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Confidencialidade

A informagdo contida neste documento pode apenas ser usada pelo Cliente da Microio. O Cliente deve
manter a informagéo contida no documento apenas na sua Empresa e ndo pode, seja por que meio for,
utilizar, vender, copiar, disponibilizar ou publicar partes ou toda essa informagdo sem acordo prévio da
Microio.

A Microio compromete-se a proteger e salvaguardar toda a informagao contida neste documento.

A Microio, na qualidade de subcontratante, no que concerne ao acesso a dados pessoais disponibilizados
pelo cliente/agente, nao pode proceder ao seu tratamento sem instrugées (ou envio dos dados) por parte do

responsavel pelo tratamento (Lei n° 67/98 de 26 de outubro, Artigo 16°).
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Inicio da aplicacao

Autenticacao do operador

Para ativar a aplicacdo é necessario ser utilizador do sistema e possuir acesso de operador ao posto na

aplicacdo Gestor. As credenciais a introduzir sdo: niumero de cartdo e password.

INovarsige

v.3.6.087

Demo HD

N*® Cartdo

Senha

Apoio ao Cliente i) |n0var+

apoio-microio.inovarmais.com

www.inovar-mais.pt

WWW.microio.pt micro = °

Inovar +AZ - Sistemas de Informag3o & 2021 Todos os direitos reservados

@ Informacgao de inicio da aplicagao:

http://IP_DO_PORTAL/APPS/Gestor/Main/Index

Gestor
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Ambiente de trabalho

Depois de efetuada a autenticacdo do operador, surge o ambiente de trabalho da aplicagdo apresentando
as seguintes zonas:

1. Selecao de aplicagdo (mediante permissao do operador autenticado)

Permite alterar entre as diferentes aplicagdes (Gestor/Porteiro/POS/Quiosque/Refeitdrio)
2. Menu de configuragéo de utilizadores/cartdes/produtos/refei¢cdes/relatérios/etc.
3. Menu de superior de outras configura¢des

4. Janela em visualizacao

= Demo HD

= 2012022 | v36087

S50 I (@) wanocaramuo O

a4

[=]] DASHBOARD < 1
UTILZADORES < Dashboard - Utilizadores.
]| Acessos < Numero de utilizadores por grupo Alunos por ciclo Alunos por escaldo
05/11202110:50:35 051112021 10:50:36 0511112021 10:50:39
dl  REFEIGOES < [~ Alunos: 5.
Normal
$)  PRODUTOS <
€) FINANCERO < Visitantes: 4 — S . 3. Cilo Escaldo A
FERRAMENTAS <
" RELATORIOS szl
Funcionirios: &
o 05 1 15 2 25 3 35 o 05 1 15 2 25 3 O
Acesso ao portal de alunos e encarregados de educagéo
05/111202110:50:40
2
0
s
6
4
2
F
a2 w12 w26 toM0  foR4 17 m21 125 28 2 e 130 213 227 am3 AT 410 4p4 518 522 65 6119 n 7 a1 sna ses
set21 out21 nov21 dez 21 jan'22 fev22 mar22 abr2 mai 22 n'22 jui22 ago'22
Alunos Encarregado de educaco @ Negados
g
idinovar+
A °
microiO
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Postos de trabalho

Os postos de trabalho onde se ira utilizar as diferentes aplicagdes InovarSIGE tem que ser previamente
configurados no Gestor.

Para efetuar as configuragcdes dos postos de trabalho € necessario aceder a Gestor » menu superior »
Gerais » Rede » Postos.

Sera aqui apresentada a lista de todos os postos existentes atualmente no sistema.

A Postos
Postos @ x
Estabelecimento Parametros
Posto N -] % Datadadfti..
HD 192.168.1.147 03/11/2021 17:37 -
mearamujo 192.168.1.183 04/11/2021 12:02
dsilva-port 192.168.1.188
rsantos-port 192.168.4.24
procha-port 192.168.4.48 0371172021 1215
ciranco-port 192.168.1.177
andreia-port 1921881181
W10SERVICOS 192.168.1.4 1710272021 17:54
falvim-port 192.168.1.36 15/06/2021 10:56
ceniral 192.168.1.133 25M10/2021 11:30

Para adicionar um novo postos de trabalho basta utilizar o botao “Adicionar” e preencher os dados do
posto.
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Postos

Nome do terminal

Posto *

Descricdo

Refeitorios

Estabelecimento * Local * Armazem *
Microio ~ | | [Nenhum] ~ | | [Nenhum] ~
Refeitorios

Visualizagdes - Porteiro

Ponto de acesso

Visualizagdes - Refeitorio

Refeitorio

Paginas POS

Paginas POS

Vvisuali - salas

¥

Salas

* Posto: Deve ser introduzido o hosthame do PC/tablet no qual se ira utilizar a aplicagao;

» Descrigao: Pode ser utilizado para atribuir uma designagao que melhor identifique o posto;

* Endereco de IP: Endereco de IP da rede local do PC/tablet;

» [Estabelecimento: Selecionar o estabelecimento ao qual o posto esta afeto;

* Local: Selecionar o local ao qual o posto esta afeto (para acessos);

e Armazém: Selecionar o armazém ao qual o posto estda afeto (apenas para movimentagéo de

produtos);

» Refeitoérios: Selecionar o refeitério correspondente ao posto caso se trate de um posto de consumo

de refeicoes;

* Visualizacdes - Porteiro: Selecionar os pontos de acesso dos quais serdo apresentados os

movimentos de acessos no posto, apenas caso utilize a aplicagao Porteiro;

* Visualizacdes - Refeitério: Selecionar os refeitérios dos quais serdo apresentados os consumos

de refei¢cdes, apenas caso o posto utilize a aplicacdo Refeitorio;

* Visualizacdo - Salas: Selecionar as salas de espera em que os alunos de chamada acompanhada

se encontram para visualizagdo das chamadas na aplicagdo Chamada Acompanhada. Apenas caso

o posto utilize a aplicagdo Chamada Acompanhada,;

SIGWEBO000.006-MN-InovarSIGE_Gestor PT_1.2Gestor
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* Hardware: Configuracao de hardware que o posto tem ligado (leitores USB; leitores Biométricos;

leitores UHF; etc...).

No caso dos leitores que irdo funcionar como pontos de acesso sera

necessario na coluna “Ponto de acesso” selecionar qual o ponto de acesso correspondente.

Alguns exemplos:

Hardware

Tipo

Leitor USB Mifare

Cartdes RF tipo MIOFare

Leitor USB RFID I

Cartdes RF tipo Mini 125

Leitor USB UHF

Cartéo tipo R200

Leitor USB Biométrico

Leitor biométrico Tipo F3

Noteiro Matrix

Noteiro V1

Porta COM onde liga o noteiro

Noteiro JCM Noteiro V2 Porta COM onde liga o noteiro
Moedeiro Moedeiro V4A Porta COM onde liga 0 moedeiro
Gaveta Gaveta V1 ---

SIGWEBO000.006-MN-InovarSIGE_Gestor PT_1.2Gestor 10
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Instalac&o Drivers de leitores

e Leitor de cartoes - USB

Ao ligar o leitor de cartbes RFID ao PC tera que se localizar

manualmente o driver do leitor para instalagao, estando disponivel

para download na area de clientes (Driver para Leitor USB Micro
/O).

¢ Leitor biométrico BioMini - USB

Antes de ligar o leitor ao PC deve-se proceder a instalagao do driver
(Sup_Fingerprint_Driver_v2.0.1.exe) disponivel para download na

area de clientes.

Acesso area de clientes

Clique para abrir ou copie o link https://clientes.microio.pt/transferencias.php

SIGWEBO000.006-MN-InovarSIGE_Gestor PT_1.2Gestor 11 micro :
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https://clientes.microio.pt/produtos.clientes.php?accao=ver_documento&id_documento=2&DocumentosLivres=MostraDocsLivres
https://clientes.microio.pt/produtos.clientes.php?accao=ver_documento&id_documento=2&DocumentosLivres=MostraDocsLivres
https://clientes.microio.pt/produtos.clientes.php?accao=ver_documento&id_documento=2&DocumentosLivres=MostraDocsLivres

Utilizadores

Criar utilizador

Para criar um novo utilizador no sistema InovarSIGE deve aceder ao menu lateral esquerdo » Utilizadores

e de seguida no item “Lista” serao listados todos os utilizadores existentes no sistema.

