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Manual do servidor gerenciador de Chaves

Manual para gerenciar o sistema claviculario do IFRS Campus Erechim.

1. Site do sistema: https://claviculario.erechim.ifrs.edu.br/

Para acessar, digite seu usuario e senha da rede do Campus(somente servidores possuem este acesso);

CAMPUSKEY

Usuario

2. No “Dashboard” - Painel de Controle:

Claviculario IFRS

® Dpa
[ Totem de Chaves

"D Histérico Geral

g Administragio

By Usudrios

€ sair
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Podemos ver as chaves disponiveis no primeiro card em VERDE;

As chaves que estdo em uso no momento em AMARELO;

As chaves atrasadas, que ainda nao foram devolvidas em VERMELHO;

Secdo Notificagdes: aparecera no mesmo momento quando alguém retirar ou devolver
alguma chave;

Secao historico: movimentacdes das ultimas chaves;

Painel de Controle

Chaves Disponiveis o Chaves em Uso Chaves Atrasadas e

141 6 0

Prontas para retirada Atualmente com usudrios Devolugdo pendente

A Notificagdes em Tempo Real

Aguardando novas movimentagdes

‘D Historico Recente de Movimentagdes

Chave (Descrigio) Céd. Chave Usuario Retirada Devolugao Status
£ Sala de aula 302 3020 26/08/2025 13:29 26/08/2025 16:25
& Laboratrio de Informatica 02 1350 26/08/2025 13:40 26/08/2025 16:13 DEVOLVIDO.
£ Saladeaula3io 3100 26/08/2025 13:21 26/08/2025 16:09
AP Laboratério de Informatica 67 131.0 26/08/2025 13:41 26/08/2025 16:00
£ Sala de aula 1092 109.0 26/08/2025 13:42 26/08/2025 15:49 DEVOLVIDO
Laboratério de Informatica 05 148.0 26/08/2025 15:32 - Emuso
Laboratério de Produgdo de Moda 1290 26/08/2025 15:16 - EMUsO
P sala de aula 301 301.0 26/08/2025 13:02 26/08/2025 15:13
£ 1 aboratério de Infarmatica 04 149.0 26/08/2075 13:78 26/08/2075 15:17 AT -



https://claviculario.erechim.ifrs.edu.br/

3. No menu ao lado esquerdo em “Totem de Chaves”:

TOTEM CLAVICULARIO IFRS

&5 Identificagdo

SIAPE / Matricula

V Confirmar Identificagso

a. Coloque seu SIAPE para retirada ou devolugdo da chave, matricula caso seja aluno
bolsista ou monitor devidamente autorizado.

4. Na opcao de “Historico Geral”: Aqui voce tera filtros para selecionar as datas, turnos e status e
obter o historico de movimentagdes das chaves;

*D Histérico de Movimentagdes

Visualize todas as retiradas e devolugdes de chaves

Data: Turno: Status da Chave:

Todos ~ Todos ~ “

i= Resultados
Data/Hora Usuario Chave Salas Status Devolugio

26/08/2025 15:32 148.0

R Bloco 1 - 148.0 EM UsO
Disponivel Laboratério de Informética 05
26/08/2025 15:16 129.0 Bloco 1 - 129.0 M SO
Dispanivel Laboratério de Pradugio de Mada
26/08/2025 14:21 307.0

Bloce 3 - 307.0 DEVOLVIDO 26/08/2025 14:56

Disponivel Sala de aula 307

26/08/2025 13:42

Disponivel

109.0

Sala de aula 109.2

Bloco 1-109.0 DEVOLVII 26/08/2025 15:49

26/08/2025 13:41

Disponivel

131.0

Laboratério de Informética 07

Bloco 1-131.0 DEVOLVII 26/08/2025 16:00

26/08/2025 13:40

Dispanivel

135.0

Bloco 1-135.0 DEVOLVII 26/08/2025 16:13
Laboratério de Informatica 02

26/08/2025 13:29

Disponivel

302.0

Sala de aula 302

Bloce 3 - 302.0 DEVOLVIDO 26/08/2025 16:25

26/08/2025 13:28

Disponivel

149.0

Laboratério de Informatica 04

Bloco 1-149.0 DEVOLVIDO 26/08/2025 15:12




5. Quando acessamos o “Administra¢do” na aba esquerda do monitor:

Claviculario IFRS

@ Dashboard
] Totem de Chaves
"D Historico Geral

g Administ

"q Usuanos

(= sair

6. Temos algumas op¢des de cadastro:

Administracao
Blocos Salas Chaves Usuarios
ID Codigo Descrigéo

a. Blocos: o cadastro de blocos dentro do campus;
Salas: cadastrar a sala com seu devido codigo;

c. Chaves: cadastrar as chaves indicando de qual sala pertence.
*Podera ter mais de uma chave para a mesma sala(copias) nesse caso € necessario
cadastrar as chaves adicionando a informacao copia0l, copia02 etc...

d. Usuarios: cadastrar alunos bolsistas ou monitores estagiarios que foram autorizados por
um servidor a retirar chaves.



7. Para cadastrar uma sala, entre na aba “Salas”:

Administracao
Blocos Salas Chaves Usuarios
ID Codigo Descricéo

8. Clique em “ + Nova Sala”. Com isso vocé terd alguns campos para preencher:
a. Codigo: Seria o nimero da sala;
b. Descricao: Uma frase curta e pequena, especificando a sua area de atuagao.
c. Bloco: Precisa selecionar o bloco em que essa sala reside.

Nova Sala
Cddigo:

Descrigao:

Bloco:

Bloco 1 A

Cancelar m

- Clique em salvar, quando acabar;

9. Para o cadastramento de um chave, entrard na aba “Chaves”, clique em “+ Nova Chave™:

Administracao
Blocos Salas Chaves Usuarios
ID Codigo Descricéo

10. No cadastro, preencha alguns campos:
a. Cddigo: Seria o nimero da chave(mesmo que a sala);
b. Descricdo: Uma frase curta e pequena, especificando a porta da sala.
c. Bloco: Precisa selecionar o bloco em que a sala se encontra.



d. Selecionar as salas(portas/fechaduras) que a chave cadastrada abre;
*Vocé podera deixar essa chave disponivel ou ndo, para retirada.

Nova Chave
Cddigo:

Descricdo:

Localizagéo Fisica:

Chave Disponivel: c

Salas que esta chave abre:

Bloco 1 - 101.0 (Produgéo de Moda)

11. Podera mudar a situagdo de uma chave a qualquer momento, em “Administragao’:

Administracao

Blocos Salas Chaves Usuérios

ID Cédigo Descrigao Localizagao Salas Agoes

2 350 Tecnologia da Informacdo Tecnologia da Informacao 2350 ﬂ n
3 101.0 Produgdo de Moda Bloco 1 101.0 ﬂ n
5 102.0 Assisténcia Estudantil Bloco 1 102.0 ﬂ n

a. Em “Acodes”: no botao verde no lado direito, vocé ira editar;
b. Assim podera deixar essa chave disponivel ou ndo para a retirada.

12. Na tultima aba “Usuarios”:
[ ]
[ ] ]
[T 1}
[ [ ]

a+ Cadastrar Usuario Temporario

Q, 1°: Vamos buscar o usuario pelo CPF

CPF do Aluno:

Digite o CPF do aluno

S BuscarAine m

a. Aqui vocé podera procurar pelo aluno desejado com o CPF dele;
b. Dessa forma, cadastrando-o como usudrio temporario e permitindo que o mesmo possa
retirar chaves.
13. Para sair, clique em “Sair” no mesmo menu.



