Parabéns, sua empresa acaba de adquirir um software de controle biométrico que usa as
técnicas mais modernas de detec¢do de acesso. Vamos aprender a usa-lo?

Ao clicar no Icone do BIO, vera a tela principal .

Escolha o operador e digite a sua senha no campo em amarelo

Finalizar

[EACIENENEY

[ Finalizar (000}

[ Cadastro (000}
Relatdrios (000}
[ Manutencéo (000}

Suporte

04/09/2011 - 22:42 , Domingo

Se for a 12 vez que usa o sistema, utilize o operador “suporte” com a senha 1234

Ao entrar no sistema verd o “Menu Lateral” (vermelho) e a “Barra de atalho” (verde)

Finalizar

v [@]=[n]a&lk

[ Finalizar (000)

& Relatorios (000
[ Manutencio (000}

Suporte

Clique no (+) do menu lateral para expandir seus itens.




Vamos clicar no menu “Cadastro”

Finalizar

e|=]+|ne|o] | & ] A i GE o

[ Finalizar (000}

£} Cadastro (000)

- Acesso Manual (310)

. Acesso Automético (344)

. Cadastro (301)

= Cadastro de Hordrio ]

- Cadastro de Setores (350)

- Cadastro de Funciies (351)

. Cadastro de Feriados (345)

- Processar Més (348)

. Cartio de Ponto (347)

. Cadastro de Justificativas (352)
- Cadastro de Férias/Afastamento (3
- Manutencio Acesso (355)

[} Relatérios (000)

[ Manutencdo (000}

Ao expandir este menu vamos observar as op¢des de cadastro, que devem ser preenchidas
Para podermos operar corretamente.
Vamos Comecar pelo “Cadastro de Horarios”. Aqui vc ensina ao BIO sobre os horarios dos

Funcionarios. Estes horarios serdo computados a cada biometria, e verificado sua consisténcia.

7 BIO - Controle de Acesso - Vr 11307 Pafa SERVNAC, Login de Suporte, Servidor (LoCA I
“:_ﬁl gl«|nla [sW[AmEMoE=Er FEBEMEOOEH  IEca[

Finalizar (000} ’ ¥ ﬁlw "
[ Cadastro (000) ¥
Acesso Manual (310)

- Acesso Automatico (344) I
Cadastro (301)

- Cadastro de Horério (309)

-~ Cadastro de Setores (350)

- Cadastro de Funcées (351) —— Novo Delete Imprimir Sair 1 B

i
- Cartdo de Ponto (347) | ‘ |
Cadastre de Justificativas (352) | I il \ Detalhes |

ORIt FeaSIATEIamE o (3 j |1]=Cad EccAAAAmG s Dia_intervalo Tol (i) SegE SegS SegE -

Manutencio Acesso (355) o 001 |08:00AS 12:00 E 13:00 AS 18:00 0 01:00 10 | 0800 | 1200 | 1300
- Relatdrios (000} 002 |ESCALAMOVEL: 18 AS 06.00 __Le#9:00 | 01.00 10 B
B andcagan (o0 #ADDE 0000 | 0100 | 10
003 [08:00 AS 1200 E13:00 AS17:30 | 00:00 | 01:00 10 [0200 [12:00 [13.00
004 |08;00 AS 12,00 E 13,00 AS18,00) 09:00 | 0100 10 [ 0800 |12:00 |13.00
006 |08;00 AS 1200 E 13,00 AS17,00 | 00:00 | 0100 10 [ 0800 [12:00 |13.00

007 |06:00 as 18,00 09:00 01:00 10 06:00

008 |18:00 as 06:00 09:00 0100 10 18:00

009 |07:00 as 19:00 09:00 0100 10 07:00

010 |05:30 as 17:30 0g9:.00 01.00 10 05:30

011 |23:00 as 08:00 0g9:.00 01.00 10 2300 =
1« [ G




Observe as colunas, pois cada uma tem um significado.

Temos um sequencial 001,002,003 do hordérios cadastrado, seu nome, quantidade de horas
por dia, o intervalo (horério de almoco) .

Apds esta temos a coluna “Tolerdncia” que é o tempo em minutos para que o sistema
compute a “falta” naquele horario. O tempo normalmente é de 5 a 15 minutos.