LX)
= ggm;’zzH? v36.087 EE 3 : :
[=]] DASHBOARD A Lista
UTILIZADORES Utilizadores - Todos @ x
Relatdrios <

Lista Estabelecimento Grupo Regime Ciclo Ano

Cartbes ‘ Todos v ‘ | Todos v ‘ ‘ Todos v ‘ | Todos v | ‘ Todos v Suspensdes
Turma Saidas autorizadas

Turmas.
Importacéo de utilizadores

[A Exportar para Excel Exportar para PDF Alterar propriedades <

Relatdrios

ACESS0S

Pasquioar Imprimir cartio
REFEIGOES
N°proc... | N°Cartio |  Nome completo " Escaldo Y
PRODUTOS
50000 50000 Operador Genérico Normal -
FINANCEIRO 30000 30000 Aluno Normal
FERRAMENTAS 30001 30001 AlunoA Escaldo A
RELATORIOS 30002 30002 AlunoB Escaldo B
A Lsta  Adicionar
Criar Aluno
Deve agora utilizar o botdo “Adicionar” para abrir a e
ficha de criacéo de novo utilizador e deve preencher Co g
. . Estabelecimento * Atribuir cartdo RF
0S campos com os respetivos dados do utilizador: [ ernmy ]
Tipo * Turma Classe
Cernum v
Dados pessoais | Enc. educacdo /Filiacio | Turmasegrupos | Configuracdes | Faturacio | Acessos
Data de nascimento Data de inscricdo Sexo Telemoével (MB WAY)
‘ [Nenhum] ~
E-mail Ne Contribuinte * N° Seguranca Social
* Fotografia: Para definir a fotografia do , ) s
T . Documento Data de emissio Rua*
utilizador basta clicar sob a foto;
Arquivo Validade Localidade *

¢ Nome: Nome do utilizador;
*  Processo: Numero Unico de identificacdo do utilizador;

»  Grupos atribuidos:' Selecionar o(s) grupo(s) a que o utilizador pode pertencer;

» Estabelecimento: Selecionar o estabelecimento a que o utilizador pertence;
- Tipo:? Selecionar o tipo de utilizador (Aluno/Funcionario/Professor/etc...);

¢ N° Contribuinte: Indicar o NIF do utilizador;

¢ Morada: Indicar a morada do utilizador.

—_

Os grupos de utilizadores pode ser criados em menu superior » Tabelas » Utilizadores » Grupos.
2 O tipo sera importante para configuragdes de acessos e turmas ao utilizador.
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Aluno

Na ficha individual do aluno é possivel configurar os seus dados pessoais/Enc. Educagao/Acessos/Efc...

Configurar Dados Pessoais

No separador “Dados Pessoais” é possivel configurar as informagbes pessoais do aluno.

Editar Aluno: Aluno x
Relatdrios. <
Nome * Acessos
Aluno Acessos adicionais
i Acompanhados
Processo Cédigo
Acompanhantes
[ 30000
Agenda vista mensal
Estabelecimento * N° Cartdo Apol
poios <
0000
[ microio v ] 3000 Biometria <
Tipo * Turma Classe Cartao <
X | Aluno ~ 5.5 ‘ [Nenhum] ~ Cesto de compras
Contas
Dados pessoais Enc. educacdo / Filiacgo Turmas e grupos ‘Configuracbes Faluracdo ACessos Biometria N .
Histérico escaldo
Data de nascimento Data de inscrigéo Sexo Telemovel (MB WAY) Horario
16/10/2020 [ 1611012020 \ Masculino v 919293949 Refeigoes
Saida com colegas
E-mail Ne Contribuinte * N® Seguranca Social
P Seguranca <
mcaramujo@microio.pt 300005047
D de 4 Morada
Documento Data de emissdo Rua *
123456789223 ‘ 16/10/2020 Rua de cima do aluno
Arquivo validade Localidade *
[1r1012020 Aveiro
Nacionalidade Naturalidade Cédigo Postal *
3800 009 Aveiro de baixo

Configurar Enc. Educacao / Filiacéo

No separador “Enc. Educacéo / Filiagao” € possivel definir os dados de contacto do Enc. De Educagao do

aluno assim como os dados de contacto do Pai/Mae do aluno.

Dados pessoais Enc. educacéo / Filiagdo Turmas e grupos Configuracdes Faturacdo Acessos Biometria

Encarregado de

Nome E-mail
Irméo do aluno irmaoaluno@microio.pt
Tel. Casa Tel Emprego Telemovel
234305430 9193939393 Rececdo de mensagens SMS
Pai
Nome N° Contribuinte
Pai do alune 123321123
Telefone Telemovel
234305430 919191919
Tel. Emprego E-mail

paidoaluno@microio.pt

Rua
Rua do pai

Codigo Postal Localidade
3800-009 Aveiro|
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Configurar Turmas e Grupos

Dados Pessoais Enc. Educacado / Filiagdo Turmas e Grupos Configuracdes Acessos

Grupos atribuidos

[anes |

Turmas atribuidas

/| Atribuir Horario de Turma

No separador “Turmas e Grupos” é possivel definir qual o grupo do aluno e qual a turma a que pertence.

A opcao “Atribuir horario de turma” se estiver ativa fara com que o aluno passe a ter atribuido o mesmo

horario que esta configurado para a turma a que pertence.

Nota:

O separador “Turmas e Grupos” apenas fica disponivel se o tipo do utilizador for “Aluno”.

Configurar permissdes de acesso

Dados pessoais Enc. educacdo / Filiacdo Turmas e grupos Configuracdes Faturacéo Acessos Biometria

7 Acessoescolar Regra

‘ Acesso Geral s

Saidas 3

Autoriza entrada / saida livre Autoriza saida ao Ultimo tempo
Autoriza saida se acompanhado Autoriza saida em furos
Autoriza saida a hora de almoco /| Autoriza saida em intervalos

eg er Qua Qui Sex Sab Dom

7]

4

Regras &

oo

Regra Utiliza validade Inicio Valida fim Fim

No separador “Acessos” é possivel configurar as permissdes de acesso do aluno.
1 - Se inativo o0 aluno n&o consegue entrar/sair;
2 - Regra que define a que pontos de acesso o aluno tera acesso?;
3 - Autorizacdes de saida (necessario aluno/turma ter horario configurado);

4 - Regras adicionais, se configuradas nao validam horario que o aluno tenha atribuido.

3 As regras podem ser configuradas em menu lateral esquerdo » Acessos » Configuragées » Regras
de acesso

SIGWEB000.006-MN-InovarSIGE_Gestor PT_1.2Gestor 14 micro : o



Configurar acompanhantes do aluno

Os acompanhantes poderao efetuar a chamada do aluno autorizando assim a sua saida no caso do aluno

ter ativa a autorizacao de saida se acompanhado.

Editar Aluno: Aluno

Dados pessoais | Enc. educacdo/

Data de nascimento

Nome *

Aluno

Relatdrios.
Acessos
Acessos adicionais

Acompanhados

| Acompanhantes

Agenda vista mensal
Apoios
Biometria

Cartao

Processo Cédigo

[ 30000 Z
Estabelecimento * N° Cartdo

[ microio v ] | s0000
Tipo * Turma Classe

| Aluno v 5-5 ‘ [Nenhum]

Filiaggo | Turmas e grupos

‘Configuracbes Faluracdo

Data de inscricdo

16/10/2020

[ 1611012020

E-mail

mearamujo@microio. pt

v Cesto de compras

Contas

Histérico escaldo

Acessos | Biometria
Sexo Telemovel (MB WAY)
‘ Masculino v 919293943

Ne Contribuinte *
300005047

N® Seguranca Social

Horério
Refeictes
Saida com colegas

Seguranca

b dei Morada
Documento Data de emisséo Rua *
123456789223 [srozo20 Rua de cima do aluno
Arguivo Validade Localidade *
[1r1012020 Aveiro
Naclonalidade Naturalidade Codigo Postal *

3800 009 Aveiro de baixo

Na ficha do aluno pretendido, aceder ao item “Acompanhantes” no menu lateral direito.

Nota: E necessario nas permissdes de acesso do aluno ativar a opcéo “Autoriza saida se acompanhado”.

Serao aqui listados todos os acompanhantes que o aluno tem associados.

A Alunes | Editar

Acompanhantes

Adicionar

Acompanhante
Acompanhante Pai
Mario Caramujo

Miguel Coutinho

Para adicionar

Acompanhantes

X
/" Parentesco " validade Y
Pai 30/08/2018 =
Avd 30/08/2018| Acompanhante
Irméo 30/08/2018
Acompanhante
‘ - Mario Caramujo
Parentesco
‘ Avb
Validade
ou editar um acompanhante & ‘30’05’2“18

necessario configurar as seguintes opgoes:

* Acompanhante - é necessario ter previamente criado uma ficha de utilizador;

» Parentesco - identificar o parentesco do acompanhante*;

¢ Validade - data até a qual esta autorizado a sair com o aluno.

4 As designacbes dos parentescos podem ser alteradas no menu superior » Tabelas » Utilizadores »

Parentescos
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Configurar horério

O horario do aluno pode ser configurado de duas formas:
1. Configurar horario na turma e todos os alunos da turma assumem esse horario;

2. Configurar horario personalizado no aluno;

Nota: Para configurar o horario quer da turma quer personalizado é necessario ter previamente criadas as

disciplinas.

Utilizar horario da turma:

Na ficha do aluno, aceder ao separador “Turmas e Grupos” e ativar a opcao “Atribuir horario de Turma”.

Neste caso o € necessario que o aluno tenha uma turma atribuida.

Dados pessoais Enc. educacao / Filiagdo Turmas e grupos Configuracdes Faturacdo ACEs505 Biometria

Grupos atribuidos

[ inos | |

Turmas atribuidas
5_A \

.| Atribuir horario de turma

No exemplo acima, o aluno tem configurado o horario que estiver definido na turma “5 - A”.

