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Confidencialidade

A informacéo contida neste documento pode apenas ser usada pelo Cliente da Microio. O Cliente deve manter
a informacao 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 informacdo sem acordo prévio da Microio.
A Microio compromete-se a proteger e salvaguardar toda a informacéo contida neste documento.

A Microio, na qualidade de subcontratante, no que concerne ao acesso a dados pessoais disponibilizados
pelo cliente/agente, ndo pode proceder ao seu tratamento sem instru¢cdes (ou envio dos dados) por parte do
responsavel pelo tratamento (Lei n® 67/98 de 26 de Outubro, Artigo 16°).

Porteiro 4 micro.



Introducéo

Bem-vindo(a) a aplicacdo Porteiro! A aplicagdo Porteiro destina-se a monitorizacdo de acessos dos

utilizadores a determinados locais, como o recinto escolar, biblioteca, piscina, empresa, etc..

Os movimentos de acesso (Entrada ou Saida) sé&o efetuados nos pontos de acesso disponibilizados no local
(leitores RF, portais RF, leitores biométricos, leitores faciais ou torniquetes). Das funcionalidades de consulta

e operacao, destacam-se:

> Saida Acompanhada - Saida mediante presenca de acompanhante;

» Consultar Acessos - Consulta de acessos de utilizadores;

> Horérios - Consulta do horério de utilizadores,

° Entrada Manual - Registo do movimento de acesso de forma manual pelo operador;

° Substituicdo de Cartéo - Atribuicdo e devolugao de cartdes de substituicdo a utilizadores;

> Visitantes - Registo de acesso de visitantes ao local.

Inicio da aplicacéo

Para aceder a aplicacdo deve aceder ao endereco do portal e adicionar no final /apps.

Exemplo: https://portal.unicard.pt/Apps/

Autenticacao do operador

Para efetuar autenticacdo na aplicacdo é necessario ser utilizador do sistema e possuir acesso de operador
ao posto na aplicacéo Porteiro. As credenciais a introduzir sédo: niumero de cartédo e codigo PIN.
Inovarsige unicard

business

Demo HD

idinovar+
microiO apoic-microm novaTats com wewmicroro.pt micro‘O
i s

Figura 1 - Autenticacéo para clientes InovarSIGE Figura 2 - Autenticacéo para clientes Unicard
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E por fim, deveré clicar no icone do porteiro conforme

representado na imagem.

Porteiro

Ambiente de trabalho

Depois de efetuada a autenticacdo do operador, surge o ambiente de trabalho da aplicagéo dividindo-se em

varias areas:

Utilizadores dentro

i@ Ultimo tempo

Desligar computador

1. Nome da instituicdo, ano letivo e verséo da aplicacao;
2. Consulta de mensagens do operador, estado de ligacéo do servico de hardware, nome do operador
autenticado, lista de aplica¢des a que o operador tem acesso;
3. Menu com as varias funcionalidades da aplicacao;
4. Historico de acessos autorizados recentes;
5. Histérico de acessos negados recentes;
2;:?20022“? v36.0139 8 @ Mario Caramujo 8 :EE
Acesso acompanhado ® 14:32:32
r  Historico de acessos
‘ 4
Consulta de acessos
@8 Horarios & o
Entrada manual i 5 s @
Substituig3o de cartso Al;:o Mario Caramujo Funcionario
Leitor USB Leitor USB Leitor USB
- Visitantes Autorizado Autorizado Autorizado

25000
Professor

Leitor USB

Negado - Sem regra valida

Nota: A ordem dos movimentos de acesso (direita » esquerda, por defeito) pode ser configurada nos

parametros do Gestor para ser no sentido inverso (esquerda » direita).

Porteiro
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Estado de ligacao ao servi¢co Hardware Interface

ligacdo ao servico de hardware esteja operacional (verde).

x

@ Servigo de hardware

Caso a ligacéo ao servigo ndo esteja operacional devera surgir

Sem ligacdo ao servico de hardware.

o icone vermelho com vérios alertas da ligag&o. L

Hardware Interface

8 Mario Caramujo

Sem ligagao ao servico de hardware

@ Servigo de hardware
Sem ligagao ao servigo de hardware
Verifique o servigo: Unicard -
Hardware Interface

As principais causas sao:

e Servico Hardware Interface néo instalado;
e Servico Hardware Interface parado (verificar servigo na lista de servigcos do Windows);

e Servico Hardware Interface mal configurado (UseSSL no ficheiro main.config).

