MANUAL PRESTAACESSO

Este programa é fruto de 10 anos de experiéncia em vendas,
instalagOes e suporte de solucdes de ponto e acesso em clientes de
varios estados do Brasil. O conhecimento das dificuldades dos
diversos softwares que ja implantamos nos levou a criar um
programa que contemplasse a real necessidade da grande maioria
dos clientes corporativos, com a facilidade de uso na implantagao e
no dia a dia, mantendo o objetivo de diminuir as requisicoes de
suporte.

A todos nosso muito obrigado,

PRESTASERV



PrestaAcesso

INDICE

INStalagan....oovvvviiiiii it i
Tipos de Instalagao..........covvvvvvviiinnnnn.
Habilitar a Segurancga.............cccovinneen.
Entrando no Sistema.............cooovvvveeeenn
AjudadeTela......ccovvviiiiiiii i
Configuracao do Sistema...........cccevveee.

Setores. .o e
[ o = o T
PESS0aS. ..ttt e
Categorias....vvviiii i i e
Documentos.....cvviiiiiiiii
Grup0os de ACESSO...eiiiiiiniiiiiiiaiiaraeanees
Tipos de Marcagao .....cvvvvvvvvineernnnennnnen.
=T 0 1= To 1< o =3
Terminal....ooou i
Agenda do Monitor........oovievviiiiiiiinnnns
Agendamento......cccvviiiiiiii i
Layout dos Arquivos de Importacao.......
Relatdrios ...ovveiiiiiiii e



Prestaflcesso

INSTALACAO

Insira o Cd-rom do software PrestaAcesso no drive de cd do computador desejado para
fazer a instalacao;

Apds a abertura da tela do instalador, ilustracdo abaixo, siga os procedimentos a

Presta Serv

PROGRAMA DE INSTALAGAO
ACESSO

seqguir.

Dica: para uma caneta Instalag 0 da Sistera 3252
necessanio sequir os sequintes passos:

1- Antes de instalar qualquer tipo de instalagdo do
PASSO 1 PRESTAPONTO ACESSO, instale primeiramente o
Barco de Dados. para isso, cliqus ho botso
INTERBASE B INTERBASE 5"
@ CLENTE
2 - Escolha o TIPO DA INSTALAGED CLIENTE.
] SERVIDOR OU MOND USUARIC, para isso, dique
PASSO 2: 6l  HON o e dessiado em seguida o ol ALESSD
ACESSD i !
3- Apés 03 passos anteriores. & brigatério
HABILITAR & SEGURANGA para que o sistema seja
eveculado.
PASSO 3: HABILITAR ATENGAD: Para toda tipo de instalago serd
SEGURANGE necessanio instalar o Interbase 6.

< Eechar

1. PASSO 1 - instalagao do Interbase.

1.1.Cligue no botao “Interbase 6” para iniciar a instalagao do mesmo;
1.2.Em seguida clique no botdo “Next”

InterBase Server setup

Important installation information

The instal.tt file containg important information on ingtalling the InteiBagze Server. Please
take & fews moments ta read this file befare proceeding with the install

WELCOME TOQ INTEREALSE 6.0pen

Installation notes and issues for InterBase §
for Windows NT, Windows 95/98, and Windows 2000

IN3TALLING INTEREASE &

Complete installation instructions are in

¢ Back

1.3.Em seguida clique no botao “Next”

1.4.Cligue agora no botado “Yes”

Please read the following License Agieement. Press the PAGE DOWHN key to see the rest
of the agreement.

|INTERBASE PUBELIC LICENSE 3
Version 1.0

1. Definitions.

1.0.1. "Commercial Use" means distribution or
otherwise making the Cowvered Code availsbhle to a
third party.

1.1. ''Contributor'' means each entity that creates
or contributes to the creation of Modifications.

1.2. ''Contributor Version'' means the combination

of the Original Code, prior Modifications used by a
Contributor, and the Modifications wade by that ;I 3

Do you accept all the terms of the preceding License Agreement? If you choose Mo, Setup
will close. Ta install the product you must accept this agieement.

< Back ‘Yes Mo |
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1.5. Em seguida clique no botao “Install” conforme imagem ilustrada. Observacgao:
nao desmarque os componentes apresentados.

InterBase component selection

Select the compaonents you wish to install.

InterB ase Client —
Commatd-ing toals

Graphical tool

Software development support o
Example programs LI
—Dlescription

InterB aze 32-bit mulki-user zerver.

—Destinatior
C:h\Arguivos de programashB orlandlnt Browsze... |
Ay ailable: 13466480 K Required: 9330 K

< Back I Irstall I Cancel |

1.6.Aguarde a instalacgao

LIEi

InterBase 6

5 INSTALLING: INTERBAST. 6 STRVER & CLIENT

Connectivity

1.7.Ao termino da instalag‘éo do Interbase cligue no botao “Finish”

InterBase Server setup complete

The InterBase Server and Client are now installed on your

\ computer,
For a description of new features and changes in InterBase
B. use Acrobat Reader to view the ReleaseMotes. pdf file in
| the InterB ase home directony. If you do not have Adobe
-\’ Acrobat Reader 3With Search installed on vour system,
=

choose “Install Adobe Acrobat Reader” from the InterBase
Copyright [] 1993 Inprise Corp.

setup launcher.
Al rights reserved




PrestaAcesso

2. PASSO 2 - Instalagao do software PrestaAcesso .
2.1. Primeiramente, devemos escolher o TIPO DA INSTALACAO. Existem 3 tipos.
Veja a ilustragdo abaixo:

resta Sery

PROGRAMA DE INSTALAGAO

Dica: para uma consta Instalagao do Sistema faz-se
Inecess o seguir o seguintes passos:

Qi 1. Artes de instalar qualquev llpo de mstala;ao du
m PRESTAPONTO ACESSO,

b.anco de Dados, para isso, cllque Fobaia
IMTERBASE & [ INTEREASE B

@ CLIENTE

PASSO 1:

2 - Escolha o TIPO DA INSTALACAD CLIENTE,

SEHVIDUH 0U MONO usuAHlu para isso, cllque
PASSO 2: a @ MO i leseiada em seguida no botsa ACESS0

ACESSO [PASSU 2]
pds s passos anteriores, & ubrlgalorlu
HAB\LITAF\ ASEGURANCA par
§ et
PASSO 3:
HABILITAR
SEGURANCA

2.1.1.SERVIDOR - o tipo de instalacdo SERVIDOR devera ser instalado no
computador que sera o servidor do PRESTAACESSO, pois, incorpora o
banco de dados do sistema onde armazenara todas as informagdes
cadastrais e registros de acessos. E importante ressaltar que o tipo
SERVIDOR devera ser instalado apenas em um Unico computador na
mesma empresa / instituicao para evitar duplicagao, perca de registros e
centralizar as informagdes. Marque esta opgao caso seja sua necessidade.

2.1.2.CLIENTE - o tipo de instalacao cliente é utilizado quando ja existe uma
instalacdo servidora. A instalacao cliente solicitara no ato da abertura do
PrestaAcesso o caminho para localizar o banco de dados onde foi efetuado
a instalagao servidor. A tela solicitada pelo tipo de instalagao cliente para
conectar ao banco de dados do SERVIDOR esta ilustrada abaixo:

x

Informe abaiso os dados para lozalizagdo do arquivo Ponto.adb [arquivo base]

Tipo Conexdo:

" Local {* Remata

Arquiva de dados [Exempla: C:\PreztaPantohPonta.gdb]
IE:HPresta&cesanF‘DntD.gdb ?F3

MHaome do Servidor [Exempla: Servidor]  Protocolo
|PCSERVIDOR]

) [F=/5F= |

& OK | X Cancelar | & >> ajuda

Tipo de conexao: “"Remota”: usada para conectar a um banco de dados
em outro computador, ou seja, o computador com a instalacao
SERVIDOR.
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Arquivo de dados: “C:\prestaacesso\Ponto.gdb” ou conforme a
personalizacao no ato da instalacao do PrestaAcesso do tipo

SERVIDOR; E a localizacdo do banco de dados obedecendo a estrutura
de diretorios da unidade que esta instalada, independente da conexao,
seja local ou remota. Se o diretério de instalacdao do PrestaAcesso
Servidor nao foi alterado durante a instalagao, ao surgir a tela para
conexao do tipo CLIENTE o diretorio da tela de conexdo nao precisa ser
alterado.

Nome do servidor: "PCSERVIDOR". E 0 nome do computador que esta
sendo o servidor, ou seja, o computador que esta com o tipo de
instalacao SERVIDOR

Marque a opgao “CLIENTE"”caso seja sua necessidade conforme itens acima.

2.1.3.MONOUSUARIO - Este tipo de instalacao devera ser utilizado apenas
para utilizar o software PrestaAcesso em um Unico computador,
descartando conexdo de tipo de instalagdes CLIENTES. Ocorrendo
necessidade de utilizar instalagdes clientes é necessario fazer uma
instalagao SERVIDOR.

NOTA: SE VOCE DESEJAR UTILIZAR AS INFORMACOES CADASTRADAS DA
VERSAO MONOUSUARIO FACA UM BACKUP DO ARQUIVO “PONTO.GDB”
LOCALIZADO NA PASTA “PRESTAACESSO” DA INSTALACAO
MONOUSUARIO ANTES DE INSTALAR O TIPO SERVIDOR.

Marque a opcdo “MONOUSUARIO”caso seja sua necessidade conforme itens
acima.

2.2. Depois de ter escolhido o tipo de instalacdo conforme sua necessidade, clique
no botao “Acesso”, responda “Sim” para continuar a instalacao ou “Nao”

x

9P Deseja realmente instalar o PRESTAPOMTO ACESSD - SERVIDOR?

-

para cancelar.
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2.3. Leia o contrato de Licenca e uso do software PrestaAcesso, se concordar
clique no botdo “Yes” para continuar a instalacao caso contrario escolha NO

PrestaAcesso

2.4.para cancelar a instalagao. Observe a ilustragao:

2.5.clique no botao “Next” para prosseguir com a instalacao

Start Copying Files x|

Setup has enough information ta start copyping the program files.
If wou want to review or change any settings, click Back. [ pou
are zatisfied with the settings, click Mext to begin copying files.

Current Settings:

Setup Type: ;l
Complete

Target Folder
CAPRESTAACESSO

|Jser Information
M arme: ADMIM
Compary:

4]

¢ Back

2.6.Aguarde a instalagao;

[Asetun

PrestaAcesso

Presta Serv

Decompressing Files In CAPRESTAACESSO
ponta gdb

39 %

Cancel
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2.7.Em seguida, clique no botao “Finish” para concluir.

Setup Complete

Setup has finizhed installing the application on pour computer.

*r'ou may launch the application by selecting the icons installed.

Click Finizh to complete Setup.

2.8.Nao tente abrir o PrestaAcesso agora, pois 0 mesmo nao ird abrir. Faltam
procedimentos de seguranca. Volte pra a tela do instalador do PrestaAcesso,
ilustracao abaixo:

Presta Serv

PROGRAMA DE INS
ACESSO

coha o TIFD DA INSTALACAD CLIENTE.