Relatdrios <

Acessos

Pode ainda consultar-se o horario que tem atribuido através do item Acessos adicionais

“Horario” que se encontra no menu lateral direito. Devera ser apresentado = Acempanhados

Acompanhantes

em modo grafico o horario associado ao aluno, independentemente de estar

Agenda vista mensal

a usar o horario da turma ou de ter um horario personalizado. Apoios <

Biometria <

Cartdo <

Hordrio: Aluno x

domingo segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sextafeira sbado Cesto de compras

0800

Contas

0900 eza EducacdoFisica
0900-10:00 09.00-10:00
CIENCIAS 1 i

ngés
09001000

SaLANORIAL Historico escaldo

Hordrio I

1000 Apolo & Aprendizagem
10001100

SALANORMAL SALA

100

L SALANORMAL
1200 Inglés

12001300

SALANORMAL

13:00

11001200

Refeices

Saida com colegas

epvis TECN 1 Seguranca <

1400

1500 Educagio Tecnalogica )
1500- 15001600
SALANORMAL

15001600
SALANORMAL

EDVI TECNA

1600 Educagao Tecnologica
16.00-17.00
EDVIS TECN.1.EDVISTECN.A

17.00

‘Apolo & Aprendizagem
16.00-1700
'SALANORMAL SALANORMAL

1800
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Para efetuar a configuragdo do horario da turma, deve aceder-se ao no menu lateral esquerdo ao item

Utilizadores » Turmas. Serdo aqui listadas as turmas existentes.

Listagem de turmas x
Estabelecimento Regime Ciclo Ano Alterar propriedades <
Todos v ‘ ‘ Todos v | ‘ Todos v ‘ ‘ Todos v Alunos.

(*) Adicionar () Editar

() Remover

Ano 7 Turma 7 cico 7 Estabelecimento Y
1 S S N
[ A 3° Ciclo Wicroio

Ao selecionar a turma pretendida e através do botdo “Editar” serdo apresentadas as configuragdes da

Editar Turma: A x
2 | torsio |
Nome * £ Anular refeigdes
A ‘ Microio « ‘ Sincronizar alunos Inovar
Sincronizar horérios Inovar
Ciclo Diretor de turma
[ & cido v | [ Jotio Roberto v |
Ano * Periode
‘ 5 v ‘ ‘ [Nenhum] v ‘
Regime * Perfil de publicagio
[ Normat v | [ MNennum v |
Disciplinas

Ciéncias da Natureza | Matematica | Educacio Musical | Competéncias Pessoais e Sociais Historia e Geografia Portugal | Educacdo Tecnolégica

‘Apoio aAprendizagem | Educagdo Visual | Educagdo Fisica | Cidadania e Desenvovimento | Tecnologias g€ Informacéo e Comunicagdo

1. Primeiro é necessario definir quais as disciplinas que a turma tem;

2. Através do botdo “Horario” é possivel configurar o horario a turma.

Para configurar um tempo basta efetuar duplo clique sob o dia pretendido e depois indicar qual a disciplina,

qual a hora de inicio/fim, professor e sala.

Evento X

Disciplina ‘ Ciéncias da Natureza
Inicio ‘ 09:00 -
Fim ‘ 10:00 -
Professor ‘ Alda Coelho
Sala ‘ CIENCIAS 1
==
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Utilizar horario personalizado:

Na ficha do aluno, aceder ao separador “Turmas e Grupos”, desativar a opcao “Atribuir horario de

Turma”.

Dados pessoais Enc. educagdo / Filiagio Turmas e grupos Configurages Faturagdo Acessos Biometria

Grupos atribuidos

= |

Turmas atribuidas
|

Atribuir horario de turma

Disciplinas

Mancha Horaria m Educacao Musical Competéncias Pessoais e Sociais Histéria e Geografia Portugal

Educacéo Tecnolégica Apoio a Aprendizagem Educacdo Visual Educacdo Fisica Cidadania e Desenvolvimento Tecnologias de Informacdo e Comunicacio

Em Disciplinas & necessario indicar quais as disciplinas que o aluno tem para que depois possam ser

configuradas no seu horario.

Agora através do botdo “Horario” presente no menu lateral direito pode = Relatérios <

efetuar-se a configuragéo dos tempos. Acessos

Acessos adicionais

Acompanhados

Horario X
Acompanhantes
domingo segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado

08:00 Agenda vista mensal

Apoios <
09:00

Biometria <
10:00

Cartdo <

1100 Cesto de compras

Contas

12:00

Historico escaldo

Hordrio I

13:00

14:00 Refeices
15:00 Saida com colegas

Seguranca <

Para configurar um tempo basta efetuar duplo clique sob o dia pretendido e depois indicar qual a disciplina,

qual a hora de inicio/fim, professor e sala.

Evento

Disciplina ‘ Selecionar...

Inicio ‘ 14:30

Fim ‘ 15:00

Professor | Selecionar...

Sala ‘ Selecionar

I dEEBRn .
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Funcionarios/Professores/Outros

Na ficha individual dos utilizadores que ndo sdo alunos é possivel configurar os seus dados

pessoais/Permissdes de Acessos/Registo de fingerprint/etc...

Configurar Dados Pessoais

No separador “Dados Pessoais” é possivel configurar as informagdes pessoais do utilizador.

Editar Funcionério: Mério Caramujo @ x
Relatorios ¢
Nome * Acessos
Marlo Caramujo Acessos adicionais
: Acompanhados
Processo codigo
[= mearamujo Attigcsasigpolg
Biometria <
Grupos atribuidos Estabelecimento * Cartio <
[Forcensen ] | [oweon 1 o
N° Cartio Tipo* RefeicBes
29 [ Funcionario v ] Registo de assiduidade
Seguranca ¢
Dados pessoals  Configuracles | Acessos | Biometria
Data de nascimento Data de inscrigio Sexo Telemével (MB WAY)
[[oarga020 [ 030912020 [ Masculino v
E-mail Ne Contribuinte * Ne Seguranca Social
microlo@micolo pt 123456789
D de i icacd Morada
Documento Data de emissdo Rua*
[ 030972020 Rua do senhor
Arquivo Validade Localidade *
‘ 03/09/2020 et
Nacionalidade Naturalidade Cnmgo Postal *
3800 009 Aveiro|

Configurar permissdes de acesso

No separador “Acessos” € possivel definir as regras de acesso do utilizador. A regra de acesso consiste num
conjunto de pontos de acesso (Portas/Leitores/Barreiras) com um horario de funcionamento atribuido a cada
ponto de acesso. O utilizador ao ter configurada a regra de acesso tera acesso aos locais dos referidos

pontos de acesso durante o horario que estiver atribuido®.

Dados pessoais Configuraces | Acessos Biometria

Regras 1 2 3

e 4
Regra Utiliza validade 5 micio 6 vaicatm /[ Fim 8
Acesso Geral 16/10/2020 00:00 16/10/2020 23:59 0 -

5 Consultar a configuragao de regras de acesso.
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1. Adicionar - Permite configurar ao utilizador uma nova regra de acesso;

2. Subir ordem - Selecionando uma regra permite subir a sua prioridade na lista das regras do

utilizador;

3. Descer ordem - Selecionando uma regra permite descer a sua prioridade na lista das regras do

utilizador;

4. Lista de todas as regras do utilizador. A prioridade das regras caso o utilizador tenha mais que uma
configurada sera sempre de cima para baixo.

5. Utiliza validade - Se ativo € necessario indicar qual a validade em que o utilizador podera usufruir
da regra de acesso;

6. Inicio - Indicar a data a partir da qual o utilizador podera usufruir da regra de acesso (Apenas se
Utiliza Validade estiver ativo);

7. Valida Fim - Se ativo é necessario indicar qual a data em que o utilizador deixa de poder usufruir da

regra de acesso.

8. Fim - Indicar a data até a qual o utilizador podera usufruir da regra de acesso (apenas se Valida

Fim e Utiliza Validade estiver ativo).
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Operadores e Perfis

Os operadores sao utilizadores do sistema com permissédo para autenticagdo e operagao nas aplicagoes
InovarSIGE. E possivel definir qual ou quais os perfis de seguranga que cada um tem atribuido. Podem ser

criados multiplos perfis de seguranga conforme as necessidades.

Perfis de seguranca

Para criar/alterar um perfil de seguranga € necessario no Gestor aceder ao menu superior » Gerais »
Seguranga » Perfis. Serdo aqui apresentados todos os perfis atualmente existentes. Por defeito apenas ja

existem alguns perfis criados com permissdes para as diferentes aplicagdes.

Perfis x
~ Acbes
[X] Exportar para Excel Exportar para PDF
Logs
Name Y

Admin [x]

Porteiro o

POS-Vendas o

Gestor financsiro [x]

Gestor utiizadores e cartdes o

Gestor produtos 0

Para criar um novo perfil basta premir o botao “Adicionar” e depois indicar o nome pretendido ao perfil.

De seguida, para definir quais as permissdes do perfil (acbes de segurancga) deve selecionar-se a linha do

perfil pretendido e premir o botdo “A¢des” que se encontra no menu lateral direito.

Serdo aqui listadas todas as agbes de seguranca do sistema InovarSIGE. Basta ativar/desativar as agdes

pretendias para o perfil em questdo e no final premir o botdo “Guardar” para concluir o processo.

Editar Perfil Admin X

]

Aluguer de espacos v
Aplicagdes v
Assiduidade v
Autocarro v
DashBoard v
Estabelecimento v
Eventos v
Ferramentas v
Geral -
Gestor v
Kids v
Menus v
Médulo acessos v
Médulo financeiro v
Modulo refeicGes v
Qutros v
Porteiro v
POS ~

Produtos o .
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Operador e atribuicao de perfis

Para criar/alterar um operador é necessario aceder a0 menu superior » Gerais » Seguranga »

Operadores.

