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Objetivos 
O objetivo deste documento é apresentar as rotinas que compõe o Módulo Cliente do Sistema de Controle de Acesso, 
demonstrando como navegar em sua estrutura de menus de opções, a fim de possibilitar a realização de todas as tarefas 
disponibilizadas. 
 
O Módulo Cliente pode ser executado em qualquer microcomputador interligado a rede que lhe permita acessar o Servidor 
de Comunicação e o Banco de Dados. 
 
O Módulo Cliente é responsável pela interface entre o operador/usuário, o Banco de Dados e os vários arquivos de 
configuração do Sistema de Controle de Acesso. 
 

Apresentando o SES Client 
Neste manual, veremos a forma de ativar o Módulo Cliente para um Operador autorizado e como utilizar as várias barras de 
ferramentas e botões de atalho disponibilizados no Sistema de Controle de Acesso. 
 
Observe que em muitos casos, conforme detalharemos a seguir, o mesmo efeito pode ser obtido utilizando-se diferentes 
formas de ativação. Esta metodologia de acesso foi adotada para possibilitar uma maior liberdade de operação, oferecendo 
uma forma de trabalho que mais se aproxime às características pessoais de cada Operador. 
 

Efetuando Login no Sistema 
Para iniciar uma sessão em qualquer terminal onde o Módulo Cliente do Sistema de Controle de Acesso tenha sido 
disponibilizado, basta que o Operador dê um duplo clique com o botão esquerdo do mouse no ícone "SES Client", conforme 
desenho abaixo, que estará disponibilizado na tela de trabalho do Windows: 
 

 
SES Client 

 
Esta ativação também poderá ser realizada através do menu "Iniciar", entrando na opção "Programas", "SES", "SES Client".  
 
A tela de apresentação surgirá, conforme ilustrado abaixo, informando que o programa está sendo carregado no 
computador. 
 

 
 
Após alguns segundos será apresentada a Tela de Login do Sistema. Nesta tela o Operador deverá digitar no campo "Usuário" 
sua identificação no Sistema de Controle de Acesso. Esta identificação será fornecida pelo Administrador do Sistema e deverá 
ser única.  
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ATENÇÃO: Após a instalação do sistema existe apenas um usuário cadastrado com os dados abaixo: 

 Usuário: ADM 
 Senha: Sualtech1 
 Esta senha deverá ser modificada no primeiro uso 
 

Em seguida, passando para o campo "Senha", digite sua senha de acesso. Esta senha é pessoal, secreta e deverá ser alterada 
periodicamente para evitar o conhecimento e o uso indevido por terceiros. Após clicar no botão "OK" para entrar no Módulo 
Cliente. 
 
A qualquer momento a operação de abertura de Sessão pode ser abortada clicando-se no botão "Cancelar". 
 
Estes dois campos, "Usuário" e "Senha", são sensíveis a letras minúsculas ou maiúsculas, assim, por exemplo, os nomes: 
Joao123, JOAO123 ou joao123, não são idênticos para o Sistema. 
 
Se o Operador não estiver cadastrado ou a senha informada for incorreta, uma mensagem de erro surgirá e a operação será 
cancelada. Caso contrário, será exibida a Tela Principal do Módulo Cliente. Existe um limite para tentativas de login caso 
ultrapasse o valor definido no sistema o acesso deste usuário fica bloqueado. 
Para alterar sua senha de acesso, basta marcar a opção "Alterar Senha". Neste caso ao clicar sobre o botão "OK", antes de 
abrir a sessão, é apresentada a tela abaixo, onde é permitida a digitação da nova senha.  
 

 
 
 
Por segurança, é solicitada a confirmação da nova senha e caso seja encontrada diferença entre os dois campos digitados 
uma mensagem de erro é exibida e nova operação de alteração é iniciada. Para concluir a troca da senha tecle no botão 
"OK".  O botão "Cancela" anula a operação de troca de senha. 
 
No primeiro login do Operador ele será obrigado a modificar a senha para que o responsável pelo cadastro não tenha ciência 
de sua senha. Será apresentada a mensagem abaixo e após o OK o Operador será direcionado para o processo de mudança 
de senha apresentado anteriormente. 
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Tela Principal do Módulo Cliente 
 
Após a abertura de sessão no Módulo Cliente, conforme visto em Login, será aberta a Tela Principal do Sistema, veja 
reprodução abaixo, onde o Operador terá disponíveis todos os menus e opções para as funções do Sistema, que seu nível de 
autorização lhe permita executar. Este nível de autorização é individual e definido pelo Administrador do Sistema. 
 
 

 
 
 
Na Tela Principal, o Operador terá a sua disposição o Menu Suspenso, a Barra de Atalho e as Barras de Ferramentas para 
acessar as funções desejadas, desde que, esta operação seja autorizada pelo seu nível de acesso. 
 
 
 
  



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 10 

Menu Suspenso 
 Todas as funções do sistema podem ser facilmente acessadas pelo Operador através do Menu Suspenso localizado na 
parte superior da tela, logo abaixo da identificação do Sistema e os botões universais de "Minimizar", "Restaurar Janela" / 
"Maximiza Janela" e "Fechar". 
 

 
 
 
Ao se passar o ponteiro do mouse sobre um dos botões do Menu Suspenso, este se destacará e clicando-se sobre ele, haverá 
uma indicação visual simulando o pressionamento do botão e a abertura do menu de opções, logo abaixo do botão ativado. 
 
Da mesma forma ao passar pelas opções do menu secundário com o ponteiro do mouse, há uma indicação visual da opção 
sendo selecionada, para efetivar a seleção, basta clicar sobre ela. 
 
Algumas opções dos menus secundários podem ser acessadas utilizando-se a tecla <ALT> + a tecla indicada na opção do 
menu que deseja acessar. Por exemplo, teclando-se <ALT> + F4, o operador encerra o programa a qualquer momento. 
 
 

Barra de Atalho 
Logo abaixo do Menu Suspenso, aparece a Barra de Atalho, com os módulos mais usados. 
 

 
 
Estes botões da Barra de Atalho têm as mesmas funções das opções homônimas existentes no Menu Suspenso e para ativar 
as funções de cada botão basta clicar com o mouse sobre ela. 
 
Ao se passar o ponteiro do mouse sobre um dos botões da Barra de Atalhos, este se destacará, e clicando-se sobre ele, 
haverá uma indicação visual simulando o pressionamento do botão. 
 
No caso de o Operador não possuir autorização para ativar determinada opção da Barra de Atalho, o botão ficará com 
detalhes na cor preta indicando visualmente que esta opção está desabilitada. 
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Barra de Ferramentas 
A Barra de Ferramentas oferece várias opções para a manipulação dos dados dos registros do Sistema, permitindo a 
navegação, edição, busca e impressão das informações. 
 

 
 
Os botões são agrupados de acordo com a finalidade: botões de navegação, edição, gravação, busca/impressão e 
saída/ajuda. 
 

Modos de Visualização 
Apresentamos os Modos de Visualização no Sistema todas as telas de cadastros possuem duas formas de visualização: Modo 
de Edição e Modo de Lista. 
 
Observe que estes modos de apresentações podem ser exibidos em duas telas independentes acionadas, através dos "orelhas" 
ou "abas" na parte superior e identificada como: "Edição", para o Modo de Edição e "Lista" para o Modo Lista, ou conjugados 
em uma única tela, caso a quantidade de dados tratados assim o permita. 
 

Modo de Edição 
 
Neste Modo de Visualização é exibido apenas um registro por vez. A Barra de Ferramentas que permite a manipulação dos 
registros é disponibilizada na parte inferior da tela. Ao se usar as facilidades da Barra de Ferramentas, pode-se avançar ou 
recuar pelo arquivo exibindo-se sequencialmente os registros existentes. Também é possível a inclusão, alteração ou 
exclusão de registros. 
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Modo de Lista 
 
Este Modo de Visualização exibe todos os registros existentes no cadastro selecionado, onde, cada registro é exibido em uma 
linha. No caso de existirem mais registros que as linhas disponíveis na tela, A apresentação deles será paginada, com o 
controle sendo realizado na Barra de Ferramentas, ou através da barra de rolagem vertical, existente na moldura direita da 
tela. 
 

 
 
Observe que, se o tamanho do registro for maior que o tamanho disponível na tela, será exibida uma barra de rolagem 
horizontal, na moldura inferior, através da qual poderá ser deslocada a janela de visualização. 
 
Quando determinado registro é selecionado e uma das opções (incluir, excluir ou alterar) da Barra de Ferramentas é ativada, 
o Sistema altera automaticamente para o Modo de Edição. 
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Navegação 
  
-Primeiro: move a chave de consulta para o primeiro registro; 
-Anterior: move a chave de consulta para o registro anterior ao atual; 
-Próximo: move a chave de consulta para o registro posterior ao atual; 
-Último: move a chave de consulta para o último registro. 
 

Edição 
 
-Excluir: remove o registro selecionado do Arquivo ou Cadastro; 
-Alterar: permite a alteração dos dados do registro selecionado; 
-Incluir: permite incluir um novo registro na Base de Dados; 
-Gravar: gravam na Base as alterações efetuadas no registro corrente; 
-Cancelar: cancela as alterações efetuadas e ainda não gravadas. 
 

Outras Funções 
 
-Busca: permite executar buscas de registro, conforme detalhado no Modo de Busca. 
-Imprimir: permite a impressão de registros utilizando o Modo de Impressão. 
-Sair: fecha a tela atual, retornando para a anterior. 
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Busca 
 Ao ser acionado o botão "Busca" na Barra de Ferramentas, é ativado o Modo de Busca, e então, a tela 
correspondente, conforme exemplo abaixo, é aberta: 
 
 

 
 
 
O Modo de Busca permite realizar uma pesquisa no arquivo principal, vinculado a aplicação em operação, ordenando os 
dados por qualquer campo presente no registro.  
 
Para definir o campo que será utilizado como chave da busca selecione uma opção dentre as apresentadas na área 
"Selecionar outro campo para a Consulta" que aparece na parte inferior da tela. Para isso, clique sobre o botão no lado 
direito da área, quando forem exibidos os nomes dos campos, selecione um, clicando com o mouse sobre ele, o nome do 
campo selecionado aparece então como título da área de entrada de dados logo acima.  
 
Entre com o valor a ser pesquisado na área, agora identificada com o nome do campo de pesquisa selecionado e clique sobre 
o botão "Confirmar". O Sistema irá retornar para o Modo de Edição com o registro solicitado, caso este tenha sido 
encontrado. 
 
O botão "Voltar" cancela o Modo de Busca, retornando para o Modo de Edição. 
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Impressão 
 
Quando o botão "Imprimir" é selecionado na Barra de Ferramentas, a tela do Modo de Impressão, como mostrada abaixo, é 
apresentada, exibindo a visualização do relatório pré-definido para o arquivo que estiver ativo no momento do acionamento. 
 
 

 
 
 
Na parte inferior da tela é mostrada a barra de navegação de impressão, que apresenta botões com as seguintes facilidades: 
 
- Primeiro: retorna para a primeira página do relatório; 
- Anterior: retorna para a página imediatamente anterior a atual; 
- Próximo: avança para a página imediatamente posterior a atual; 
- Último: avança para a última página do relatório; 
- Zoom: ajusta o tamanho de exibição do relatório na tela; 
- Salvar: permite salvar o arquivo de impressão em um diretório; 
- Configurar: apresenta a tela de configuração da impressora; 
- Imprimir: inicia a impressão do relatório; 
- Sair: retorna para a tela anterior. 
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Apresentando o Menu Arquivo 
 
No menu Arquivo temos apenas a opção Sair para fechar o sistema. Este conjunto é disponibilizado, para manter a 
padronização com o menu universal de janelas de aplicativos Windows. 
 

• Sair 

Sair 
 
Ao passar com o cursor sobre a área correspondente, é apresentada uma indicação visual indicando que esta seleção está 
ativa, conforme podemos ver na figura abaixo. Nesta condição ao dar um clique simples com o botão esquerdo do mouse o 
Módulo Cliente será fechado. 
 
ATENÇÃO: Só será permitido sair do SES Client se todas as telas estiverem fechadas, do contrário o usuário receberá uma 
mensagem informando que ainda existem módulos em uso. 
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Apresentando o Menu Utilitários 
O Menu Utilitário presente no Menu Suspenso, permite o acesso à configuração global e local do Sistema, ao controle de 
operadores, ao processo de fechamento de sessão, a abertura da calculadora e do painel de controle conforme podemos 
visualizar abaixo. 
 

Opções do Menu Utilitários 
 

• Configurações Globais 

• Configurações Locais 

• Grupos de Operadores 

• Operadores do Sistema 

• Perfil para Grupo de Operadores 

• Efetuar Logoff 

• Calculadora 

• Painel de Controle 

• Parâmetros do SES 

• Chaves do Mifare 
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Configurações Globais 
 
Ao acionar este item no menu, permite definir as configurações globais para o Sistema de Controle de Acesso. Estas definições 
serão válidas para todo o Sistema, independente do Terminal utilizado e do Operador ativo. Esta opção somente deverá ser 
disponibilizada para os Administradores do Sistema. 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Caminho dos Arquivos de Fotos: nestes campos são informados os caminhos dos diretórios onde serão armazenados os 
arquivos contendo as imagens das fotos dos Usuários cadastrados no Sistema de Controle de Acesso. Poderá ser utilizado o 
botão no lado direito do campo, para orientação do caminho dentro da árvore de diretórios são 5 caminhos; 
 
Rota de Acesso Padrão para Visitantes: neste campo poderá ser selecionada, dentre as opções de rotas cadastradas, uma 
rota padrão, para visitantes que será atribuída automaticamente, na falta de uma definição manual; 
 
Categoria Padrão para uso do Restaurante por Visitantes: neste campo poderá ser selecionada, dentre as opções de 
categoria padrão cadastradas, para uso do restaurante por visitantes que será atribuída automaticamente, na falta de uma 
definição manual; 
 
Horário Padrão para Visitantes: neste quadro é indicado o período padrão do dia em que visitantes serão admitidos, por 
meio de intervalos de tempo de 15 minutos. Com o campo marcado (em cor) a admissão de visitantes é realizada, com o 
campo desmarcado (em branco) é indicado que, de uma forma padronizada, a entrada de visitantes não é permitida neste 
período.  
 

 
 
Para alterar o valor de um ou mais campos no quadro de horário, marque a área que deseja alterar passando o cursor com o 
botão esquerdo do mouse pressionado, depois, dê um clique com o botão direito e selecione "Marcar" ou "Desmarcar", 
conforme o caso. 
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Prazo para Envio para Histórico: Determina o prazo em que apontamentos das marcações serão enviados para o Histórico. 
 
Prazo para Deleção de Visitas: as visitas cadastradas com data superior a este campo serão apagadas do banco de dados. 
 
Prazo para Deleção do Log: as operações logadas com data superior a este campo serão apagadas do banco de dados. 
 
Release: neste campo é definida a versão da estrutura de dados do cartão, caso seja necessário modificar a estrutura interna 
do cartão basta aumentar o valor do release que o sistema reagravará todos os cartões com release anterior quando estes 
passarem por um terminal de acesso; 
 
Prazo para Liberação / Bloqueio: neste campo é definido o número de dias que um cartão liberado/bloqueado constará da 
Tabela de Liberação e Bloqueio, enviada pelo Servidor de Comunicação para os leitores; 
 
Prazo para Alteração de Cartões: neste campo é definido o número de dias que um cartão com dados a serem alterados 
constará da Tabela de Alteração, enviada pelo Servidor de Comunicação para os leitores; 
 
Prazo para Cancelamento de Cartões: neste campo é definido o número de dias que um cartão cancelado constará da Tabela 
de Cartões Cancelados, enviada pelo Servidor de Comunicação para os leitores; 
 
 
Tempo para Logout Automático: neste campo é definido o número de minutos, entre um e sessenta, em que o Sistema irá 
fechar a sessão automaticamente no caso ausência de atividade no teclado ou mouse do terminal. Esta facilidade impede 
que uma Sessão seja esquecida aberta, permitindo o uso indevido das autorizações nelas ativadas. Ao se alcançar o tempo 
definido neste parâmetro, a Tela de Login é apresentada para que a sessão seja novamente aberta; 
 
 
Número de Retrys para Senha: este parâmetro indica o número de vezes, entre uma e dez, em que o Sistema irá permitir a 
digitação errada da senha de uma conta de Operador antes de bloquear o acesso para este Operador. O desbloqueio da 
Conta de Acesso deverá ser feito no Módulo de Operadores do Sistema; 
 
Troca da Senha: este parâmetro, que pode variar entre zero e 365 dias, indica quando o Sistema irá obrigar o Operador a 
trocar sua senha de acesso. Ao indicar o valor zero, o Sistema não irá solicitar, jamais, a troca de senha. Ao decorrer o prazo 
aqui estipulado com a mesma senha, na primeira ocasião em que uma sessão for aberta, o Sistema apresentará a Tela de 
Alteração de Senha e somente prosseguirá quando a mudança for feita; 
 
Saldo dos Alunos Totalizado até: indica a data da última totalização dos saldos dos usuários com objetivo de ter uma 
performance melhor nas sequências de cálculos dos saldos. 
 
Versão Software:  indica a última versão do software. Este dado possibilita informar ao usuário do sistema da necessidade de 
uma atualização da versão . 
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Configurações Locais 
 
Permite alterar os parâmetros de configuração locais do Sistema para determinado computador que esteja com a sessão 
aberta no momento da ativação da opção. 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, é possível alterar as configurações individuais para o 
computador onde a sessão está ativa no momento. 
As configurações estão divididas em duas "abas" (gerais e leitor) acessadas na parte superior da tela. 
Após alterar as configurações, clique no botão "Gravar" para confirmar as alterações; para sair sem gravar clique no botão 
"Cancelar". 
 

 
 
 
Campos da Aba Gerais:   
 
Possui Câmera Digital: este campo marcado informa ao Sistema que este terminal possui uma câmera digital instalada, 
permitindo a captura de fotos de visitantes, Funcionários e prestadores de serviço; 
 
Captura Documento do Visitante: Se marcado, ao cadastrar um visitante serão capturadas 3 fotos, uma do rosto, uma da 
frente do documento e uma do fundo do documento. Para isso são necessárias 3 câmeras em um suporte especial; 
 
Possui Leitor de Impressões Digitais: este campo marcado informa ao Sistema que este terminal possui um leitor de 
impressão digital instalada, permitindo a captura de impressões digitais de visitantes, Funcionários e prestadores de serviço; 
 
Botão Configurar Leitor de Impressão Digital 
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Utiliza ActServer :  
 
Endereço IP deste Computador: neste campo deverá ser informado o endereço IP atribuído a este terminal dentro da rede 
utilizada pelo Sistema. Este endereço será utilizado pelo Servidor de Comunicação para endereçar individualmente este 
terminal. 
 
Canais para as Câmeras: cada webcam adicionada ao sistema utiliza um canal que varia de computador para computador 
(esses canais são atribuídos diretamente pelo Windows). Para configurar os valores corretamente devemos testar os canais 
de cada câmera; 
 
 
Cor das Telas do Sistema: permite escolher, dentre as opções apresentadas, a cor com a qual as Telas do Sistema serão 
exibidas. 
 
Cor Principal do Menu Suspenso: permite escolher, dentre as opções apresentadas, a cor com a qual o fundo do Menu 
Suspenso será exibido. 
 
Cor da Fonte do Menu Suspenso: permite escolher, dentre as opções apresentadas, a cor com a qual os textos do Menu 
Suspenso serão exibidos. 
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Campos da Aba Leitor:   
 
Possui leitor de cartões: indique a existência ou não de um leitor de cartões. 
 
Tipo do Leitor de Cartão: indica o tipo de Leitor de Cartões associado a este terminal, indicando uma das opções 
apresentadas. 
 
Testar Leitor: botão para teste de comunicação do Leitor de Cartões. 
 
Tempo Entre Comandos (em ms): Define o intervalo em milissegundos entre cada comando enviado para os cartões, em 
computadores mais antigos pode ser necessário aumentar esse tempo. 
 