L ]
@ U MOND USUARID, para o, cliue
PASSO 2: a - 0 i ida o bolo ACESSO
ACESSO T

HABILITAR
SEGURANGA

3. PASSO 3 - Habilitar a seguranga do PrestaAcesso.
3.1.Para habilitar a seguranca correspondente a licenca do PrestaAcesso, clique no
botdo “Habilitar Seguranga”, e em seguida localize o executavel “Acesso.exe”.
Normalmente o “Acesso.exe” é localizado no diretério da instalacdo
“C:\PrestaAcesso\Acesso.exe"”. Apos localizagao clique no botdo “Abrir”,
conforme ilustragao baixo:
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i
‘ n
Locallzar PrestaPonto Acesso ﬂil
' Ewaminar. | ) PRESTAACESSD -] « & ek E

Mome do arquivo: IAcesso_exe Abirir I
" lipo de ipstqlacﬁo do
PASSO 1: Arquivos da tipo: IExecutéveI Prestatcessa j Cancalar | instale primeitamente o

L clique no batdo

Blagdo do Sistema faz-se
&5 PasEos;

@ CLIENTE
2 - Escolha o TIPO Da INSTALACED CLIENTE,
i SERYVIDOR OU MOMO USUARID, para isso, clique
. 4 itenn desejad fa} botdo ACESSO
PASSO 2 & MOND | ) FF?,b:S?é-nD S]S_EIa o em 2eguida no botio

3 - Apdz oz pazzos anteriores, & obrigatdrio
HABILITAR A SEGURANCA para que o sistemna seja
executado.

PASSO 3

HABILITAR ATEMCED: Para todo tipo de instalagio zerd
SEGURANCA recessaro instalar o lnterbase 6.

......

3.2.Se a habilitacado tiver sucesso aparecerd a seguinte mensagem:

Instalador |

Sequranca habilitada com sucessol

< Fechar

3.3.seguranca efetuada, falta pouco para conluir a instalagdao do PrestaAcesso
3.4.PASSO 4 - instalacdo do REX. O REX é o componente responsavel pelo

tratamento biométrico do seu PrestaAcesso, portanto, sendo necessario no
minimo seu registro no sistema windows

PRONTO, SEU SISTEMA ESTA INSTALADO E JA PODERA INICIAR O USO E

CADASTRAMENTO DO PRESTAACESSO.

ENTRANDO NO SISTEMA

Escolha a fungao por um dos atalhos



Prestaflcesso

Modulos  Efetuar logoff de 'PRES
& W
Agenda Portaria
[ F7] [ F8 ]

i: 4
Terminais Administrativo
[ F9] [ F10]

=
Financeino ConfiguracGes
[ET11] [F12]
|
Sair
[ ESC ]

PRESTAACESSO - AJUDA DE TELA

T a3
PRESTAACESSO - AJUDA DE TELA =
Em todas as telas vocé conta com esta ajuda personalizével.

0 Prestatcesso @ um software intuitiva e de extrema simplicidade de operagéo.
Esta tela pozsui atalho para todos oz pontos do programa.

Lembre-ze gue para comegar a utiizar o programa é necessanio cadastrar no
minima as seguintes informagties:

A- EMPRESA

B-SETORES [J& possui informagties pré gravadas)

C-HORARIOS [J4 possui informagiies pré gravadas)

D- FUNCIONARIOS b
E-CRACHAS [J& possui informagses pré gravadas)

F- CATEGORIAS[E possui informacSes pré gravadas)

G- PARAMETROS [J& pozsui informagdes pré gravadas)

H- DOCUMEMTOS [J& possui informagdes pré gravadas)

|- GRUPOS DE ACESS0 [J& possui informagSes pré gravadas)

J- TERMIMAIS [ possui informagdes pré gravadas)

Em todas as telas vocé conta com esta ajuda personalizavel, bastando clicar no icone
de um livro ou teclar F1.

O PrestaAcesso é um software intuitivo e de extrema simplicidade de operacdo. A tela
principal possui atalhos para todos os pontos do programa.

Lembre-se que para comecar a utilizar o programa é necessario cadastrar no minimo
as seguintes informacgoes:

A- CONFIGURACAO DO SISTEMA
B- SEGURANCA

C- EMPRESAS

D- CRACHAS

E- SETORES

F- HORARIOS

G- PESSOAS

ApoOs todos os cadastramentos use a tela principal para as seguintes funcdes além dos
atalhos:

10
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1- Especifique a empresa que deseja trabalhar (Versao MultiEmpresa)

2- Se desejar escolha um funcionario / pessoas. O sistema mostrara todos os
funcionarios / pessoas caso permaneca sem especificacdo de empresa e funcionario /
pessoas.

3- Especifique um periodo. O sistema passara a usar este periodo em todas as suas
consultas enquanto estiver aberto. Na proxima vez que vocé entrar o sistema usara o
periodo dentro do més que vocé estiver.

4 - Nesta tela podera ser dada a manutencao do acesso de todos os funcionarios.

5 - Apds cada operagao, Clique em exibir dados para o sistema mostrar o que foi
especificado.

A seguir explicamos em detalhes o uso de cada tela de atalho do PRESTAACESSO

CONFIGURACAO DO SISTEMA

E FUNDAMENTAL O CORRETO PREENCHIMENTO DOS DADOS DESTA TELA.

