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[TIO que € um Usuario e um Perfil
Usudrio

Um usudrio é um utilizador do sistema, podendo existir um ou varios usudarios em cada
empresa, cadastrando pelo seus Nomes e Emails. Sera definido os acessos do usuario conforme
os Perfis e Empresas Vinculadas a ele.

Perfil

Um Perfil é um cadastro contendo todos os acessos que o usuario terd (Mddulos, Funcoes e
etc), podendo vincular varios usuarios no mesmo perfil.

O usuario precisa ter seu cadastro vinculado a pelo menos 1 perfil para o uso do sistema!

[TITIComo cadastrar um Usuario

No site do Sistema Web j& logado, clique no botdo imagepngnd or teedepaisnem "Usuarios" ->
"Cadastrar Usuério", conforme a imagem abaixo:

im@geopRgnd or type unknown

Assim abrird a lista com os usuarios ja cadastrados no sistema, dai é s6 clicar no botao "Adicionar":

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown
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Ao salvar um usudrio novo serd gerado um senha temporaria, que serd enviada no e-mail do
usuario, para que o0 mesmo acesse 0 sistema e no primeiro acesso dele serd necessario a criacao
da senha definitiva para o acesso.

Cadastro Geral

Sao as Informacdes Gerais do usudario: nome, e-mail, funcdo, departamento e seu tipo. O tipo de
usudrio é separado em trés tipos:

e Comum: Usuario que tem acesso aos menus de cadastros do sistema liberados no seu
perfil vinculado;

e Supervisor: Usuario que tem acesso aos menus de cadastros do sistema liberados no seu
perfil vinculado + configuracdoes do sistema + cadastro de novos usuarios e perfis com
acessos limitados aos cadastros e menus que ele mesmo tem acesso;

e Master: Usudrio que tem acesso total aos menus de cadastros + configuracdes do sistema
+ cadastro de novos usuérios e perfis;

O usudrio Master vird cadastrado por padrdao com o e-mail de contrato da empresa e nao
podera ser cadastrado outro usuario Master manualmente.

imagadpn@nd or type unknown

Perfil Vinculados

Serao exibidos os perfis ja vinculados ao usudrio. Para vincular um perfil ao usuario é sé buscar um
perfil e depois clicar no botao "Incluir", conforme o exemplo:

iﬁi’b@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Empresas Vinculadas

Serve para que o usuario tenha acesso apenas a empresas vinculadas a ele. Para ativar essa opcao
primeiro é necessario acessar a "Lista de Empresas":

im@ageopRgnd or type unknown

Assim abrird a lista com as empresas ja cadastrados no sistema, dai é sé clicar no botdo "Editar" e
colocar SIM na opcao "Controle de Empresa por Usuario" e salvar, conforme a imagem abaixo:

im@geopRgnd or type unknown

Depois é necessario selecionar quais usudrio estarao vinculado a essa empresa:

imgeopngnd or type unknown
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Ao acessar o cadastro do Usudrio poderd ver que a Empresa foi vinculada a ele e também poderdo
ser vinculadas outras empresas pelo botao "Adicionar Empresas Vinculadas":

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Mesmo que tenham varias empresas cadastradas no sistema o usuario s6 podera definir a
que estiver vinculado a ele!

[] Como cadastrar um Perfil

No site do Sistema Web j& logado, cligue no botdo imagedngnd or teedepaisnem "Usudrios" ->
"Cadastrar Perfil", conforme a imagem abaixo:

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

Assim abrird a lista com os perfis ja cadastrados no sistema, dai é sé clicar no botdo "Adicionar":

im@geopRgnd or type unknown

Cadastro Geral

E onde sera informado o "Nome do Perfil" para uma facil identificacdo dele, podendo, por exemplo,
ser um apelido ou até mesmo os acessos que ele tera:

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Usuarios Vinculados

Serdo exibidos os usuarios ja vinculados ao perfil. Para vincular um usuério ao perfil é sé buscar
um usuario e depois clicar no botao "Incluir", conforme o exemplo:

im@ageopRgnd or type unknown

Acessos

Serve para incluir quais sistemas e menus o usuario com esse perfil tem permissdes de acesso
(adicionar, visualizar, alterar, excluir, exportar, etc). Para dar acesso ao menus é necessario trocar
de "Nao" para "Sim" no nome dos cadastros:

imgeopmgnd or type unknown

Ao clicar na opcao "Acesso Total" todas as funcdes desse menu serao habilitados para o usuario,
conforme o exemplo:

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown
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[T] Como recuperar/alterar a senha

Como Recuperar a Senha
Na tela inicial de login do sistema, cligue na opcao "Esqueci minha Senha":

im@geopn;gnd or type unknown

Abrira a tela para confirmacao da recuperacdo da Senha, sendo necessario preencher com o
CNPJ/CPF do contrato e depois clicar no botao "Enviar Link":

im@ageopRgnd or type unknown

Serd enviado um e-mail para o E-mail de Recuperacao com o link para o cadastro da nova senha:

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Na tela de recuperacao de senha confirme os dados e cadastre uma nova senha, depois clique em
"Recuperar":

imgeopngnd or type unknown

E pronto! Na tela de login ja sera possivel acessar com a nova senha cadastrada.
Como alterar a Senha

No site do Sistema Web ja logado, clique no botdo imagadngnd or teedepaisnem "Usudrios" ->
"Alterar Senha", conforme a imagem abaixo:

iﬂb@geolﬂfbgnd or type unknown

Depois é s6 preencher com a sua senha atual em "Senha" e preencher com a nova senha nos
campos "Nova Senha" e "Confirmacao Nova Senha" e clicar em "Confirmar Alteracao"

imM@geopRgnd or type unknown

Uma senha forte garante maior seguranca para os seus dados. Criar senhas seguras é
crucial para navegar na web (adicione letras minUsculas e maiusculas, nUmeros e caracteres
especiais a sua senha)!
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