Tempo de Espera Após a Detecção (em ms):  Define o intervalo em milissegundos entre o cartão ser detectado e o início do 
primeiro comando ser enviado. Em computadores mais antigos pode ser necessário aumentar esse valor. 
 
Porta COM (Controle de Presença): seleciona qual a porta onde será conectada a leitora para coleta do controle de presença 
 
Sleep: Ajuste de tempo para esta coleta. Em computadores mais antigos pode ser necessário ajustar esse valor. 
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Grupos de Operadores 
 
Cada operador do SES tem seus direitos definidos pelo Grupo de Operador ao qual pertence. Nesta tela podemos criar os 
grupos e definir os direitos deste grupo em cada módulo do sistema. 
 

 
 
Campos da Tela: 
 
Descrição do Grupo: Nome desejado para o Grupo 
 
Autorização para Desbloquear Operadores: Indica se este grupo pode desbloquear operadores do Grupo ou de outros 
grupos que tenha suas senhas bloqueadas por excesso de tentativas 
 
Autorização para Alterar Senhas: Indica se este grupo pode alterar senhas de operadores do Grupo ou de outros grupos. 
 
Acesso a usuários de todos os Departamentos: Define se o Grupo enxerga usuários de todos os Departamentos da 
instituição, quando um novo Departamento é criado não é necessário dar acesso ao grupo caso a opção esteja selecionada 
 
Acesso a usuários de todas as Turmas: Define se o Grupo enxerga usuários de todas as Turmas da instituição, quando uma 
nova Turma é criada não é necessário dar acesso ao grupo caso a opção esteja selecionada 
 
Concede Acesso em Todas as Áreas: Define se o Grupo pode alterar os direitos de acesso de usuários para todas as Áreas de 
Acesso. Caso esteja marcado não é necessário dar acesso ao Grupo quando uma nova Área é criada 
 
Concede Acesso em Todas as Rotas: Define se o Grupo pode visualizar todas as rotas de acesso de visitantes. Caso esteja 
marcado não é necessário dar acesso ao Grupo quando uma nova Rota de Visitantes é criada 
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Áreas / Departamentos / Turmas / Rotas 
Esta opção, acionada através do Botão no Cadastro dos Operadores do Sistema conforme indicação abaixo, permite incluir, 
alterar ou excluir Áreas do Operador de Sistema para o Módulo Cliente. 
 

 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no cadastro. 
 
 

 
 
Nesta tela é possível definir as Áreas, os Departamentos, as Turmas e as Rotas de Acesso que o Operador terá permissão para 
manipular. 
 
Para alterar as informações basta clicar no botão "Alterar" e marcar ou desmarcar os itens e por fim clicar no botão "Gravar" 
para gravar as alterações realizadas. Caso existam nas tabelas apresentadas, vários itens como Departamentos ou Turmas, é 
possível fazer a seleção de todos itens ou os cancelamentos das marcações clicando com o mouse sobre a indicação Código. 
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Operações no Controle Remoto de Equipamentos 
 
Neste módulo podemos definir as operações que o grupo de operadores pode executar no Controle Remoto de 
Equipamentos. São funções de envio de arquivos, atualizações, aberturas etc. 
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Módulos de Acesso 
 
Esta opção, acionada através do Botão Módulos de Acesso no Cadastro dos Operadores do Sistema conforme indicação 
abaixo, permite definir os Módulos do Sistema e que tipo de permissão o Operador terá acesso. 
 

 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir: 

 
 
Nesta tela é possível definir os Módulos e que tipo de permissão o Operador terá acesso. 
Para cada item listado indicado acima em cinza, o operador poderá ter acesso de inclusão, exclusão, alteração, consulta e 
execução. A situação deste status está em branco com as letras "S" ou "N". 
 
Para selecionar vários itens posicione o mouse em um ponto inicial da tabela e com o botão esquerdo pressionado arraste 
até o Fim das informações que deseja alterar. A área selecionada ficará na cor de fundo azul. Todos os Dados abrangidos por 
esta seleção serão alterados 
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Para autorizar, selecione os itens e clique no botão "Autorizar", todos os itens selecionados serão marcados com a letra "S". 
Para não autorizar, selecione os itens e clique no botão "Não Autorizar", todos os itens selecionados serão marcados com a 
letra "N". 
 
Para confirmar as alterações, clique no botão "Gravar". 
Para sair sem gravar as alterações, clique no botão "Sair". 
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Operadores do Sistema 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no cadastro. 
 

 
 
 
Campos da Tela:   
 
Nome do Funcionário (Caso este operador seja um Funcionário: Selecione o Funcionário dentro da lista apresentada) 
 
Nome do Usuário: este campo exibe o nome do Operador. 
 
Nome de Login: este campo exibe a identificação do Operador. Esta identificação deverá ser única no Cadastro Operadora do 
Sistema, conter letras e números e possuir tamanho máximo de 15 caracteres. Observe que o Sistema é sensível a letras 
maiúsculas e minúsculas.  
 
Senha: deve ser preenchido com a senha secreta do Operador. Esta senha poderá conter letras e números e possuir tamanho 
máximo de oito caracteres. Observe que o Sistema é sensível a letras maiúsculas e minúsculas. Ao ser digitado neste campo, 
o seu conteúdo é exibido com o símbolo asterisco. 
 
Permissão para Autorizar Refeições: este campo define se o Operador tem permissão para autorizar as refeições no 
restaurante. 
 
Permissão para Servidor de Comunicações: este campo define se o Operador tem permissão para utilizar o Servidor de 
Comunicação. 
 
Status: este campo define o status do Operador. Após um número de tentativas de Login, usando-se uma senha errada, o 
Sistema automaticamente bloqueia o acesso do Operador. Neste caso, para efetuar o desbloqueio, basta, no modo de 
alteração, desmarcar este campo e solicitar a gravação do registro. Observe que os Operadores bloqueados pelo Sistema 
aparecem com Status igual a "1" na lista na parte inferior da tela. 
 
EXCLUSÃO DE OPERADORES: No SES os operadores não são efetivamente excluídos. O registro deles fica oculto, mas 
continua no banco de dados uma vez que temos logs associados ao operador, tais como uso do sistema, autorizações de 
acesso etc. Os Operadores do Grupo Administradores podem visualizar e recuperar esses registros caso necessário através 
do item abaixo que somente aparece para Operadores deste grupo. 
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Cadastro de Perfil para Grupo de Operadores 
 

 
 
Esta tela permite criar padrões contendo os módulos autorizados. Com esse padrão é possível agilizar a criação de novos 
grupos de operadores. 
 
Os Operadores autorizados podem criar quantos padrões acharem necessários. Após gravar o Perfil basta clicar em Módulos 
de Acesso para configurar os módulos do novo perfil. 
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Módulos do Sistema 
 

 
 
Esta tela contém todos os módulos do SES, ela só é exibida com um login especial da Sualtech e serve para intervenções que 
podem ser necessárias em caso de novas versões do sistema.  
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Efetuar Logoff 
 
Ao ser acionada a opção, a sessão atual é fechada e exibida a tela de Login para a abertura de nova sessão no Sistema. 
 
 

 
 
 
Conforme já visto anteriormente, o Operador deverá digitar no campo "Usuário" sua identificação no Sistema, seguida da 
digitação da sua     
"Senha" de acesso. Após, clicar no botão "OK". Se a identificação e a senha de acesso estiverem corretas, será realizada a 
abertura da sessão, caso contrário, mensagem de erro será apresentada e a operação reiniciada. 
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Calculadora 
Neste item temos o recurso de acionar a calculadora do sistema. 
 

Painel de Controle 
Neste item possibilitamos a abertura do painel de controle do sistema Windows. Uma facilidade para acessar os recursos do 
painel e configurar alguns itens adequando o sistema. 
 

Parâmetros do SES 
Nesta tela podemos definir parâmetros de funcionamento do SES. Alguns parâmetros servem para depuração de 
funcionalidades por técnicos da Sualtech e não devem ser modificados. 
 

 
 
Campos da Tela: 
 
Descrição do Parâmetro: Informa o funcionamento do parâmetro 
 
Nome do Parâmetro: Nome interno do sistema para o parâmetro 
 
Valor do Parâmetro: Determina o valor do parâmetro. Este é o único campo editável. 
 
Exemplos de Funcionamento de Parâmetros: 
 - Os Parâmetros Gerar Matrícula Automaticamente definem se a matrícula do usuário será informada ou se o 
sistema irá gerar sozinho a mesma, pode ser habilitado para cada tipo de usuário do sistema; 
 - Provisório de um dia Recolhe no Cofre: Determina se, ao emitir um cartão provisório, o sistema exigirá ou não que 
ele seja recolhido no cofre da catraca quando o usuário sair; 
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Chaves do Mifare 
Nesta tela definiremos as chaves de segurança do cartão MIFARE que será utilizado. Cada cliente Sualtech deve possuir uma 
chave diferente para que o cartão de um local não possa ser utilizado em outro local. 
 

 
 
Campos da Tela: 
 
Índice: Número da chave atual 
 
Chave A (Valor Hexa): Devem ser colocados 16 caracteres em formato Hexa decimal (valor de 0..F) 
 
Chave B (Valor Hexa): Devem ser colocados 16 caracteres em formato Hexa decimal (valor de 0..F) 
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Apresentando o Menu Cadastro 
 
O Menu Cadastro presente no Menu Suspenso disponibiliza ao usuário acesso às telas de consulta e/ou manipulação dos 
dados cadastrais do Sistema. 
 

Opções do Menu Cadastro 
 

• Unidades de Ensino  

• Centros de Custo 

• Departamentos 

• Cargos 

• Funcionários 

• Prestadoras de Serviços 

• Turmas / Classes 

• Alunos 

• Dias não úteis 

• Padrão de Área de Acessos 

• Padrão de Horários de Acessos 

• Perfil de Acesso 

• Leitos 

• Computadores 

• Grupo de Turmas 

• Procedimentos 
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Unidades de Ensino 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro de Entidade de Ensino do Sistema. 
 

 
 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) da Entidade de Ensino. 
Nome da Unidade: este campo exibe o nome da Unidade, podemos ter várias unidades no mesmo sistema 
CNPJ: CNPJ da Unidade. 
Endereço: este campo exibe o endereço. 
Complemento: este campo exibe o complemento do endereço. 
Telefone: este campo exibe o telefone. 
Bairro: este campo exibe o bairro. 
Cidade: este campo exibe a cidade. 
CEP: este campo exibe o CEP. 
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Centro de Custo 
 
Cadastra os Centros de Custo que posteriormente serão associados aos Departamentos da instituição. 
 

 
          
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) do Centro de Custo. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição da Estrutura. Exemplo: Torre A e Torre B, Unidade 1 e Unidade 2 etc. Este 
campo possui formatação livre e será armazenado na forma em que for digitado. 
 
Código Interno: Código do Centro de Custo em outros sistemas da Instituição. 
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Departamentos 
 
Permite cadastrar os departamentos da instituição. Esse cadastro é utilizado no cadastro do Funcionários ou do Prestador de 
Serviço. 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (numérico) do Departamento. Se estiver configurado para gerar automático nas 
Configurações Globais este campo não deve ser preenchido. 
 
Descrição: neste campo é informado o Nome do Departamento em sua forma mais conhecida. Este campo possui 
formatação livre e será armazenado na forma em que for digitado. 
 
Andar: Determina o andar onde está localizado o Departamento (para locais onde há gerenciamento de elevadores) 
 
Fone / Ramal: Telefone ou Ramal do Departamento (utilizado para Confirmações de Visitas) 
 
Centro de Custo: Centro de Custo ao qual o Departamento está associado. 
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Cargos 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro. Esse cadastro é utilizado no cadastro do Funcionário ou do Prestador de 
Serviço. 
 
 

 
 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) do Cargo. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição do Cargo. Este campo possui formatação livre e será armazenado na forma 
em que for digitado. 
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Funcionários 
 
Esta opção permite atuar sobre o cadastro de Funcionários. 
 
Antes da tela do cadastro do Funcionário será apresentada uma tela de filtro para facilitar a visualização do cadastro dos 
Funcionários, podendo assim visualizar somente os Funcionários de um determinado Departamento ou iniciados por uma 
letra ou de um tipo ou cadastrados em uma data ou status. Para visualizar todos os cadastros basta clicar no botão confirmar. 
 

 
 
 
Ao ser acionado o botão Confirmar do Filtro será apresentada à tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de 
Ferramentas é possível incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 43 

EXCLUSÃO DE FUNCIONÁRIOS: No SES os Funcionários não são efetivamente excluídos. O registro deles fica oculto, mas 
continua no banco de dados uma vez que temos logs associados ao usuário, tais como acessos nos equipamentos, registros 
de ocorrências etc. Os Operadores do Grupo Administradores podem visualizar e recuperar esses registros. Para isso, na tela 
de filtro, devem marcar a opção <Exibir Registros Excluídos>. Ao visualizar o registro desejado no modo Edição, na parte 
superior da tela existirá um botão <Recuperar Registro>, ao clicar nele o sistema irá desfazer a exclusão. 
 
Campos da Tela:   
 
Matrícula: neste campo é informado o código de Matrícula do Funcionário. O campo pode conter até 20 caracteres alfa 
numéricos. Se estiver para preenchimento automático não será necessário preencher.  
 
Nome do Funcionário: neste campo é informada o Nome do Funcionário. Este campo possui formatação livre e será 
armazenado na forma em que for digitado. 
 
Data Cadastro: neste campo é informado a Data do Cadastro no Sistema. 
 
Documento: neste campo é informado o Documento que é associado ao Funcionário RG, Passaporte, RNE etc. 
 
Data Validade: neste campo é informado a Data de Validade para as credenciais que serão emitidas para o Funcionário. 
 
Telefone: neste campo é informado o Telefone para localização do Funcionário. 
 
Ramal: neste campo é informado o Ramal caso exista. 
 
Departamento: Informa a qual Departamento esse Funcionário pertence. 
 
Cargo: neste campo é informado todo o Cargo existente no sistema. Selecione um para associar ao Funcionário. 
 
Tipo: neste campo é informado o Tipo (Funcionário/Supervisor). A indicação de Supervisor é para o Sistema de Moedeiro 
Eletrônico pois ele executa funções diferentes no Sistema. 
 
Selecione a Categoria para uso do Restaurante: neste campo é informada toda a Categoria de utilização no restaurante. 
Selecione uma para associar ao Funcionário 
 
Apelido: Nome como o usuário quer ser chamado 
 
Número Externo: Número impresso no cartão (caso utilizado) 
 
Tipo: neste campo é informado o Tipo (Funcionário/Supervisor). A indicação de Supervisor é para o Sistema de Moedeiro 
Eletrônico pois ele executa funções diferentes no Sistema. 
 
Status: determina a situação cadastral do Funcionário. (Ativo/Bloqueado/Cancelado). 
 
Log Atualizações: Permite inserir texto livre de observações sobre o usuário as modificações realizadas pelos operadores 
também são registradas 
 

Dados Adicionais para Acesso 
 
Após a inclusão do usuário, devemos cadastrar seus Horários de Acesso, Áreas de Acesso. 
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Horários de Acesso 
 
Ao clicar no botão Horários de Acesso seremos direcionados para a tela abaixo. 
 

 
 
 
 
Nesta tela definiremos os horários do usuário através da Grade Horária. Cada quadrado da grade representa 15 minutos, 
então os itens vermelhos representam horários autorizados e os brancos não autorizados.  
 
Devemos clicar no botão Alterar antes de iniciar qualquer modificação. 
 
Ao clicar em um item branco ele muda para vermelho e vice-versa.  
 
Para selecionar regiões basta clicar com o mouse e arrastar para selecionar a região desejada. Após selecionada a região, 
clique com o botão direito do mouse e seleciona Marcar para autorizar e Desmarcar para remover a autorização. 
 
Podemos também selecionar um Padrão de Horários previamente cadastrado selecionando na caixa superior o padrão 
deseja. 
  
Ao finalizar a edição devemos clicar no botão Gravar 
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Áreas de Acesso 
 
Ao clicar no botão Áreas de Acesso seremos direcionados para a tela abaixo. 
 

 
 
Nesta tela definiremos os locais (Áreas) onde o usuário pode ter acesso. Cada área é composta de um ou mais equipamentos. 
 
Para dar acesso a uma área devemos clicar no botão Alterar e em seguida selecionar clicar no Nível 1 da área desejada. 
 
Áreas restritas (será explicado posteriormente) podem ter até 3 níveis de acesso, neste caso selecione o nível desejado. 
 
Para restringir o acesso do usuário clique na coluna Sem Acesso da área desejada. 
 
Pode-se também selecionar um Padrão de Áreas de Acesso na caixa acima que tenha sido previamente cadastrado. 
 
Ao finalizar a edição basta clicar no botão Gravar. 
  



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 46 

Áreas do Supervisor 
 
Ao clicar no botão Áreas do Supervisor seremos direcionados para a tela abaixo. 
 

 
 
Nesta tela definiremos os locais (Áreas) onde o supervisor pode Autorizar Acessos. 
 
Cada Supervisor pode autorizar acesso em até 5 áreas diferentes. 
 
Para definir as áreas, clique em Alterar, selecione as áreas desejadas e em seguida clique em Gravar.  
 
 

Gravação de Cartão e Gerenciar Credenciais 
 
Após realizar todos os cadastros, podemos acessar o botão Gravar Cartão para emitir um cartão Mifare Gravado para o 
usuário ou selecionar a opção Gerenciar Credenciais para verificar Cartões que ele já tenha, cadastrar Biometria, emitir 
QrCode etc. 
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Empresas Prestadoras de Serviços 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro de Empresas Prestadoras de Serviço. 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) da Prestadora de Serviço. 
 
Nome da Empresa: este campo exibe o Nome da Empresa Prestadora de Serviço. 
 
Responsável: este campo informa o Responsável pela Prestadora de Serviço. 
 
Endereço: este campo exibe o endereço da Prestadora de Serviço. 
 
Complemento: este campo exibe o complemento do endereço da Prestadora de Serviço. 
 
Bairro: este campo exibe o bairro da Prestadora de Serviço. 
 
Cidade: este campo exibe a cidade da Prestadora de Serviço. 
 
Estado: este campo exibe o Estado (UF) da Prestadora de Serviço. 
 
CEP: este campo exibe o CEP da Prestadora de Serviço. 
 
Telefone: este campo exibe o telefone da Prestadora de Serviço. 
 
Fax: este campo exibe o fax da Prestadora de Serviço. 
 
Tipo de Utilização: este campo determina o tipo de utilização do cadastro se servira para indicar o cadastro de uma Empresa 
Prestadora de Serviço \ Congresso e Eventos \ Firma Autorizada. 
  
Valor da Refeição: este campo é exibido apenas quando o Tipo de Utilização é marcado como Congresso ele indica  o valor 
da refeição que será pago pelos responsáveis.  
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Prestadores 
 
Antes da tela do cadastro de Prestadores de Serviços será apresentada uma tela de filtro para facilitar a visualização do 
cadastro, podendo assim visualizar somente os Prestadores de uma determinada Empresa ou iniciados por uma letra ou de 
um tipo ou cadastrados em uma data ou status. Para visualizar todos os cadastros basta clicar no botão confirmar. 

 
 
 
Ao ser acionado o botão Confirmar do Filtro será apresentada à tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de 
Ferramentas é possível incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro. 
 

 
 
 
EXCLUSÃO DE PRESTADOR DE SERVIÇOS: No SES os Prestador de Serviços não são efetivamente excluídos. O registro deles 
fica oculto, mas continua no banco de dados uma vez que temos logs associados ao usuário, tais como acessos nos 
equipamentos, registros de ocorrências etc. Os Operadores do Grupo Administradores podem visualizar e recuperar esses 
registros. Para isso, na tela de filtro, devem marcar a opção <Exibir Registros Excluídos>. Ao visualizar o registro desejado no 
modo Edição, na parte superior da tela existirá um botão <Recuperar Registro>, ao clicar nele o sistema irá desfazer a 
exclusão. 
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Campos da Tela:   
 
Matrícula: neste campo é informado o código de Matrícula do Prestador de Serviço, se configurado para gerar 
automaticamente não deverá ser preenchido. 
 