£
HOX #Y HO & - - -~ & |

[rigitos do Craché:
Fechamento do Més:l I [ltime dia de. cada mes
Solicita Justificati\-’a:IN_ [S/M]
Tocar sons:ls_ [SM]
Exige o CPF na Tela de F‘essoal?IN_ [SM]
Arquivo de importagio esta criptoglafado?lN_ [S/N]

Diretdrio: = |

Dizpositiva de Cémeta:l j
Sistema OnLins?fN [5M)
Codigo do Horario Bloqueado:l2—
Cadigo do Horrio Liberado:|1—

Evibe Fato n Manitor?[N | (54N )

Irnprimir etiquetas na gravagdo do visitante?ls_ [5N]

Driretdrio que indica mapa da Eq'l
Tela de Radiografia:

Habilita fecharmento automatico na saida: IN_

Ip. Servidor Biométrica: I

Pesguiza Cracha na tela de visitante por: IH_ [C-CODIGO CRACHA / R - REFERENCIA DO CRACHA |

1- DIGITOS DO CRACHA - E a quantidade de digitos que tera o cracha do funcionério.
Com estes dados o sistema gera automaticamente um numero igual a matricula cos
os digitos aqui informados.

2- FECHAMENTO DO MES - Informe o dia em que se realiza o fechamento do més em
sua empresa. EX: caso o encerramento seja no dia 25 o sistema trabalhara com o
més de trabalho do dia 26 de um més a 25 do més seguinte. Caso marque o ultimo dia
do més o sistema entendera inclusive més como fevereiro.

3- SOLICITA JUSTIFICATIVA - No caso de empresa que usa o modulo de Ponto
Eletronico, permite ao sistema solicitar ao funcionario a justificativa para faltas ou
atrasos. Esta fungdo é muito Util pois ajuda ao administrador no momento de fechar o
ponto do més, uma vez que verifica on line os motivos que levaram o funcionario ao

11
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atraso / falta.

4- TOCAR SONS - No caso de empresa que usa o modulo de Ponto Eletronico, permite
ao sistema quando conectado a caixas de som "falar" frases pré gravadas de "Ponto
Aceito, Funcionario fora de horario", etc.

5- EXIGE O CPF NA TELA DE FUNCIONARIOS - Caso esteja marcado com S o sistema
exigira o CPF no momento do cadastramento.

6- ARQUIVO DE IMPORTA(;AO CRIPTOGRAFADO - No caso de empresa que usa O
moddulo de Ponto Eletronico OFF LINE, o arquivo vindo do computador off line sera
criptografado.

7- Informe o diretdério onde se encontra o banco de dados do PRESTAACESSO

8- Especifique o0 modelo de WebCam que devera ser utilizado.

9- CODIGO DE HORARIO BLOQUEADO - N&o utilizar

19 - CODIGO DE HORARIO LIBERADO - N&o utilizar

20- IMPRIMIR ETIQUETA DE VISITANTE - Caso esteja utilizando uma impressora de
etiquetas, esta funcdo imprimird antes de passar a préxima visita.

SALVE SEU TRABALHO.

SEGURANCA

Esta funcao permite ao administrador, determinar os poderes de cada um dos
usuarios do PRESTAACESSO.

12
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JR=E]

Arguiva  Ajuda
DEAX 8 D & e« > m g o

Usuario Home:

Im fprEs

Senha Hahilitar
|======== ¥ Gerente v Ativo = Sim % Nao ‘5 E'UCESSBll

" Madulos do Sistema de Acesso

I~ Wisitarte ¥ Admiristrativo [~ Configuragies
I~ Teminais ™ Financeiro [~ Agenda

Miveis de Acesso aos Teminais
1. Administrador = 2. Operadar 3 Usudrio

Menu Acesso Permitido? «

> Bair S5IM
= Relatdrios 5IM
*» hoeszos Realizados SIM
=+ Visitas SIM
=» Pendéncias de Acesso SIM
#» Radiografia 5IM

* Geréncia 5IM =
{I I L3

1- Cadastre um novo usuario

2- Informe se este é usuario ou Gerente

3- Informe os modulos que este podera acessar

4- Defina os niveis de Acesso do usuario. B

5- Marque as telas em que ele podera acessar com um SIM ou deixe como NAO onde
seja proibida a entrada.

6- Para alternar entre SIM e NAO use o ENTER.

SALVE SUAS ALTERAGCOES: Sempre que realizar alteragdes ou langamentos clique no
botao de GRAVAR (representado por um disquete).

OBSERVACAO — PASSO 5: para alternar entre SIM e NAO manualmente, use o ENTER.

EMPRESAS

Cadastre o(s) nome(s) da(s) empresa (s) nesta tela:
(X

Arquiva  Ajuda
DEX & B0 & 1 - » » e 4

Cédiga Razia
[CNDACTA I

Fantasia CHPJ
|35 CENTRO INTEG. DEF. AEREA E COMTR. TRAF. AER |1ﬂ111111111111111

Logradouro Complemento
|AV. CENTENARIO SANTOS DUMONT, 52N |

Bairra Cidade
[ioRDa0 RECIFE

UF CEP Telefone Fi
PE |51 250-020 |[8‘I] 2129-8000 |[8‘I] 2129-8008

E-tail

1- Crie um cddigo ou deixe em branco, ao final o sistema criara automaticamente.
2- Escreva a razao social completa da empresa (este € o nome que ird constar no
espelho de ponto e terd efeito legal quando necessario).

13
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3- Nome de fantasia ou novamente o0 nome da empresa
4- CNPJ] ( aparece no espelho de ponto e tem valor legal)

OS CAMPOS EM AMARELO SAO DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO.

SALVE SUAS ALTERACOES: Sempre que realizar alteragdes ou lancamentos clique no
botao de GRAVAR (representado por um disquete).

TELA DE CRACHAS

Esta tela permite cadastrar os crachas que serdo utilizados nos acessos a serem
controlados:

¥} Crachas / Cartéo o ]

Arquivo Ajuda
CEX B DO S rup 9

Referéncia

Cateqoria

MILTAR =] | T s

Situacio
DISPONIVEL
Matricula Empresa

1- Escreva o numero do Cracha/Cartao que sera lido no seu terminal.