No caso do servigo ndo estar instalado, para descarregar o instalador basta clicar na mensagem ou no icone

vermelho.

Mais informag@es disponiveis no manual do servigo Hardware Interface.

Porteiro 7 micro.
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Acessos autorizados

Nesta zona do ambiente de trabalho s&o apresentados os Ultimos acessos autorizados ao local, a identificacéo

do utilizador é feita através de fotografia, do nome e do niumero de cartdo associado.

&0 0
e oo a2| |

30000 25000 20000
Aluno Professor Funcionario
5-A
Leitor USB Leitor USB Leitor USB

Autorizado Autorizado Autorizado

Detalhes:

1. Fotografia do utilizador

6‘ 1
2. Numero de processo, Nome e Turma
3. Nome do ponto de acesso utilizado
4. Motivo de autorizagdo do acesso
Aluno

—Leitor USB~_
Autorizado 4

5. O acesso de Entrada é identificado com o simbolo (<) e cor Verde, o

acesso de Saida é identificado com o simbolo (—) e cor e é também

apresentada a hora do movimento.

Porteiro 8 micro.



Acessos negados

Nesta zona do ambiente de trabalho sédo apresentados os Ultimos acessos negados ao local. A identificacéo

do utilizador é semelhante aquela que é feita nos acessos autorizados.

ae

25000
Professor

Negado - Sem regra
valida, expirada

16:02:46 16:03:00

Mario Caramujo

Cartéo com validade

Utilizador
Desconhecido

30001
AluncA

Cartao inative Cartao ndo registado

16:03:28 16:03:40

Detalhes:
1. Fotografia do utilizador
2. Numero de processo Nome
Mario Caramujo ) )
3. Motivo do acesso ter sido negado
4. Hora do movimento

3 Cartdo com validade
expirada

16:03:00 4

Um acesso pode ser negado, por exemplo, quando o cartdo tem validade expirada; por néo ter regra de

acesso valida; cartdo blogueado ou inativo; entre outras
situagbes. Neste caso, o operador podera utilizar a
opcéo de Entrada Manual » clicando na fotografia do
utilizador onde devera ser apresentada a janela com os
dados do utilizador podendo indicar o motivo pelo qual

esta a efetuar o acesso manualmente.

Nota: A entrada manual s6 d& permissédo de acesso,
exclusivamente nesse preciso momento. Neste caso o
acesso sera apresentado na lista dos acessos
autorizados embora tenha a indicacdo de acesso

negado pelo motivo indicado anteriormente.

Porteiro 9

Entrada manual
Mario Caramujo - Entrada

N° Cartdo Data de validade
29 252021
Nome
Mério Caramujo
Tipo
Funcionario
Grupos
Funciondrios
Regras
Acesso Geral
Motivo .
Outro v ‘
Observagoes
Escrever motivo pelo qual esté a efetuar o acesso manualmente|

%

Cartio com validade expirada

Horério
Acessos

‘ Voltar

microsO




Botdes de funcao do Operador

Acesso acompanhado

A opcado de acesso acompanhado destina-se a utilizadores
9 . . L
@  /\cesso acompanhado pertencentes a grupos do tipo Aluno. Para tal é necessaria a

introducd@o prévia de utilizadores acompanhantes (caso ainda nao

esteja registado) e a associacdo destes aos acompanhados na aplicacdo Gestor.

1. Introducéo de utilizadores acompanhantes:

Gestor » Acompanhantes (Item na barra lateral esquerda) » Novo » Preencher a ficha do acompanhante »

Guardar.
2. Associacéo do utilizador acompanhante ao Aluno:

Gestor » Alunos (icone na barra lateral esquerda) » Selecionar Aluno na lista » Clicar no icone

Acompanhantes » Novo » Selecionar Utilizador » Selecionar Parentesco » Validade » Ok.

A imagem seguinte ilustra um exemplo dos acompanhantes autorizados afetos ao utilizador configurado na

aplicacdo Gestor.