Nome: neste campo é informada o Nome do Prestador de Serviço. Este campo possui formatação livre e será armazenado na 
forma em que for digitado. 
 
Data Cadastro: neste campo é informado a Data do Cadastro no Sistema. 
 
Documento: neste campo é informado o Documento que é associado ao Prestador de Serviço RG, Passaporte, RNE etc. 
 
Data Validade: neste campo é informado a Data de Validade para o Cartão que será emitido para o Prestador de Serviço. 
 
Telefone: neste campo é informado o Telefone para localização do Prestador de Serviço. 
 
Ramal: neste campo é informado o Ramal caso exista. 
 
Departamento: Todo Prestador deve estar vinculado a um Departamento, neste item selecionaremos a qual Departamento 
ele está vinculado. 
 
Cargo: neste campo é informado todo o Cargo existente no sistema. Selecione um para associar ao Prestador de Serviço. 
 
Empresa Prestadora de Serviços: Esta é a Empresa que está fornecendo os serviços a instituição. 
 
Selecione a Categoria para uso do Restaurante: neste campo é informada toda a Categoria de utilização no restaurante. 
Selecione uma para associar ao Prestador de Serviço 
 
Número Externo: Número impresso no cartão (caso utilizado) 
 
Apelido: Nome como o usuário quer ser chamado 
 
Status: determina a situação cadastral do Prestador de Serviço. (Ativo/Bloqueado/Cancelado). 
 
Log Atualizações: Permite inserir texto livre de observações sobre o usuário as modificações realizadas pelos operadores 
também são registradas. 

 

Dados Adicionais para Acesso 
 
Após a inclusão do usuário, devemos cadastrar seus Horários de Acesso, Áreas de Acesso. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Horários de Acesso 
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Ao clicar no botão Horários de Acesso seremos direcionados para a tela abaixo. 
 

 
 
 
 
Nesta tela definiremos os horários do usuário através da Grade Horária. Cada quadrado da grade representa 15 minutos, 
então os itens vermelhos representam horários autorizados e os brancos não autorizados.  
 
Devemos clicar no botão Alterar antes de iniciar qualquer modificação. 
 
Ao clicar em um item vermelho ele muda para brancos e vice-versa.  
 
Para selecionar regiões basta clicar com o mouse e arrastar para selecionar a região desejada. Após selecionada a região, 
clique com o botão direito do mouse e seleciona Marcar para autorizar e Desmarcar para remover a autorização. 
 
Podemos também selecionar um Padrão de Horários previamente cadastrado selecionando na caixa superior o padrão 
deseja. 
  
Ao finalizar a edição devemos clicar no botão Gravar 
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Áreas de Acesso 
 
Ao clicar no botão Áreas de Acesso seremos direcionados para a tela abaixo. 
 

 
 
Nesta tela definiremos os locais (Áreas) onde o usuário pode ter acesso. Cada área é composta de um ou mais equipamentos. 
 
Para dar acesso a uma área devemos clicar no botão Alterar e em seguida selecionar clicar no Nível 1 da área desejada. 
 
Áreas restritas (será explicado posteriormente) podem ter até 3 níveis de acesso, neste caso selecione o nível desejado. 
 
Para restringir o acesso do usuário clique na coluna Sem Acesso da área desejada. 
 
Pode-se também selecionar um Padrão de Áreas de Acesso na caixa acima que tenha sido previamente cadastrado. 
 
Ao finalizar a edição basta clicar no botão Gravar. 
 
 
 

Gravação de Cartão e Gerenciar Credenciais 
 
Após realizar todos os cadastros, podemos acessar o botão Gravar Cartão para emitir um cartão Mifare Gravado para o 
usuário ou selecionar a opção Gerenciar Credenciais para verificar Cartões que ele já tenha, cadastrar Biometria, emitir 
QrCode etc. 
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Turmas / Classes 
 
Permite cadastrar Turmas ou Cursos ou Classes que serão posteriormente associados ao Aluno. 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (numérico) da Turma. Se estiver configurado para gerar automático nas 
Configurações Globais este campo não deve ser preenchido. 
 
Unidade: Identifica a Unidade a qual a turma pertence 
 
Descrição: neste campo é informado o Nome da Turma em sua forma mais conhecida. Este campo possui formatação livre e 
será armazenado na forma em que for digitado. 
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Alunos 
 
Esta opção permite atuar sobre o cadastro de Alunos. 
 
Antes da tela do cadastro do Aluno será apresentada uma tela de filtro para facilitar a visualização do cadastro dos Alunos, 
podendo assim visualizar somente os Alunos de uma determinada Turma ou iniciados por uma letra ou de um tipo ou 
cadastrados em uma data ou status. Para visualizar todos os cadastros basta clicar no botão confirmar. 
 

 
 
Ao ser acionado o botão Confirmar do Filtro será apresentada à tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de 
Ferramentas é possível incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro. 
 
 

 
 
 
EXCLUSÃO DE ALUNOS: No SES os Alunos não são efetivamente excluídos. O registro deles fica oculto, mas continua no 
banco de dados uma vez que temos logs associados ao usuário, tais como acessos nos equipamentos, registros de 
ocorrências etc. Os Operadores do Grupo Administradores podem visualizar e recuperar esses registros. Para isso, na tela de 
filtro, devem marcar a opção <Exibir Registros Excluídos>. Ao visualizar o registro desejado no modo Edição, na parte 
superior da tela existirá um botão <Recuperar Registro>, ao clicar nele o sistema irá desfazer a exclusão. 
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Campos da Tela:   
 
Matrícula: neste campo é informado o código de Matrícula do Funcionário. O campo pode conter até 20 caracteres alfa 
numéricos. Se estiver para preenchimento automático não será necessário preencher.  
 
Nome do Aluno: neste campo é informada o Nome do Aluno. Este campo possui formatação livre e será armazenado na 
forma em que for digitado. 
 
Data Cadastro: neste campo é informado a Data do Cadastro no Sistema. 
 
Documento: neste campo é informado o Documento que é associado ao Aluno RG, Passaporte, RNE etc. 
 
Data Validade: neste campo é informado a Data de Validade para as credenciais que serão emitidas para o Aluno. 
 
Telefone: neste campo é informado o Telefone para localização do Aluno. 
 
Descrição da Turma: Informa a qual Turma esse Aluno pertence. 
 
Selecione a Categoria para uso do Restaurante: neste campo é informada toda a Categoria de utilização no restaurante. 
Selecione uma para associar ao Aluno 
 
Número Externo: Número impresso no cartão (caso utilizado) 
 
Data de Nascimento:  a data de nascimento do aluno. 
 
Status: determina a situação cadastral do Aluno. (Ativo/Bloqueado/Cancelado). 
 
Log Atualizações: Permite inserir texto livre de observações sobre o usuário as modificações realizadas pelos operadores 
também são registradas. 
 

Dados Adicionais para Acesso 
 
Após a inclusão do usuário, devemos cadastrar seus Horários de Acesso, Áreas de Acesso. 
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Horários de Acesso 
 
Ao clicar no botão Horários de Acesso seremos direcionados para a tela abaixo. 
 

 
 
 
Nesta tela definiremos os horários do usuário através da Grade Horária. Cada quadrado da grade representa 15 minutos, 
então os itens vermelhos representam horários autorizados e os brancos não autorizados.  
 
Devemos clicar no botão Alterar antes de iniciar qualquer modificação. 
 
Ao clicar em um item vermelho ele muda para branco e vice-versa.  
 
Para selecionar regiões basta clicar com o mouse e arrastar para selecionar a região desejada. Após selecionada a região, 
clique com o botão direito do mouse e seleciona Marcar para autorizar e Desmarcar para remover a autorização. 
 
Podemos também selecionar um Padrão de Horários previamente cadastrado selecionando na caixa superior o padrão 
deseja. 
  
Ao finalizar a edição devemos clicar no botão Gravar 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 56 

Áreas de Acesso 
 
Ao clicar no botão Áreas de Acesso seremos direcionados para a tela abaixo. 
 

 
 
Nesta tela definiremos os locais (Áreas) onde o usuário pode ter acesso. Cada área é composta de um ou mais equipamentos. 
 
Para dar acesso a uma área devemos clicar no botão Alterar e em seguida selecionar clicar no Nível 1 da área desejada. 
 
Áreas restritas (será explicado posteriormente) podem ter até 3 níveis de acesso, neste caso selecione o nível desejado. 
 
Para restringir o acesso do usuário clique na coluna Sem Acesso da área desejada. 
 
Pode-se também selecionar um Padrão de Áreas de Acesso na caixa acima que tenha sido previamente cadastrado. 
 
Ao finalizar a edição basta clicar no botão Gravar. 
 

Gravação de Cartão e Gerenciar Credenciais 
 
Após realizar todos os cadastros, podemos acessar o botão Gravar Cartão para emitir um cartão Mifare Gravado para o 
usuário ou selecionar a opção Gerenciar Credenciais para verificar Cartões que ele já tenha, cadastrar Biometria, emitir 
QrCode etc. 
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Dias Não - Úteis 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro. 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Data: neste campo é informado a Data a qual desejamos gravar como um Dia Não-Útil. Clicando no ícone ao lado do Campo é 
acionado um calendário no qual podemos navegar e selecionar a Data sem digitá-la. 
 

 
 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição da Data selecionada com Dia Não-Útil Ex: Natal, Independência do Brasil etc. 
 
Existem nesta tela alguns botões para facilitar a manipulação de dados já existentes  
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Padrão de Horário de Acesso 
 
Esta opção, acionada conforme indicação abaixo, permite atuar sobre o cadastro de Padrão de Horário de Acesso. 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro 
 

 
 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) do Padrão de Horário de Acesso. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição do Padrão de Horário de Acessos criado. Este campo possui formatação livre 
e será armazenado na forma em que for digitado. 
 
Para criarmos um Padrão iniciamos pressionando o botão "Incluir". Posteriormente selecionamos no quadro, que contém 
indicação na vertical Dias da Semana e Feriado e na Horizontal Período de 0 a 23 horas em intervalos de 15 minutos, o 
padrão de horário.  Com o campo marcado (em cor) o horário está habilitado, com o campo desmarcado (em branco) é 
indicado que não é permitida neste período.  
 
 

 
 
 
Para alterar o valor de um ou mais campos no quadro de horário, marque a área que deseja alterar passando o cursor com o 
botão esquerdo do mouse pressionado, depois, dê um clique com o botão direito e selecione "Marcar" ou "Desmarcar", 
conforme o caso. 
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Padrão de Áreas de Acesso 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro. Podemos criar padrões de Áreas de Acessos e associá-los posteriormente a 
grupos de Funcionários, Prestadores de Serviços e Outros Vínculos. 
 
 

 
 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) do Padrão de Áreas de Acesso. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição do Padrão de Áreas de Acessos criado. Este campo possui formatação livre e 
será armazenado na forma em que for digitado. 
 
Para criarmos um Padrão iniciamos pressionando o botão "Incluir". Posteriormente indicamos na tabela acima onde estão 
todas as áreas cadastradas no Sistema o tipo de acesso para cada área: Sem Acesso / Nível 1 / Nível 2 ou Nível 3. Basta clicar 
em cima do Campo apresentado. 
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Perfil de Acesso 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro 
 

 
 
Campos da Tela:   
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) do Perfil de Acesso. 
Descrição: neste campo é informada a descrição do Perfil de Acessos criado. Este campo possui formatação livre e será 
armazenado na forma em que for digitado. 
Padrão Horário: neste campo é informado todos os Padrões de Horários cadastrados no sistema. Selecione um para associar 
ao perfil criado. 
Padrão de Área: neste campo é informado todos os Padrões de Área cadastrados no sistema. Selecione um para associar ao 
perfil criado. 
 
Nesta tela temos uma opção de detalhe do perfil Criado:
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Leitos 
 
Nesta tela temos o cadastro de leitos estes serão associados aos cartões de refeições de acompanhantes realizadas no 
Hospital das Clínicas e CAISM. Possibilitando relatórios destas refeições por respectivo leito. 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) do Leito. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição do leito dentro do Hospital das Clínicas e do CAISM. 
 
Centro de Custo: Código do Centro de Custo em outros sistemas da Instituição. 
 
Código Interno: Código Interno neste caso compatível com o Centro de Custo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 62 

Computadores 
 
Nesta tela temos o cadastro de computadores para empréstimo. Este projeto atende a Ciclo Básico ou a FCA. 
Antes de entrar na tela você escolhe a qual pertence. 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) do computador. 
 
Status: indica a situação do computador se esta Livre para empréstimo ou se está em uso. 
 
Número: neste campo podemos indicar um número diferente para identificar o computador. 
 
Patrimônio: neste campo temos o número de patrimônio do equipamento. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição computador. 
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Grupo de Turmas 
 
Nesta tela realizamos o cadastro de grupos  de turmas isso foi necessário para o projeto de empréstimos de computador 
onde deveríamos agrupar apenas as turmas pertencentes a FCA apenas eles poderiam realizar este empréstimo. 
 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Código do Grupo: neste campo é informado o código (auto numérico) do Grupo de Turmas. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição do Grupo criado. 
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Procedimentos 
 
Nesta tela temos os cadastros de procedimentos diferenciados no sistema. Processo criado para diferenciar os novos 
procedimentos e posteriormente associar no item Controle de Acesso as áreas onde os procedimento será aplicado. 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Código do Procedimento: neste campo é informado o código (auto numérico) do Procedimento criado. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição do Procedimento criado. 
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Apresentando o Menu Controle de Presença 
O Menu Controle de Presença 
 

Opções do Menu Controle de Presença 
• Cadastro de Eventos 

• Associar Cartão ao Evento 

• Coleta de Controle de Presença 

• Consulta das Presenças 

• Coleta de Controle Fretado 

• Consulta das Presenças Fretado 

• Agenda Salas 

• Coleta CINFOTEC 

• Presença CINFOTEC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 66 

Cadastros de Eventos 
 
Nesta tela temos o Cadastro dos Eventos nos quais utilizamos os leitores portáteis para controlamos a presença. Estes  
eventos serão associados a um cartão o qual iniciará uma aula, um congresso usamos também para inspecionar a presença 
nos fretados. 
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Associar Cartão ao Evento 
 
Nesta tela associamos um cartão de um responsável da universidade o qual controlara a presença no evento. Este cartão 
gerencia o início e fim das presenças. Este cartão é colocado nos leitores portáteis para determinar a abertura e fechamento 
dos registros. 
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Coleta de Controle de Presença 
 
Nesta tela fazemos a coleta dos apontamentos registrados pelos equipamentos portáteis e transferimos para o banco de 
dados. A interface para esta transição é um cartão de contato que fica armazenado no interior do equipamento como se 
fosse um pen-drive. Os dados armazenados no cartão são lidos através de uma leitora de cartões acoplada ao computador. 
Posteriormente a aplicação transfere para o banco de dados as instruções de como proceder estão na própria tela. 
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Consulta das Presenças 
 
Nesta tela é possível verificar os registros que estão no banco de dados com as presenças realizadas nos diversos eventos da 
Universidade. Cada responsável apenas verifica os eventos que é responsável. E possível vários filtros como o Aluno 
específico o evento e o período. Após selecionar os filtros necessários pressione o botão <Consultar Marcações> 
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Coleta de Controle Fretado 
 
Nesta tela fazemos a coleta dos apontamentos registrados pelos equipamentos portáteis e transferimos para o banco de 
dados. A interface para esta transição é um cartão de contato que fica armazenado no interior do equipamento como se 
fosse um pen-drive. Os dados armazenados no cartão são lidos através de uma leitora de cartões acoplada ao computador. 
Posteriormente a aplicação transfere para o banco de dados as instruções de como proceder estão na própria tela. 
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Consulta das Presenças Fretado 
 
Nesta tela é possível verificar os registros que estão no banco de dados com as presenças coletadas pelos fiscais nos fretados 
da Universidade.  E possível vários filtros selecionado funcionário, linha ,ônibus e o período. Após selecionar os filtros 
necessários pressione o botão <Consultar Marcações>. Estes dados também estão disponíveis no BI através de integrações 
entre as bases de dados. 
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Agenda Salas 
 
Nesta tela é possível agendar a utilização de salas de aulas por usuários do sistema que tenha um cartão cadastrados. 
Nela você preenche os dados do agendamento é necessário preencher todos os campos solicitados. De tempo em tempo o 
servidor de comunicação programa o leitor com agenda mais atual. Então o usuário não necessita ter o acesso autorizado no 
cartão como é de costume. Ele consegue acessar a sala se houver um agendamento programado. Este processo foi 
automatizado integrando um software da intranet do IEL com os nossa base de dados. 
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Coleta CINFOTEC 
 
Nesta tela fazemos a coleta dos apontamentos registrados pelos equipamentos portáteis e transferimos para o banco de 
dados. A interface para esta transição é um cartão de contato que fica armazenado no interior do equipamento como se 
fosse um pen-drive. Os dados armazenados no cartão são lidos através de uma leitora de cartões acoplada ao computador. 
Posteriormente a aplicação transfere para o banco de dados as instruções de como proceder estão na própria tela. 
Esta tela em particular foi criada para atender um evento específico do CCUEC o evento da CINFOTEC.  
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Presença CINFOTEC 
 
Nesta tela é possível verificar os registros com as presenças coletadas no evento CINFOTEC.  E possível filtrar a data e o 
período. Após selecionar os filtros necessários pressione o botão <Consultar Marcações>.  
O diferencial desta tela é o Sorteio. Nela sorteamos brindes entre os presentes, geramos uma listagem deste usuário 
sorteados e é possível limpar esta lista para novos sorteios. 
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Apresentando o Menu Moedeiro Eletrônico 
O Menu Moedeiro Eletrônico presente no Menu Suspenso permite ao operador executar todas as funções relativas a Moeda 
Eletrônica interna do Sistema. 
 
O módulo de Moedeiro Eletrônico foi criado para permitir que os usuários possam carregar dinheiro em seus cartões e 
usufruir de serviços da entidade tais como Restaurantes, Pagamento de Serviços, Impressão e outros que poderão ser 
implementados.  
 

 
 
 

Opções do Menu Moedeiro Eletrônico 
• Categorias 

• Contingência do Restaurante 

• Relatórios 

• Modificação de Categoria para Hora Extra e Plantão 

• Entrada Manual de Refeições 

• Transferência de Saldo 

• Cadastro Estação de Recarga 

• Monitoramento Estação de Recarga 

• Consulta Retiradas da Estação de Recarga 

• Consulta Operações de Crédito 

• Relatórios Valores Arrecadados 

• Relatório Valores Consumidos Congresso 

• Operações do Caixa 
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Entendendo o Funcionamento dos Restaurantes e Categorias de Funcionamento 
 
Na parte de Cadastros e Regras temos a criação de categorias para uso do(s) restaurante(s), definição de formas de 
pagamento e cadastro das Estações de Recarga. 
 
Cada restaurante é configurado no SES como uma Área de Acesso.  
 

Restaurante em Modo Categoria 
 
Para que o usuário possa utilizar o restaurante não basta possuir direitos naquela Área, ele precisa passar por uma série de 
validações baseadas na Categoria de Uso a que ele pertence. 
 
Dentro do cartão de cada usuário existem 2 moedeiros eletrônicos: Pré-pago e Pós-Pago. 
 
O moedeiro Pré-Pago é recarregado através de Estações de Recargas distribuídas pelos Campi. Nelas o usuário apresenta seu 
cartão, insere notas de dinheiro e esses valores são creditados em seu cartão para futura utilização. Todas as operações são 
então enviadas para o Sistema responsável por coletar as informações das recargas e armazená-las em banco de dados. 
  
Cada usuário da instituição está associado a uma categoria de uso do restaurante. As categorias especificam qual o tipo de 
moedeiro, quantidade de refeições autorizadas por dia, horários de cada refeição, valor a ser cobrado e se o valor cobrado 
será Pré-pago ou Pós-Pago.  
 
