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Este manual destina-se a apresentar o Médulo de Segurancga Institucional, que
pode ser acessado através do menu principal do SUAP, no submenu de mesmo nome
“Seguranga Institucional’. Este modulo agrega funcionalidades de outros dois
submodulos, o de Solicitagbes de Entrada (menu Seguranga Institucional >
Solicitagbes de Entrada) e o de Visitantes (menu Seguranca Institucional > Visitantes),

conforme mostra a Figura 1.

Solicitagbes de Entrada

Figura 1 - Tela inicial do SUAP mostrando o menu “Seguranca Institucional”

A Figura 2 mostra o fluxograma das atividades que compreendem esse maédulo.
O fluxograma esta subdividido em raias, cada raia representa um perfil de usuario
diferente no SUAP. O fluxograma possui dois icones de inicio de fluxo para indicar que
ele pode comecgar desde a solicitagdo de entrada na instituicdo até o registro do
acesso, ou pode iniciar diretamente com o registro do acesso do visitante. Da mesma
forma, o fluxo pode se encerrar apds a avaliagdo da solicitacdo de entrada (caso a
visita ndo chegue a acontecer), ou pode seguir o fluxo até o momento do registro da

saida.
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Figura 2 - Fluxograma de Atividades do Médulo Seguranga Institucional

Modulo de Seguranca Institucional - Solicitacdes de Entrada e

Operador de Visitantes

Ao clicar no menu Seguranga Institucional > Solicitagdes de Entrada a tela de

consulta das solicitacbes de entrada ja realizadas € mostrada conforme a Figura 3.

Inicio > Solicitagdes de Entrada
Solicitacdes de Entrada Adicionar SolicitagsodeEntrada JERZWATES
FITROS:
Texto: Sala: Prédio: Campus: deferida: cancelada:
Q Nio * Firar
Todas 4
Mostrando 4 Solicitagses de Entrada
AcBes  Sollcitantes Data porace Horade  sam Atividade a ser realizada Deferida Cancelada Opcdes
Q Renata de Souza Alves Paula Cavaleante (1669485 (Servidor) 09/06/2022 08:10.00 | 09:00:00 [ﬁ‘a%“;‘f”” -Prédio Jardim América | o\ isg )
Q Anciré Gondim o Rego (02785210450) (Prestador de servio) 08/06/2022 100000 | 11:00:00 FQ‘E"I‘T‘E)“F:“;T""P'E"‘DJ"”"“ AmErica niso o )
o ; Salade Reunites da Reitoria - Précio .
Q  DouglosRolins de Santana (2658492) (Servidor) 05/08/2020 090000 | 140000 | SaladeReunites da Rettorie_Pr Solicitacio de teste do sistema o
Waleria Batista da Silva Vaz Mendes (1538025) (Servidor), Marcos Antonio da Siva (1940123) s P
sicnat i g o A : ala de Reunites da Reitoria-Prédio  Filmagem das provas dos Processo
Q. (Servidor). Alex e Lims Cuna (2900108) Servor).CludiaPaiicia Nasemento e (2413470)  12/40/2019 070000 130000 3888 et e SR To Rl A s | o
Mostrando 4 Solicitagdes de Entrada

Figura 3 - Tela de consulta de Solicitagées de Entrada

Reitoria do Instituto Federal de Goias
Rua C-198, Quadra 500, Jardim América, Goiania, Goias. CEP: 74270-040. Goiania-GO
Fone: (62) 3612-2200


https://www.google.com/maps/place/Instituto+Federal+de+Goi%C3%A1s+-+Reitoria/@-16.7026525,-49.2808327,438m/data=!3m1!1e3!4m12!1m6!3m5!1s0x935ef1500a9e5511:0xe678f663c6ccdb1d!2sInstituto+Federal+de+Goi%C3%A1s+-+Reitoria!8m2!3d-16.7026525!4d-49.2797384!3m4!1s0x935ef1500a9e5511:0xe678f663c6ccdb1d!8m2!3d-16.7026525!4d-49.2797384

onE MINISTERIO DA EDUCAGAD

T SECRETARIA DE EDUCAQM PROFISSIONAL E TECNOLOGICA .
BEE INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENC!A E TECNOLOGIA DE GOIAS
Bl Goias DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD - REITORIA

