Fluxo de Acesso

Cadastro de Visitante
13.6. Processo de Cadastro de Visitante

A seguir estao as etapas detalhadas para o Cadastro de Visitante no sistema:

13.6.1. Busca por CPF

» Ao acessar o sistema, o operador serd solicitado a digitar o CPF do visitante na tela CPF do
Visitante?. Apds digitar o CPF, cliqgue em Buscar ou pressione a tecla de atalho F2.
e Se o CPF nao for encontrado no sistema, sera exibida uma mensagem de Nao Encontrado!,

onde o operador terd a opcao de Cadastrar a pessoa com esse CPF ou Buscar outro
CPF.

13.6.2. Inserir Nome do Visitante
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e Se 0 CPF néo for encontrado e o operador escolher Cadastrar, serd solicitado que o nome

completo do visitante seja inserido. Apds digitar o nome, cligue em Cadastrar ou pressione
F2 para prosseguir.

* Uma mensagem de Sucesso! confirmara o cadastro e permitird que o operador continue
para a insercao da foto.

13.6.3. Insercao de Foto

» O sistema permitird que uma foto do visitante seja carregada ou capturada por webcam. Na
tela de Inserir a Foto, vocé pode:

o Carregar uma foto: Clique no icone de camera ou pasta.

o Cortar a foto: Ajuste a foto e clique em Cortar Foto para definir o enquadramento
adequado.

o Remover fundo: Caso necessdrio, use a opcao de remover fundo para melhorar a
qualidade da foto, ajustando o Limite de Segmentacao conforme necessério.
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13.6.4. Finalizacao do Cadastro

* Apds ajustar a foto, clique em Salvar alteracao foto para confirmar as alteracées. Em
seguida, finalize o cadastro clicando em Finalizar Cadastro ou pressione F2. Se necessério,
vocé pode cancelar o processo pressionando F12.

13.6.5. Visitante Encontrado no Sistema

e Caso o visitante j esteja cadastrado no sistema, sera exibida a tela de Visitante
Encontrado no Sistema, com os seguintes dados:
o Nome, CPF, Foto Original e Foto Recortada.
o Informacdes adicionais, como o bloco e imdével associado.
o O operador pode optar por:
» Localizar Contato Imével/Condominio pressionando F2.
» Verificar a Ultima Entrada do visitante pressionando F4.

13.6.6. Selecionar Imdével/Condominio

e O sistema permite que o visitante seja associado a um imével ou condominio selecionado:
o Escolha o Bloco, Andar e Imével/Condominio.
o Cliqgue em Localizar Contatos ou pressione F2 para buscar as informagoes.
o Se 0 contato nao estiver cadastrado, a opcao Contato Nao Cadastrado (F3) permite
adicionar um novo.
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13.7. Autorizacao de Entrada do Visitante

Apés localizar o visitante e o contato responsavel pelo imdvel, o préximo passo é verificar se o
contato autorizou a entrada:

13.7.1. Selecao do Contato Autorizado

¢ O sistema exibird uma lista de contatos autorizados a permitir o acesso ao imével, como
mostrado na tela "Esta lista contém contatos autorizados a permitir o ACESSO".
» O operador deve selecionar o contato responsdavel pela autorizacao e escolher uma das

opcoes:
o F2 - Contato Interfone: Caso o contato seja autorizado via interfone.
o F3 - Contato Telefone: Se o contato foi autorizado por telefone.
o F4 - Veiculo: Se for necessario associar um veiculo ao visitante.

13.7.2. Verificacao de Autorizacao

¢ Uma janela de confirmacdo serd exibida com a pergunta: Autorizou? O contato do imével

autorizou a entrada do Visitante?
» O operador devera selecionar SIM para confirmar a autorizacdo de entrada ou NAO para

negar o acesso.
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13.8. Conclusao do Acesso e Registro

Apéds a autorizacdo, o acesso do visitante é registrado, e a listagem de acessos é atualizada com as
informacdes correspondentes:

Entrada: A data e hora em que o visitante foi autorizado.

Bloco e Imével: A localizacdo do imdvel onde o visitante foi autorizado.
Pessoa: Nome completo do visitante.

Tipo: O tipo de visitante (Ex: Visitante, Prestador de Servico, etc.).
Rotina: Status do processo, indicando que a autorizacdo foi Concluida.
Acesso: Indica que o visitante foi Liberado.

13.8.1. Acoes Disponiveis na Listagem de Acessos
Para cada registro de acesso, o operador tera as seguintes opgoes:

¢ Visualizar: Exibe todos os detalhes do acesso registrado.

e Favoritar: Marca o acesso como favorito para facil referéncia futura.

e Gerar Saida: Caso o visitante esteja saindo do local, o operador pode registrar a saida
clicando nesta opcao.
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