As préximas colunas sdo as marcagdes de horarios para toda a semana, assim
Segunda Entrada . Ex : 08:00

Segunda Saida Intervalo Ex 12:00

Segunda Entrada Intervalo Ex:13:00

Segunda Saida . Ex 18:00

Esta estrutura se repete na tercga, quarta... até os feriados. Preencha com cuidado todas as
colunas. Observe que na Descri¢ao colocamos o horario de forma legivel.
Ex. Segunda a Sexta, de 08:00 as 18:00

Clicando na Aba “Detalhes” vemos uma forma mais simples de preencher.

-/ Quadro de Horarios - NEW_309 o= |-
Mavo Cielete Imprimir L % Sair
o | & |[ & | |
Horéarios Detalhes
Cod Escala Basica Horas Dia Intervalo  Tol (Min)  SegE Segs SegE o
M 001 |08:00A312:00E 13:00 AS 18:00 09:00 01:00 10 08:00 12:00 13:.00
002 |ESCALAMOVEL : 18 AS 06:00 09:00 01:00 10 E
003 |ESCALAMOVEL - SEMHORARIODE  09:00 01:00 10

003 |08:00AS12:00 E13:00 AS 17:30 09:00 01:00 10 08:00 12:00 13,00
004 |08;00 AS 1200 E 13,00 AS18:00( 09:00 01:00 10 08:00 12:00 13,00
006 |03;00AS 12,00 E 13;00 AS 17,00 09:00 01:00 10 08:00 12:00 13,00

007 |06:00 as 18,00 09:00 01:00 10 06:00
008 |18:00 as 06:00 09:00 01:00 10 18:00
009 |07:00 as 19:00 09:00 01:00 10 0700
010 |0%:30 as 17:30 09:00 01:00 10 05:30
011 |23:00 as 08:00 09:00 01:00 10 2300 i

|« [ r




Movo Delete Imprimir Sair
b | & || & |
Horarios Detalhes
Segunda Terca Quartda Cluinta Sexta Sabado | Domingo | Feriados
Entrada | 08:00 || 08:00 || 08:00 | | 08:00 || 08:00 || FOLGA | | FOLGA | | FOLGA |
Intervalo - Saida | 12:00 || 12:00 || 12:00 | | 12:00 || 12:00 || FOLGA | | FOLGA | | FOLGA |
Intervalo - Retorno || 13:00 ||| 1300 || 1300 || 1300 || 1300 || FoLea || FoLea ||| FoLGa |
Saida | 18:00 || 18:00 || 18:00 | | 18:00 || 18:00 || FOLGA | | FOLGA | | FOLGA |

[ Horario |UB:UU AS12:00 E13:00 A3 18:00

B

Temos os botdes de Edicgado NOVO, DELETAR ,IMPRIMIR e SAIR

A préxima opgdo que devemos aprender é o “Cadastro de Setores”. Os Setores sdo as divisdes

dos funciondrios em sua empresa. Ex Dep. Financeiro, Dep Pessoal...

H1

HZ Ecac

H3 Ronda

H4 Vistoria

HS Estacionamento
HE Servicos

H7 Unipronto

Hg Recepcio i

] »

Lista (Separe com virgulas)
| H1,H2 Ecac,H3 Renda, H4 Vistoria, HS Estacionan)

Q

Para Preencher, coloque o cddigo e a breve descrigdo separados por virgula. Ex. 01,Dep

Pessoal,

Apds isto clique em “salvar mudancga” e veja como ficou.

HS Estacionamento
HB Servicos
H7 Unipronte




A préxima opgdo é o cadastro de fungdo, que vem a cadastrar as fungdes de sua empresa. A
estrutura é a mesma do cadastro de setores, veja:

&,‘&,@,&,@,@‘ [ 1 | A Gl

[ Finalizar (000}
Bl Cadastro (000}

- Aceszo Manual (310)

- Acesso Automético (344)
- Cadastro (301)

- Cadastro de Horario (309)

FFEEEEEOGEAM

]
- Cadastro de Funcies )]

] Seguranca

- Processar Més (345) Feladoria

- Cartdo de Ponto (347} Uni Lar

- Cadastrs de Justificativas (352) Hobby

- Cadastro de Férias/Afastamento (3 Uni Urgente
- Manutencio Acesso (355) Tec SeqTrab