Sera apresentada a lista de todos os operadores criados no sistema.

Operadores x

— . Perfis de seguranca
- Logs

N° Cartéo " Processo ' utilizador " Grupos Y
50000 50000 Operador Genérico Funcionrios
2 2 Wario Caramujo Funcionrios
1 0 Antunes Criolo Funciondrios
25000 25000 Professor Professores

20000 20000 Funcionario Funciondrios

Para criar um novo operador basta premir o botdo “Adicionar” e depois deve optar por definir como

operador um utilizador ja existente no sistema ou criar um novo utilizador através do botao +.

Operador

Dados
Utilizador*

‘ Toogle v ‘

Idioma: *

‘ [Nenhum] ~ Controlo de acesso por posto

Posto por defeito

[ inennum] “

Perfis de

Perfis de seguranca

Bes de vi

Agrupamentos v ‘

Criar operador associado a utilizador do sistema

« Utilizador: Selecionar da lista de utilizadores qual se pretende definir como operador;
e Idioma: Selecionar o idioma do operador;

* Controlo de acesso por posto: Se ativo € necessario indicar especificamente quais os postos aos

quais o operador tera acesso. Caso nao esteja ativo tera acesso a todos os postos, sempre em

fungéo do perfil de seguranga que Ihe seja atribuido;

» Perfil de Seguranga: Atribuir um ou mais perfis de seguranca.

Para concluir o processo de criagdo do operador basta premir o botdo “Guardar”.

O novo operador pode agora autenticar-se nas aplicagdes as quais tem permissdo com o seu numero de

cartao e password pessoal.
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Configurar login automatico de operador

No Gestor web aceder ao menu superior » Gerais » Rede » Postos » parametros do posto » Sistema e

configurar o operador pretendido para o login automatico.

Postos

Auto login

Operador Genérico v

No browser aceder com a seguinte estrutura no URL para efetuar o login com o operador indicado:

Aplicacéo Porteiro:

http://192.168.1.147/UnicardSIGE/apps/account/login?returnUrl=~/Apps/Porteiro/PorteiroHorizontal

Aplicacédo POS:

http://192.168.1.147/UnicardSIGE/apps/account/login?returnUrl=~/Apps/POS/Index

Aplicacdo Refeitério:

http://192.168.1.147/UnicardSIGE/apps/account/login ?returnUrl=~/Apps/Refeitorio/RefeitorioHorizontal

Aplicacdo Quiosque:

http://192.168.1.147/UnicardSIGE/apps/account/login?returnUrl=~/Apps/Quiosque/index

Abrir browser em modo quiosque

Criar um atalho para o browser com o caminho para o .exe do browser com o url a abrir.

C:\Program Files (x86)\Google\Chrome\Application\chrome.exe" -kiosk http://192.168.1.147/UnicardSIGE/

apps/account/login?returnUrl=~/Apps/Quiosque/Index
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Gestao do cartao dos utilizadores

Caso se trate de um utilizador novo que ainda ndo tem nenhum cartdo € necessario previamente criar o

numero de cartdo que se pretende atribuir.

No menu lateral esquerdo através do item Utilizadores » Cartées » Listagem de cartées serdo listados

todos os cartdes e o utilizador a quem esta atribuido.

[>]] DASHBOARD A Listagem de carides

UTILIZADORES Listagem de cartées @ -

Lista Estabelecimento Tipo Turma Afribuir cartéo RF

Cartbes ‘ Todos v ‘ ‘ Todos v ‘ ‘ Todos v ‘ Desassociar cartao

Bloguear cartéo

m Exportar para Excel Exportar para PDF Alterar propriedades

Listagem de cartSes

Criar cartdes
Substituir cartao
. Nume... Y Utilizador Y Tipod.. Y  Tipo utilizador Y Estado [ Estabelecimento
Finalizar pedido
Atribuir utilizador
" 50000 Operador Genérico Normal Funcionarios Normal Microio -
Histérico de pedidos
40000 Mario Caramujo Substituicao  Funcionarios Normal Microio
Turmas
" 10000 Marcelo Alcotim Visitante Visitantes Normal Microio
Relatorios
60000 Gertrudes Alverca Visitante Visitantes Normal Microio
ACESSOS
60001 Normal Normal Microio
ASSIDUIDADE
30003 Jodo Roberto Normal Professores Normal Microio
REFEICOES 30006 Maricruz Penedo Normal Professores Normal Microio
PRODUTOS 1234 Normal Normal
20 Normal Normal Microio

Criar cartao

Caso o numero de cartdo pretendido nao exista na lista, este pode ser criado através do botao “Adicionar”
presente na parte superior esquerda da listagem.

Cartéo @ x

Dados do cartio

Nimero de cartdo * Tipo * Data de emissédo
0 [ menhum v 05/11/2021 14:01:59
Alterar n° série Validade ativa Terminais - Passa apenas cartdo

Dados do utilizador

Sem utilizador atribuido

Estabelecimento

Estabelecimento *

Microio

(%) Cancelar

*  Numero de cartdo: Indicar o niumero de cartdo pretendido;

¢ Tipo: Normal/Substituicao/Visitantes;
» Validade ativa: Se ativo é necessario indicar a data de validade até a qual o cartdo funcionara.

Depois de criado o cartdo este ira surgir na listagem dos cartdes mas sem utilizador atribuido.

30 Normal Normal Microio
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Atribuir RF a cartao e multiplos cartdes

Atribuicdo de RF a um anico cartdo

Na listagem dos cartdes, selecionar a linha do cartdo pretendido e depois através do botdo “Atribuir RF”

presente no menu lateral direito inicia o processo de atribuigcao.

M Listagem de cartdes

Listagem de cartdes @ x

Estabelecimento Tipo Turma Atribuir cartao RF

‘ Todos v ‘ ‘ Todos v ‘ ‘ Todos v ‘ Desassociar cart&ao

Bloquear cartdo

@ Editar @ Exportar para Excel Exportar para PDF Alterar propriedades

Ndme... 'y Utilizador Y Tpod.. Y Tipo utilizador %Y Estado 'y Estabelecimento |’ Substituir cartéo
N Atribuir utilizador
50000 Operador Genérico Neormal Funcionarios Normal Microio
40000 Mario Caramujo Substituicao Funcionarios Normal Microio
10000 Marcelo Alcotim Visitante Visitantes Normal Microio
60000 Gertrudes Alverca Visitante Visitantes Normal Microio
60001 Nermal Normal Microio
30003 Joo Roberto Normal Professores Normal Microio
30006 Maricruz Penedo Normal Professores Normal Microio
1234 Normal Normal

I O = N

Deve agora surgir uma janela conforme a que se encontra abaixo:

Carides - Atribuir cartéio RF X

PASSAR O CARTAO RF NO LEITOR

Cartado: 30

Utilizador : Sem utilizador atribuido

Neste exemplo selecionou-se o cartdo n° 30. Deve-se agora passar no leitor de cartdes o respetivo cartdo

fisico de modo a concluir o processo de associagao.
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Atribuicdo de RF a multiplos cartdes

Na listagem dos cartdes, selecionar as linhas dos cartdes pretendidos e depois através do botao “Atribuir
RF” presente no menu lateral direito inicia o processo de atribuicao.

M Listagem de cantdes

Listagem de cartbes ® x
Estabelecimento Tipo Turma I Afribuir cartédo RF
‘ Todos v H Todos v | | Todos v ‘ Desassociar cartao

Bloquear cartéo

@ Exportar para Excel @ Exportar para PDF Alterar propriedades

Substituir cartédo
Nume... Y Utilizador Y Tped.. Y  Tipo utilizador %Y Estado 'y Estabelecimento
N Alribuir utilizador
50000 Operador Genérico Normal Funcionarios Neormal Microio
30001 AlunoA Normal Alunos Normal Microio
30002 AlunoB Normal Alunos Normal Microio
20000 Funcionario Normal Funcionarios Normal Microio

40000 Substituicao Normal Microio

10000 Marcelo Alcatim Visitante Visitantes Normal Microio

Iniciado o processo de atribuicdo de RF, serdo solicitados todos os cartdes selecionados previamente.

Cartdes - Atribuir cartdo RF X

PASSAR O CARTAO RF NO LEITOR

@
Cartao : 30000

Utilizador : Aluno

Neste exemplo primeiro é solicitado o cartdo n°® 30000, depois sera solicitado o cartdo n® 25000 e assim

sucessivamente...
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Bloquear e desbloquear cartoes

O processo de bloqueio de cartdo faz com que o cartdo continue associado ao respetivo utilizador, no

entanto ndo funcionara nas diferentes aplicacoes.

Bloquear

O processo de bloqueio pode ser feito através da ficha do utilizador » menu lateral direito » Cartao »

Cartoes, selecionando o cartdo pretendido e depois através do botdo “Bloquear cartao” presente no menu

lateral direito.

Motivo do bloqueio

Descrigdo:

#

Sancear “

No final do processo sera possivel indicar o motivo do bloqueio, que ficara visivel no histérico dos cartdes
do utilizador.