As categorias também possuem comportamentos diferenciados por restaurante. Ex.: A categoria ALUNOS GERAL possui 
direito a uma refeição pré-paga por dia, mas não permite que esta refeição seja realizada no restaurante Administrativo, 
somente no restaurante Universitário. Já a categoria de ALUNOS ESPECIAIS permite que eles realizem suas refeições em 
todos os restaurantes, inclusive o restaurante Administrativo. 
 
Nos casos onde o valor de débito seja igual a zero (=0) significa que devemos controlar apenas o acesso pois a refeição é 
livre, deveremos gerar o registro de acesso normalmente para fins estatísticos e de custos. 
 
Para as categorias que utilizam moedeiro Pré-Pago é verificado o saldo no momento do acesso ao restaurante. Havendo 
saldo suficiente, o terminal da catraca faz o débito do valor correspondente a categoria do usuário e grava a transação de 
débito e acesso no cartão, atualizando o saldo disponível e posteriormente enviando esta transação para os servidores para 
consultas e relatórios. 
 
Uma das características importantes do funcionamento dos restaurantes está associada a capacidade dos terminais das 
catracas de gravarem os cartões. Uma das premissas dos restaurantes é que o usuário não pode, de maneira alguma, efetuar 
2 refeições seguidas, do mesmo tipo, em um único dia, ou seja, se o usuário utilizar o cartão para almoçar este cartão não 
poderá ser utilizado novamente no almoço neste dia, mesmo que em outro restaurante da entidade. 
 
Isto é possível porque, ao passar pela catraca, o sistema grava no chip do cartão do usuário o uso daquela refeição, 
permitindo que, ao tentar acessar novamente, este ou outro restaurante, os equipamentos possam ler do cartão que esta 
operação já foi realizada e impedir o consumo daquela refeição. 
 

Entendendo Pré-Pago e Pós-Pago 
 
No sistema podemos ter categorias com funcionamento pré-pagos ou pós-pagos, mas o que de fato isso significa: 
 
Pré-pagos: Caso o usuário esteja cadastrado em uma categoria Pré-paga, significa que o sistema deve DEBITAR um 
determinado valor de crédito que esteja armazenado no moedeiro PRÉ-PAGO do cartão. Quem determina esse valor é a 
categoria a qual ele pertence, de acordo com tipo de refeição, dia da semana e outras configurações. Para que ele tenha 
CRÉDITOS em seu cartão, ele deve ser carregado nas estações de recarga 
 
Pós-Pagos: No caso dos pós-pagos, o sistema atua basicamente como um contador. Nas regras da categoria são 
especificados valores para cada tipo de refeição, dia da semana etc. Estes valores são contabilizados em uma área do cartão 
chamada moedeiro PÓS-PAGO.  
 
Todo cartão possui os 2 moedeiros, abaixo vamos mostrar um exemplo onde o usuário pode utilizar ambos no mesmo dia: 
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 Ex. Um funcionário está associado a uma categoria que permite que ele tenha o Almoço subsidiado pela instituição, 
portanto ao passar seu cartão para almoçar, a catraca irá gravar o valor correspondente a esta refeição no moedeiro Pós-
Pago do cartão. 
 Mas esta categoria está configurada para permitir que esse funcionário utilize, se desejar, o Jantar, ao custo de, por 
exemplo, R$10,00. 
 Este funcionário pode então carregar seu cartão nas Estações de Recarga e, ao passar na catraca no horário do 
jantar, ela irá Debitar de seu moedeiro Pré-Pago o valor de R$10,00. 
 

Após explicado vamos a explicação de cada opções do Menu Moedeiro Eletônico 
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Categorias 
 
Esta opção, acionada conforme indicação abaixo, permite atuar sobre o cadastro de Categorias de funcionamento dos 
restaurantes no "Moedeiro Eletrônico". 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir, onde, usando-se os botões da Barra de Ferramentas é possível 
incluir, alterar ou excluir um registro no Cadastro de Categorias. 
 

 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) das Categorias criadas. O sistema permite até 128 categorias 
diferentes. 
 
Descrição da Categoria: neste campo é informada a descrição da Categoria. Este campo possui formatação livre e será 
armazenado na forma em que for digitado. 
 
Após o cadastro de uma categoria é necessário definir as regras de funcionamento dela, clicando no botão Regras da 
Categoria 

 
 
Ao clicar neste botão será apresentada a tela abaixo onde o operador deverá selecionar para qual restaurante definirá as 
regras. Os restaurantes são criados através do menu Controle de Acesso -> Áreas de Acesso. Ao criar uma Área de acesso, 
devemos informar se esta nova área é um restaurante. 
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Após selecionar o restaurante desejado clique e <OK> para abrir a tela de configurações abaixo: 
 

 
 
Para alterar os valores clique primeiramente no botão <Modificar> 
 
Campos da Tela: 
 
Número de Refeições Autorizadas: neste campo é informada a quantidade de refeições liberadas por dia para esta 
Categoria. 
 
Valor para Ref. não Autorizada: neste campo é informado o valor para Refeições não Autorizadas, estas Refeições Serão 
Debitadas OBRIGATORIAMENTE do Moedeiro Pré-Pago. Se o valor for 0, significa que não são permitidas refeições não 
autorizadas. 
 
Tipo de Moedeiro: selecione o tipo de Pagamento desta Categoria Pré-Pago ou Pós-Pago. Normalmente Categorias 
envolvendo Funcionários e Prestadores de Serviços são do tipo Pós-Pagos, Categorias de Alunos Pré-Pagos. 
 
Após definir as regras de uma Categoria devemos configurar os horários e valores a serem pagos. Para isso clique no botão: 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 80 

 
 
Caso exista mais de um restaurante será aberta novamente a tela para que o restaurante seja selecionado. As categorias 
podem ter Regras, Horários e Valores diferenciados por Restaurante. 
 
Após selecionar o restaurante seremos apresentados a tela abaixo, na qual podemos alimentar os horários possíveis para as 
refeições desta categoria. 
Temos a possibilidade de gerar quatro horários de Refeições.  
 

 
 

 
Os horários definidos como 00:00 serão ignorados. 
A tela permite a definição de horários e valores para até 4 refeições diárias com valores iguais ou diferentes por refeição. 
Após configurar um dia da semana clicando no botão <Copiar Regras para outros Dias> será possível copiar as definições 
deste dia para demais dias. 
Para configurar um dia diferente clique no botão <Próximo> até que o dia desejado esteja marcado no campo Dia da 
Semana. 
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Contingência do Restaurante 
Ao acionar este item abrimos um simulador de catraca de acesso ao restaurante criando uma contingência no caso de falha 
do equipamento no local. 
 

 
 
Campos da Tela: 
 
Selecione a Área de Acesso: neste campo é informado o Restaurante que iremos simular. 
 
Selecione o Leitor de Acesso desejado: neste campo é informado o Leitor que apresentou o problema e será substituído 
pelo computador que está sendo acionado para simular a catraca de acesso. 
 
Emitir Relatório após Execução: quando marcado após todo o processo emite um relatório das refeições realizadas neste 
procedimento. 
 
Após definir os dados acima listados pressione o botão <Iniciar>  ou o botão <Cancelar> para encerrar o processo. 
 
A após iniciar o processo todos os cartões apresentados na leitura de mesa conectada ao computador serão validados como 
se estivessem passando pela catraca danificada. Na Unicamp o CPQBA utiliza este recurso para registrar as refeições enviadas 
para o local simulando uma passagem pelo RU. 
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Relatórios 
Acionando este item temos acesso a todos os relatórios referentes ao Moedeiro Eletrônico solicitados pela Unicamp. 
Segue a lista de todos estes sub itens 
 

 
 
 
A seguir iremos detalhar cada um destes relatórios: 
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Relatório de Operadores de Caixa 

 
Neste relatório listamos todos os operadores de caixa cadastrados no sistema. Lembrando que antes das Estações de Recarga 
todas as operações eram feitas pelo Ses_Caixa e nesta lista demonstramos seus operadores com os seus caixas relacionados 
e operações autorizadas a realizar. Ainda hoje o sistema é utilizado para abastecer os cartões das Empresas Terceirizadas, 
Firmas Autorizadas, Congressos e Eventos. Ou mesmo corrigir transações com cartões dos usuários. 
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Relatório de Operadores de Fábrica 

 
Neste relatório listamos todos os operadores de fábrica cadastrados no sistema Ses_Fabrica. Estes usuários gerenciam os 
operadores de caixa, supervisores e todos os cartões envolvidos no processo de abertura e fechamento dos caixas 
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Relatório de Cartões 

 
Neste relatório temos a possibilidade de visualizar todo os cartões envolvidos no sistema de caixa. 
Selecione dentre os cartões existente: Operador de Caixa / Operador de Fábrica / Transporte 

 
 
Todas as opções geram relatórios semelhantes como a visualização abaixo. Nele podemos visualizar dados como: 
Código do Cartão / Versão / Usuário / Data da Emissão / Devolução / Última Transação/ Status/ Tipo do Cartão. 
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Listagem de Caixas 

 
Este relatório lista todos os equipamentos de caixa cadastrados no sistema  
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Relatório de Transações da Fábrica  

 
Neste item temos o relatório de transações da fábrica antes do relatório é necessário um filtro especificando o período 
desejado.  
 

 
 
Abaixo temos um relatório das transações de Fábrica. 
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Relatório de Erros na Transação do Caixa 

 
Durante a transação no caixa é possível que um erro ocorra. Neste relatório temos os erros de transações que não foram 
executadas perfeitamente. Podemos executar filtros com o caixa, operador e período. 
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Relatório de Transferência de Créditos 

 
Quando os usuários trocam de cartão é necessário fazer a transferência do saldo do cartão anterior para o atual. Neste 
relatório podemos verificar essa operação. Podemos filtrar pelo usuário que recebeu a transferência, operador e período. 
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Consolidado por Usuário 

 
Neste item temos o relatório Consolidado por Usuário antes do relatório é necessário um filtro especificando se é um 
relatório por Departamento ou Turma, é possível selecionar o Caixa, Período ou Departamento ou Turma específicos. 
 

 
 
Abaixo temos um relatório Consolidado das Transações por Turma ou Departamento dependendo da seleção da tela de 
filtro. 
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Analítico por Usuário 

Neste item temos o relatório Analítico por Usuário antes do relatório é necessário um filtro especificando se é um relatório 
por Funcionário ou Alunos, é possível selecionar o Caixa, Período, Departamento ou Turma e o usuário específico. 
 

 
 
Abaixo temos um relatório Analítico das Transações por Funcionários ou Alunos dependendo da seleção da tela de filtro. 
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Consulta de Refeições Pré-Pagas 

 
Nesta consulta temos a possibilidade de listar todas as refeições pré-pagas. Temos vários filtros para esta consulta. 
Selecione o tipo da opção das refeições :Funcionários/Alunos/Visitantes e Avulsos. Se o item selecionado for avulso. 
Será necessário selecionar também o tipo da refeição: Cortesia/Acompanhante/Empresa Terceirizada. Outros filtros possíveis 
Área/Leitor/Evento/Período após selecionar pressione o botão <Consultar Marcações> 
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Consulta de Refeição Pós-Pagas 

 
Nesta consulta temos a possibilidade de listar todas as refeições pó-pagas. Temos vários filtros para esta consulta. 
Selecione o tipo da opção das refeições :Funcionários/Alunos/Visitantes e Avulsos. Se o item selecionado for avulso. 
Será necessário selecionar também o tipo da refeição: Cortesia/Acompanhante/Empresa Terceirizada. Outros filtros possíveis 
Área/Leitor/Evento/Período após selecionar pressione o botão <Consultar Marcações> 
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Consulta de Créditos Avulsos 

 
Nesta tela temos a consulta de créditos avulsos. Créditos estes carregados nos cartões das empresas terceirizadas, 
congressos, eventos e firmas autorizadas. Através dos aplicativos Ses_Caixa onde as quantidade de refeições são 
disponibilizados nos cartões .  Nesta consulta podemos realizar filtros pelo caixa, número externo do cartão, operador é o 
período do carregamento. 
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Consulta Cupons Emitidos 

 
Nesta tela temos a consulta dos cupons emitidos pelo sistema Ses_Caixa. Anteriormente não existia um sistema de estações 
de recarga e toda a operação de crédito no caixa emitia um recibo .Existia a possibilidade de consultas a estes cupons. Filtros 
possíveis caixa, operador, matrícula e período .Após os filtros pressione o botão <Consultar marcações >. 
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Fechamento da Movimentação Financeira da Fábrica 

 
Neste item temos o relatório de Fechamento da Movimentação Financeira da Fábrica antes do relatório é necessário um 
filtro especificando se é um relatório por Caixa ou Supervisor, é possível selecionar o Caixa e o Período. 
 

 
 
Abaixo temos um relatório de Fechamento dos Caixas por Caixa poderia ser por Supervisor. 
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Fechamento de Cartões de Transporte 

 
Neste item temos o relatório de Fechamento da Cartões de Transporte é necessário um filtro especificando o período 
 
 

 
 
Abaixo temos um relatório das Transações do Cartão de Transporte com suas diversas transações. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 98 

Movimento Global 

 
Neste item temos o Relatório de Movimento Global é necessário um filtro especificando o período 
 

 
 
Relatório do Movimento dos valores gerado e devolvidos no sistema Ses_Fabrica. 
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Reemissão de Fechamento de Caixa 

 
Nesta tela temos a consulta dos fechamentos dos Caixas. Nela podemos realizar filtros selecionando Caixas ou Supervisores 
Equipamentos, Operadores e Período. 
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Total de Refeições Servidas por Período 

 
Neste item temos os totais das refeições servidas no dia podendo ser filtrado pelos restaurantes existentes e pelo período. 
 

 
 
Abaixo temos um relatório dos Totais de Refeições no Período discriminando Almoço, Jantar, Ceia e Café 
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Total de Refeições Servidas por Período (Ceia) 

 
Neste item temos os totais das refeições servidas na ceia. Separadas como antes das 00:00 e depois das 00:00. 
Na Unicamp validas apenas para o Restaurante do HC e CAISM o relatório podendo ser filtrado pelos restaurantes existentes 
e pelo período. 
 

 
 
Abaixo temos um relatório dos Totais de Refeições no Período Ceia discriminando Antes das 00:00 e Após as 00:00 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 102 

Total de Refeições por Período e Categoria  

 
Neste item temos um relatório de refeições por Departamento ou Turma conforme seleção feita e discriminado pelas 
categorias de restaurante existentes nos cartões dos usuários. É possível especificar o período , departamento ou turma e 
também a categoria. 
 

 
 
Segue relatório baseado nas seleções acima especificadas 
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Total de Refeições Bolsistas 

 
Neste item temos relatório de refeição dos bolsistas subdividido por suas categorias de acesso ao restaurante é possível 
filtrar pelo período e selecionar um restaurante . 
 

 
 
Segue relatório baseado nas seleções especificadas. 
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Estatística de Movimento do Restaurante 

 
Neste item temos um relatório do movimento do restaurante em um determinado período especificando às refeições por 
departamentos e turmas para as refeições de funcionários, prestadores e alunos. As refeições que denominamos como 
avulsa também são listadas acompanhantes no hospital, congressos, empresas terceirizadas e visitantes . 
 

 
 
Segue relatório exemplificando seu conteúdo. 
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Estatística de Movimento por Categoria da Unicamp 

 
Neste item temos o Relatório da Estatística de Movimento por Categoria da Unicamp. Estas categorias foram criadas no 
projeto Smartcard para diferencias os diversos usuários. Podemos selecionar o período e os restaurantes 
 

 
 
Abaixo segue exemplo do relatório podemos verificar as categorias de alunos e funcionários e as refeições avulsas 
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Relatório de Usuários por Categoria de Acesso ao Restaurante 

 
Neste item temos a listagem dos usuários e sua respectiva categoria de acesso restaurante. Podemos selecionar a categoria e 
o grupo de usuários 
 

  
 
No relatório existe um indicação se o usuário utilizou o restaurante ou não uma solicitação do SAE para saber se a bolsa 
estava a sendo aproveitada adequadamente. 
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Relatório de refeições de Acompanhantes 

 
Este item gera um relatório das refeições servidas no HC e CAISM das refeições fornecidas aos acompanhantes de pacientes 
internados, relacionado ao Leito do paciente. É possível selecionar o período e o restaurante. 
 

 
 
Segue exemplo do relatório. 
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Consulta de Saldo em tela 

 
Neste item mostramos o levantamento do saldo do usuário, antes de chegar nesta tela devemos escolher o tipo de usuário: 
Funcionário/Prestador/Aluno. Abaixo exemplificamos um usuário Aluno. Selecione a Turma e o Nome do Aluno e pressione 
<Consultar Saldo>. O Saldo será apresentado na tela é possível pressionar o botão <Detalhes> para cada itens como total de 
Créditos/Estorno/Débitos . O detalhamento é gerado no grid ao lado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 109 

Modificação de Categoria para Hora Extra e Plantão 
 
Neste item podemos selecionar usuários para mudança de categoria saindo de uma categoria padrão para uma categoria de 
hora extra. É possível estabelecer o período de permanência nessa categoria de hora extra. No cadastro do sistema a 
categoria permanece a original. Depois de um tempo o HC deixou de usar esse recurso e fez a opção de autorizar 3 refeiçõe  
para todos os seus usuários. 
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Entrada Manual de Refeições 
 
Este item permite a entrada manual de refeições. A princípio a utilização era para usuários que tivessem problemas com o 
seu cartão. Nessa situação o usuário é autorizado a entrar no restaurante e depois existe um lançamento manual para a 
cobrança e contagem adequada das refeições. Hoje é utilizado também para a inserção das refeições do pessoal do próprio 
restaurante como cortesia pois eles não passam pela catraca, outras cortesias foram estabelecidas como fornecimento de 
marmitas para a creche. Também são lançadas as refeições encaminhadas para FUNCAMP. 
 

 
 
 
Preencher todos os dados solicitados: 
Coloque a Data do dia que será registrada as refeições. 
1-Tipo de usuário (Acompanhantes/Alunos, Funcionário, Prestadores/Empresa Terceirizadas/Visitante/Cortesias) 
2-Tipo de refeição executada (1-Almoço,2-Jantar,3-Ceia,4-Café)  
Tipo de Entrada dos Dados ordenados por Nome ou Matrícula 
O campo com listagem dos usuários muda de nome conforme a seleção do Tipo de Usuário primeiro item selecionado 
(Acompanhante - Campo Desabilitado/Alunos - Nome do usuário/Empresa Terceirizada – Nome da Empresa/Visitante – 
Nome do Visitante/Cortesia - Centro de custo). 
Selecione o restaurante  
Coloque o total de refeições realizadas maior que 1 apenas para Empresas/Visitantes e Cortesias.  
Depois de tudo preenchidos pressione o botão <Gravar>. 
Ainda os dados não foram processados. 
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Após lançado todas as refeições do dia mude para aba Histórico de Entrada dos Dados confira e confirme pressionado o 
botão <Confirme Dados e Processar Entradas >. Só neste momento serão validadas a operação este processo pode demorar 
dependendo do volume das entradas 
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Transferência de Saldo 
 
Nesta tela realizamos a transferência de saldo para o novo cartão do usuário. Pressione o botão <Consultar Saldo>. 
O programa solicitara a inserção do cartão no leitor. O saldo será levantado e habilitara o botão de <Transferir Saldo> 
Todos os outros cartões fornecidos para o usuário serão cancelados.  
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Cadastro das Estações de Recarga 
 
Aqui podemos cadastrar as estações de recarga que irão permitir aos usuários recarregar seus cartões. 
 

