantes

Para imprimir relatério dos visitantes cadastrados ou imprimir Crachas em lote siga as etapas
seguindo a regra do relatodrio de vistas.

Memorando

Para imprimir o histérico de Ata Eletronica escolher o filtro conforme a regra do relatoério de
visitas.

Configuracao
A configuracdo do sistema é realizada nesta tela e deve ser efetuado antes de ser utilizado o
sistema pela primeira vez, seguindo o procedimento da imagem abaixo:

SIGMAIS Software http://www.softwaresigmais.com.br 9
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Admin Yoo esta logadol Logout )Il Fechar |

Visitantel Agendal Local I Destinol Statusl Porteirol Senhal Relatdrio  Configuragio |
Diretdrio para Baze de Dados das Fotos de Yisitantes
A41S PORTEIRDYFOTOS — 1
Arquivo para Foto Principal
|E:\Program Files [+BENSIGMAISASIGMAIS PORTEIROAWFOTOSAFUNDOLJPG — 2
Mome do Condominio para o Relatdrio
|EMPRESA TESTE e
Camera W 3
[1 2
| oelecione o Lisposiiivo de V ideda
f+ ‘wiehCam " Placa de Captura
Cémera 1 | Camera 2| Camera 3| Céamera 4|
v Ativar Carmera
Selecione as Configuragies de video
fivimicra USE P Camera (ZC0301FL) (wDHM) ~| I 4Entradas
Entrada/idea Tamanho Wideo Subtupe Farmato
LI Eault LI Idefault j I j
Buzcar Configuragdo Padrido | Testar Configuragio |
Salvar Configuragties Padrdo | Fropriedades de Wideo Windows |
0bs.: Toda alteracao realizada nesta aba s6 tera efeito ap6s reiniciar o programa!
- I v I < I e |

1) Configuracdo de local de gravacdo das fotos retiradas pelo sistema. Para utilizar local
remoto utilizar caminho de rede como, por exemplo, \\192.168.1.100\FOTOS caso seja
acesso local utilizar caminho como, por exemplo, "C:\FOTOS"” sempre colocando sem
barra \ no final do endereco. Este campo é obrigatdrio e deve existir no sistema caso
contrario o sistema ndo ira funcionar corretamente

2) Local onde esta a foto padrao quando nao existir imagem no sistema, caso deseje colocar
a logo da sua empresa e so alterar este campo.

3) Nome da Empresa para o relatoério.

4) Camera utilizada no cadastro de visitante para a foto do visitante selecionar de 1 a 4.

5) Configuracao do dispositivo de imagem. Selecionar de acordo com seu dispositivo:

a. Webcam ou Placa de Captura: Caso esteja usando webcam via USB marcar
corretamente caso utilize Placa de Captura marcar corretamente ndo é
recomendavel utilizar as duas simultaneamente.

b. Configuragcdo de Cameras 1 a 4 faca a configuracdo e click em Salvar configuragdo
e depois em Testar e volte a tela principal para ver se esta funcionando
corretamente caso nao repita os passos e teste novamente.
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