2- Defina a categoria das que foram previamente cadastradas.

3- Marque se € um cartdo ativo, ou seja, que sera disponibilizado pelo sistema na tela
de visitantes e em funcionarios.

4- A informacao ALOCADO é feita automaticamente pelo sistema quando o cartdo é
disponibilizado para um individuo. NAO necessita preencher.

SETORES

14
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Inclua nesta tela todos os setores da sua empresa. Estes setores se referem aos
locais onde Terminais eletronicos estdao colocados. Apds definir o nome que

identificard o local, crie os Terminais que fazem parte da ROTA para se chegar a este
local.

~(5ix

Arquivo  Ajuda
DEAX A LD & »up

Codigo Sekor
[Da-aRHU

Ramal E-mail
| 8040 IAHHU-ATENDIMENTD

Roteiro de Acesso ao Setor

DX E O Mo

M1 01 - COMANDO CO1 -
2 02 - COMANDO CO2

3 COMANDO CO3

4 04 - RHU 1

1 GLUARITA

T

bX E® RN
’

1- Defina o nome do setor
2- Se houver informe o ramal telefénico (isto facilita a portaria)
3 - Informe os terminais que estdo na rota

4- Para incluir um novo terminal, clique em alterar, depois clique no terminal desejado
e use a tecla TAB. Em seguida salve o trabalho.

SALVE SUAS ALTERAGCOES: Sempre que realizar alteragdes ou langamentos clique no
botao de GRAVAR (representado por um disquete).

HORARIOS

Para cada horario, devera existir uma faixa de toleréncia. Esta faixa é o que fara o
PrestaPonto saber se em determinado horario o funcionario estd entrando ou saindo
de um turno. Use as faixas de tolerancia com pouco espaco de tempo (fechadas) para
impedir o descontrole nas entradas e saidas, ou deixe-o mais aberto (abrangente) no
caso de funciondrios que possuam mais liberdade de horarios.

15
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#} Horarios

Arguivo  Ajuda

hEX @4 0O

& - r o @ Ma

Codigo

Dezcrigdn

1 |E:14

Inizial ~ Final  Marc

Inicial ~ Final ~ Marc

Faixas 1 IW Iw I— Faixas 5 |00:00 IW I—
Faixas 2 IW IW I_ Faixas B |00:00 IW l_
Faixas 3 IW Iw I— Faixas 7 |00:00 IW I—
Faivas 4[0000 [0000 [ Fawsssfon00 [ono0 [

Passo a Passo:

1- Crie um n° para o horario, se deixar em branco, ao final o sistema criara
automaticamente.

2- Digite os horarios de ENTRADA, SAIDA PARA INTERVALO, ENTRADA APOS
INTERVALO e SAIDA DO DIA.

3- O sistema ajusta automaticamente as faixas de tolerancia. Vocé podera aumentar
ou diminuir esta faixa clicando no botdo de faixa inicial e final, ou simplesmente
escrevendo a hora que deseja.

ATENCAO: OS HORARIOS NAO DEVEM SER SOBREPOSTOS, OU SEJA CADA FAIXA
DEVE INICIAR PELO MENOS 1 MINUTO APOS O FINAL DA ANTERIOR.

4 - Marque os dias em que este horario existird. Os dias NAO marcados correspondem
a FOLGA.

5- Informe se este & um horario de escala (s6 na versdo completa).

6- Caso deseje, o sistema podera realizar as batidas do funcionario automaticamente.
Mas sé devera ser usado por aqueles funcionarios cujo sindicato permita esta
dispensa.

7- Caso deseje podera impedir que o funcionario realize hora extra durante o
intervalo.

8- O campo TEMPO DE INTERVALO é para o funcionario que ndo tem hora certa de
intervalo, ao completar este campo, o funcionario podera sair para o intervalo e voltar
no espacgo de tempo informado neste campo.

SALVE SUAS ALTERACOES: Sempre que realizar alteragdes ou lancamentos clique no
botao de GRAVAR (representado por um disquete).
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PESSOAS -

Cadastre aqui o maximo de dados das pessoas.

# Funcionarios =] =]
Arquivo  Ajuda

OE X &Y @ & 7 e e @

r— Dados Cadastrais  Aceszo

Matricula [IEEE

Sewo Categoria |MILITAR
Hordio |5 14 || & Mas " Fem Crachs [00000000008243 Situagio
% Alivo
" Inativo

L«

Empresa IEINDAETA Il j Inicio
SetorlDHCC-SED’-\D DE BUSCA E SALVAMENTO j Firn
Nome [GILBERTO FERNANDES EYERTON - 50 BCT Senha | Confirme |
M azcimenta |'|2a"D?.-"1 958 EPF|D32.82D.B48-29 Mens. I ﬂ
—Enwviar cadastro do funcionarno para Biométric
Fore I Ramal IB'I 0z Celulall
E-maill Cad. Biométrico 285
Admitida em I'I 4011977 Demitida ernl
Dica STATUS Corectar
r Oz campos destacados em vermelho & amarelo s30 de preenchimento obnigatdrio. | i
_FULU
0 nome da foto & formado pela seguinte convengao:
Incluir digital Excluir digital
Ex:12_1.JPG
Fito "12" refere-ge a matricula do funcionarnio, " & o separador e o Alterar digital
"1" refere-ze ao codigo da empresa que esta cadastrada para ele.

Mome do arquivo de foto deste funcionario: 1639_1.JPG

Manutencdo de Terminais x Horanos Manutengao de Crachas

ATALHOS - Esta tela possui atalhos para diversos pontos do programa, basta clicar em
cima para abrir uma janela de trabalho. Os atalhos estao representados por linhas
sublinhadas como em paginas da internet.