 
 
Abaixo uma imagem da estação de recarga: 

  



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 114 

Monitoração das Estações de Recarga 
 
Aqui podemos monitor a situação das estações de recarga. Temos uma lista de todas as estações e podemos obter as 
informações abaixo: 
 Descrição da Estação de Recarga 
 Data da Última Coleta Realizada 
                Valor da Última Retirada 
 Quantidade de Notas que estão atualmente no cofre da Estação 
                Quantidade de Moedas que estão atualmente no cofre da Estação 
 Qual o valor em dinheiro no cofre da estação 
 Status de comunicação normal ou com erro e a data e hora da última comunicação 
 

 
 
 
A tela receberá uma atualização automática no tempo informado no item Atualizar Automaticamente a cada X minutos. Caso 
deseje atualizar imediatamente clique em <Atualizar Agora>. 
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Consulta Retiradas da Estação de Recarga 
 
Nesta tela consultamos todas as retiradas da estação de recarga com a data da retirada valor e descrição da estação. 
Podemos filtrar pelo período e pela estação. Após seleção pressione <Consultar Marcações>. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 116 

Consulta Operações de Crédito 
 
Nesta tela temos a consulta de todas as operações de crédito discriminado individualmente cada operação podemos filtrar 
pela estação de recarga e o período em pequeno quando ao lado temos um resumo das moedas e notas envolvidas na 
seleção em vermelho identificamos operações que podem ter apresentado problema. 
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Relatórios Valores Arrecadados 
 
Neste item temos o Relatório de Valores Arrecadados pelos sistemas de caixa e estações de recarga. É possível filtrar o 
período e o local. Neste local temos a opção de colocar TODOS. 
 

 
 
Abaixo um exemplo dos relatórios de valores arrecadados 
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Relatório Valores Consumidos Congresso 
 
Neste item temos o Relatório de Valores Consumidos pelos Congressos baseados na passagem pela catraca e valores 
estipulados para cada refeição. É possível filtrar o período e o local. Neste local temos a opção de colocar TODOS. 
 
 

 
 
Abaixo um exemplo dos relatórios de valores arrecadados no congresso. 
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Operações do Caixa 
 
Nesta tela reproduzimos as principais operações realizadas pelo sistema Ses_Caixa o qual estamos desativando. Ao iniciar 
verificamos o IP da máquina e este sendo o mesmo de onde se rodava o Ses_Caixa acionamos a tela e habilitamos para 
operar. Caso seja uma máquina não cadastrada solicitamos ao operador do sistema determinar qual caixa ele simulará. No 
título indicará qual caixa está sendo operado. Ex:. Operações do Caixa : CX_RESTAURANTE_RU 
 
Na tela temos 5 botões que executam as seguintes tarefas: Consultar Saldo, Efetuar Crédito, Devolver Crédito(estorno), 
Cartão Avulso e Relatório da Operação do Dia. Quando acionado o botão do Relatório o painel de exportação é habilitado. 
Na barra no rodapé apresentamos orientações e status das operações. O botão cancelar aborta a leitura do cartão. 
 
 Abaixo em sequência será apresentada as telas de cada botão identificada pelo título do painel. 
 
Consultar Saldo: Apresenta o Saldo dos diversos modelos de Cartão 
 

 
 
Efetuar Crédito: Efetua Crédito nos Cartões de Alunos, Funcionários, Prestadores e Visitantes  
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Devolver Crédito (Estorno):  Devolve Crédito nos Cartões de Alunos, Funcionários, Prestadores  
 

 
 
Cartão Avulso: Cria novos cartões Avulsos e abastece quantidades de refeições para estes cartões. Um diferencial desta tela é 
que ele já identifica se um cartão já foi gravado e já abre a aba correta com o centro de custo da cortesia ou mesmo a 
empresa prestadora no cartão deste modelo. 
A quantidade de refeições para recarregar também aumentou seu limite de 500 refeições para 5000. 
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Relatório: Geramos uma listagem de todas as operações realizadas no dia e possibilitamos a exportação. Para gerar 
relatórios. 
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Apresentando o Menu Processos 
O Menu Processos presente no Menu Suspenso disponibiliza ao usuário processos para Consultas Gerais, Criação e 
Gerenciamentos dos cartões individualmente ou em Lote, Integração com Sistemas e Importação, Exportação dos Dados 
entre diversos outros.  
 

Opções do Menu Processos 
• Consultas Gerais -> Funcionários / Alunos / Prestadores de Serviço 

• Gerenciamento de Biometria 

• Motivos para Emissão de Provisórios 

• Emissão de Cartões Provisórios -> Funcionários / Alunos / Prestadores de Serviço 

• Ler Cartão 

• Inicializador de Cartões 

• Correção de Dados nos Cartões 

• Baixa em Cartões com Chip Defeituoso 

• Emissão de Cartão para Alunos Ingressantes 

• Transferência de Saldo para Alunos Ingressantes 

• Associação de Perfil de Acesso -> Funcionários / Alunos / Prestadores de Serviço 

• Associação de Categoria -> Funcionários / Alunos / Prestadores de Serviço 

• Associação de Áreas de Acesso -> Funcionários / Alunos / Prestadores de Serviço 

• Agrupamento de Turmas 

• Gravação de Cartões em Lote -> Funcionários / Alunos / Prestadores de Serviço 

• Alteração de Data de Validade -> Funcionários / Alunos / Prestadores de Serviço 

• Histórico de Marcações 

• Recuperação de Pacotes de Rede 

• Importação e Exportação -> 
  Cadastro de Tarefas para Integração 
  Cadastro de Padrões para Importação 
  Relatório de Ponto 
  Importação de Extra - Quadro 

• Empréstimo Computador -> Ciclo Básico / FCA 
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Consultas Gerais 
 
Neste item faremos a explicação da tela para apenas um tipo de usuário no caso Funcionários, pois ela é igual para os demais 
tipos de usuários. 
 
Nas consultas gerais temos acesso aos usuários por pesquisa, um resumo de suas condições, seus acessos realizados no dia e 
podemos realizar diversas funções diretamente nesta tela. 
 
Abaixo temos a tela principal de consultas gerais: 
 

 
 
Para iniciar devemos localizar um usuário por Nome ou Matrícula digitando no campo “Digite a Matrícula ou parte do Nome 
do <Usuário>: 
 
Após digitar clique em Localizar Matrícula ou Localizar Nome 
 
A lista abaixo dos botões será preenchida com os usuários encontrados que correspondem a pesquisa. 
 
Ao clicar em um nome da lista será exibido seu status, a data de validade de seu cadastro, as observações que tenham sido 
inseridas no cadastro e seus acessos do dia corrente. 
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Dados para Liberação 
 

 
 
 
Na parte da tela indicando Dados para Liberação podemos autorizar o acesso de um usuário diretamente em uma Catraca ou 
Porta sem que ele necessite utilizar uma credencial. Para isso o equipamento tem que estar cadastrado como permitido para 
essa função. 
 
Ao clicar em um dos botões Entrada ou Saída, o sistema enviará uma mensagem para que a Catraca selecionada seja liberada 
no sentido escolhido para apenas um giro. O sistema registrará um Acesso Efetuado Por Liberação e registrará quem foi o 
Operador que autorizou este acesso. 
 

Botões Laterais 
 
Nos botões Laterais temos acesso a diversos atalhos e processos que podem ser realizados de forma ágil: 
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Consultar Cadastro 
 - Oferece atalho para o Cadastro do Usuário onde poderemos visualizar seus demais dados, horários, direitos de 
acesso etc. 
 
Localizar Usuário 
 - Lista os últimos acessos do usuário permitindo saber qual foi o último local controlado onde ele esteve. 
 
Consultar Apontamentos 
 - Abre a tela de Consulta de Apontamentos já com os seus filtros preenchidos para trazer apenas os acessos do 
usuário selecionado, você ainda poderá acrescentar mais filtros conforme sua necessidade. 
 
Gravar Cartão Definitivo: 
 - Permite emitir a credencial Cartão Gravado para o usuário selecionado. 
 
Gravar Cartão Provisório:  
 - Permite emitir um cartão provisório para usuário em casos de Esquecimento ou Perda do cartão original. 
 
Gerar Cancelamento: 
 - Permite visualizar todos os cartões ativos do usuário e solicitar quais vias devem ser canceladas. 
 
Gerar Alteração: 
 - Permite gerar um evento nos equipamentos para que o cartão do usuário seja atualizado nas catracas para refletir 
alterações nos direitos de acesso do usuário. 
 
Gerar Liberação e Bloqueio: 
 - Permite Liberar / Bloquear cartões por um determinado período em todos ou em apenas alguns locais. 
 
Apagar Cartão Funcionários: 
 - Permite Apagar o cartão do usuário. 
 
Consultar Saldo em Tela: 
 - Abre a tela de Consulta de Saldo em tela com os dados do usuário já selecionado e mostra o saldo do mesmo 
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Gerenciamento de Biometria 
 
Nesta tela gerenciamos a Biometria no cartão do usuário. Podemos buscar o usuário no mesmo molde da Consulta Geral 
Localizando pela a Matrícula ou parte do Nome. Outra opção é localizar pelo cartão apresentado. Coloque o cartão na leitora 
e pressione <Localizar Usuário pelo Cartão>. Após selecionar o usuário a situação do usuário é apresentada com seus dados e 
os status se possuir biometria no banco de dados e se possui a biometria no cartão é possível coletar e atualizar a biometria. 
Sendo possível gravar o cartão com a biometria cadastrada e transferir o saldo se necessário. 
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Motivos para Emissão de Cartões Provisórios 
 
Ao ser acionada permite criar uma tabela com os Motivos para Emissão de Cartões Provisórios. 
 

 
 
Esse cadastro é utilizado para especificar os motivos para emissão de um cartão provisório 
 
Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) do Motivo. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição do Motivo. Este campo possui formatação livre e será armazenado na forma 
em que for digitado. 
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Emissão de Cartões Provisórios 
 
Esta opção permite a Emissão de Cartões Provisórios. 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir: 
 

 
 
 
Neste Processo devemos selecionar o Usuário (Funcionários, Prestadores de Serviço, Outros Vínculos) ao qual queremos 
emitir o Cartão Provisório. Especificar o Motivo para esta Emissão, dentro da lista de motivos cadastrados no Sistema e Data 
de Validade. 
Os campos Data de Emissão e Devolução são Preenchidos pelo Sistema. 
 
Após realizar estes processos pressione o botão "Emitir Cartão", para devolução destes Cartões já emitidos pressione o botão 
"Devolver Cartão". 
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Ler Cartão 
 
Permite a leitura de cartões gravados (Contato e MIFARE) trazendo os dados contidos no cartão. 
 

 
 
Nesta tela temos várias informações pertinentes ao usuário do cartão estas são preenchidas após o acionamento do botão 
“Ler Cartão”. 
Neste processo surge na barra de Status acima dos Botões orientações de procedimento como: "Inserir Cartão, Retirar Cartão 
etc.”. 
As informações de Horários estão disponíveis na segunda tela. Visualizada na "aba” Horário. 
 
Neste processo temos o botão “Apagar Cartão” com o qual limpamos a associação deste cartão ao seu usuário e apagamos 
seu conteúdo. Possibilitando uma regravação se necessário.  
 
Para a Unicamp neste processo de transição dos cartões de contato para os cartões de aproximação (MIFARE) colocamos um 
novo botão < Transferir Contato para MIFARE >, ao pressionar este botão teremos o início do processo de transferência de 
dados do chip de contato para o chip de Mifare utilizando o mesmo plástico.  
 
Isso só será possível em cartões que possuem as duas tecnologias no mesmo chip. Para os que não possuem as duas 
tecnologias será emitido um novo cartão contendo apenas a tecnologia Mifare. 
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Transferir Contato para MIFARE 
 
Para transferirmos o conteúdo do chip com contato para o chip Mifare devemos possuir os seguintes pré-requisitos: 
 

1) Leitora USB para cartões com Contato conectada ao computador 
2) Leitora USB para cartões Mifare conectada ao computador 

 
Exemplo de Leitores: 
 

 
Leitor com contato     Leitor Mifare 
 

 
 

Para iniciar clique no botão 
 
 

 
O sistema pedirá então para que você identifique qual é a leitora de cartão com contato. Será exibida a mensagem abaixo: 

 
 

O leitor de cartões com contato sempre será o USB Smart Card Reader, basta selecioná-lo e clicar em OK. 
 

O sistema apresentará a instrução para que o cartão com contato seja inserido nessa leitora. 
 

 
 
 

Ao pressionar OK o sistema tentará ler o cartão com contato, serão apresentadas mensagens na barra de status conforme 
abaixo: 

 
 

Ao término o sistema pedirá que você remova o cartão da leitora com contato e passe-o para a leitora Mifare: 
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Coloque o cartão na outra leitora e pressione OK. O sistema então irá formar e transferir todos os dados lidos na parte com 
contato para a parte Mifare: 

 

 
 

 
 

Ao término da gravação o sistema irá solicitar que você novamente coloque o cartão no leitor antigo para que o chip com 
contato possa ser apagado. 

 

 
 
 

Assim que o processo for finalizado será apresentada a mensagem abaixo: 
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Inicializador de Cartões 
 
Esta opção, acionada conforme indicação abaixo, permite a Inicialização de Cartões. O processo de inicializar um cartão 
Mifare consiste em trocar as chaves de segurança padrão de fábrica por chaves seguras individuais por cliente. 
 
Atualmente este processo só se faz necessário para cartões com número externo, os demais cartões são inicializados 
automaticamente no primeiro uso. 
 
Ao ser acionada a opção, será apresentada a tela a seguir: 
 
 

 
 
 
Neste processo inicializamos os cartões preparando os para posterior gravação definitiva as opções são as seguintes: 
 
Cartões com Usuário Pré-Gravado: utilizados para cartões definitivos com foto 
 
Cartões em Branco: utilizado para novos cartões de visitantes, provisórios e extra quadro  
 
Cartões Avulso para Restaurante: Inicializa os cartões que serão utilizados no sistema de caixa como Cortesias/Empresa 
Terceirizadas / Congressos e Acompanhantes. 
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Correção de Dados do Cartão 
 
Nesta tela realizamos a correção de dados do cartão caso apresente uma falha. É o mesmo processo de inicialização mais 
neste caso não aumentamos a numeração da versão. É possível apenas para cartões definitivos com foto. Coloque o cartão 
na leitora e pressione iniciar o cartão será reconhecido e o conteúdo será atualizado. 
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Baixa em Cartões com Chip Defeituoso 
 
Em caso de cartões gravados (Contato e Mifare) que estejam com defeito e não possam mais serem lidos pelo SES devemos 
efetuar a baixa manual do cartão. 
 
Nesta tela devemos selecionar o usuário desejado, listar os cartões ativos dele e clicar em Devolver Cartão no cartão 
desejado. 
 
Isso atualizará o histórico do cartão para que não exista um cartão pendente para o usuário. 
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Baixa em cartões de Visitantes 
 
Em caso de cartões Visitantes gravados (Contato e Mifare) que estejam com defeito e não possam mais serem lidos pelo SES 
devemos efetuar a baixa manual do cartão. 
 
Nesta tela devemos selecionar o visitante desejado, listar os cartões ativos dele e clicar em Devolver Cartão no cartão 
desejado. 
 
Isso atualizará o histórico do cartão para que não exista um cartão pendente para o visitante 
 

 
 

Emissão de Cartão para Alunos Ingressantes 
 
Nesta tela realizamos a gravação de cartões provisórios em lote para os alunos ingressantes. É possível setargurar a data de 
validade dos cartões, selecionar a turma a categoria desejada. Podemos filtras por ordem alfabética para organizar a 
distribuição e emitir os cartões em lote ou até mesmo individual dependendo do botão pressionado. 
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Transferência de Saldo para Alunos Ingressantes 
 
Nesta tela realizamos a transferência dos cartões provisórios distribuídos aos alunos ingressantes aos cartões definitivos. 
Ao pressionar o botão Transferir Saldo é solicitado o cartão provisório para leitura do mesmo depois e solicitado o novo 
cartão que receberá o saldo. 
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Associação de Perfil de Acesso 
 
Esta opção permite a Associação de Perfil de Acesso criado no Cadastro de Perfil de Acesso a um Grupo de Pessoas 
Funcionários / Prestadores / Alunos para realização de Operações em Lote. 
 
Ao ser acionada a opção, será apresentada uma sequência de telas que são semelhantes para qualquer tipo de usuário 
selecionado. 
 
  
As telas são trocadas conforme o acionamento dos botões de Avançar e Voltar: 
 
Primeira Tela:  Selecione o agrupamento dos usuários (Departamento, Turma) nas quais os usuários estão contidos. Após 
finalizar a seleção dos grupos desejados clique em Avançar. 
Para selecionar todos os grupos clique na palavra código (clicando novamente irá desmarcar todos) 
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Segunda Tela: Selecione os usuários aos quais será associado um perfil de acesso. Podemos filtrar apenas usuários 
cadastrados a partir de uma determinada data.  
 
Para selecionar todos basta clicar no campo Matrícula (clicando novamente irá desmarcar todos) 
 
Ao final de sua seleção basta clicar no botão Avançar. 
Caso deseje rever os grupos, clique no botão Voltar. 
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Terceira Tela: Selecione o Perfil desejado para associar aos usuários. Para cartões Mifare é necessário marcar o item Gerar 
Evento de Alteração de Cartões, do contrário as alterações não serão enviadas para os dispositivos de acesso. 
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Associação de Categoria 
 
Esta opção permite a Associação de Categoria do Restaurante a um Grupo de Pessoas Funcionários / Prestadores / Alunos 
para realização de Operações em Lote. 
 
Ao ser acionada a opção, será apresentada uma sequência de telas que são semelhantes para qualquer tipo de usuário 
selecionado. 
  
As telas são trocadas conforme o acionamento dos botões de Avançar e Voltar: 
 
Primeira Tela:  Selecione o agrupamento dos usuários (Departamento, Turma) nas quais os usuários estão contidos. Após 
finalizar a seleção dos grupos desejados clique em Avançar. 
Para selecionar todos os grupos clique na palavra código (clicando novamente irá desmarcar todos) 
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Segunda Tela: Selecione os usuários aos quais será associado um perfil de acesso. Podemos filtrar apenas usuários 
cadastrados a partir de uma determinada data.  
 
Para selecionar todos basta clicar no campo Matrícula (clicando novamente irá desmarcar todos) 
 
Ao final de sua seleção basta clicar no botão Avançar. 
Caso deseje rever os grupos, clique no botão Voltar. 
 

 
 
Terceira Tela: Selecione a Categoria desejada para associar aos usuários. Para cartões Mifare e Contato é necessário marcar 
o item Gerar Evento de Alteração de Cartões, do contrário as alterações não serão enviadas para os dispositivos de acesso. 
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Associação de Área de acesso 
 
Esta opção permite a Associação de Área de Acesso a um Grupo de Pessoas Funcionários / Prestadores / Alunos para 
realização de Operações em Lote. 
 
Ao ser acionada a opção, será apresentada uma sequência de telas que são semelhantes para qualquer tipo de usuário 
selecionado. 
  
As telas são trocadas conforme o acionamento dos botões de Avançar e Voltar: 
 
Primeira Tela:  Selecione o agrupamento dos usuários (Departamento, Turma) nas quais os usuários estão contidos. Após 
finalizar a seleção dos grupos desejados clique em Avançar. 
Para selecionar todos os grupos clique na palavra código (clicando novamente irá desmarcar todos) 
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Segunda Tela: Selecione os usuários aos quais será associado um perfil de acesso. Podemos filtrar apenas usuários 
cadastrados a partir de uma determinada data.  
 
Para selecionar todos basta clicar no campo Matrícula (clicando novamente irá desmarcar todos) 
 
Ao final de sua seleção basta clicar no botão Avançar. 
Caso deseje rever os grupos, clique no botão Voltar. 
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Terceira Tela: Selecione a Área de Acesso desejada para associar aos usuários. Selecione também o nível de acesso, para 
retirada do acesso selecione sem acesso. Para cartões Mifare e Contato é necessário marcar o item Gerar Evento de 
Alteração de Cartões, do contrário as alterações não serão enviadas para os dispositivos de acesso e os cartões não serão 
atualizados. 
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Agrupamento de Turmas 
 
Nesta tela criamos o agrupamento das turmas este item foi utilizado para o empréstimo dos computadores onde apenas 
turmas da FCA seriam contemplados com este recurso. O processo é de selecionar as turmas e clicar na opção de Retirar ou 
Adicionar depois pressione Concluir. 
 