Editar Aluno: Aluno @ x
= Acessos Adicionais
Nome - Horario
l | Aluno ‘ Histdrico de cartdes
Artigos de apoio
Processo Codigo Srreras
~
a | 30000 | ‘ | Acompanhantes |
Estabelecimento Ne° Cartdo R 3 HLY
Alteracéo do EE
| Unicard School v | 30000 ‘ 2
Remover ;-de cartéo
Tipo Registar Fj rint
| Aluno ~ | Cartbes
Atribuir C
Dados Pessoais Enc. Educacdo / Filiagdo ACESs0S Bloguear
Refeictes
Nome completo Sexo
Acessos
| Aluno | ‘ Masculino @ Feminino ‘
Contas
Data de Nascimento Data de Inscricdo N® Contribuinte N® Seguranca Social
| | X | |
Bl/Cartao cidadio Morada
o Miata dn ComiceAan [ TN T
Acompanhantes X
+w Adicionar
Acompanhante “7  Parentesco % Validade Y
Acompanhante Pai Pai 30/08/2018 -

Porteiro 10 micro.



Quando o acesso do aluno acompanhado é feito manualmente, o acesso do acompanhante néo fica
registado nos acessos do acompanhante, constando apenas a indicacdo na lista de acessos do aluno, na

coluna observacdes, o nome do acompanhante (registo de acesso do acompanhante parametrizavel).

Ao utilizar a opgéo de Saida Acompanhada surgem os modos de pesquisa do acompanhante/aluno.

Saida Acompanhada X

Acompanhantes Alunos

Acompanhantes - Pesquisa dos acompanhantes pré-configurados no sistema, na lista € possivel pesquisar

pelos critérios, nome, nimero de documento ou n° de cartéo.

Saida Acompanhada x
Selecionar Acompanhante Apbés  selecionar o  acompanhante
Nome, cartéio ou processo | pretendido deve premir-se o botéo
N® Cartdio Noms N° Documento | “Seguinte”.

29 Mario Caramujo
Professor

Acompanhante Pai

Saida Acompanhada x

Selecionar Movimento

Acompanhante
Acompanhante
N® Cartao: 60000
Acompanhados
Mome M= Cartdo Processo
U Aluno 30000 30000
K < o > M
Voltar
Sera apresentada a listagem de todos os
alunos que podem sair com O
acompanhante. Basta selecionar o aluno
pretendido e indicar o tipo de movimento ot ‘ ‘ Frtrada ‘ ‘ Fada ‘

que vai efetuar, se “Entrada” ou “Saida”.
[ 4

Porteiro 11 micro.



Alunos — Pesquisa de alunos com acompanhante atribuido, é possivel pesquisar pelos critérios, nome,

nimero de documento ou n° de cartao.

Saida Acompanhada X

Selecionar Acompanhado

|NDH1E cartdo ou processo ‘

30001 AlunoA 30001

30002 AlunoB 30002

K < o SR Registos 1- 3 de 3

Voltar ‘ ‘ Seguinte

Apbs selecionar o aluno pretendido serédo listados todos os acompanhantes com os quais pode sair/entrar.

Basta selecionar o acompanhante pretendido e indicar o tipo de movimento que vai efetuar, se entrada ou

saida.

Saida Acompanhada xX
Acompanhado

,‘G Aluno

I ! N° Cartéo: 30000
Acompanhantes

MNome N° Cartao Parentesco Selecionar
I@! Professor 25000 Avo (]

M Acompanhante Pai 60000 Pai

Voltar ‘ ‘ Entrada ‘ ‘ Saida

Porteiro 12 micro.



Chamada de alunos com apresentacdo do cartdo no leitor acompanhante ou aluno: Caso o posto

possua um leitor de cartdes configurado com o tipo de funcionamento “Identifica¢&o” (configurado no Gestor
no hardware do posto).

Hardware

Tipo " Porta “} Tipo de Acesso /" fPonto de Acesso Y

Canties RF Tipo Mini 125 Identificagdn LeitorJSE - 5 0

Ao apresentar o cartdo de um utlizador que é acompanhante de outro ou de um aluno que tem
acompanhantes sera automaticamente apresentada respetivamente a janela com os alunos que estao

autorizados a sair com ele ou a janela com os acompanhantes autorizados a levar o aluno.