O submddulo de Solicitagoes de Entrada permite que qualquer servidor do IFG
cadastre uma solicitacdo de entrada na instituicao (seja no Campus ou na Reitoria), e
devera ser informado: data, horario de entrada e saida, a sala da instituicdo que sera
utilizada, atividade que sera realizada e os nome(s) do(s) solicitante(s), conforme

Figura 4.

Inicio » Solicitagdes de Entrada » Adicionar Solicitagao de Entrada

Adicionar Solicitacdo de Entrada
“Hora da Entrada:
* Hora da Saida:
* Sala:
" Atividade a ser

realizada:

*Solicitantes:

Somente & possivel buscar por Servidores efou Prestadores de Servigos

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 4 - Tela de cadastro de Solicitagées de Entrada

Depois que uma solicitacdo de entrada é realizada, cabe ao usuario do grupo de
permissdo “Coordenador da Sede” realizar o deferimento ou indeferimento da
solicitagcdo, conforme é exibido nos botbes destacados da Figura 5. Para inserir um
usuario neste grupo “Coordenador da Sede” € necessario, dentro do gerenciamento
de grupos e usuarios do SUAP, pesquisar pelo Médulo chamado “Comum”, para
encontrar este grupo. O usuario deste grupo tem permissdes para gerenciar o cadastro
de prédios, salas, avaliar as solicitacdes de entrada e ainda editar o e-mail secundario

do Prestador de Servico.
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Solicitacdes de Entrada © Auda

Texto: Sals: Prédio: Campus deferids cancelada:

Q Nio 5 Filtrar

Avalidar 1

2022 09deJunho

Mostrando 1 Solicitagso de Entrada

. Horade Horade Atividade acer r
Agdes  Sollcitantes Data Entrads Saidn Sala e Deferida  Cancelada [ Opgaes
Nando Jose de Souza Rocha (2171181) (Servidor), Susana de Souza Alves Paula 4 Mini Auditdrio - Prédio Jardim América @
Q@ (1288654) (Servidor) 09/06/2022  12:00:00 14:00:00 (REITORIA) Palestra ] <] @

Mostrando 1 Solicitag3o de Entrada

Figura 5 - Tela de consulta de Solicitagoes de Entrada (mostrando os botées “Deferir” e
“Indeferir” solicitacdo de entrada)

Ja o modulo de Visitantes permite registrar os dados do momento real do acesso
da pessoa a instituicao, seja na Reitoria ou no Campus.

Para utilizar o modulo de Visitantes no SUAP, primeiramente € necessario
preencher algumas configuragées. O usuario que possui permissao para acessar o
menu Seguranga Institucional > Visitantes > Configuragées (vide menu na Figura
1) s&o os usuarios inseridos no grupo “Coordenador de Visitantes Sistémico”. Este
grupo esta presente dentro do moddulo “Administracdo::Visitantes” na tela de
gerenciamento de grupos e usuarios do SUAP. A tela de configuragdo do modulo

Visitantes esta exibida na Figura 6.
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Inicio » Configuragdes » Editar Configuracdes do campus: REITORIA

Editar Configuracdes do campus: REITORIA © Aiuda

CampUs: pEITORIA v

Ousodocrachaé [
obrigatdrio?

Habilitar uso da cAmera?

Habilitar a geracio de
chave WI-FI?