 
 
 
 

Gravação de Cartões em Lote 
 
Esta opção permite a Gravação de Cartões em Lote. Neste Processo temos a possibilidade de executá-lo para três tipos de 
Usuários: (Funcionários / Prestadores de Serviço / Outros Vínculos) 
Ao ser acionada a opção, será apresentada a tela a seguir, as telas são semelhantes para qualquer item selecionado: 
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Selecione os Usuários aos quais deseje gravar os cartões e pressione "Concluir". 
Será solicitada a inserção dos Cartões na Leitora para Gravação deles. 
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Alteração de Data de Validade 
 
Esta opção permite a Alteração de Data de Validade. Neste Processo temos a possibilidade de executá-lo para três tipos de 
Usuários: (Funcionários / Prestadores de Serviço / Outros Vínculos) 
Ao ser acionada a opção, será apresentada a tela a seguir, as telas são semelhantes para qualquer tipo de usuário 
selecionado: 
 
 

 
 
 
Digite a Data de Validade que desejamos alterar, pressionado o botão Listar Pessoas todos os Usuários com datas inferiores a 
Data de Validade informada serão listados. Digite a nova data de Validade e pressione "Executar Alteração”.     
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Histórico de Marcações 
 
Nesta tela temos o recurso de enviar para tabela de histórico o conteúdo das marcações. Retirando das tabelas anos 
anteriores ao atual. Temos a opção de enviar todos de uma vez ou por grupos específicos. Selecione o período que deseja 
transferir e pressione o botão <Enviar para Histórico>. Operação realizada pela equipe da Sualtech. 
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Recuperação de Pacotes de Rede 
 
Nesta tela temos a possibilidade de recuperar pacotes de rede que podem ter falhado considerados inválidos. Ao pressionar 
o botão <Executar> são levantados os pacotes armazenados e roda o programa Recuperando com Êxito ou não. 
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Importação e Exportação 

Cadastro de Tarefas de Integração 

Esta opção permite o Cadastro de Tarefas de Integração. Essas tarefas agendadas são realizadas periodicamente pelo módulo 
de integração presente no servidor de controle de acesso. 
 
 

 
 
 
Podemos definir o tipo de tarefa, o horário de início e a periodicidade da tarefa.  
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Cadastro de Padrões para Importação 

 
Nesta opção podemos definir valores padrão para o tipo de usuários (Alunos e Funcionários) determinando perfil de acesso 
categoria de restaurante e data de validade. Caso o valor não seja informado durante a importação. 
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Relatório de Ponto 

Nesta tela temos a possibilidade de gerar um relatório de ponto selecionando o equipamento de passagem. E temos dois 
formatos para o HC e CCUEC estipulados no início do projeto. Especificamos o período os departamentos dos funcionários e 
salvamos este arquivo. 
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Importação de Extra – Quadro 

 
Nesta tela temos o recurso de importar usuários para o cadastro de Extra - Quadros. Esta importação é baseado em um 
arquivo de texto. 
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Empréstimo Computador 
Nesta tela realizamos o empréstimo de computadores o processo é o seguinte. Se apresenta o cartão do responsável o 
cartão será lido e associado ao computador que será emprestado neste momento é retirado o acesso para que o mesmo não 
consiga sair das dependências sem que realize a devolução do item emprestado. Quando da devolução o seu acesso é 
normalizado este item foi solicitado pela FCA e Ciclo Básico. 
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Apresentando o Menu Relatórios 
O Menu Relatórios presente no Menu Suspenso disponibiliza ao usuário várias Consultas com apresentação em Tela ou 
Impressora, de informações pertinentes ao Sistema. Abaixo listamos os relatórios disponíveis. 
 

Opções do Menu Relatórios: 
 

• Consulta de Apontamentos Funcionários 

• Consulta de Apontamentos Alunos 

• Consulta de Apontamentos Prestadores de Serviço 

• Consulta de Apontamentos Visitantes 

• Consulta de Apontamentos Visitantes (Autorização Especial) 

• Consulta do Registro dos Visitantes HC 

• Consulta de Eventos dos Leitores 

• Consulta de Log de Operações 

• Localizar Usuário - Funcionários/Alunos/Prestadores de Serviço/Visitantes 

• Relatório de Funcionários 

• Relatório de Prestadores de Serviço 

• Relatório de Alunos 

• Relatório de Visitantes 

• Relatórios de Quantidades de Visitas 

• Relatório de Visitas pelo Número Externo do Cartão 

• Relatório de Empréstimo Computadores 

• Relatório de Cartões Cancelados 

• Relatório de Cartões Alterados 

• Relatório de Cartões Emitidos 

• Relatório de Cartões Liberados e Bloqueados 

• Relatório Sobre Cartões Provisórios – Funcionários/Alunos/Prestadores de Serviço 

• Relatório Sobre Cartões a Vencer 

• Relatório de Acesso Remoto dos Equipamentos 

• Relatório de Tarefas Executadas 

• Relatório de Tarefas de Integração 

• Relatório de Áreas de Acesso 

• Relatório de Acesso Especial 

• Relatório de Agrupamento de Turmas 

• Relatórios de Áreas x Procedimentos 
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Consulta de Apontamentos de Funcionários / Prestadores de Serviço / Alunos / 
Visitantes / Visitantes (Autorização Especial)  
 
Temos uma tela para cada tipo de usuário, como a operação delas é igual, iremos detalhar apenas uma delas. 
 
Abaixo temos a tela de Consulta de Apontamentos de Funcionários: 
 

 
 
Para realizarmos a Consulta devemos preencher os filtros que desejamos e pressionar o Botão "Consultar Marcações".  
 
Observe que podemos ordenar os acessos por Data da Ocorrência ou Por Nome do usuário. No caso da ordenação por Nome, 
os acessos sempre aparecerão em ordem Decrescente de Data da Ocorrência. Por exemplo: 
Se o usuário José Antônio tiver 10 acessos realizados no período, eles serão apresentados na ordem do mais recente para o 
mais antigo. 
 
Ao consultar as marcações é gerada uma lista, acima dos filtros, com as marcações pertinentes à consulta. 
 
Podemos, além desta visualização na Tela, exportar para o Formato de Planilha do Excel, pressionando o botão “Exportar".  
 
Para Imprimir esta Consulta basta pressionar o botão "Imprimir" 
 
O filtro de Data inicial e Data Final é obrigatório para limitar a quantidade de dados gerada na consulta. 
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Consulta do Registro dos Visitantes HC 
 
Nas catracas do HC alguns visitantes e representantes comerciais entram no prédio com o seu registro no sistema via o 
aplicativo do SES Client e a catraca é liberada por intermédio de abertura de um portão ou mesmo liberada pela 
apresentação de um cartão da portaria mais esta entrada é registrada pelo sistema. E nesta tela temos a consulta destes 
registros. 
 

 
 
 Para realizarmos a Consulta devemos preencher os filtros que desejamos e pressionar o Botão "Consultar Marcações".  
 
Observe que podemos ordenar os acessos por Data da Ocorrência ou Por Nome do usuário. No caso da ordenação por Nome, 
os acessos sempre aparecerão em ordem Decrescente de Data da Ocorrência.  
 
Ao consultar as marcações é gerada uma lista, acima dos filtros, com as marcações pertinentes à consulta. 
 
Podemos, além desta visualização na Tela, exportar para o Formato de Planilha do Excel, pressionando o botão “Exportar".  
 
Para Imprimir esta Consulta basta pressionar o botão "Imprimir" 
 
O filtro de Data inicial e Data Final é obrigatório para limitar a quantidade de dados gerada na consulta. 
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Consulta de Eventos dos Leitores 
 
Esta opção permite visualizar a Consulta de Eventos dos Leitores (equipamentos de acesso). Nela podemos definir filtros para 
selecionar filtros como período, leitor específico etc. 
 

 
 
 
Para realizarmos a Consulta devemos pressionar o Botão "Consultar Marcações".  
 
E gerada uma lista, acima dos filtros, com as marcações pertinentes à consulta. 
 
Podemos além desta visualização na Tela exportar para o Formato de Planilha do Excel, pressionando o botão “Exportar".  
 
Para Imprimir esta Consulta basta pressionar o botão "Imprimir" 
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Consulta de Log de Operações 
 
Nesta consulta temos o registro de logs do sistema contendo data e hora da operação, qual o operador e operação realizada 
e, no caso de registros, as chaves utilizadas. 
 

 
 
 
Na área de filtros podemos especificar os seguintes Filtros: 
Usuário / Operação / Modulo e Período (Data e Hora). 
 
Para realizarmos a Consulta devemos pressionar o Botão "Consultar Marcações".  
 
E gerada uma lista, acima dos filtros, com as marcações pertinentes à consulta. 
 
Podemos além desta visualização na Tela exportar para o Formato de Planilha do Excel, pressionando o botão “Exportar".  
 
Para Imprimir esta Consulta basta pressionar o botão "Imprimir" 
 
Quando nenhum filtro é ativado o conteúdo deste relatório será aplicado sobre todos os dados contidos na Base de Dados do 
Sistema. 
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Localizar Usuário – Funcionários / Prestadores de Serviço / Alunos /  Visitantes 
 
Essa função permite exibir os últimos acessos de uma determinada pessoa permitindo rastrear onde ela pode estar dentro 
das dependências da unidade. Existe uma tela para cada tipo de usuário, iremos demonstrar abaixo a tela de Funcionários, 
mas a operação nas demais telas é similar. 
 

 
 
Para obter os últimos acessos basta preencher os 2 campos do filtro e clicar em Localizar. Caso existam acessos realizados, 
eles serão exibidos na lista. 
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Relatório de Funcionários / Prestadores de Serviço / Alunos  
 
Nesta opção temos acesso aos relatórios de Funcionários, Prestadores de Serviço e Outros Vínculos. Para cada tipo de 
usuário temos os mesmos relatórios, portanto explicaremos a operação de apenas umas das telas. 
 
Ao acessar essa opção no menu, será exibida a tela abaixo onde iremos montar um filtro (caso desejado) e selecionar o tipo 
do relatório: 
 

 
 
 
Ficha Cadastral: Exibe os dados de cadastro do usuário 
Horários de Acesso: Exibe a grade de horários autorizados para o usuário 
Áreas Autorizadas: Exibe o local e nível de acesso do usuário 
Cadastro com Foto: Cadastro simplificado contendo a foto do usuário 
 
Abaixo um exemplo de cada relatório: 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 162 

 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 163 

 Relatório de Visitantes 
 
Neste item podemos selecionar os visitantes com Status: Normal, Especial ou Todos O relatório pode ser emitido para todos 
os visitantes, para um específico ou por período do cadastro. Pode selecionar o Departamento visitado e também um 
funcionário específico. 
 

 
 

 
 
 
  



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 164 

Relatório de Quantidade de Visitas 
 
Nesta tela podemos listar quantas visitas ocorreram por dia no período desejado. 
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Relatório de Visitas por Número Externo do Cartão 
 
Nesta tela podemos listar as visitas que foram realizadas para um ou mais números de cartão. Podemos lista a última visita 
ou todas, o período, o status do cartão e quais números queremos verificar adicionando na lista. 
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Relatório Empréstimo de Computadores 
 
Nesta tela temos o relatório de empréstimo de computadores, nesta consulta podemos filtrar pelo computador, responsável 
e período. Após selecionar pressione Consultar Marcações 
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Relatório de Cartões Cancelados 
 
Esta opção permite visualizar todos os pedidos de cancelamento de cartões, os já executados ou não executados.  
 
Os relatórios são separados por tipo de usuário. Para selecionar o tipo desejado basta clicar na Aba correspondente na parte 
superior da tela. 
 
Podemos especificar a atuação dos seguintes Filtros:  

Departamentos / Funcionário 
 Turmas / Alunos 
 Departamentos / Prestadores 
  
Especificamos também o Status do pedido de Cancelamento: Executado / Não Executado / Todos e o Período desejado. 
 
Quando um cancelamento está como EXECUTADO, significa que o pedido de Cancelamento foi cadastrado e o portador do 
cartão tentou passar por algum equipamento. Esse processo grava um dado no cartão para que ele não possa ser utilizado 
novamente sem que seja reemitido pelo módulo Cliente. 
 
Para Imprimir esta Consulta basta pressionar o botão "Imprimir" 
 
Quando nenhum filtro é ativado o conteúdo deste relatório será aplicado sobre todos os dados contidos na Base de Dados do 
Sistema. 
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Relatório de Cartões Alterados 
 
Esta opção permite visualizar todos os pedidos de alteração de dados dos cartões, os já executados ou não executados.  
 
Os relatórios são separados por tipo de usuário. Para selecionar o tipo desejado basta clicar na Aba correspondente na parte 
superior da tela. 
 
Podemos especificar a atuação dos seguintes Filtros:  

Departamentos / Funcionário 
 Turmas / Alunos 
 Departamentos / Prestadores 
 Vínculos / Usuários outros Vínculos 
 
 
Especificamos também o Status do pedido de Alteração: Executada / Não Executada / Todos e o Período desejado. 
 
Quando uma Alteração está como EXECUTADA, significa que o durante a operação do sistema foi modificado algum dado do 
usuário e que este dado deve refletir no cartão dele. O sistema então gera um pedido de alteração que é enviado aos 
equipamentos. Na próxima vez que o usuário aproximar seu cartão do equipamento, este terminal irá regravar o cartão com 
os novos dados necessários. 
 
Para Imprimir esta Consulta basta pressionar o botão "Imprimir" 
 
Quando nenhum filtro é ativado o conteúdo deste relatório será aplicado sobre todos os dados contidos na Base de Dados do 
Sistema. 
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Relatório de Cartões Emitidos 
 
Nesta tela podemos imprimir relatórios sobre os cartões emitidos para cada tipo de usuário do Sistema.  
 
Para isso devemos selecionar inicialmente a Aba desejada e definir os filtros e ordenação que desejamos para o relatório. 
 
Com todos os dados preenchidos basta clicar em Imprimir 
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Relatório de Cartões Liberados/Bloqueados 
 
Esta opção permite visualizar todos os pedidos de Liberação ou Bloqueio para cartões de usuários. No sistema podemos 
liberar ou bloquear cartões em locais específicos e por períodos definidos.  
 
Exemplo de Bloqueio: Se um usuário está afastado por 15 dias de suas funções, podemos cadastrar um bloqueio para seu 
cartão impedindo que ele tenha acesso a unidade no período do afastamento. 
 
Exemplo de Liberação: Um usuário tem acesso as áreas comuns do local, mas durante 1 semana deverá ter acesso a uma 
área restrita. Podemos cadastrar esse acesso na forma de Liberação, ele então poderá acessar o local durante este período e 
após a data final o cartão não irá mais conseguir acesso. 
 
Os relatórios são separados por tipo de usuário. Para selecionar o tipo desejado basta clicar na Aba correspondente na parte 
superior da tela. 
 
Ao preencher os filtros desejados basta clicar em Imprimir 
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Relatório sobre Cartões Provisórios - Funcionários / Prestadores de Serviço / Alunos  
 
Aqui temos os relatórios separados em telas diferentes para cada tipo de usuário, iremos demonstrar a operação na tela de 
Funcionários, mas esta operação é similar em todas as outras telas. 
 
Através dos filtros podemos localizar cartões não devolvidos, já devolvidos, filtrar por usuário, datas etc. 
 
Com todos os dados preenchidos basta clicar em Imprimir 
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Relatório sobre Cartões A Vencer 
 
Nesta tela podemos imprimir relatórios sobre os cartões que estão perto de sua Data de Validade para cada tipo de usuário 
do Sistema.  
 
Para isso devemos selecionar inicialmente a Aba desejada e definir os filtros e ordenação que desejamos para o relatório. 
 
Com todos os dados preenchidos basta clicar em Imprimir 
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Relatório de Acesso Remoto dos Equipamentos 
 
Permite visualizar o Relatório de Acesso Remoto dos Equipamentos realizados pelos Usuários do Sistema 
 
Antes dos Relatórios uma tela de filtro é apresentada conforme indicação abaixo, onde podemos especificar a atuação dos 
seguintes Filtros: Usuário e Período (Data e Hora). 
 
Quando nenhum filtro é ativado o conteúdo deste relatório será aplicado sobre todos os dados contidos na Base de Dados do 
Sistema. 
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Relatório de Tarefas Executadas 
 
Permite visualizar as tarefas que foram realizadas pelo Servidor, sejam elas programadas ou não, com erro ou não e de forma 
analítica ou consolidada. Nesta tela temos diversos filtros que podem ser preenchidos para obter a informação da melhor 
forma desejada. 
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Relatório de Tarefas de Integração 
 
Neste relatório verificamos os logs dos processos realizados pelas Tarefas de Integração. Realizadas pela aplicação 
Ses_integra instalada no servidor na nuvem junto com o servidor de comunicação. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 177 

Relatório de Áreas de Acesso 
 
Nesta tela temos a possibilidade de verificar quais usuários estão cadastrados para as diversas áreas de acesso. 
Nela dividimos os usuários em 3 grupos. Alunos / Funcionários / Prestadores. Você pode aplicar filtros selecionando 
O usuário individualmente e sempre selecionando a área que quer verificar 
 

 
 
No relatório apresentamos a Matrícula, Nome, Departamento/Turma e Nível de acesso é possível estabelecer 3 níveis de 
acesso e colocar horários diferenciados para este níveis 
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Relatório de Acesso Especial 
 
Neste item temos o relatório de Acesso especial onde podemos liberar o cartão acessar um equipamento específico 
independente do usuário ter acesso na área. Apenas 3 equipamentos é possível cadastrar e estipular uma data de validade 
Para este acesso. É possível selecionar os 3 tipos de usuário, o equipamento , um usuário especifico e a data de validade 
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Relatório de Agrupamento de Turmas 
 
Neste relatório listamos as turmas que estão associadas ao grupo hoje apenas existe um grupo denominado Grupo FCA 
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Relatórios de Áreas x Procedimentos 
 
Neste relatório apresentamos as áreas que são afetadas pelo procedimento. Selecione o procedimento e pressione imprimir 
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Apresentando o Menu Controle de Acesso 
 
O Menu Controle de Acesso presente no Menu Suspenso disponibiliza ao usuário o Gerenciamento e Cadastros dos 
Equipamentos, Áreas, Rotas, Alarmes que controlam o sistema de Acesso. Abaixo listamos as configurações disponíveis. 
 
 

Opções do Menu Controle de Acesso 
 

• Áreas de Acesso. 

• Equipamentos de Acesso 

• Configurações dos Equipamentos 

• Rotas de Acesso de Visitantes 

• Controle Remoto dos Equipamentos 

• Tarefas para o Servidor 

• Configurações de Eventos de Acesso 

• Monitoração de Alarmes 

• Consulta de Status da Comunicação 

• Consulta Log Server_Task 

• Ponto Eletrônico 

• Consulta de Envio de Eventos 

• Associa Área x Procedimento 

• Biometria 
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Áreas de Acesso 
 
Aqui podemos cadastrar as Áreas de Acesso. No sistema cada usuário tem acesso a Áreas de Acesso e não a equipamentos. 
Cada área de acesso pode ser composta por um ou mais equipamentos. Por exemplo, uma portaria pode ter 10 catracas, 
precisamos dar acesso apenas a área Portaria e não a cada catraca individualmente. 
 

 
 
         Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) da Área de Acesso. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição da Área de Acesso. Este campo possui formatação livre e será armazenado 
na forma em que for digitado. 
 
Restrição da Área: neste campo é informado se Área que estamos criando será restrita ou não. 
 
Área é Restaurante: indicamos se está Área é um Restaurante e qual seu modo de operação. 
 
Pressionando o botão Horários da Área a tela abaixo é acionada e é possível programar os horários para cada nível de acesso 
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Equipamentos de Acesso 
 
Nesta tela é onde cadastramos e configuramos os equipamentos de acesso.  
 

 
 
         Campos da Tela – Aba Edição:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) do Equipamento Leitor. 
 