[ Relatérios (000) Outros
B Manutencio (000}

Opgbes da Lista (Separe com virgulas)
|Seguranqa,Zelaan'a,Uni Lar,Hobby, Uni U(gente,l

O préximo passo é cadastrar os feriados no seu calendario, o BIO a partir desta informagao,
sabera calcular corretamente

AR

[# Finalizar (000)

El Cadastro (000)

- Acesso Manual (310}

- Acesezo Automatico (344)

- Cadastro (301)

- Cadastro de Horario (303}
Cadastro de Setores (350}

- Cadastro de Funcdes (351)

- Cadastro de Feriados (345)

- Processar Més (345)
Cartdo de Ponto (347}

- Cadastro de Justificativas (352)

- Cadastro de Férias/Afastamento (3

- Manutencdo Acesso (355)

[ Relatrios (000)

[ Manutencdo (000}

Movimentacio
" Data Descrigo o
W 25/071/2007  |ANONOVO

01/05/2007  |DIA DO TRABALHADOR

25/12/2007  |NATAL

Utilize os botGes NOVO e DELETE para controlar a grade



Com estas las tabelas cadastradas, podemos agora ir para uma op¢do mais importante, que é
o cadastro de funcionarios.

21:31:37 de 05/09/2011

- Finalizar (000}
[l Cadastro (000)

- Acesso Manual (310)
- atico (344)
< - Cadastro (301)
Y Cadastro 0 (3 ' Cadastro Geral - NEW 30
- Cadastro de Setores (350) ; 2 ‘ﬁt. Wﬁ -
- Cadastro de Funciies (351) o Avancar . Procurar  Salvar Desfazer Exclir — Imprimir — Sair
- Cadastro de Feriados (345) h = =
T
- Processar lés (346) ) BN =& [ & & |
- Cartdo de Ponto (347)
- Cadastro de Justificativas (352) Nome : Cadastro‘
. Cadastro de Férias/Afastamento (3 Isuporte | (L
- Manutengdo Acesso (355) Documento : | | | Ctps : | 1 | Senhas Inativo [7]
[ Relatdrios (000} Setor: 4 Operador do Sist W
5 g perador istema
[#- Manutencdo (000} o | S Tt ﬂ m—
Fungéo: |Recepcinnista E r
Hordrio : [ 03,00 AS 12:00 E 13:00 AS 18:00 [=]

Observagio : ‘ 7

Classificagdo : () Visitante
e I —
(") Operacional
Detalhes : [/| Obrigatdrio Bater Intervalo

Liberar Horas extras automaticamente
[ Liberar Ade Noturno i t

Entrada Blogueada [
[7] Trabalha em Regime de Escala

Clicando no Botdo Novo a aberta uma nova ficha para o funcionario, e é sugerido um nr de
cadastro (Ex 00001). Clique no botdo avancgar para ativar a edicdo.

Cadastro Geral - NEW_301
Avancar - Excluir — Imprimir - Sair —

= s | (& &]&

Nome : | 5 00rte | Cadastro:| 01/09/2011
et | L [Senhas | tnativo [

Setor: | Recepcio E|| Operador do Sistema [ /]
Fungdo: |Recepcinnista E|| !
Horario : : 05:00 AS 12:00 E 13:00 AS 18:00 E||
Observagio : 7
!

Claz=ificagio : ) Visitante

@ Fomcionite—{ T|[
(") Dperacional

Detalhes : /| Obrigatdrio Bater Intervalo | i, ” = |

| | Liberar Horas extras automaticamente
| | Liberar Adc Noturno automaticamente
|| Trabalha em Regime de Escala | |

Entrada Blogueada [ |




Cadastre o nome, e o documento do funcionario , normalmente o CPF. Se desejar, coloque a
carteira de trabalho

Observe os préximos campos, Setor , Fungdo e Horario. Eles possuem os registros das opgoes
anteriores que conhecemos. Por isto é importante cadastrar estes arquivos antes de cadastrar
os funciondrios

Cadastro Geral - MEW_301

Avancar — — Procurar — Salvar —Desfazer - Excluir — Imprimir - Sair :
00001 b || [ o | & | & | & |
Home : |Sup|:|rt& Cadastro: p1/09/2011

Inative [7]

¥

Recepcédo
Fungao: Recepcicnista |E|

HOFAro ® | 5500 AS 12:00 E 13:00 AS 18:00 (=]

Classificagao : (71 Visitante

i@ Funcionario I:I
"1 Dperacional :

Detalhes : ] Obrigatdrio Bater Intervalo
[[] Liberar Horas extras automaticamente

[] Liberar Adec Hoturno automaticamente

[] Trabalha em Regime de Escala | |

Escolha o que atende melhor ao funcionario .