Bloquear multiplos cartées em simultineo:

Através da listagem de cartdes selecionar os cartdes pretendidos e premir o botdo “Bloquear cartao”

presente no menu lateral direito.

Desbloquear

Para desbloquear um cartdo deve aceder-se a ficha do utilizador » menu lateral direito » Cartdo »
Cartoes, selecionando o cartédo pretendido e de seguida utilizando o botdo “Desbloquear” presente no

menu lateral direito.

A Lista Editar Cartdes

Cartdes: Aluno X
Atribuir cartao RF
(2) Editar
Desassociar cartdo
N° Cartio Y Tipo % Estado Y Bloquear cartéo

Alterar propriedades

Substituir cartéo

O desbloqueio de multiplos cartdes pode ser feito através do menu lateral esquerdo » Ferramentas »

Cartao » Gestao de cartdes, filtrando pelo estado “Bloqueado” e efetuando a sua ativagao.

SIGWEB000.006-MN-InovarSIGE_Gestor PT 1.2Gestor 27 microzo



Substituicao de cartées

Como substituir um cartao ao utilizador?

A substituicdo do cartdo pode ser feita de dois modos, quer pelo Porteiro quer pelo Gestor.

Substituir cartdo na aplicagao Porteiro

Através do menu lateral esquerdo “Substituicao de cartao” sera apresentada a lista de todos os

utilizadores do sistema que tem cartao atribuido.

— Demo HD

— 2021/2022 | v.36.0.87

. e ° _ _ I .
Deve selecionar o utilizador [COEEECEEUEUEI subsituicao de cartéo p 74
®  Consulta de acessos E
. . ~ & Co Cesso . - v
pretendido e através do botéo St ¢
= Horarios & ‘T " ‘ T ‘T " ‘ ‘ N 4 ‘ 2
“ = =0 rupo | Todos v urma | Todos v ome, cartdo ou processo E
Substituir /
Enirada manual |/
N° processo N°® Cartdo Nome Estabelscimento ‘ 4
|4
J Substituicdo de cartdo 50000 50000 Operador Genérico Microio “ |z
|4
|4
Visitantes 30000 30000 Aluno Microio é
30001 30001 AluncA Microio E
utilizadores dentro 4
30002 30002 AluncB Microio ¥
|4
N |4
fi Ulimo tempo 20000 20000 Funcionario Microio |4
|4
_— 25000 25000 Professor Microio 4
Desligar computa |4
4
SR = Mirio Caramujo Microio ¥
Substituicdo de cartso x f
Cecilia Ferreira Microio 2
|4
Jodo da Prelada Roberto Microio =
Mario Caramujo
! Maricruz da Silva Penedo Microio
N° Cartéo . Antunes Criclo Microio
29 Gertrudes Alverca Microio
AlunaC Microio
Data de validade
5-11-2021 =
1-13 de 13 itens.
Nome

Mario Caramujo

RN A A A A B N |

Bl

N° Cartio Acessos

|d[][]00 | ~ | ‘ Devolver ‘ Substituir
Motivo

Deve agora selecionar o novo
numero de cartdo a atribuir ao
utilizador e o motivo  da

substituigao.

Para concluir a substituicao basta

premir o botao “Atribuir”.

Voka $Aink o O cartao 29 foi blogqueado e substituido
pelo cartdo 40000.
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Desta forma o cartdo n°29 foi substituido pelo cartdo n°40000, tendo o cartdo inicial (n°29) deixado de

funcionar, quer manualmente quer por apresentagao do cartdo no leitor.

Devolver o cartao substituido

@ Nota: Para reativar o cartdo inicial (n°29) devera novamente no Porteiro através do menu
“Substituicao de Cartao” pesquisar pelo utilizador pretendido e clicar em “Devolver” para efetuar
a devolucdo. Desta forma o cartdo n°29 fica novamente ativo para o utilizador e o cartdo n° 40000 fica

disponivel para uma nova substitui¢ao.
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Substituir cartao na aplicacéo Gestor

Na ficha do utilizador aceder ao menu lateral direito » Cartdao » Cartdes, serdo apresentados os cartoes

que o utilizador tem atualmente atribuidos.

M Lista Editar Cardes

Cartdes: Mario Caramujo X
Atribuir cartdgo RF
Desassociar cartao
N° Cartio Y Tipo °( Estado Y Bloquear cartao
- Desbloquear

29 Normal Normal

Alterar propriedades

I Substituir cartdo

Para efetuar a substituicdo deve selecionar-se a linha do cartdo pretendido e depois a opgdo Substituir
cartdo que se encontra no menu lateral direito.
Sera aqui apresentada a lista de cartbes de substituicdo livres onde sera necessario selecionar qual o

cartao que se pretende atribuir.

Substituir cartao - N° 29 @ %

Substituir cartdo

Nimero de cartéo Y

40000 -

Deve entéo selecionar-se o numero de cartdo que se pretende substituir e premir o botdo Substituir cartao

para concluir o processo.

Sucesso x

o O cartdo 29 foi blogueado & substituido pelo

cartdo 40000.

Devolver o cartao substituido

@ Nota: Para reativar o cartdo inicial (n°29) devera novamente na lista de cartées do utilizador onde
devem agora surgir dois cartdes, um normal e um de substituicdo, selecionar a linha do cartédo de
substituicdo e depois a opgéo Libertar . Desta forma o cartdo n°29 fica novamente ativo para o utilizador e o

cartdo n°® 40000 fica disponivel para uma nova substituicao.
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Registar impressao digital a utilizador

Para efetuar o registo da impressao digital do utilizador é necessario dispor de um leitor BioMini USB

associado ao posto onde se ira efetuar o registo.

Configuragéo de leitor BioMini no Posto

Aceder ao menu superior » Gerais » Rede » Postos. De seguida editar

o posto pretendido e no final da janela que é apresentada em “Hardware”

adicionar o leitor “Leitor biométrico Tipo F3”

Hardware

() Adicionar

Tipo % Porta “/ Tipode Acesso " Pontode Acesso Y
-
Cartées RF Tipo MIOFare Indefinido BioMini e
Leitor biométrico Tipo F3 Indefinido e
Cartéo Tipo R200 Indefinido 0
-
T T T T . X
(kg)l¢) {5 )0 %) 25 . | items per page Registos 1- 3 de 3
LYY \ A
Registar impressao digital
Editar Funcionario: Mério Caramujo @ x
Relatérios <
Nome * Acessos
Mario Caramujo Acessos adicionais
= Acompanhados.
Processo Cédigo
‘ 29 mcaramujo Atigcs de 2pofo;
Biometria ~
Grupos atribuidos Estabelecimento *
d Apagar biometria
] [Mcroio ~]
Importar | Exportar terminal
N Cartio Lipos” Registar FingerPrint
2 [ Funcionario v -
Registar terminal
Dados pessoais | Configuraces | Acessos | Biometria Reset do terminal
Transferéncias dos terminais
Data de nascimento Data de inscricdo Sexo Telemovel (MB WAY)
03/09/2020 03/09/2020 e Masculino v S <
Contas
E-mail N° Contribuinte * N° Seguranca Social Refeigoes
microio@micoio.pt 123456789 Feren s e
- <
da. Ll Suplementos
Documento Data de emiss&o Rua*
B | Ruadosenhor
Arquivo ‘Validade Localidade *
= T
Nacionalidade Naturalidade Codigo Postal *
3800 009 Aveiro

Abrir a ficha do utilizador pretendido e aceder ao item “Biometria » Registar FingerPrint” que se encontra

no menu lateral direito da ficha do utilizador.
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Deve agora seguir as instrugdes que sao apresentadas. No processo de registo serédo solicitados dois dedos

distintos.

Registar FingerPrint @ x

Passe o dedo 1 pela segunda vez no leitor

Apos registar duas vezes o primeiro dedo sera solicitado 0 mesmo processo para o segundo dedo.

Registar FingerPrint X

Passe o dedo 2 pela primera vez no leitor
"

Nota:

Caso surja alguma dificuldade no processo de registo da impresséo digital, tente colocar uma mao sob o

dedo que esta a colocar no leitor de forma a impedir a incidéncia de luz na parte ética do leitor.

Registar FingerPrint ® x

Passe o dedo 2 pela primera vez no leitor

Impressio degitat com pouca qualidade por favor tente novamente
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Criar disciplinas

As disciplinas sao utilizadas para criar horarios. Podem ser criadas/alteradas através do menu superior »

Tabelas » Disciplinas. Serédo aqui listadas todas as disciplinas atualmente existentes.

Disciplinas X
Nome 7 Ssigla 7 Cordefundo " Cordo texto Y
Mancha Horaria MH O [ | =
Educagiio Visual EDV [ ] O
Portugués PTG [ | O
Apoio & Aprendizagem APAP O [ |
Matematica MAT O O
Inglés ING ] O
Competéncias Pessoais e Sociais COMPETENCI O O
Educago Musical EDM O O
Tecnologias de Informagdo e Comunicagio TECIC [ | O
Cidadania ¢ Desenvolvimento ©oD [ | O
Histéria e Geografia Portugal HGP [ ] O
Ciéncias da Natureza N [ | O
Educagdo Fisica EF ] O
Educago Tecnologica EDT ] O

Para criar uma nova disciplina basta premir o botdo “Adicionar” e preencher os campos solicitados.