Descrição do Leitor: neste campo é informada a Descrição do Leitor. Este campo possui formatação livre e será armazenado 
na forma em que for digitado. 
 
Descrição da Área onde está Localizado o Leitor: neste campo é informada a descrição da Área de Acesso. Este campo possui 
formatação livre e será armazenado na forma em que for digitado. 
 
Endereço IP do Leitor: neste campo é informado o endereço IP. 
 
Máscara: neste campo é informada a máscara do endereço IP. 
 
Gateway: neste campo é informado o gateway para comunicação 
 
Endereço IP do Servidor de Comunicação: neste campo é informado o endereço IP do Servidor de Comunicação, o 
equipamento reportará todos seus eventos para esse endereço de IP. 
 
Configuração: neste campo selecione dentro da lista de configurações existentes no Sistema, caso não tenhamos a 
configuração desejada podemos clicar no botão ( + ) para criar uma nova. 
 
Patrimônio: neste campo colocamos o PI do equipamento para controle no Contrato de Manutenção. 
 
Arquivo de Boot: neste campo colocamos o caminho do arquivo de programa de boot para enviar ao Equipamento se 
necessário. 
 
Arquivo de Programa: neste campo colocamos o caminho do arquivo de programa para enviar ao Equipamento se 
necessário. 
 
Exige Acesso com Credencial: define, para equipamentos bidirecionais, se é necessária a apresentação da credencial de 
acesso na Entrada e Saída, Apenas na Entrada, Apenas na Saída ou Nenhum. No caso de nenhum o equipamento ficará 
liberado. 
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Valor Débito: valor de débito específico para aplicações com moeda eletrônica. 
 
Não validar área de acesso: determinar início e fim em segundos 
 
Liberar Eletroímã e Travar eletroímã: especificar horários destas operações. 
 
Liberação do Equipamento: Define se o equipamento está liberado para: Nenhum / Entrada / Saída / Entrada e Saída. Alguns 
equipamentos podem ser configurados para <Nenhum> e irão apenas registrar a passagem da credencial gerando um 
registro de acesso (apontamento), isso é útil para, por exemplo, portas de anfiteatros, salas de reunião etc. 
 
Funções do Leitor: Define flags que informam que tipos de validação serão efetuadas no acesso: 

Verificar Área de Acesso: verifica se o usuário tem acesso a área configurada no equipamento 
Cartão Cancelado: verifica se o cartão do usuário está com status Normal ou Cancelado 
Data de Validade: verifica a data de validade da credencial do usuário 
Horário: Verifica o horário do usuário 
Horário da Área: Além do horário do usuário, verifica se o equipamento pode ser autorizado neste horário 
 

Modelo do Equipamento: definição do modelo do equipamento Sualtech que está sendo utilizado. 
 
Ativo? determina se esse equipamento está em uso ou não 
 
Em seguida listaremos as telas acionadas quando pressionamos o botão <Periféricos> e <Horários para Acesso Liberado> 
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Equipamentos de Acesso - Periféricos 
 
Acionando o botão Periféricos temos alguns itens que podemos configurar de acordo com o tipo do equipamento e a 
funcionalidade desejada. 
 

 
 
 
1 – Cofre Coletor de Cartões indica se o equipamento possui cofre e leitora para coletar cartões provisórios ou de visitantes 
2 – Exige justificativa para Acesso indica se o usuário deverá digitar um código de 1 a 9 para justificar o motivo do acesso 
3 – Sensor de porta aberta indica se o equipamento tem sensor para detectar a abertura da porta 
4 – Controla de Flag de Ent. / Saí. esse item determina se o equipamento gerencia o sentido da abertura de acordo com a 
última passagem do usuário, se habilitado o usuário só pode sair se já entrou e só pode entrar se já saiu. Também conhecido 
como AntiPassBack 
5 – Inverte Display do Terminal serve para determinar se o display fica normal ou invertido de acordo com a montagem em 
alguns equipamentos 
6 – Finger indica que o leitor tem dispositivo de leitura digital. 
7 e 8 – indica se o equipamento possui indicativo externo de direção (entrada e saída)  
13 – Este flag é ativado automaticamente se o terminal estiver cadastrado em uma área restrita 
14 – Inverte o Pictograma indicativo de direção 
15 – Catraca Deficiente informa ao terminal que a catraca tem um acionamento diferente por ser de deficiente 
16 – Habilitar teclado para os locais onde temos uso com senha 
17 – Eletroímã indica para o terminal que o fecho de porta é do tipo eletroímã 
18 – Terminal MASTER determina quem é o terminal principal em portas bidirecionais, o MASTER é quem controla o 
acionamento da fechadura 
19 – Terminal SLAVE – Modo 1 indica que o terminal está conectado a um MASTER e deve solicitar a ele a abertura da porta 
20 – Terminal SLAVE – Modo 2 – não está sendo utilizado no momento 
21 – Permite acesso por Senha determina que esse terminal pode ser utilizado apenas colocando a senha pré-cadastrados 
para o usuário (cada usuário deve ter uma senha diferente de 6 dígitos) 
22 – Aceita Supervisão determina que um supervisor pode  
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Equipamentos de Acesso – Horários para Acesso Liberado 
 
Nesta tela podemos configurar até 8 intervalos de horário e dia da semana para que o leitor fique liberado, ou seja, neste 
intervalo de horário e nos dias da semana selecionados o equipamento não irá solicitar credencial nenhuma. 
 
Exemplo: Temos uma porta que fica aberta no horário comercial, mas fora desse horário e aos fins de semana deve ser 
acessada apenas com a credencial. Podemos cadastrar um intervalo de 8:00 até 18:00 de segunda a sexta para que o 
equipamento mantenha a porta aberta. 
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Configurações dos Equipamentos 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir onde poderemos criar configurações que serão posteriormente 
associadas aos equipamentos.  
 

 
 
 
 
         Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) da Configuração do Equipamento. 
 
Descrição: neste campo é informado a Descrição para Configuração. 
 
Primeiro Dispositivo de Leitura: neste campo selecione dentro dos diversos tipos de dispositivos existentes na lista. 
 
Segundo Dispositivo de Leitura: neste campo selecione dentro dos diversos tipos de dispositivos existentes na lista. 
 
Posição de Entrada: neste campo selecione entre: Esquerdo ou Direito. 
 
Tempo de Abertura Catraca: neste campo é informado o tempo de abertura da catraca. Tempo em que o giro fica habilitado. 
 
Tempo de Abertura da Porta: neste campo é informado o tempo de abertura da Porta. Tempo em que a Abertura fica 
habilitada. 
 
Tempo Entre Acessos: neste campo é informado o tempo entre um acesso e o próximo. 
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Configuração Principal?: neste campo indicamos marcando com um clique se é Configuração Principal. 
 
Aceita Cartão de Visitante?: neste campo indicamos marcando com um clique se é Aceita Cartão de Visitantes. 
 
Tipo do Equipamento: neste campo indique com um clique o tipo do Equipamento utilizado, dentro dos mencionados: 
Acesso com Catraca / Acesso com Porta / Acesso com Torniquete / Estacionamento / Consumo / Ponto / Refeitório ou 
Consulta de Vagas 
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Rotas de Acesso de Visitantes 
 
Para o Acesso dos Visitantes o sistema permite a criação de rotas. As rotas servem para pré-definir quais as áreas por onde o 
visitante, ao ter uma visita cadastrada, poderá passar. 
 
Por Exemplo:  

Temos um visitante que pode acessar apenas a Rota Comum que configuramos para ter acesso apenas a Portaria 
Principal. Já um outro visitante pode ter acesso a Portaria Principal e a Sala de Reuniões. 
 Neste caso teremos cadastradas duas rotas: Rota Comum e Rota Reunião.  
 O Operador, ao cadastrar a visita, seleciona a rota desejada. 
Através do uso de Rotas, impedimos o operador de portaria de conceder privilégios indesejados para um visitante. 
 

 
 
 
 
         Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) da Rota. 
 
Descrição da Rota: neste campo é informada a descrição da Rota. 
 
Lista com os Códigos das Áreas e Descrição as quais podem ser associadas à Rota. 
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Controle Remoto dos Equipamentos 
 
Esta opção, acionada conforme indicação abaixo, permite atuar sobre o Controle Remoto dos Equipamentos conectados ao 
Sistema. 
 
Ao ser acionada a opção será apresentada a tela a seguir: 
Nesta Tela temos no lado esquerdo os controles que podemos exercer remotamente nos Equipamentos (Leitores) 
Divididos em: Envio de Arquivos / Processos / Outros 
 

 
 
 
Para enviarmos qualquer comando, precisamos primeiramente marcar o equipamento na Lista, deixando seu item de seleção 
marcado como na imagem abaixo. Neste exemplo os comandos serão enviados para os leitores 2 e 3. 
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Controle Remoto dos Equipamentos -> Comandos 
 
Envio de Arquivos, neste item temos a possibilidade de enviar os seguintes Arquivos: 

• Controle de Usuários: envia para os equipamentos selecionados os Cancelamentos, Alterações, Liberações e 
Bloqueios. 

• Horários por Área: Para Áreas Restritas, envia os horários para os diferentes níveis de acesso 

• Config. Restaurante: Para equipamentos de restaurante, envia as Configurações de Categorias de Uso dos 
Restaurantes 

• Agendamento de Salas: Envia a agenda de uso da sala 

• Senhas de Acesso: Envia os usuários e as senhas para quem possa acessar por esse método 

• Dias Não-Uteis: Envia os dias não úteis cadastrados 

• Acionamentos de Sirene: Envia a agenda de acionamento de sirenes 

• Atualizar Eventos: Atualiza os Eventos do Módulo de Gerenciamento de Eventos 

• Limpar Eventos: Remove todos os Eventos do Módulo de Gerenciamento de Eventos da memória do equipamento 
 
 
Processos, neste item temos a possibilidade de executar os seguintes Processos: 

• Criar Arquivos: Criar os arquivos necessários na memória flash do equipamento 

• Atualizar Status: Envia uma atualização de status para o equipamento enviando os flags da configuração 

• Configurar: Envia a configuração do equipamento 

• Obter Status: Lê o status do equipamento 

• Ajustar Relógio: Ajusta o relógio interno, mantido para retro compatibilidade com equipamentos mais antigos, nos 
novos o relógio interno é ajustado pelos pacotes de rede 

• Reiniciar Leitor: Reinicia o equipamento de acesso 

• Enviar Chaves: Envia as chaves dos cartões que foram cadastradas no sistema 

• Limpar Biometrias: Remove todas as biometrias do módulo biométrico, pode demorar cerca de 1 minuto caso o 
número de biometrias seja muito alto. 

• Enviar Biometrias: Envia de 1 a 1000 biometrias para o terminal. No servidor existe uma configuração para enviar 
automaticamente de tempos em tempos. 

• Trocar Programa: Solicita que o Servidor substitua o software interno do equipamento por uma versão atualizada 
e/ou corrigida 

• Obter Data e Hora: Lê a data e hora do equipamento 

• Vínculos de Acesso: Envia as configurações de funcionamento por vínculo de acesso cadastradas no sistema 
 
Outros 

• Abrir Bloqueio: Libera uma passagem no equipamento sem o uso de cartão 

• Horários para Acesso Liberado: Envia a agenda de Horários e Dias da semana em que o equipamento fica liberado 
sem a necessidade de uso de credenciais. 

 
Vale ressaltar que o Operador deve ter acesso as funções além do acesso a esta tela, caso contrário ele poderá apenas 
monitorar. 
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Controle Remoto dos Equipamentos -> Outros Atalhos 
 
Na parte inferior da tela temos outros atalhos, cada um deles será explicado abaixo: 

 
 

• Selecionar Todos: marca todos os equipamentos na lista de equipamentos 

• Limpar Seleção: desmarca todos os equipamentos na lista de equipamentos 

• Tempo de Atual.(seg): Determina de quanto em quanto tempo a tela dá um refresh para atualizar as informações. 
Para modificar o tempo, basta mudar o valor e clicar em Confirma. Se desejar pode clicar no botão Atualizar Agora 
para fazer um refresh imediato. 

• Reiniciar Servidores: Permite que o software do servidor seja reiniciado para buscar novos equipamentos que 
tenham sido cadastrados ou novas tarefas que tenham sido criadas e/ou modificadas.  
 
ATENÇÃO: O servidor se reinicia automaticamente uma vez ao dia em horário pré-determinado sem que haja 
necessidade de intervenção através desta tela. 
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Tarefas para o Servidor 
 
Podemos criar tarefas agendadas para que o servidor do sistema as execute de forma automática. As tarefas podem ser 
executadas de hora em hora, uma vez por dia ou uma vez por semana. 
 
Para cada tarefa devemos selecionar quais equipamentos receberão a atualização. Podemos criar tarefas para limpeza e 
reenvio do Controle de Usuários, Envio do Agendamento de Salas etc.   
 
 

 
 
 
         Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) da Tarefa ao Servidor. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição da Tarefa. 
 
Operação: Listagem com as operações possíveis de serem designadas. 
 
Data Início: neste campo é informada a Data de início para execução das tarefas. 
 
Hora Início: neste campo é informada a Hora de início para execução das tarefas. 
 
Configuração: listagem dos itens configurados em Configurações dos Equipamentos. 
 
Ciclo de Execução: Período em que se realizara a tarefa em Hora em Hora / uma vez por Dia / uma vez por Semana. 
 
Status: Status determinado se a atividade está ativa / Inativa. 
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Após cadastrar a tarefa, devemos clicar no botão periféricos e selecionar os periféricos desejados. 
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Configurações de Eventos de Acesso. 
 
Permite atuar sobre Configurações de Eventos de Acesso determinando se estes Eventos geram Alarmes ou não. 
 

 
 
 
         Campos da Tela:   
 
Código: neste campo é informado o código (auto numérico) dos Eventos de Acesso. 
 
Descrição: neste campo é informada a descrição do Evento de Acesso. 
 
Evento Gera Alarmes: Sim/Não 
 
Lista com todos Eventos Pré-Gravados. 
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Monitoração de Alarmes 
 
 Nesta tela temos a possibilidade de apresentar alguns alarmes que estão sendo indicados pelo servidor de comunicação. 
 Esta operação está desativada. 
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Consulta de Status da Comunicação 
 
Nesta tela podemos consultar o status da comunicação dos equipamentos. O registro de falha de comunicação é gerado pelo 
servidor quando esse não consegue falar com o equipamento por mais de X minutos, onde X é configurado no servidor. 
 
Podemos deixar essa tela fazendo refresh automático. 
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Consulta Log Server_Task 
  
Nesta tela temos o registro de log e mensagens de erro no servidor de comunicação denominado Server_Task 
Podemos filtrar pelo Leitor Função e período. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 199 

Ponto Eletrônico 
 
Neste item são abertas 3 opções a primeira de cadastro dos equipamentos que serão utilizados como ponto e se estes 
equipamentos atenderiam usuários da Unicamp e Funcamp. 
Na segunda opção temos o cadastro das categorias de usuários que seriam utilizadas. 
Na terceira opção se listava quais os eventos que seriam registrados pelo equipamento de ponto. (Operação desativada no 
momento) 
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Consulta de Envio de Eventos 
 
Permite visualizar a quantidade de registros de Liberação, Bloqueio, Alteração e Cancelamento que foram enviados para cada 
equipamento, caso a situação esteja como verificar, deve-se checar a conectividade de rede do equipamento, se estiver OK, 
acessar o Controle Remoto de Equipamentos e enviar manualmente o Controle de Usuários para este equipamento. 
 
Para atualizar a tela, clique no botão <Consultar Envio> 
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Associar Área x Procedimento 
 
Nesta tela associamos as áreas que sofrerão bloqueio conforme Procedimento selecionado. 
Exemplo: O procedimento de empréstimo de computadores na FCA bloqueava a saída de um respectivo prédio no local. 
Nesta tela associávamos qual área seria afetada pelo procedimento. Empréstimos do Ciclo Básico afetariam áreas do local 
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Biometria 
 
Nesta tela cadastramos os usuários que terão acesso aos equipamentos com leitor biométrico. E gerenciamos estas 
biometrias nos equipamentos. Transmitindo/Alterando ou mesmo Apagando estas biometrias que ficam armazenadas nos 
leitores. 
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Apresentando o Menu Manutenção 
 
O Menu Manutenção presente no Menu Suspenso foi criado para substituir os relatórios de manutenção realizados nos 
equipamentos da Unicamp que eram feitos em duas vias e em papel. Estes relatórios mencionados são confeccionados no 
atendimento das manutenções tanto como manutenções preventivas como corretivas. 
 
Visando a economia de papel e um armazenamento mais adequado no banco de dados. Criamos este menu o qual facilita as 
consultas e a verificação do serviço pelo responsável do equipamento. 
 

 

Opções do Menu Manutenção 
• Ordem de Serviço 

• Relatório da Manutenção 

• Consulta Relatórios 
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Ordem de Serviço 
 
Ordem de Serviço através desta tela se dá o início da abertura do processo para realização de um Atendimento de 
Manutenção.  
A princípio este item ficara disponibilizado apenas para o pessoal da Sualtech que realiza as manutenções na Unicamp. 
Através dele é inserido os dados para abertura do chamado criando a OS, neste os seguintes dados são inseridos. 
O Código da OS é um número gerado automaticamente, selecionamos a área que o equipamento pertence, qual leitor 
apresentou problema, damos uma breve descrição do problema relatado pelo responsável. Informamos também a origem 
deste chamado com os dados do Solicitante e seu ramal. Apontamos a Forma do chamado e sua situação 
A situação nasce sempre como “Em Aberto” e muda para “Finalizado” quando associamos um relatório de Manutenção para 
esta OS. 
 
Segue tela do sistema. 
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Relatório da Manutenção 
 
Relatório de Manutenção através desta tela criamos os relatórios com os mesmos dados que eram preenchidos nos 
relatórios emitidos em papel. 
Ao incluir um novo relatório devemos associar a OS que lhe deu origem. Neste momento a área que o equipamento 
pertence, o equipamento que sofreu a manutenção já é preenchido. Continue o preenchimento determinando o tipo da 
Manutenção Corretiva ou Preventiva, colocando a descrição do serviço realizado, a descrição da peça trocada, data da 
manutenção a hora de início do trabalho e seu término. O valor da soma das peças trocadas (observação este valor é uma 
referência com valores contratuais não são cobrados). Segue com o preenchimento do técnico da Sualtech que realizou o 
serviço. Todos estes dados listados acima apenas podem ser modificados pelo técnico cadastrado no sistema. 
 
Apenas 2 itens da tela ficam habilitados para o responsável pelo chamados ou pelos equipamentos. 
Este usuário deve dar um ok nestes relatórios e no serviço realizado. 
Estes usuários devem ser cadastrados no sistema e terão acesso apenas nos itens correspondentes. 
Os usuários apenas visualizam os relatórios que tem direito de manipular. 
O procedimento para validar o relatório é: 
Entre na tela do sistema busque os relatórios que não foram checados com as setas ou mesmo via Lista. 
Pressionar o botão <ALTERAR> e ticar no item Verificado pelo Responsável e indicar o item sim. 
No item inferior Responsável Unicamp aparecera todos os usuários que podem dar este ok para este equipamento. 
Selecione o seu nome. Depois só pressionar o botão <GRAVAR >. 
 
Segue tela do sistema.  
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Consulta Relatórios 
 
Consulta do Relatórios através desta tela visualizamos todos os relatórios já realizados e lançados no sistema. 
Estes relatórios serão vistos pelos técnicos da Sualtech e pelos responsáveis pelos equipamentos. 
Os usuários terão acesso apenas aos equipamentos que tiverem direito de controle. 
Nesta tela é possível utilizar alguns filtros como área de acesso, equipamento que sofreu manutenção, técnico da Sualtech e 
responsável pelo equipamento. Também podemos selecionar data e período da manutenção. 
Nesta tela as linhas em vermelho indicam que o responsável pelo equipamento ainda não deu um ok no relatório. 
Para consultar os relatórios aplique o filtro necessário e pressione o botão Consulta Relatórios.  
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Apresentando o Menu Visitante 
 
 
O Menu Visitante presente no Menu Suspenso disponibiliza ao usuário o Gerenciamento e Cadastro das operações 
relacionadas aos Visitantes. 
 