BOTOES DE ROLAGEM - Utilize os botdes para navegar entre Pessoas. Caso deseje
localizar alguém especifico, utilize o botdo com desenho de um bindculo.

SALVE SUAS ALTERACOES: Sempre que realizar alteragdes ou lancamentos clique no
botao de GRAVAR (representado por um disquete).

USO DA TELA

1- Cadastre as pessoas com o MAXIMO de detalhes e informacdes, facilitando assim
futuras pesquisas.

2- Os campos em AMARELO sdao de preenchimento obrigatério. caso necessite criar
um novo horario, empresa, setor, etc, basta clicar no atalho sublinhado, criar, e ao
fechar a tela o sistema volta automaticamente ao ponto que estava sendo criado.

3- O numero do cracha devera ser o mesmo que ird impresso no cracha do funcionario
ou no caso de digitagao direto no teclado.

4- HORARIO- Escolha o horéario que sera usado genéricamente para esta Pessoa.

Normalmente se LIBERA TUDO ou BLOQUEIA TUDO, usando em seguida a fungao
MANUTENCAO DE TERMINAIS E HORARIOS para detalhar melhor os horarios em que
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é possivel entrar/sair nos terminais instalados.
5- EMPRESA - Defina a empresa que a pesoa a ser cadastrada esta lotada.

6- SETOR - Ao definir o setor, o sistema assume a rota deste local para liberar os
acessos da pessoa cadastrada.

7- NOME
8- OUTROS DADOS OPCIONAIS

9- ADMITIDO EM: Especifique a data a partir da qual a pessoa sera aceita dentro do
sistema.

10- CATEGORIA - Escolha uma das categorias especificadas entecipadamente.

11- CRACHA - Clique e escolha um crachd / cartdo que esteja disponivel para ser
alocado para a pessoa que esta sendo cadastrada.

12- MENSAGEM - Opcionalmente escolha uma mensagem para ser mostrada a esta
pessoa ao passar seu Cracha / Cartdo em um terminal dotado de visor.

13 - CADASTRO BIOMETRICO - Consulte a PRESTASERV para informacdes deste
maddulo. No uso sem biometria ndo necessita usar esta funcao.

14- FOTO - Caso deseje, salve a foto do funcionario com o nome dado pelo sistema e o
coloque dentro do diretério do PrestaAcesso / Fotos.

15- MANUTENGCAO DE TERMINAIS x HORARIOS - Altere / Inclua / Exclua terminais
onde o individuo cadastrado pode ter acesso, especificando inclusive os dias e horarios
a que este possa acessar os diversos terminais.

16 - MANUTENCAO DE CRACHAS / CARTOES - Use esta funcdo caso deseje
trocar/devolver crachas/cartdes da pessoa cadastrada.

ALTERAR DADOS
Clique no botao de alterar dados antes de inciar as alteragdes.

FILTRAR
Esta funcdo permite selecionar dentro do seus funciondrios, um ou varios que se
enquadrem em determinada selegao.

IMPRIMIR
Apds clicar, escolha o tipo de relatdrio e as varidveis que devem aparecer.
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CATEGORIAS

Defina nesta tela as categorias dos diversos visitantes de sua empresa. Escolha um
dos 3 tipos de categorias.

i

Arguivo  Ajuda
DEX &4 O & - - » = I+ &

Codigo Cateqaria
[aLUND

Tipo

% Pemanente
" Temporarnio
 isitante

Esta funcdo é importante para realizar as definicdes de seguranca do acesso.
PERMANENTES - Funcionarios ou pessoas que possuem um cartdo em definitivo.
TEMPORARIOS - Tercerizados que prestam servigcos eventuais

VISITANTE - Pessoas que entram por um periodo curto e devolve o cartdo em geral no

mesmo dia.

DOCUMENTOS

Defina nesta tela os diversos documentos que poderao ser cadastrados em sua
portaria. Os normais ja estao pré cadastrados.

i

Arguivo  Ajuda
DEX & @O & - » = ¢ &

Cddigo Diocumento

Fe
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GRUPOS DE ACESSO

Esta tabela é de extrema importancia para os clientes que utilizam equipamentos de
barramento tipo catraca e ou fechaduras. Apds cadastrar o grupo, faz-se necessario
definir as diversas funcionalidades dos reldgios, catracas e cancelas conectadas ao

PrestaAcesso.

ﬂ- Grupos de Acesso

Arquivo  Ajuda

BEX 4 0O &

r"f’hH[Lﬁ

=01

@

Cadiga Grupo

| 1 |GHUPD m

Parametros

PARAMETROS DOS GRUPOS DE ACESSO

Defina aqui tudo que sera feito em cada equipamento. Mensagens, acionamentos de
relé, definicdo de leitores, atuacdo on-line e off-line, etc. Avalie cuidadosamente as
configuragoes desta tela, usando preferencialmente o suporte da Prestaserv.

ﬂ- Parametros

GRUPQO 01

=0l x|

- Teclag

tensagem Manha

|PASSE 0 CARTAD

tensagem Tarde

|PASSE 0 CARTAD

tensagem Moite

|F'ASSE 0 CARTAO

Menzagem Aceita

Menzagem Blog. Permanente

|AEESSD

Menzagem Blogueado

|LIBEF|.&DD

Menzagem Blog. Wisitante

|ACESSO

Menzagem lnwvalido

[BLOQUEADD

Menzagem Blog. Provizorio

|PASSE

Tempo Menzagem

|NDVAMENTE

Tempo Beep

|1

|1

«f Gravar | I'LEechal |
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TIPOS DE MARCACAO

Defina as mensagens que serao gravadas no sistema e mostradas na tela dos
equipamentos quando conectados.