Nota: Ao efetuar o movimento de Saida Acompanhada de um aluno, esta informacg&o sera também enviada
para a aplicacdo Chamada Acompanhada.

MICRO /O 15:15
HAMADA | 02 CHAMADA |
l Aluno Acompanhante

15:14

m SalaEspera Pai

Porteiro 13 micro.



Historico de acessos

A opcédo de histérico de acessos devolve o histdrico de todos os

..-- Historico de acessos

acessos nos pontos de acesso que 0 posto estd autorizado a

visualizar, permitindo aplicar varios filtros na pesquisa.

A consulta disponibiliza a seguinte informacéo em forma de lista, do mais recente para o mais antigo.

Historico de acessos x
|

-

Inicio ‘ 27/05/2022 ‘ ‘ Fim ‘ 27/05/2022 ‘ ‘ ‘ Todas as passagens v ‘

Grupo‘ Nenhum v ‘ Turma‘ Nenhum v ‘ Nome ou ndmero de carté ‘
T Aluno Saida Nao autorizada: Negado *

o Cartdo - 30000 27/05/2022 15:42

“ 5-A Leitor USB

Motivo: Negado

Funcionario Saida Autorizada |
o O Cartéo : 20000 27/05/2022 15:42

Leitor USB ‘

Motivo: Autorizado

Professor Saida Nao autorizada: Negado - Sem regra valida.
@ Cartédo : 25000 27/05/2022 15:42

o w Leitor USB

Motivo: Negado - Sem regra valida.

o Cartédo : 10000 27/05/2022 15:42
Leitor USB

[
Marcelo Alcotim Saida Autorizada ‘
|

Motivo: Autorizado
Mario Caramujo Saida Autorizada
M Cartédo : 29 27/05/2022 1542 ~

o 117 (em17)

Porteiro 14 micro.



Consulta de acessos

.- Consulta de acessos

acessos.

A opcdo de consulta de acessos permite, através da identificacédo

prévia do utilizador pretendido, visualizar todo o seu histérico de

Deve ser efetuada a pesquisa do utilizador pretendido através dos filtros disponiveis e depois selecionar o

utilizador na lista e premir o botdo Acessos para visualizar a lista dos seus acessos.

X

Consulta de acessos

Selecionar utilizador

Consulta de acessos

Grupo | Todos ~ Estabelecimento ‘ Todos ~ caram|
Nome N° processo Ne Cartéo Grupo Estabelecimento
Mario Caramujo 29 29 Funcionarios Microio -

Histérico acessos - Mario Caramujo |

X

Data ~ | Hora Local Pt Ace ‘Muiivo Operador | Obs. ‘
[+ 2052022 | 1222 | Microio | Leitor | | Autorizado -
Eb 23/05/2022 11:58 Microio | S. Auto q Saida Automatica
[+ | 19052022 | 1106 | Microio | Leitor | | Autorizado
[® | 17052022 | 0407 | Microio | Leitor | | Autorizado
[+ | 17052022 | 0232 | Microio | Leitor | | Autorizado
[® | 17052022 | 02:31 | Microio | Leitor | | Autorizado
[+ | 17052022 | 0231 | Microio | Leitor | | Autorizado
[+ | os052022 | 0543 | Microio | Leitor | | Autorizado Operader
' B Admin
[® | os0s2022 | 0543 | Microio | Leitor | | Autorizado Operador
' - Admin
. . . Operador
[+ | oe0s2022 | 0441 | Microio | Leitor . | CJj| Auterizado o -

o 2 3 . > A

1-20 de 87 itens

A consulta disponibiliza a informacao em forma de lista, do acesso mais recente para o mais antigo.

Porteiro
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Horarios

A opcao de consulta de horario de um utilizador permite, através da

wtaim -
B Horarios

identificacdo prévia do utilizador pretendido, visualizar em modo

grafico o respetivo horario atribuido.

Clicar no icone Horérios » Selecionar utilizador » Seguinte.

Horarios x

domingo segunda- terga-feira | quarta-feira | quinta-feira | sexta-feira sabado
feira
08:00 -

09:00

10:00
Matematig

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

Voltar

Porteiro 16 micro.