Editar Disciplina: Ciéncias X
1 2
Nome Sigla 1
| Ciéncias | ‘ cs ‘ :
3 4 . .5 1
Cor de fundo Cor do Texto Pre\z‘\sualzalau .
(x) canceiar | () cuardar

1. Nome - Nome pretendido para a disciplina;

2. Sigla - Abreviatura da disciplina;

3. Cor de fundo - Cor de fundo que ira aparecer no horario;
4. Cor do Texto - Cor do nome da disciplina;

5. Pré-Visualizagao - Permite visualizar as configuracoes efetuadas.
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Regras de acesso e horarios

A regra de acesso consiste num conjunto de pontos de acesso (Portas/Leitores/Barreiras) com um horario

de funcionamento atribuido a cada ponto de acesso.

O utilizador ao ter configurada a regra de acesso tera acesso aos locais dos referidos pontos de acesso

durante o horario que estiver atribuido.

Antes de iniciar o processo de criagdo/alteracdo de uma regra de acesso é necessario criar 0s possiveis

horarios de funcionamento para posterior associagédo a regra.

Criar horario para regra de acesso

A criagdo dos horarios é efetuada no menu lateral esquerdo » Acessos » Configuragées » Horarios.

Sera apresentada a listagem de todos os horarios existentes atualmente.

Horarios X

m Exportar para Excel Exportar para PDF
Nome ¥

24Horas

Fins de semana e feriados 07:00»13:00 | 14:00:17:0

Para criar um novo horario basta utilizar o botdo “Adicionar” e indicar-lhe um Nome, quais os dias

atribuidos e qual o seu horario de funcionamento.

E possivel atribuir multiplas linhas a um mesmo horario com configuragdes diferentes. Por exemplo para

que funcione em diferentes periodos de horas.

Editar Perfil de horario: Fins de semana e feriados 07h»130 | 14h»17h x

Nome
Fins de semana e feriados 07h»13h | 14h»17h

Regras

Seg. T Ter Y Qua. Y Qui T sex. 7 sab. " Dom. "/ Feriados Y Férias " Todoodia " Inicio Y Fim Y
v 7 7 07:00 13:00 -
14:00 17:00
DO@ (D) [0 Jrosstssaveses P

(%) cancelar || (~) Guardar

No exemplo acima o horario apenas da acesso aos Sabados, Domingos, Feriados e Férias das 07:00h as
13:00h e nos mesmos dias das 14:00h as 17:00h.
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Criar regra de acesso

As regras de acesso sé&o criadas no médulo menu lateral esquerdo » Acessos » Configuragdes » Regras

de acesso. Sera apresentada a listagem de todas as regras existentes atualmente.

Regras de acesso X
+ Adicionar @ Exportar para Excel Exportar para PDF
Nome Y
Acesso Geral -

SalaAompanhados

Para criar uma nova regra basta utilizar o botdo “Adicionar”.

Editar X
Nome 1
P. Norte & P. Sul - 07hs13h | 14hs 17h Controla AntiPassBack
Ponto de acesso 3 7 perfil hordrio 4} Y
4 v -
Porto sul Fing de semana e feriados 07:0013:00 | 14:00217:0 (%]
Portio Norte Fing de semana e feriados 07-00»13:00 | 14:00»17:0 0

1. Nome - Atribuir um nome a regra, sera este nome que ira aparecer na ficha dos utilizadores na

configuracao das regras de acesso do utilizador;

2. Controla AntiPassBack - Se ativo ira validar o movimento de acesso do utilizador com o local onde

esta a entrar/sair, se o local® também tiver ativo o controle de antipassback néo ira permitir efetuar
dois movimentos de acesso no mesmo sentido. Por exemplo entrar duas vezes seguidas sem

efetuar uma saida;
3. Ponto de Acesso - Selecionar quais os pontos de acesso a que esta regra da acesso’;

4. Perfil Horario - Selecionar o horario de funcionamento para cada ponto de acesso;

Nota:

O acesso de um utilizador apenas é autorizado caso o ponto de acesso ao qual ele esta a aceder tenha um

horario compativel com o horario da regra que tem atribuida.

6 Ativar o antipassback do local no menu lateral esquerdo » Acessos » Configuragdes » Locais » Editar o
local

7 O ponto de acesso também tem um horario de funcionamento, ver horario atribuido a cada ponto de
acesso na criagao/configuragdo dos pontos de acesso.
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Produtos

Familias

As familias permitem organizar os produtos e obter informac¢ao de vendas por familia.

Para criar ou alterar familias € necessario aceder no menu superior » Tabelas » Produtos » Familia.

Criar/Alterar produtos

Familia

x

[3) Exportar para Excel [
Nome | SetorIRS N
Papelaria Material escolar °
Reprografia Material escolar Q
Transporte Transporte °
Bufete Almentacio (%]
Refeicdes Alimentacio 1]
‘Secretaria Outros. °
Atividades Outros. o
Mensalidades Outros. °
Vending Alimentaggo )
Caugdes Outros <)
Menus Almenacio )

po] o - r1de e

Acessivel através do menu lateral esquerdo » Produtos » Familias » Todos.

Produtos @ x
Grupo Familia Tipo Movimentos
[ Todos v | [ Todos v | [ Todos v | Alterar perfi
Alterar propriedades gerais
- Alterar grupos
A s
Codigo " Descrigao 7 Prego [ Stock Local < Stock Geral 7 Familia v Alterar escalBes
PAP2 Afiadeira 0s0€ -45.00 -45.00 Papelaria ~  Alterar atribuicio de artigos de apoio
MC004 Agua 0.5L 050¢€ 0,00 0,00 Menus Altorar Paginas
BAR10 Alface FOLHA 0,05€ Bufete Recalcular prego média
Desativar produtos
BARY Alface KG 000€ 023 023 Bufete
MCo01 Bacalhau 100€ 0,00 0,00 Menus
BARZ Baguete 100€ 6,00 .00 Bufete
BAR1 café 060€ 46,00 47,00 Bufete
BART Café Pingado 060€ 0,00 0.00 Bufete
Mcooz Camario cozido 100€ 0,00 0.00 Menus
co01 cauggo Cacifo 500€ 14,00 12,00 Caugbes
BAR4 Croissant 200€ 1,00 1,00 Bufete
RPOD1 Fotocopia 100€ 2,00 .00 Reprografia
BARS Galio 00 500 500 Bufete
BARG Leite suplemente/apoio 100€ 3300 -32,00 Bufete
PAP1 Livio 100€ 3,00 3,00 Papelaria
PAP11 Livro de colorir 10.20€ 0,00 0.00 Papearia
Moot Menu Almogo 200€ Menus
BARE P30 com queijo 03¢ Bufete
BART P30 simples 050€ 7.00 7,00 Bufete
00 - 100 ng.s.m por pagina 1-28de26lens (¥

Serao aqui listados todos os produtos que existem criados no sistema podendo ser criados novos através
do botdo Adicionar, podendo também ser alterados selecionando o produto e de seguida através do botao
Editar, ou podendo mesmo ser eliminados através do botdo Remover (nesta ultima opgao apenas caso

ainda nao tenham movimentos).
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Ficha do produto

Editar Produto: BART

Subsidio

Familia =

Codigo *
BAR1

Descrigio *
Café

Preco *

060€

Descontos

Restricbes

Agenda | outros pregos

Tipo *

Relatdrios. <

Movimentos

Produto

v

Fomecedores

/| IVAincluido

Pregos por utilizador

Taxa de IVA *

Desativar

Taxa 0% v

Perfil financeiro *

| Bufete

v

‘ 7111 - Vendas Bufete

Grupos

Paginas

Bufete - Geral

-/| Pode vender

IRS

Unidade

Validade em dias

Preco varivel

Limite diario

Nome livre
Requer preparagio
Stock atual

47

Stock Minimo

Controla stock

Produto composto

[o [oc0
Cddigo de barras 1 Codigo de barras 2

Separador Geral
e Cadigo: Indicar o cédigo distintivo do produto;
* Tipo: “Produto” para os produtos normais e “Refeicao” para os pratos de agendamento;
e Descrigao: Designagao do produto;
e Precgo: Preco de venda do produto;

* IVA incluido: Se ativo o prego base ja inclui o valor do IVA, se nao estiver ativo, no momento da
venda é adicionado ao prego base o respetivo valor de IVA configurado;

* Taxa de IVA: Selecionar a taxa de IVA a aplicar a venda do produto (normalmente 0%);

* Perfil Financeiro: Selecionar o perfil financeiro do produto, o perfil financeiro esta associado a uma
conta de vendas, de IVA e de devolugdes, pode consultar-se as respetivas contas associadas ao
perfil através do menu superior » Financeiro » Perfis Financeiros de Produtos. Através do perfil
financeiro sera possivel posteriormente obter relatérios de vendas pelos perfis financeiros ou

mesmo pelas contas de vendas associadas aos mesmos;

* Familia: Selecionar a familia a que o produto pertence, podendo posteriormente obter relatérios de
vendas de produtos por familias;

* Pode Vender: Se inativo o produto fica indisponivel em todas as paginas onde esteja configurado
nao sendo possivel efetuar a sua venda;

* Controla Stock: Se ativa esta opgao quando o stock do produto for igual ou inferior a 0 este fica
indisponivel para venda, sendo necessario efetuar uma entrada de stock para o poder voltar a

vender.
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Separador Stock

Subsidio Descontos siricd Agenda | Outros precos Precos por utilizador

Preco médio de custe Preco de custo da altima entrada Preco de tabela

0,000000 0.00€

Nome Y Stock Y
Armazém Geral - MIO 45 -
Armazém Geral - Inov+ 1

( \ \ ) o SO Registos por pagina 1-2de2itens [ %
(;} Cancelar

*  Prego médio de custo: Valor calculado automaticamente em fungéo das entradas de stock;

* Preco de custo da ultima entrada: Valor calculado automaticamente em funcdo das entradas de

stock;

*  Preco de tabela: Preco de custo do produto para a instituicéo;

 Lista de armazéns e stock: Permite consultar o stock do produto nos diferentes armazéns

existentes.