Opções do Menu Visitantes 
• Motivo de Visita 

• Visitante 

• Agenda de Visitas 

• Visitas 

• Visitas HC 

• Autorização Especial 
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Motivos de Visita 
 
Nesta tela podemos cadastrar os motivos de visita, após a instalação teremos pré-cadastrado o item 1 – Motivo não 
Informado. Ele pode ser alterado e novos motivos podem ser incluídos. 
 
Exemplos de motivos: Reunião, Consulta Médica, Visita as instalações etc. 
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Visitantes  
 
Aqui temos todos os visitantes que já foram cadastrados no sistema. Normalmente não se faz o cadastro de um visitante por 
esta tela, eles são automaticamente cadastrados em sua primeira visita. 
 
Nesta tela temos algumas funções importantes no quesito segurança. 
 
  Normal: O visitante pode efetuar visitas normalmente, nada é informado ao operador no momento do 
cadastro da visita 
  Bloqueado: O Operador não consegue cadastrar uma visita para este visitante, ao tentar ele receberá uma 
mensagem que este visitante está Bloqueado pela Administração do Sistema. 
                               Visitante VIP: Este visitante não necessita devolver seu cartão diariamente como um visitante normal 
apenas no último dia da validade colocada no cartão as catracas não recolhem seus cartões. Apenas na data final. 
   

 
 
Campos da Tela:   
 
Documento: neste campo é informado o Documento que é associado ao Visitante RG, Passaporte, RNE etc. 
 
Nome do Visitante: neste campo é informada o Nome do Visitante. Este campo possui formatação livre e será armazenado 
na forma em que for digitado. 
 
Telefone: neste campo é informado o Telefone para localização do Visitante. 
 
Nome da Empresa: neste campo é informada o Nome da Empresa do Visitante. Este campo possui formatação livre e será 
armazenado na forma em que for digitado. 
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Agenda de Visitas 
 
No SES podemos agendar visitas, o que facilita a operação por parte das portarias. Podemos agendar visitas para novos 
visitantes e/ou visitantes que já estiveram no local antes. 
 
Para isso devemos localizar o visitante digitando o número do Documento dele, ao clicar a tecla <TAB> no campo documento 
o sistema tentará localizar o visitante. Você pode também localizar através do botão com uma lupa ao lado do nome do 
visitante. Neste botão será aberta a tela de busca onde podemos localizar por nome, caso necessário. 
 
Na primeira aba devemos preencher os dados do visitante, empresa (se desejado), entre outras informações, os campos em 
amarelo são obrigatórios.  
 

 
 
Ao término do preenchimento dos dados do visitante, vamos para os demais dados relativos à data da visita, rota, horário 
previsto etc. 
 
ATENÇÃO: O campo <Data da Visita> virá sempre preenchido com o dia seguinte ao atual, deve-se prestar atenção para 
cadastrar a visita no dia correto que ela irá acontecer. 
 
Ao término do preenchimento basta clicarmos em <Gravar> 
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Visitas 
 
A ideia é que o operador de portaria não precise operar nenhuma tela, exceto esta, para gerenciar as visitas durante a 
operação. 
 
Na primeira aba temos o cadastro em si das visitas que serão realizadas, abaixo da imagem daremos início as explicações de 
como utilizar o cadastro de visitas. 
 

 
 
Cadastrando uma Visita: 

1. Preencher o número do Documento sem pontos, traços etc. Ao clicar na tecla <TAB> o sistema tentará localizar 
o visitante caso este já tenha sido cadastrado antes. Se encontrado irá preencher todos os dados, se não 
encontrado você deverá preencher os demais dados. 

2. Após preencher os dados do visitante, devemos preencher os dados do Departamento que ele irá visitar, qual o 
Funcionário deste Departamento (se desejado), qual a rota de acesso que ele irá utilizar, o motivo da visita, 
número do cartão. 

3. Podemos ter 2 tipos de visitas, o Visitante Normal e o Especial, segue abaixo a explicação sobre cada um: 
a. Normal: Maioria das visitas, neste caso o visitante recebe um cartão que é válido para apenas uma 

entrada e na saída deve ser colocado no cofre coletor da catraca. Sempre que temos este tipo de 
visitante, devemos nos atentar ao campo Tempo Máximo de Permanência, que determina até que 
horas esse visitante pode sair. O tempo da visita pode ser modificado arrastando o Slide do campo 
Tempo Máximo de Permanência. 

b. Visitante Especial: Quando temos um visitante especial este pode acessar as instalações da unidade por 
mais de um dia. Neste caso a credencial dele permite entrar e sair sem que ela seja cancelada ou seja 
necessário colocá-la no cofre. Apenas no último dia da validade é que a credencial deverá ser colocada 
no cofre no momento da saída. Outra mudança é que no caso do visitante especial, ele poderá ter 
acesso no intervalo de horários definidos na grade de horários autorizados. 

4. Ao terminar de preencher todos os dados da Visita, devemos clicar no botão <Gravar>. O sistema então irá 
solicitar se o operador deseja capturar a foto do visitante apresentando a tela abaixo: 

 
5. Em caso afirmativo, o sistema abrirá uma nova tela com a câmera em funcionamento conforme abaixo: 
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6. Após clicar no botão Capturar, o sistema irá finalizar a visita e abrir a tela para gravação do cartão (caso a 

credencial seja do tipo cartão), conforme abaixo: 

 
7. Basta colocar o cartão na leitora e aguardar o término da emissão. 

 
Caso ocorra qualquer erro durante o processo, basta clicar novamente em Gravar Cartão para repetir a gravação do cartão. 
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Visitas HC 
 
Nesta tela registramos as visitas no HC ele é valido para registro nos apontamentos dos equipamentos no banco de dados, 
pois antigamente planilhas eram preenchidas sem integração com o sistema, não são gravados cartões. A entrada é liberada 
através de permissão com um cartão da portaria ou mesmo liberação de um portão. Os dados em amarelo são obrigatórios o 
preenchimento. Os dados serão associados ao um equipamento de acesso selecionado. Existem dois tipos de visitantes Visita 
Comercial e Visita ao Paciente. Conforme seleção a tela sofre alterações. 
 

 
 
Campos da Tela Visitante Comercial:   
 
Documento: neste campo é informado o Documento que é associado ao Visitante RG, Passaporte, RNE etc. 
 
Nome do Visitante: neste campo é informada o Nome do Visitante. Este campo possui formatação livre e será armazenado 
na forma em que for digitado. 
 
Tipo de Visitante: neste campo é informado visitante Comercial ou a um Paciente. 
 
Autorizado por: neste campo é informado o Nome de quem autorizou a visita. 
 
Setor visitado: neste campo informamos o setor que foi visitado. 
 
Ramal: neste campo é informado o Telefone para localização do Visitante. 
 
Nome da Empresa do visitante: neste campo é informada o Nome da Empresa do Visitante. Este campo possui formatação 
livre e será armazenado na forma em que for digitado. 
 
A seguir temos a opção Visitante ao Paciente 
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Campos da Tela Visitante Paciente:   
 
Documento: neste campo é informado o Documento que é associado ao Visitante RG, Passaporte, RNE etc. 
 
Nome do Visitante: neste campo é informada o Nome do Visitante. Este campo possui formatação livre e será armazenado 
na forma em que for digitado. 
 
Tipo de Visitante: neste campo é informado visitante Comercial ou a um Paciente. 
 
Nome do Paciente: neste campo é informado o Nome do Paciente visitado. 
 
Leito / Enfermaria: neste campo informamos o Leito correspondente ou qual enfermaria visitada. 
 
Após o preenchimento dos dados selecione o equipamento em que registraremos a entrada ou saída. 
Este equipamento será listado nos relatórios de visitantes do HC já mencionado no menu relatórios. 
Esta operação estava sendo realizada na portaria F2 do HC. 
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Autorização Especial 
 
Neste módulo será gerada uma autorização de uma rota para um usuário que já possui um cartão. É gravada a autorização 
diretamente no cartão do usuário, por isso, é necessário ter o cartão em mãos. Após gravar a autorização, é gerado um 
evento de cancelamento dessa autorização para a data que escolher para validade. Assim, após criado o evento, quando o 
usuário passar seu cartão por algum equipamento, seu cartão será atualizado. É recomendado usar este módulo para 
autorizações momentâneas, de curto prazo, pois esta autorização é gravada somente no cartão do usuário e não no banco de 
dados, portanto se ocorrer deter que trocar o cartão, por queima ou uma nova via ou gravar um provisório, esta autorização 
não vira no novo cartão, sendo necessário entrar neste módulo novamente e gravar a autorização para novo cartão.  
 

 
 
 
Dar uma autorização especial 

• Colocar o cartão na leitora. 

• Clique sobre o botão < Ler Cartão). Após o Sistema ler o cartão com sucesso, exibirá uma mensagem dizendo para 
preencher a rota que deseja dar acesso e a validade do acesso. Os primeiros campos da tela são apenas para 
visualização/identificação do usuário. 

• No campo Rota selecione a rota que o visitante poderá ter acesso. Esta lista é preenchida conforme cadastro de 
Rotas de Acesso para visitante. 

• No campo Validade da Autorização digite ou selecione, através do calendário, a data da validade da autorização da 
rota selecionada. 

• Ao gravar a autorização, será gerado um evento para cancelamento desta autorização com a data que colocar na 
validade da autorização. 

• Se o usuário possuir um histórico de autorizações, será exibido na Lista abaixo dos campos. 

• Para gravar a autorização clique sobre o botão < Gerar Autorização> eaguarde a mensagem Cartão emitido com 
sucesso na parte inferior da tela. 
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Apresentando o Menu Janelas 
 
Este Menu permite facilmente a navegação dentro das, telas abertas, janelas no sistema conforme indicação:  
 
 

 
 
Para voltar a tela desejada basta clicar no nome dela. 
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Apresentando o Menu Help 
O Menu Help presente no Menu Suspenso, permite o acesso aos itens Sobre e Solicitar Assistência Remota  
 

 
 
 
 

Opções do Menu Help 
 

• Sobre 

• Solicitar Assistência Remota 

• Abrir o Manual em PDF 
  



      Manual do Usuário – Módulo SES Client 

Página 218 

Sobre 
 
 Exibe a tela com os dados da Sualtech para contatos e suporte 
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Solicitar Assistência Remota 
 
Permite que o operador forneça acesso a tela de seu computador ao técnico da Sualtech. Esse acesso é monitorado pelo 
operador e não pode ser realizado sem o consentimento dele. 
 
Ao solicitar a assistência remota será apresentada a tela abaixo: 

 
 
Assim que o técnico Sualtech efetuar a tentativa de acesso o operador do sistema visualizará a mensagem abaixo: 
 

 
 
Somente após o operador do sistema clicar em Permitir é que compartilhará sua tela com o técnico. 
 
Observação: A assistência remota baseia-se no software Team Viewer devidamente licenciado para a Sualtech. 
 
 

Abrir o Manual em PDF 
 
Abre este Manual. A computador deve possuir algum visualizador de PDF como Adobe Reader ou um Browser como Chrome, 
Edge, Firefox, etc. 
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Atualização de Versões 
Quando novas versão forem disponibilizadas ao iniciar o sistema ele detecta que a versão instalada na máquina está 
desatualizada. E a informação abaixo é apresentada solicitando atualização do sistema e indicando qual a versão correta 
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Instalação do Ses_Client com Banco Postgree 

Instalação do Stunnel 
 
O Stunnel é aplicação que é usada para fornecer conexões criptografadas seguras para clientes ou servidores. 
A versão do Stunnel deve ser a 5.36. Se já tiver na máquina uma versão diferente será necessária a atualização. Antes de 
substituir deve desinstalar a versão atual utilizando o uninstall.exe no diretório que se encontra o stunnel. Depois buscar no 
ftp.unicamp.br/pub/card/at/smart/PostGre o instalador com o nome do arquivo “stunnel-5.36-installer.exe”. Durante a 
instalação uma tela de DOS é aberta, solicitando alguns dados de localização de “enter” para todos. O arquivo stunnel.conf 
deve ter a configuração da figura abaixo, configuração estabelecida após migração a nuvem. 
 

 
Obs.: Coloque o atalho do stunnel no inicializar do Windows da mesma forma que a versão antiga estava. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ftp://ftp.unicamp.br/pub/card/at/smart/PostGre
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Instalar o drive do Postgree para conexão via ODBC 
 
No ftp.unicamp.br/pub/card/at/smart/postgre temos o arquivo de instalação do drive para conexão via Fonte de Dado ODBC 
(32bits) este arquivo tem a seguinte nome “psqlodbc_09_05_0400-x86.zip” ele deve ser copiado para a máquina e executada 
sua instalação. Descompacte o conteúdo do ZIP em qualquer diretório e execute o arquivo psqlodbc_x86.msi para iniciar a 
instalação. Prossiga clicando em Next. 
 

 
 
Instalação do driver psqlODBC Selecione se deseja instalar a documentação. É possível também alterar o diretório padrão da 
instalação ou visualizar a utilização do espaço em disco clicando no botão Disk Usage. A instalação padrão, ou seja, somente 
o driver ocupará pouco mais de 4mb de espaço em disco e a documentação consome cerca de 170kb. Clique em Next para 
prosseguir. 
 

 
 
 
 
 
 
 

ftp://ftp.unicamp.br/pub/card/at/smart/postgre
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Na tela Abaixo Clique em Install para iniciar a instalação do driver. 
 
 

 
 

Iniciar instalação 
A instalação é rápida e não demora nem 1 minuto. 
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Instalação concluída. Após esta instalação o drive será relacionado no Administrador de Fonte de Dados ODBC (32 
bits). Conforme figura abaixo. 
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Configurar o Administrador de Dados ODBC (32 bits) 
 
Utilizando o Administrador de Dados ODBC (32 bits). Posicione na aba DSN de Usuário pressione o Botão Adicionar. OBS: 
Caso vários usuários acessam a mesma máquina faça a mesma operação só que usando a aba DSN de Sistema 
 

 
 
Selecione o driver PostgeSql ANSI e clique em Concluir. 
 

 
 
 
 
 
Configurar conforme figura abaixo: 
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Pressione o botão Save e tudo Ok podemos ir para o próximo passo. 
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Instalando o Ses_Client 
 
Para instalar o programa SES Client para Windows 7 64 bits, siga os seguintes passos: 
1-No CD de instalação, abra o diretório Install win 64 bits. 
 Clique e execute o arquivo ses_client_instalador.exe. 
 Será então apresentada a seguinte tela: 
 

 
 

Pressione Next e na tela seguinte aparecerá: 
 

 
 

Selecione a tipo COMPLETE e Next novamente: 
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Next para tela final: 
 

 
 

Após esta sequência de instalação, localize o diretório do Ses_Client em C:\Arquivos de Programas\Sualtech\Ses_Client e 
execute o programa BDEInfoSetup.exe. 
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Configurar o BDE Administrador 
 
Execute o programa BDEADMIN.EXE no diretório C:\Arquivos de Programas\(x86)\Borland\Common Files\BDE e faça as 
configurações necessárias. 
Caso o Database não esteja configurado. Va na aba Databases e clique no Menu suspenso o item Object e selecione New.  
 

 
 
Selecione o Database Drive Name como PostgreSQLANSI e pressione o botão OK 
 

 
 

Um novo item será criado ODBC1 renomeie para DBCA_POSTGRE e configure conforme figura abaixo 
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Procedimentos para liberar Acesso nas Áreas Restritas 

Autorizar o usuário acessar a nova área (Individual) 
 

Utilizando o menu suspenso Processos no item Consulta Gerais, devemos selecionar o grupo de usuários que iremos 
trabalhar Funcionários/Prestadores ou Alunos. 
Devemos Selecionar o usuário por sua Matrícula ou por seu Nome, após selecioná-lo devemos pressionar o botão 
denominado “Consultar Cadastro” 
Na tela de cadastro devemos pressionar o botão denominado “Área de Acesso”. Na tela de Áreas de acesso pressionar o 
botão “Alterar” e buscar na lista apresentada a área a qual você deseja dar acesso Ex (Restaurante RU) caso tenha direito de 
alterar o acesso nesta área terá no final da linha uma coluna pintada de verde caso contrário terá a indicação vermelha.  
Para dar acesso ao usuário clique com o ponteiro do mouse na coluna que tem a indicação de Nível 1. Nesta coluna 
aparecerá a letra “S”. 
Caso deseja retirar o acesso deve se clicar da coluna Sem Acesso. Após realizar esta operação pressione o botão “GRAVAR”. 
Aparecera a mensagem “Os direitos de acesso do usuário foram modificados. Deseja gerar evento de alteração para o 
cartão?” 
Caso não tenha o cartão do usuário em mãos digite sim, quando ele passar por um equipamento de controle de acesso terá 
seu cartão modificado. 
Caso tenha o cartão em mãos é preferível responder não e gravar o cartão com a leitora de mesa. 
 

Autorizar o usuário acessar a nova área (Processo em Lote) 
 
Utilizando o menu suspenso Processos no item  Associação Área de Acesso, devemos selecionar o grupo de usuários que 
iremos trabalhar Funcionários/Prestadores ou Alunos .  
Devemos selecioná-los filtrando pelo Departamento ou Turma após selecionar os usuários determinar qual área de acesso 
que iremos autorizar (IQM - ESTACIONAMENTO). Para retirada de Acesso devemos selecionar o item Sem Acesso. 
Para dar o acesso devemos selecionar o nível desejado (Restaurante RU) nível 1, caso seja necessário podemos estipular 
novos níveis. 
Está operação atualiza o banco de dados do cadastro do usuário com a nova informação. 
Para refletir está operação no chip do cartão devemos regravar este cartão em um leitor de mesa acoplado ao computador 
ou enviar um evento para que os leitores de acesso realizem esta operação. 
Após um período de alteração dos cartões realizamos o fechamento definitivo do local, tornando a área restrita e pedindo 
para o leitor passar a validar está informação. 
 
 

Gravação dos cartões modificados: 
                 

Utilizando o menu suspenso Consulta Gerais, devemos selecionar o grupo de usuários que iremos trabalhar 
Funcionários/Prestadores ou Alunos. 
Devemos Selecionar o usuário por sua Matrícula ou por seu Nome, após selecioná-lo devemos pressionar o botão 
denominado “Gravar Cartão Definitivo” 
Ou “Gravar cartão Provisório” dependendo do tipo de cartão que o usuário tem em mãos. 
Caso o cartão seja provisório ficar atento com a data de validade. 
Podemos antes de gravá-lo, realizar a leitura deste cartão para colocar a data igual a qual estava determinada no chip. 
Em casos de alunos se for o caso é necessária realizar a transferência de saldo para o cartão no aluno. 
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Notas de Versão 

Versão 2.3.6 
 

•   Preparação do sistema para leitura de cartões de contato e mifare simultaneamente para transição dos cartões na 
Unicamp. 

• Mudança na tela de leitura de cartões para efetuar este trabalho de transferência de conteúdo de um chip contato 
para o outro sistema de aproximação (mifare). 

• Alerta no início do programa avisando que relatórios de Manutenção estão pendentes para os usuários responsáveis 
de tratá-los. 

• Novos campos criados campos para entrada de ramal e solicitante na tela da manutenção; 

• Corrigido cabeçalho da aba lista com nome mais adequados dos campos tela Ordem de Serviço; 

• Modificado Consulta Manutenção criado novos campos no relatório incorporando dados do chamado. 
Problema / Solicitante / Ramal apresentação dos Campos com tamanhos mais adequados. 

• Todas as telas que contenham filtros com Data foram revisadas estipulando abrir com a data atual. 

• Incorporado da Consulta Geral um botão que remete a Consulta do Saldo em Tela já passando os parâmetros da 
consulta. 

• Operações realizadas no sistema Ses_Caixa foram incorporadas no menu do Moedeiro Eletronico. 

 