O préximo campo também é importante para o seu sistema. O BIO pode controlar até 3 tipos
de entrada:

1-Visitante, nestes casos os campos anteriores sdo opcionais (setor,horario) e o campo
observacao tem utilidade, pois o operador pode colocar alguma informacao sobre restricao de
entrada, ou permissdo, que sera mostrada quando do acesso dele a sua empresa
2-Funcionario, este utiliza os campos de setores, funcao e horario e documento, e se aplica a
opcdo “cartdo de ponto” mostrada mais a frente. Observe os 2 campos ao lado, que pode ser
preenchido com campos como matricula e empresa, a ser importado por um sistema de folha
de pagamento, por exemplo.

Para a escolha 2, observe também que é “habilitado” uma opg¢ado mais abaixo “Obrigatdrio
bater intervalo” aonde o BIO diferencia a “saida intervalo e entrada intervalo”. Sem esta
marcacdo, sempre as batidas serdo “entrada saida entrada saida” como acontece com os
visitantes .

3-Operacional, que sdo “funcionarios” mas “externos” a empresa, podendo ser aplicados as
regras de funcionarios ou visitantes, a seu critério.

A marca “trabalha em regime de escala” permite hordrios > 24 hrs. Se desmarcado , sempre a



12 batida do dia sera “ENTRADA” , horario comercial. Se marcado, o BIO localiza o “ultimo”

acesso, e faz o complemento deste: Se entrada->saida. Se saida->entrada seguindo um horario
de escalas.

Mas a direita vemos os campos de senha para “operadores”

Cadastro Geral - MEW _301

— Awvancar — — Procurar — Salvar —Desfazer - Excluir — Imprimir - Sair

00001 ==Y [ " )

Nome :

|Suporte Cadastro:| 01/09/2011

Operador do Sistema [V|

Documento : | 4 Ctps: |4

S Recepcdo

Fungdo: | pecepcionista
Horario : | 4500 AS 12:00 £ 13:00 AS 18:00

Observagio :

Classificagao : | Visitante

@ Funcionario ] '
") Dperacional

Detalhes : [#| Obrigatorio Bater Intervalo
[] Liberar Horas extras automaticamente
[ Liberar Adc Noturno automaticamente Entrada Bloqueada []
DTrabalha em Regime de Ezcala |

Biometria/Foto

Se o funcionario for operador do BIO, marque a op¢ao
A Marca “inativo” desabilita o funcionario, sem “excluir” o mesmo.
Agora “SALVE” o registro, pressionando o botao especifico.

Novamente clique em “ALTERAR” e vamos agora cadastrar a biometria com o aparelho NITGEN
instalado.




Clique no botdo para acessar a biometria pelo cadastro, marcado abaixo com o formato de

Ilmaoll
worte | Cadastro: (1/0%2011
sepciio |z| _ Operador do Sistema |
zepcionista |E| I
00 AS 12:00 E 13:00 AS 18:00 [=] |

7
Visitante

Funciondrio, ;l l:l I
Operacional

\brigatdrio Bater Intervalo

iberar Horas extras automaticamente
iberar Adc Noturno automaticamente
rabalha em Regime de Escala

Login de Subm

Com o leitor instalado corretamente (drivers e software em www.nitgen.com.br) ao clicar

aparece a mensagem abaixo, indicando a gravagdo de 2 dedos, normalmente o “indicador” e o
“polegar” da mao direita. Outros dedos podem ser utilizados sem problemas.

& Serd Feita a gravacdo biometrica de 2 dedos da mio direita,
' Indicador e Polegar. Tecle OK para Avangar

Ao aparecer a imagem abaixo, clique na “bolinha” acima do dedo indicado.