Separador Agenda

Permite configurar um dia
especifico, um intervalo de dias ou
dias da semana em que o produto

esta disponivel para venda.

Separador Outros Precos

Subsidio Restrigoes

Outros pregos | Pregos por utiizador

Dias da semana

Seg. Ter.

Sem registos para mostrar

Qui Sex. sab. Dom.

Sem registos para mostrar

Aqui é possivel definir um preco de venda diferente do preco definido por defeito para o produto.

Sendo possivel configurar preco em fungédo do escaldo do utilizador, em fungéo do estabelecimento onde

o produto é vendido ou mesmo por classe de utilizador (no caso da classe sera necessario criar as classes

pretendidas primeiro e sera também necessario nos utilizadores configurar qual a classe a que pertencem).
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Movimentos do produto

Dentro da ficha do produto, através do menu lateral direito a opcao Movimentos permite consultar todos os

movimentos do produto aberto assim como a consulta dos documentos associados.

Editar Produto: B074 @ x

: Movimentos

v . Fornecedores

Tangerina - Movimentos X

l Data Inicio Data Fim

cumento

. Data *" Descrigio “ Quantid... | Tipo " Armazém " PregoU.. 7 Preg...

- T4 22016 12014 rlota de Crédito NOr3 1,00 Devolugdn Armazérm Geral- S 1,00€ 000 <

- T 2R0161213 Fatura Simplificada FS¥SCE  -1,00 Saida Armazérm Geral- 5 1,00€ no0E

o T4M0E12:07 Fatura Simplificada FE¥SC/2 -1,00 Saida Armazém Geral- § 100 0,00

- 1422016 12:07 Fatura Simplificada FSYSCH -1,00 Saida Armazérm Geral- S 1,00€ n,00€
Anulagdode D it

. 3202016 1036 nuiaga0 o Dorumento 1,00 Devolugéo ArmazémGeral- 5 1,00 0,00e
Interna ADI

LTI 10:38 Dacumenta Interna D3 -1.00 Saida Armazérm Geral- 5 1,00€ no0E
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Pagina de produtos

Para definir as paginas que deverdo estar disponiveis nos postos e quais os produtos apresentados em
cada pagina, € necessario configurar essas mesmas paginas. Podera fazé-lo no Gestor, acedendo ao menu

lateral esquerdo » Produtos » Paginas.

Paginas POS o x

[%) Exportar para Excel Exportar para PDF

Nome
Bufete - Geral
Outros

Papelaria - Geral

Exemplo da disposi¢ao das paginas no POS:

Demo HD Mario Caramujo &

20212022 | v.36.0.87

Baguete Leite Mario Caramujo Turma:
® suplemento/apoio Grupo:F 4 EY ari
#; Conta: Normal
e - o

Q. Produto Prego

Sem produtos selecionados

Paginas de produtos no POS

=
=% [ ] (ea]
Alterar Quant. Alterar Prego Remover Limpar

Total: 0,00 €

- . .

3
Bufete - Geral Papelaria - Geral Refeicoes
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Criar/alterar pagina

Na configuragdo da pagina € possivel definir quais os produtos que vao constar na pagina, qual o nome da

pagina, qual a imagem da pagina e em que postos a pagina estara disponivel.

Editar Paginas POS: Bufete - Geral

Nome *
Bufete - Geral

Produtos

b

Codigo Nome

REF1 RE'&I\;&D Came o
PAP2 Afiadeira

PAP1 Livro

REF2 Refeicdo Peixe

REF3 Refeicio Take-away

€001 Cam;én Cacifo

BAR7 P&o simples v

Postos

Cédigo Nome

BARS Galo =

BARZ Baguete
BAR1 Café
BAR4 Croissant

BARG Leite suplemento/apoio

BAR3 P30 com queijo

Fontos de entrega

[seceia |

Pagina disponivel no portal

Apés criados os produtos, estes irdo aparecer do lado esquerdo nos “Disponiveis”, para os configurar na

pagina devem ser passados para o lado direito “Atribuidos”. Nos atribuidos é ainda possivel alterar a

ordem como estes serdo apresentados na pagina através dos botdes “Subir ordem” e “Descer ordem”.

A as setas > e < passam apenas o registo selecionado para o outro lado. As setas >> e << passam todos os

produtos ao mesmo tempo para o sentido das setas.

Exemplo da pagina criada:

-~ Galdo” Baguete
5700 e —
090€ 123€

Leite

CATEGORIAS

m N

Bufete_- 'Geral Papelaria - Geral

Refeicées
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Agendas de refeicdes e precos

Para que seja possivel efetuar a marcacao de refeicbes nos POS/Quiosque/Portal € necessario criar uma

ementa previamente. Para tal, no Gestor, devera aceder ao menu lateral esquerdo » Refeicdoes » Agenda

€ possivel consultar todos os agendamentos ja criados.

Agenda

Ano

X
Anular refeicBes
Consumir refeicdes
Duplicar agenda
Ficha de consumo
Refeitorios. " Refeigao " Periodo Y Imicie... 7 Fim °y Marcadas | Consumidas | C.Méd. . C.Ref. | Receita |

Refeitorio MIO Refeigdo Carne Aimoco 22/1012021 22102021 0 0 0,00€ 0,00€ 0,00€ -

Refeitorio MIO Refeicdo Came Almogo 21102021 21102021 0 0 0.00€ 0.00€ 0.00€

Refeitorio MIO Refeicdo Carne Aimoco 2011012021 2001012021 0 0 0,00€ 0,00€ 0,00€

Refeitorio MIO Refeicdo Came Almogo 19102021 19102021 1 1 0.00€ 0.00€ 146€

Refeitorio MIO Refeicdo Carne Aimoco 181012021 18102021 1 0 0,00€ 0,00€ 146 €

Refeitorio MIO Refeicdo Came Almogo 15102021 15402021 2 1 0.00€ 0.00€ 292¢

Refeitorio MIO Refeicdo Carne Aimoco 1471012021 14102021 2 0 0,00€ 0,00€ 586€

Refeitorio MIO Refeicio Came Almogo 13102021 13102021 6 6 0.00€ 0.00€ 821¢

Refeitorio MIO Refeicdo Carne Aimoco 1211012021 12102021 4 2 0,00€ 0,00€ 2,19€

Refeitorio MIO Refeicio Came Almogo 1A02021 11HOR021 1 0 0.00€ 0.00€ 146€

Refeitorio MIO Refeicéo Came Amogo 081072021 08102021 1 0 0.00€ 0.00€ 410€

Refeitorio MIO Refeicio Came Almogo O07HMOR021  OTHO2021 5 6 0.00€ 0.00€ 1039

Refeitorio MIO Refeicao Came Amogo 061102021 06102021 2 2 0.00€ 0.00€ 556¢€

Refeitorio MIO Refeicio Came Almogo 05102021 05M02021 O 0 0.00€ 0.00€ 0.00¢

Refeitorio MIO Refeicao Came Amogo 041102021 04102021 1 0 0.00€ 0.00€ 146€

Refeitdrio MIO Refeic3o Camne ‘Aimogco 0171012021 01/102021 1 0 0,00€ 0,00€ 176 €

Refeitorio MIO Refeicao Came Amogo 30092021 30092021 0 0 0.00€ 0.00€ 0.00€

Refeitdrio MIO Refeicdo Camne Aimoco 20/09/2021 29/09/2021 2 0 0,00€ 0,00€ 292¢€

Refeitorio MIO Refeicéo Came Amogo 20092021 28092021 1 0 0.00€ 0.00€ 146€

) o @ @@ Registos por pagina 1-100de 124itens (7

®

Podem aqui criar-se novos agendamentos, alterar os existentes ou mesmo apaga-los, no caso de estes ndo

terem ainda marcacoes.

Opc¢oes disponiveis no menu lateral direito:

e Anular Refeigbes: Permite proceder a anulagéo de refeicdes em série para todas as refeigcoes

marcadas da agenda selecionada.

* Consumir Refei¢cées: Permite efetuar o consumo de refeicdes em série para todas as refeigbes

marcadas da agenda selecionada.

* Duplicar agenda: Permite duplicar a agenda selecionada para outro dia ou para um intervalo de

dias.

@ Outras formas de anular refeicées: Também é possivel fazer a anulagdo/consumo diretamente

na ficha do utilizador, no menu Refei¢des.

@ Como colocar visivel a pagina das refeicdes no POS: Para disponibilizar a pagina de marcacao

de refeicdes nos POS, é necessario ativar essa pagina para o posto especifico. Para tal, no Gestor,
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devera aceder aos parametros do posto pretendido » POS » Esconde pagina de refeigbes e colocar inativo
para o posto.