¥ Tipos de Marcacdo o ] S
Arquivo  Ajuda
a} > 44 @ & 7 ok s &

Cadiga Im
Descricio |Mmm|;a|:| ACEITA,
OBS |CaRTAD MO HORARIO CORRETO OU SEM HORARID FIx0

MENSAGENS

Cadastre nessa telas as mensagens que aparecerao na tela do equipamento
conectado, quando houver sido previamente cadastrado na tela de mensagens.

Il x]

Srquiva  Ajuda
EX & BE@ & 7 - - i+ &

Cadigo Texto 01

Tewto 02
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TERMINAL

Nesta tela os diversos equipamentos que estejam conectados a rede serao
cadastrados, e terao seus dados gravados para registro dos acessos.

=

Arguivo  Localizacdo  Ajuda

BEX 8 D@ & = ~ » m je &

Cadigo Localizagdo do terminal Ativa
il |01 - COMANDD O [v
Cod. Grupo  Tipo Terminal =] Cod Senal Biométneo Porta Logica

| 1|IP R EEEEZ | | 1

Forta [p

I o050 ‘ Fecha visita na zaida: [ Caontrala portaria; "

— lcones para Tela Radiografia Coord, . Coord. ',
* 1. Feldgios " 2 Calracas ™ 3. Outros I I

— Miveis de Acezso aoz Lsuarios

1, Administradar " 2 Operadaor &+ 3 Usudnio

1- Crie um cddigo

2- Defina a localizagdao geografica do equipamento. De forma que ele possa ser
localizado fisicamente com esta descrigao.

3- Coloque o codigo do grupo que devera ter sido previamente realizado.
4- Defina que tipo de conexdo é feita neste equipamento. IP, Serial, etc.
5- De acordo com a rede IP defina a porta légica e a porta IP.

6- Marque se esse equipamento sera responsavel pelo fechamento das visitas e ou se
controla a portaria.

7- Defina o tipo de equipamento afim de constar na tela em desenvolvimento -
Radiografia

8- Defina o nivel de acesso a esse equipamento. Os niveis escolhidos permitem que sé

pessoas com poder compativel podem permitir que pessosa tenham acesso a esse
equipamento.
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AGENDA DO MONITOR

Realiza 0 agendamento prévio das funcdes do Monitor.

-l

4 A [~ [ 4 = o o ¥

rFrequéncia——— | Teminal
[¥ Domingo =
¥ Segunda-Feira I J
[V Terga-Feira Horério 1 Horéria 1 Horério 1
[V Quarta-Feira I : I :
[V Quinta-Feira .
¥ SetaFeia Harério Executado
[ Sabado I :

0_EXECUTADO

HOR.

TER|aua]oul[sEx]54E] Teminal| HORARIOT [HORARIO2|HORARIDS

L+

AGENDAMENTO

Tela de uso didrio quando se deseja informar a portaria que alguém esta sendo
aguardado, facilitando assim a entrada desta pessoa no Prédio/Empresa.

i
Arguivo  Ajuda

DEX 4 JO & -~ » » &
Cadigo Funcionaria

ITHﬁLES HUMBERTO MaRTIMS DE SOUZA - 51 54D j
Data Inicial Final

|310/2005 [1719 1213

"Wizitante! Prestador Statusz

IFEHN&NDD LIk, j |2 -EMTROU j

1- Defina o Visitado
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2- Especifique a Data e o Periodo onde o sistema aguardara a visita

3- Informe os dados resumidos do visitante ou Escolha alguém ja cadastrado.

LAYOUT DOS ARQUIVOS DE IMPORTACAO

Esta tela define como o PrestaAcesso importara os dados vindos de outros bancos de
dados.

CONSULTE A PRESTASERV ANTES DE REALIZAR ESTA

Q- Layouts do Arquivo de Importacao = IEIIiI

Arquivo  Ajuda
DEX BBO S - - @

Cadigo Descrigin

Diretario

B—"l [¥ PadiZo

— Infarme az Colunas e Tamanhos dos Campaos
COL  TaM

Empresal I
Erachél I
Dial

Mes|
Anol_
Horal_
Minutol_ l_
Mativo l_ l_

Entrada/ Saidal I
Flelégiol I

11T

RELATORIOS

O PrestaAcesso dispOe de diversos relatérios a partir de duas formas basicas:

1- Acessos Realizados
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Acessos Realizados x|
— Data
Inicial Final & Visualiza
[30/11/2008 L
— Hora Tipo &) Imprime
Inicial ~ Final % analitico —_—
I  Sintético X Cancela
Ent/ Sai
’V(" Entrada " Saida ' Ambas ‘
Categoria
’VITodas az Categorias j ‘
Empreza
’VITodas az Emprezas j ‘
Setor
’V ITodos o5 Setores j ‘
Funcionéria
’VI Todos o3 Funciondrios j ‘
drea
’7|Tndas az Areas j ‘
Marcagio
[~ Todas
[] 00 - MARCAZAD ACEITA, N
(] 01 - PASSAGEM BLOQUEADA 1
[ 02 - PASSAGEM BLOOQUEADA 2
[ 03 - PASSAGEM BLOOQUEADA 3
[ 04 - PASSAGEM BLOOUEADA 4
[] 05 - MARCACAD ACEITA,
[ 06 - MARCALAD ULTRAPASSADA hd|
2- Pendéncias de Acesso
Pendéncias de Acesso
— Data
Inicial Final & Wueli
|3U.-’ 11/2005 —_—
— Hora Tipo & Imprime=
Inicial  Final & Analitico —_—
__ © Sintética X Cancela
r— Categoria

|Todas ag Categorias

Le.