URL de integracdo com o
Sistema de Wifi:

Caso esse campo permanega vazio serd utilizado a configuragdo padréo de integragéo wifi

* Limite de
compartilhamento da
chave do WI-FI:

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 6 - Tela de Configuragdes do Médulo de Visitantes

Para registrar o acesso a instituicdo (visita), o usuario do grupo “Operador de

Visitantes” devera clicar no menu Seguranc¢a Institucional > Visitantes > Registrar

Visita e a tela que sera carregada é a da Figura 7. Depois que uma solicitagao de

entrada na instituicio € deferida pelo Coordenador da Sede, informagdes do

momento da ocorréncia da entrada podem ser registradas através do modulo

Visitantes. Mas para registrar uma visita, ndo é obrigatério que se tenha previamente

cadastrado uma solicitacdo de entrada.

Inicio

Vis!

itas ao campus REITORIA

FILTROS:

Buscar:

Visitas a0 campus REITORIA

Filtrar por

Visitas de hoje v

Figura 7 - Tela de Consulta de Visitas
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Ao clicar no botédo verde “Registrar Visita’ da Figura 7, sera exibida a Figura 8.

mpus REITORIA

itas a0 campus REITORIA » Registre smpus REITORIA » Registrar

Registrar de Visita(s) ao Campus REITORIA

Cadastrar Pessoa (Sem Vinculo com o IFG)

Buscar: | 4659485

E possivel buscar registros de visitas por: nome & matriculs do servidor ou 4o aluno, ou por RG ou CPF (com pontos & tragos) de pessoas sem vinculo com a instituigio

Resultados
Total de 1item
Fot Nome Vinculo com o IFG Opsdes
_
D Matricula: 1669485 ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO
E-mail: setortaste@ifz.edu br

Figura 8 - Tela de Consulta de Visitas Anteriores

Na tela da Figura 8, o usuario “Operador de Visitantes” podera buscar por
registros anteriores de visitas pelos seguintes dados: nome ou matricula do servidor ou
do aluno, ou por RG/CPF (com pontos e tragos) de pessoas sem vinculo com a
instituicdo. Se apds a busca, a pessoa for encontrada, basta clicar no botdo verde

“‘Registrar Acesso”. Em seguida a tela da Figura 9 sera exibida.

ampus REITORIA : Registrar Visita

[ mpus REITORIA » Registrar de Vi

Visitss 30 campus REITORIA » Registrar de Visital

Registrar Visita

Visitante

Descricao da Visita

Campus: REITORIA

Obietivo:
Cracha

Deseja gerar chave doWl- [
Fi

Quantidade de Dias o
Validade Chave do WI-Fl

Figura 9 - Tela de registro de acesso de Visitas

Na tela de registro de Visitas (Figura 9) aparecera qual o vinculo da pessoa com a

instituicdo, a foto, e os demais dados da visita: objetivo, cracha (caso exista), se deseja
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gerar chave Wi-Fi e a quantidade de dias da validade da chave a ser gerada. Para
finalizar basta clicar no botdo Salvar.

Quando a pessoa nao for encontrada na busca e nao tiver vinculo com a
instituicdo, é preciso clicar no botdo verde “Cadastrar Pessoa (Sem vinculo com o

IFG)” da Figura 8. A tela que sera exibida é a da Figura 10.

Inicio > Visitss ao campus REITORIA = Registrar de Visita(s) o Campus REITORIA » Registrar de Visita(s) a0 Campus REITORIA > Cadastrar Pessos (Sem Vinculo com 61FG)

Cadastrar Pessoa (Sem Vinculo com o IFG)

Nenhuma camera encontrada!

Documento de
Identificaczo:

[P Fotografar

Figura 10 - Tela de Cadastro de Pessoa (Visitante) sem vinculo com a instituigcao

Na tela da Figura 10 podera ser cadastrado uma foto do visitante (clicando no
botdo azul “Fotografar”), nome, sexo, documento de identificacdo, CPF, e-mail e o
campo indicativo se deseja registrar visita apos o cadastro.