Entrada manual

A opcado de acesso manual é uma solucao que pode ser usada em

9
« Entrada manual

caso de esquecimento de cartdo, quando o cartdo esta danificado, no

caso do utilizador ainda néo ter cartdo definitivo, entre outras situacdes.

Entrada Manual b4
Grupo TunM‘Todos v‘ ‘f\cme cartdo ou processo | .
. . ~ « . N° Processo N° Cartdo ‘ Nome Estabelecimento |
Depois de selecionar a opgado “Entrada Manual w0000 P p—— eS—
deve identificar-se na e selecionar na lista o =000 =000 Ao Uricerd Schocl
20000 20000 Funcionario Unicard School
utilizador pretendido através da pesquisa no canto 25000 25000 Professor Unlcard Schoo
X L X . 29 29 Mario Caramujo Unicard School
superior direito que permite pesquisar pelo Nome, g g P e
Cartdo ou processo. De seguida deve indicar-se o oo oo (IR tnicard Scho
30002 30002 AlunoB Unicard School
tipo de movimento a efetuar, se “Entrada” ou
“Saida”.
o Registos 1- 8 de &
Entrada ‘ ‘ Saida
Entrada Manual b4
Mario Cal jo - Said z H ih
S Apbs efetuar o registo do utilizador e
N° Cartao
2 identificar o movimento de acesso, surge
Data de Validade . .
2822017 outra janela com os dados do utilizador em
Nome

que é possivel indicar um motivo do acesso

Mario Caramujo

Bl manual, completando-o com observages.
—_— [ Acessos | Caso seja necessario criar um novo motivo,
O W . .
e ] poderd ser feito no Gestor em Menu
Observagoes |
Superior » Acessos » Motivos Porteiro.
,

| Voltar | ‘ Ok

No rodapé da janela surge a indicacdo da autorizacdo de acesso associada ao utilizador, o quadro seguinte

sintetiza algumas das mensagens em funcdo do movimento de acesso e respetiva autorizacao.

Porteiro 17 microSO



Relacéo de autorizagBes de acesso em funcdo da permisséo configurada no utilizador.

Movimentos de acesso
Autorizagzo | EYC I 17 T Y O
Fora de horario | Em horario Fora de horario | Em horario Hora de Almogo
E/S Livre Autorizado Acesso Livre
Horario Entrada livre Dentro do horario Autorizado por e_,-star Negado Negado
fora de horario
Saida Entrada livre Dentro do horario Autorizado por gstar Negado Dentro da hora de
hora de almogo fora de horario almogo
Saida . - Autorizado por estar - Negado / Dentro da
dltimo tempo Entrada livre Dentro de Horario fora de horario Ultimo Tempo hora de almogo
Saida . - Autorizado por estar Negado / Dentro da
em furos Entrada livre Dentro do horario fora de horario Dentro de um furo hora de almogo
Saida a intervalos Entrada livre Dentro do horario Autorizado por gstar Negado Autorizado
fora de horario

Porteiro 18 micro.



Substituicao de cartao

_ R _ A opcao de substituicdo de cartdo permite ao operador atribuir um
& . Substituicdo de cartao b o ¢ o P b _

cartdo temporario, em substituicAo do cartdo personalizado do

utilizador. Este cartdo é valido por um periodo de tempo parametrizavel no Gestor » Configuragdes»

ParametrizacGes » Pardmetros» Porteiro » Usa validade nos cartdes de substituicdo » Colocar Ativo

de seguida Gestor » Configuracdes» ParametrizacGes » Parametros» Porteiro » Validade dos cartées

de substituicdo (dias).

Apbs aceder a opcao “Substituir Cartdo”, surge a janela, para selecao do utilizador ao qual se pretende
substituir cartéo ou efetuar a devolucdo de um cartdo anteriormente substituido. E possivel efetuar a pesquisa

do utilizador através dos filtros superiores.