» Select the finger you wish to enroli by clicking once
| on the corresponding fingertip

@ @ocnr

In e

O leitor deve comecar sua leitura quando a imagem aparecer



Fingerprint Registration STEP2

Place your finger
on the sensor

»If your fingerprint appears too
bright or dark, click "ADJUST",

4 2nd Scank

© rouust @ erck (@) cance

Jog rireen

Sao feitas duas leituras para seguranca, assim deixe o dedo pressionado levemente até que a
leitura do 12 quadro seja feita com qualidade, apds isto levante o dedo como solicita a
animacgdo que aparece, e faca a 22 leitura (quadro de baixo). Com isso o leitor faz os célculos
corretos e encerra a operagdo com sucesso.

Creating secure code
from fingerprint image

4 2nd Scank

@ CANCEL

Jog vrreen

Fingerprint Registration STEF 1

» Select alternate finger to enroll by clicking once on the
corresponding fingertip,
® To finish fingerprint regist

NITGEN

biometric solutions




» Selact alternate finger to enroll by clicking once on the
corresponding fingertip.

. »To finishfingerprimmgist){ :

@ NEXT 3 CANCEL

' biometric solutions

Leitura feita com sucesso, clique em “next” proximo

Fingerprint Registration STEF3

Fingerprint Registration
Successfully Completed

|“:‘I H |Ir }

NITGEN
biometric solutions

Mensagem final, clique em “finish-finalizar” para passar ao prox dedo “polegar”



Fingerprint Registration STEP1

» Select the finger you wish to enroll by clicking once
on the corresponding fingertip.

@) sace (@ cance
l’ NITGEN
biometric solutions

Clique na “bolinha” acima do dedo polegar e repita o procedimento anterior para gravar o 22
dedo.

Ao concluir a operagdo o sistema retorna a tela de cadastro e neste momento grave a
alteracdo no botdo “salvar”

Se a leitura nao ficou clara ou satisfatdria, vocé podera repetir a operagao quando quiser. Isto
evita lentidGes no momento da pesquisa, ou erros de leitura no dia a dia daquele funcionario.

Em algumas situacdes de leitura muito insatisfatéria acontece o que o fabricante chama de
“falso-verdadeiro” onde o leitor poderia localizar outro funcionario com leitura insatisfatéria
(poucos pontos biométricos). Apesar de raros, este casos podem ser evitados refazendo a
leitura dos 2 funciondrios coincidentes, ou aumentar a precisdo de leitura do leitor através de
configuracdo (arquivo BIO.INI).



Vamos agora fazer a grava¢do da imagem dos funciondrios, que fecha com total seguranca a
identificacdo de um visitante a sua empresa, eliminando qualquer duvida e necessidade de
qualgquer documento de identificagdo.

Clique no botdo que simboliza a cdmera (ao lado da mao), e se a mesma estiver instalada
corretamente, vemos a imagem abaixo. Se algum erro ocorrer neste procedimento, a cdmera
devera ser reinstalada, e a OCX de captura devera ser novamente registrada (arquivo
ezvidcap.zip) nas pastas de instalagdo do seu sistema.

"':f Captura de Fotos com WebCam - NEW_330 EI

| Fotos Encontradas Imagem

CASISTEMASIBIOFOTO

Ajustes de cir

Ao focar o funcionario clique no botdo capturar para gravar a imagem na pasta (normalmente
a pasta serd C:\BIO\FOTO\PONTO\ como mostrado abaixo

nizar = Incluir na biblicteca + Compartilhar com = Apresentagdo de slides  » 8=+

Favoritos i Mome Data Tipe

i Alterados Recentemente i BASEIPG g 08,/2000 00:43 Imagem JPEG
I Area de Trabalho 3 @] FOO00000001F.JPG 09,/ /2000 00:43 Imagem JPEG
I Downloads @ﬂ PO00000000LF.IPG 09/08/2000 00:43 Imagem JPEG

. Piblico

Bibliotecas
] Documentos
i Imagens

Y Musicas

A estrutura do arquivo de foto é (JPG) comegando com F + a matricula do cadastro até
completar 10 digitos (ex 0000000030) + F.JPG. Esta imagem pode ser gravada por cdmera
externa e quando gravada na forma acima, o BIO ird ler sem problema. Para o caso de ndo se
ter a cdmera de leitura ou a necessidade de uma foto de mais qualidade.

Clique no bot3o sair e finalize o cadastro clicando no botao “salvar”.
No préximo treinamento vamos realizar finalmente a 12 leitura. Bom trabalho.