— Empreza

|Todas as Empresas

L

— Setor

ITodos o3 Setores

L«

— Funcionario

|Todos os Funcionarios

Le.

— Aiea

|Todas a3 Areas

L

— Opgan
¥ Entrada zem saida
™ Saida sem Entrada
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de Acessos [Anal

BE® v 0 | ES|EE | o

ico]

=18

Z&/07/2005

23/08/2005

25/08/2005

26/08/2005

29/08/2005

ENTRADA

Nio DEF

NiO DEF
SAIDA

ko DEF
NiC DEF

ENTRADA

nio DEF

nio DEF
SAIDA

ENTRADA
ENTRADA
nio DEF
nio DEF

z1

z1

z1

z1

PASSACEM
MAOCACAO
MARCACEC
BASSAGEM

MAOCAGAO
MAOCAGEO

MARCACAS
MARCACED
ManCAcio
PASSAGEM

BASSAGEHM
MARCACAS
MARCACED
ManCAcio

PASSAGEM
PASSAGEM
MAOCAGAC
MAOCAGAO
MARCACEC
BASSAGEM
PASSAGEM
MARCACES

ELOQUEADA 2
ACEITA

DO PCHTO
BLOQUEADA 2

ACEITA
DO PCNTO

BLOQUEADA 2
DO PCNTO
ACEITA

DO PCQNTO

EE
8
2
EE
==
B ow

BB
3

24
EE
==
oo

SUBTOTAL DO DIA.:

SUETCTAL DO DIA:

SUETOTAL Do DIA -

SUBTCTAL DO DIA.:

PrestaAcesso. - Relatério de Acessos  [Analiticol PAG.: 001
Data de Emissdéc: 07/12/2005 HORA: 15:27:40
Periodo: 01/12/2004 a 31/12/2008 Teusrio: PRES
Tipo: Analitieo
EMPRESA
SETOR
CATEGORIA
CRACHA MATRICULA NGME
DATA HORA ENT/SAT COL _MANCAC,
1 CINDACTA III
z LICITAGED
2 FINCICHARTO
00107386520525 207019 EULTNA FRANCISCO DE LIMA
25/08/2005 12:42 NAO DEF 04 21 - MARCAGAO DO PCNTO
19:03 ENTREDA 0z 21 - MARCACAO DO PCHNTO
19:03 ENTR&DA 0z 03 - PASSAGEM ELOQUEADA 3
19:03 ENTREDA 0z 21 - MARCAGAG DO PONTO
19:03 ENTRADA 0z 03 - PASSAGEM ELCQUEADA 3
19:04 ENTRADA 0z 03 - PASSAGEM ELCQUEADA 3
19:04 SATDA 0z 03 - PASSAGEM BLOQUEADA 3
19:04 INTREDA 02 03 - PASSAGEM BLOQUEADA 3
19:04 INTREDA 02 03 - PASSAGEM BLOCUEADA 3
19:04 SATDA 0z 03 - PASSAGEM BLOQUEADA 3
19:05 ENTR&DA 0Z 03 - PASSAGEM ELOQUEADA 3 —
19:05 ENTR&DA 0Z 03 - PASSAGEM ELCQUEADA 3
19:06 ENTRADA 01 21 - MARCAGAS DO DONTO
19:06 ENTREDA 0z 21 - MARCAGA® DO DCNTO
19:07 ENTREDA 01 03 - PASSAGEM BLOQUEADA 3
19:07 INTREDA 02 21 - MARCAGEO DO PCNTO
19:07 SATDA 01 03 - PASSAGEM BLOCUEADA 3
19:07 ENTR&DA 01 03 - PASSAGEM ELOQUEADA 3
30/08/2005 12:45 ENTRADA 04 03 - PASSAGEM ELOQUEADA 3
12:45 SATDA 04 03 - PASSAGEM BLOQUEADA 3
12:45 SATDA 04 z1 - MARCAGAO DO PCNTO
12:45 SAIDA 04 21 - MARCAGAO DO PCNTO
12:45 & 04 03 - PASSAGEM ELOCUEADA 3
1z:45 SAIDA 04 21 - MARCAGAG DO PONTO
17 :45 ENTRADA 04 02 - PASSACEM BLOQUEADA 32
15:00 WMiO DEF 02 21 - MARCAGAG DO DONTO
15:01 WiO DEF 0z 00 - MARCAGEG ACETTR
31/08/2005 12:40 NAO DEF 02 71 - MARCACA® DO PCNTO
0% [Page 1 of 15
Relatério de Acessos Analitico
iix
BED v 1 |ES|HE e
-
PrestaAcesso. - Relatérle de Acessos  [Sintéticol PAG.: DO1
Data de Emissfc: 07/12/2008 HORA: 1S:32:45
Periode: 01/12/2004 a 31/12/2008 Usudrio: PRES
Tipo: Sincétieco
EMPRESA
DATA ENT/SAT MARCAC, UANTIDADE
1 CINDACTA III
2E/07/2008 uio DEF 0 - MARCAGLO ACEITA 1
SUBTOTAL DO DIA : 1

0% [Page 1 of 1
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Outras informagdes podem ser obtidas com o nosso suporte técnico que funciona de
223 a 62 Feira no horario das 09:00h as 17:00h.

CONSULTE SEMPRE O NO§SO SITIO EM www.prestaserv.com.br PARA
OBTER NOVAS ATUALIZACOES DESTE MANUAL E O DE OUTROS PRODUTOS
DA PRESTASERV

Todos os Direitos Reservados para:

PRESTASERYV Ltda

Rua Prof. Manuel Torres, 500 / 101
Recife - PE CEP: 52.111-020
Fone: (081) 3444.4000

E-Mail: suporte@prestaserv.com.br
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