Substituicao de cartdo x

Selecionar utilizador

Grupo Turma‘Todus v ‘Filtru‘ Todos v |3000q ‘
N° processo N° Cartao Nome Estabelecimento
30000 30000 Aluno Microio -
Substituicao de cartao x
N° Cartédo
30000
Data de validade ‘
1-9-2019
Nome
Aluno
Bl
13472092222
N° Cartdo
° o F]
Motivo
‘ Cartao danificado v |
ApoOs identificar o utilizador, deve
‘ Voltar Atribuir ‘

premir-se o botdo “Substituir’ e

depois selecionar qual o novo numero de cartdo que vai ser atribuido, concluindo assim o processo de

substituicdo com o botao “Atribuir”.

° O carto 30000 foi bloqueado e
substituido pelo cartédo 40000

Ok

Porteiro 19 micro.



Neste exemplo foi efetuada a substituicdo do cartdo n° 30000 pelo cartdo n® 40000, tendo ficado o cartdo n°

30000 ainda associado ao utilizador, mas no estado inativo.

Devolucdo de cartdo - Para efetuar a correta devolugdo do cartdo de substituicdo é necessario identificar

previamente o utilizador ao qual se pretende efetuar a devolugdo. O processo de pesquisa € 0 mesmo do
processo de substituicdo. Apds selecionar o utilizador pretendido deve utilizar-se o botao “Devolver” para
reverter o0 processo de substituicdo.

Substituicao de cartao x
Selecionar Utilizador

Grupo|Todos ~ | Turrnn|Todos v | |N0me. cartdo ou processo |
N? Processo N° Cartdo Nome ‘ Estabelecimento ‘
50000 50000 Operador Genérico Unicard School -
20000 20000 Funcionario Unicard School
25000 25000 Professor Unicard School
29 29 Mario Caramujo Unicard School
30001 30001 Alunod Unicard School
60000 60000 Acompanhante Pai Unicard School
30002 30002 AlunoB Unicard School

K < o S 0y Registos 1 - 8 de 8
Devolver ‘ ‘ Substituir

o O cartdo 40000 foi devolvido e o cartdo
30000 foi activado.

Ok

Porteiro 20 micro.



Visitantes

® . No registo de acesso de um visitante, primeiramente é necessario
q Visitantes o _ _ _
indicar o movimento de acesso, posteriormente selecionar uma das

opcoes:

1. Entrada

1.1. Novo visitante - Para registar o visitante.

1.2. Pesquisa - Caso ja exista no sistema ficha do visitante.
2. Saida

2.1. Sair - Para apenas registar o acesso de saida.

2.2. Libertar cartao - Para registar o acesso de saida e libertar o cartdo associado.

1.1. Registo de novo visitante

Se a opc¢ao selecionada for o registo de um novo visitante, € necessario preencher os campos disponiveis na

ficha.

Visitantes x

Volta Pesquisa Novo visitante

E possivel também neste passo, mediante ativagéo da opgéo “Atribuir cart&o” atribuir um cartio ao visitante
(necessario ter previamente criado no Gestor cartdes do tipo Visitante) selecionando o cartdo que se pretende

atribuir para que este possa utilizar da mesma forma que os restantes utilizadores do sistema.
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Visitantes x

Nome *
Visitante José

Morada
Rua da industria

Empresa Telemovel
Microio 910000000

Bl NIF
123123123 900000000

Nacionalidade

Portuguesa

/| Atribuir cartao

Sem itens selecionados v

Tirar fotografia ‘

Voltar ‘ ‘ Seguinte ‘

N&o sendo ativada a opcao de atribuir cartdo apenas seré registado o acesso do visitante no estabelecimento.

Caso o posto possua uma webcam é possivel ainda tirar uma fotografia ao visitante para complementar a

informagé&o da ficha do visitante.

Caso o0 numero de C.C. introduzido corresponda ao C.C. de um

utilizador ja registado no sistema é necessario indicar se é pretendido

Ja existe um utilizador com o mesmo CC. O que . . L . . .
deseja fazer? atualizar os dados do utilizador ja existente com os dados inseridos

ou se é pretendido criar um novo utilizador, ndo efetuando neste caso

‘ Criar novo ‘Atuahzar existente

nenhuma alterag&o na ficha do utilizador j& existente no sistema.

Nota: Caso exista webcam e esta opcdo ndo apareca devem ser verificadas as permissfes de acesso do

browser a utilizacdo da webcam.