Além do registro da entrada do Visitante & necessario registrar também a saida
do mesmo através do sistema. Para isso o usuario devera acessar 0 mesmo menu
Seguranga Institucional > Visitantes > Registrar Visita e pesquisar pelo registro da
visita, como na tela da Figura 8. Apos encontrar o registro, basta clicar no botao verde

“‘Registrar Saida”, vide Figura 11.
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V|5|tasaocampus REITORIA

Filtrar por:

Visitas de hoje v

Foto Nome Vinculo com o IFG Objetivo Craché Data/Hora da Entrada Data/Hora da Saida Chave de acesso ao wi-fi

Matricula: Analista De Tec Da Informacac Teste 12151 09/06/2022 12:12 @ Chave: ERRO AO GERAR CHAVE

Validade 2dias)
E-mail: setorteste@ifg edu br

Figura 11 - Tela de Consulta de registros de visitas

Ao clicar no botdo “Registrar Saida”, aparecera a tela da Figura 12. +Ao clicar no
botdo verde “Confirmar”, ficara registrado no sistema a data e a hora da saida do

visitante.

Confirma o registro da saida?

Confirmar

Figura 12 - Tela de registro da saida da Visita

O Operador de Visitantes ainda pode emitir o historico de acessos (de entradas
e saidas) de pessoas da instituicdo clicando no menu Seguranga Institucional >
Visitantes > Histérico Geral de Visitas (vide Figura 1). Para emitir o histérico, na tela
inicial da Figura 13, pode-se buscar pelo nome ou matricula, no caso de servidores
ou alunos e por RG/CPF, no caso de pessoas sem vinculo com o IFG. Ainda
existem os filtros de campus, data e horario inicial e final do acesso. Na relagdo dos
dados sdo exibidos a foto, nome/matricula em caso de servidores ou alunos,
nome/CPF/RG em caso de pessoas sem vinculo com a instituicdo, e-mail, o tipo do
vinculo, objetivo da visita, cracha, data/horario de entrada/saida, com o nome do
usuario que registrou o acesso, e a chave de acesso wi-fi (caso nao tenha sido gerada,
aparece escrito “ndo gerada”).
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Inicio » Histdrico Geral deVisitas »  Histdrico Geral de Visitas
Histérico Geral de Visitas
FILTROS:
Buscar: Campus: Inicial: Final
CAMPUS GOIANIA v 01/05/2022 11/06/2022
00:00 00:00
Buscar
Total de 74 itens wanterior 1 2 3 4 proximo»
ID Foto Nome Campus Objetlve  Cracha Entrada Saida ET:IV; de acesso
Junior
Matricula: ??a_tfé L0022 Data: 11/05/2022 20:43
< CAMPUS . ' : .
2775 N GOIANIA Ginasio MNone Registrada por- Re_gls_t_rad_a por: Mao gerada
E-mail Mineiro Silva Veras -
o Mineiro Silva
setorteste@ifgedu.br T
Vinculo: Aluno
Rocha De
vorate Data: 11/05/2022  pata: 11/05/2022 17:54
, | e CAMPUS 1625 R —
2774 e T S, GOIANIA Visitante ~ None Registrada por: Meigesir:)aSi?V%O\.rféras- N&o gerada
. Mineiro Silva
E-mail: - Veras -7 :
Vinculo: Nenhum
; Rocha
Dos Santos Data: 11/05/2022 | pata: 11/05/2022 16:01
: RG: : CAMPUS - b R -'t dapor- :
2772 | gl CPF: Nio informado GOIANIA Visitante None Registrad_appr: . M‘?i?;i|-:3a3i?v%0\rféras- MNao gerada
. Mineiro Silva
E-mail: - Veras -
Vinculo: Nenhum

Figura 13 - Tela de Histérico de Visitas
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https://www.google.com/maps/place/Instituto+Federal+de+Goi%C3%A1s+-+Reitoria/@-16.7026525,-49.2808327,438m/data=!3m1!1e3!4m12!1m6!3m5!1s0x935ef1500a9e5511:0xe678f663c6ccdb1d!2sInstituto+Federal+de+Goi%C3%A1s+-+Reitoria!8m2!3d-16.7026525!4d-49.2797384!3m4!1s0x935ef1500a9e5511:0xe678f663c6ccdb1d!8m2!3d-16.7026525!4d-49.2797384