Para ativar a marcacao de refei¢des através do Portal devera, no Gestor, aceder ao menu superior » Gerais

» Parametrizagbes » Parametros » Configuragdo do Portal » Refeicbes, e ativar este parametro.

@ Definir prego por refeicdo por escaldo: Existe a possibilidade de estabelecer precos diferentes
para a refeicdo mediante o escaldo do utilizador. Para tal, devera abrir a ficha do produto referente
a refeicdo (neste caso “Refeigdo Carne”) e selecionar o separador “Outros Pregos” e definir o prego por

escalao.

Editar Produto: REF1

Codigo * Tipo *

REF1 Refeicdo N
Descricdo *

Refeicio Carne
Preco * Taxa de VA *

410€ /| IVA incluido Taxa 0% ~

Descontos Resiricbes Agenda Outros precos Precos por utilizador

Prego por escaldo

Escaldo Y Prego ' Multa ativa " Prego com multa AT

Escaldo A 000€ ot 0,30€

Escaldo B 073€ o 1.03€

Mormal 146 € L 176 €

©O 0 0 o

Funcionérios 410€ 440€

» Escalao: Escalado referente aos precos configurados;
*  Precgo: Preco de venda sem multa;

*  Prego com multa: Preco da refeicdo com valor da multa incluido.

Nota: Caso o escaldo do utilizador ndo esteja configurado neste separador, o preco de venda

correspondera ao valor definido no prego base do produto.
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Agendamento

A criacéo ou edicdo de um agendamento permite as seguintes configuragoes:

Configuracio de agendas X
Agenda
Refeitorios * Refeicio * Periodo *
Refeitério MIO | [ Refeicto came v ] [Ameco v
V| Ativa
Regra
Regra a aplicar *
Geral v ‘ - ExcecBes a regra ~
Intervalo
Dia*
[ 221012021
Ementa
SOpa Prato 1 Prato 2
[ Nenhum v B [mennum v B [mennum v 18
Sobremesa Qutros
‘ [Nenhum] v ‘ ‘ [Nenhum] v ‘
Totais.
Marcadas Consumidas C Méd C Ref Receita
0 0 0 0,00000 0.0000
Limite de
Valor méximo
Ative o
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Refeitorios: Selegéo do(s) refeitorio(s) onde ira ser servida a refeigéo;
Refeigdo: Selecao do prato a servir (os produtos devem ser do tipo refei¢ao);
Periodo: Selegao do periodo associado ao agendamento;

Regra: Selegcédo da regra de marcagédo de refeicées (horario de marcagdo com multa, horario de
marcagao sem multa). Na eventualidade de pretender atribuir uma regra diferente a um determinado
escalao, devera recorrer as excegoes a regra e definir a regra associada ao escaldo. A configuragao

dos horarios das regras pode ser configurado no menu superior » Tabelas » Refeigbes » Regras;

Intervalo: Data do agendamento, pode ser diario, neste caso indicando a data inicial e a final com o
dia pretendido. Ou pode ser num intervalo indicando a data de inicio e a data final e durante esse

intervalo em que dias da semana estara disponivel;
Ementa: Selecdo da ementa para o agendamento a criar/editar;
Totais: Informagdes dos totais para o agendamento;

Limite de marcagodes: Se ativo, limita as marcagdes para o referido agendamento até ao valor

maximo que se indicar.



Autocarro e Tag

Apbs o processo de criagdo de um autocarro podera ser necessario efetuar-lhe a atribuicdo de uma tag de
forma a que este seja identificado pelas antenas UHF. Nesse caso para o processo de atribuicdo da tag €

necessario dispor de um leitor de tags USB RD200 ligado ao posto.

Configuracéo de leitor RD200 no Posto

Aceder ao menu superior » Gerais » Rede » Postos. De seguida editar o
posto pretendido e no final da janela que é apresentada em “Hardware”

adicionar o leitor “Cartao Tipo R200”

Hardware
(+) Adicionar
Tipo Y Porta “ Tipode Acesso " Ponto de Acesso Y
Cartdes RF Tipo MIOFare Indefinido BioMini e
Leitor bioméfrico Tipo F2 Indefinido e
Cartdo Tipo R200 Indefinido e
-
“¢) o () 25 e | items per page Registos 1-3de3 [~

Criar autocarro

Aceder ao moédulo menu lateral esquerdo » Outros médulos » Autocarros » Autocarros. Serdo aqui

listados todos os autocarros criados no sistema.

Autocanos x

- Configuragdes
[¥] Exportar para Excel Exportar para PDF O
- Incidentes

Designagéo

BUS1

BUS2
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Para criar um novo autocarro basta premir o botao “Adicionar”’ e preencher os campos solicitados na ficha

do autocarro.

Autocarro @ x
Designacéo 1 Atribuir tag RF
BUS1 Acessos
Posto * 3 P
192.168.1.119
Estabelecimento * Local *
‘ Microio v | ‘ Microio v
Tipo de leitura de cartdo * Parta
‘ Cartdo Tipo R200 v |
Matricula Lotacdo *
[

Matoristas Regra de acesso * 2

‘ ‘ Acesso Geral v |

1. Designagéao - Nome identificativo do autocarro;

2. Regra de Acesso - Regra de acesso que define quais os locais (pontos de acesso e horas) que o

autocarro tera acesso;

3. Posto - Nome do PC onde ira correr a aplicagao.

No final basta premir o botao “Guardar” para concluir o processo de criagdo do autocarro.

Associar tag UHF ao autocarro

Nota:

Necessario que o posto onde se ira efetuar a associacéo da tag tenha o leitor RD200 ligado e devidamente

configurado.

Abrir a ficha do autocarro pretendido e aceder ao item “Atribuir tag RF” que se encontra no menu lateral

direito da ficha do autocarro.

Cartdes - Atribuir cartdo RF <

PASSAR O CARTAO RF NO LEITOR

Para concluir o processo basta aproximar
a tag ao leitor RD200. \
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Consulta dos movimentos de acesso do autocarro

Para consultar os movimentos de entrada/saida de determinado autocarro basta aceder menu lateral
esquerdo » Outros médulos » Autocarros » Autocarros » Editar o autocarro pretendido e no menu
lateral direito aceder ao item “Acessos”.

Acessos x
Data Inicio Data Fim
5] &
Sentido Y Data v Y Local ' Pontode Acesso Y
@Entrada 14/0272017 15:41 Unicard School UHF Estacionamento -
@Entrada 140212017 15:15 Unicard School UHF Estacionamento
@Entrada 140212017 13:49 Unicard School UHF Estacionamento
@Entrada 140272017 12:34 Unicard School UHF Estacionamento
@Entrada 140212017 12:33 Unicard School UHF Estacionamento
@Entrada 140212017 12:32 Unicard School UHF Estacionamento
@Entrada 140272017 12:31 Unicard School UHF Estacionamento
@Entrada 14/02/2017 12:30 Unicard School UHF Estacionamento
@Entrada 14/02/2017 12:27 Unicard School UHF Estacionamento
@Entrada 140212017 12:18 Unicard School UHF Estacionamento
) :;:. 25 o |items per page Registos 1-10de 10 (¥

Sera aqui apresentada uma listagem com todos os movimentos de acessos do autocarro permitindo um

filtro por datas e com indicacado de:

¢ Tipo de movimento: Entrada/ ou Saida

¢ Data: Data e hora do movimento
¢ Local: Local onde foi efetuado o movimento

* Ponto de Acesso: Ponto de acesso no qual foi efetuado o movimento
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Resolucao de problemas

Leitor de cartdes USB da sinal de leitura de cartdo mas nao funciona no
InovarSIGE.

1. Os leitores de cartbes USB apenas funcionam em sistema operativo Windows e requerem a

instalacdo de um driver. Deve descarregar o driver e seguir os passos de instalagdo que se

encontram no ficheiro HowTolnstallDriver.txt. » /il Flas de Impressac
5 |4 Leitores de Smart Card

2. Apods correta instalagdo do driver do leitor, este sera  « i Micro /0 Devices

listado no Gestor de dispositivos do Windows no § MIOFARE - Mifare Card Reader - USB
> TAoniores

item Micro 1/0 Devices. _ .

> B¥ Outros dispositivos
3. \Verificar se o servigo Unicard - Hardware Interface se encontra instalado e iniciado. A consulta do
estado de ligacao do servigo pode ser efetuada em qualquer aplicagéo InovarSIGE através do icone
colorido que habitualmente se encontra junto do nome do operador que efetuou login na aplicagao.
Caso o servigo nao se encontre instalado ou ndo se encontre iniciado este icone devera apresentar

a cor vermelha. =

4. Para verificar o estado do servigo ou para iniciar manualmente o servico podera aceder a lista de
servicos do Windows e pesquisar pelo servico Unicard - Hardware Interface, caso o estado do

servigo se encontre parado deve-o iniciar e premir F5 na pagina até o icone de ligagcao apresentar a

cor verde. [@]

5. Caso o icone de ligagdo com o servico ja se encontre ver e ainda assim o leitor ndo funcione, deve
verificar se este se encontra devidamente configurado para o posto onde o esta a utilizar. Consultar

a seccgao “Postos de trabalho” deste manual.
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