° QO wvisitante foi adicionado

Porteiro 22 micro.



1.2. Registo de visitante ja existente

Visitantes

Voltar Pesquisa Movo visitante

necessario no passo final indicar o motivo do acesso.

Selecionando a opgdo “Atribuir cartdo”, sera
igualmente registado o acesso do Vvisitante
selecionado na lista, no entanto surgira na janela
final a possibilidade de indicar o motivo do
acesso, tal como no acesso sem cartdo e é
necessario indicar qual o nimero de cartdo a
atribuir ao visitante (necessario ter previamente
criado no Gestor cartdes do tipo Visitante) para
gque este possa utilizar da mesma forma que os

restantes utilizadores do sistema.

Visitantes

Para o registo de acesso de um visitante ja
existente no sistema é necessario selecionar a
opcdo "Pesquisa” ap6s identificar o tipo de

movimento que se pretende registar.

No passo seguinte € necessario pesquisar o
visitante pretendido. A pesquisa pode ser
efetuada através do nome do visitante ou através

do NUumero de CC.

Selecionando a opg¢ao “Entrar” apenas é
efetuado o registo de acesso do Vvisitante

selecionado na lista. Neste caso sera apenas

X

Selecionar Visitante

Pesquisa de utilindor‘ Nome ou BI |

Nimero de identificacio

13472099

134720

123

13131313

Nome completo

Marcelo Alcotim

Gertrudes Alverca

Utilizador 23/03/2022 17:00:33
VisitanteMC
Visitante_06052022
Visitante_2_06052022

VisitanteSemB|

Visitantes

Atribuir Cartio

Pesquisn‘ Cartdao ‘

1-Tde7itens

Voltar Entrar Atribuir cartdo

Visitantes

Motivo

O registo de visitante termina

[secetaria

Observagges

M| para qualquer das opgdes
escolhidas, com a indicagdo de
um motivo e observacdes da

visita.

Voltar | |

Seguinte |

Porteiro
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2.1. Saida de visitante sem cartao

Ao efetuar um acesso de saida com a opgao “Sair” é necessario pesquisar o0 visitante pretendido. A pesquisa
pode ser efetuada através do nome do visitante ou através do NUmero de CC.

Nota: Na pesquisa apenas aparecem visitantes que se encontrem dentro e sem cartdo atribuido.

Visitantes X Visitantes X
Pesquisa de utilizador | Nome ou Bl

Marcelo Alcotim

Woltar Sair Libertar cartdo

K] < o > 1-1de 1itens

Voltar Seguile

Visitantes x
.

Metivo

Desporto escolar .

Observagdes

Voltar Ok |

Seréa apresentada no final uma janela com os dados inseridos no momento da entrada do visitante.

Para registar a saida basta premir o botao “Ok”.
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2.2. Saida de visitante e libertar cartao

Ao efetuar um acesso de saida com a opgéo “Libertar cartdo

€ necessario pesquisar o visitante pretendido.

A pesquisa pode ser efetuada através do nome do visitante ou através do Numero de CC.

Nota: Na pesquisa apenas aparecem visitantes que se encontrem dentro e com cartdo atribuido.

Visitantes

Voltar

Libertar cartzo

Visitantes x
Pesquisa de utilizador | Nome, cartao o processo
N° Cartzo Name

60000 Gertrudes Alverca

K <° b 1-1de1 fiens

Voltar Seguinte

Visitantes

O cartio 60000 vai ser libertado.

Motivo
[Autorizado

Observagdes

Sera apresentada no final uma janela com os dados inseridos no momento da entrada do visitante e com

indicacdo do numero de cartdo que vai ser libertado.

Para registar a saida e libertar o cartdo basta premir o botdo “Ok”.
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Utilizadores dentro

A opcao de consulta dos utilizadores dentro do local devolve para o

& Utilizadores dentro

ecrd a informacdo da totalidade de utilizadores presentes nos

diversos locais que a aplicagéo esta a monitorizar, num dado momento.

Utilizadores dentro x

Zona Nimero de utilizadores

Microio 6

‘ Relatério Pesquisar

Rua do brasil
Tel; 234001002 Fax: 234305430 [ ]

Através do botdo “Relatério” presente na parte final &  2omet® 30

N° Cant.: 504758454

possivel gerar um relatorio em .pdf com a lista de e rescgmeen

‘ww.microio_pt

utilizadores que se encontram dentro do local. Acessos Acesso - Utilizadores dentro
Dia: 08/06/2022
Local:Microio
Grupo:Alunos

Data  Hora Processo  Nome Cartao Acesso
27105/20212:20:51 " Cecilia Ferreira " Manual

08/06/20211:31:00 30000 Aluno 30000 Leitor USB
2

2
Grupo:Funcionérios

Data Hora Processo  Nome Cartao Acesso
08/06/20211:31.21 29 Mério Caramujo 29 Leitor USB

08/06/20211:31:34 20000 Funcionario 20000 Leitor USB
2

2

Através do botéo “Pesquisa” presente na parte final é possivel ver a lista de utilizadores dentro de cada local

e respetiva data/hora de entrada. Adicionalmente é possivel forcar a

Utilizadores dentro x
/E— T N—  saida de algum desses utilizadores através do bot&o “Sair”.
P O] o 0 IR ==y
Procasso | cansa | Wome Data Local |
B | | T \
25000 25000 Prolessor 00/06/2022 09 47 Microi
a ‘ 2 Ao Caran 080812022 11731 o ‘
o o | ekt s e |||

1-Gdeditens
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Outras opc¢Oes de utilizagéo

Impresséao de ticket no registo de acesso

O sistema pode ser configurado de modo a imprimir um ticket sempre que for efetuado um acesso valido.

O contelido do ticket impresso sera semelhante ao exemplo abaixo:

Demo HD

Acesso
Data: 08/06/2022 Hora: 16:41:18
Local: Leitor USB
N° Cartao: 29 N° Processo: 29

Nome: Mario Caramujo

Para ativar a impresséo deste ticket no posto onde é executada a aplicacdo Porteiro serd necessario verificar
0s seguintes pontos:

1. Terimpressora de tickets instalada no posto com respetivo driver.
2. No Gestor configurar os seguintes parametros do posto:
2.1. Porteiro » Imprimir ticket de acesso » configurar ativo
2.2. Sistema » Impressé@o » Nome da impressora » configurar o nome da impressora a utilizar

2.3. Sistema » Impressao » Usa driver da Impressora » configurar ativo

Nota: E possivel ativar apenas a impressdo de um ticket no registo de acesso de visitantes. Para ativar a
impressao deste ticket no posto onde é executada a aplicacao Porteiro serd necessario verificar os seguintes
pontos:

1. Terimpressora de tickets instalada no posto com respetivo driver.
1.1. No Gestor configurar o pardmetro do posto » Porteiro » Imprimir ticket visitante » configurar

ativo

Avisos sonoros para acessos validos e invalidos

Por defeito o sistema apenas emite um aviso sonoro nos acessos invalidos.

No entanto € possivel ativar o aviso sonoro também para acessos validos assim como desativar o acesso

sonoro por defeito para acessos invalidos.
Para tal, € necessario no Gestor configurar 0os seguintes parametros do posto:

1. Porteiro » Desativa 0 aviso sonoro para acessos invalidos

2. Porteiro » Aviso sonoro para acessos validos
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Alterar a ordem de movimento dos acessos

Por defeito o histérico de acessos é apresentado do acesso mais recente para 0 acesso mais antigo no
sentido da direita para a esquerda.

Este sentido de movimento do histérico de acessos pode ser alterado. Para tal, € necessario no Gestor
configurar o seguinte paradmetro do posto:

e Porteiro » Sentido de translacido nos acessos:

5) o cunnate @ 333

@ 17:08:33 @ 17:07:45

Direita para a esquerda Esquerda para a direita

Ativar registo de matricula de veiculo no registo de visitantes

E possivel ativar o registo da matricula de veiculo ao efetuar o acesso de entrada de um visitante.
Para tal, € necesséario no Gestor configurar o seguinte parametro do posto:

e Porteiro » Regista matricula » configurar ativo

Visitantes x
O visitante "Marcelo Alcotim' vai entrar.

Motivo

IOuIro | v

Observagdes
Entrega de produtos

Matricula
AA-00-BB|

Voitar | | ok
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