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

[TITIComo cadastrar um Usuario

No site do Sistema Web ja logado, clique no botdo e depois em "Usuarios" -> "Cadastrar
Usuario", conforme a imagem abaixo:
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Assim abrird a lista com os usuarios ja cadastrados no sistema, dai é sé clicar no botdo "Adicionar":

e Usuarios
Arraste um cabegalho de coluna aqui para agrupar sua coluna
noo a
Opgoes Usuario i Email 1 | Tipo de Usuario
S ma p,pe Admin sl Tl Master
S ma pe Aline e e e e Comum
S mQp,E Lucas PO Supervisor
- 12 - itens por pagina 1 de 1 paginas (3 itens)

Ao salvar um usuario novo sera gerado um senha tempordaria, que sera enviada no e-mail do
usuario, para que o0 mesmo acesse o 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 + configuracdes do sistema + cadastro de novos usuérios e perfis com
acessos limitados aos cadastros e menus que ele mesmo tem acesso;

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

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

Cadastro Geral erfis Vinculados Empresas Vinculadas
Informagdes Gerais
Nome do Usudrio E-mai
Fu ngao ; Departamento i
Tipo de Usudrio
comum O Supervisor Master

Perfil Vinculados

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

Cadastro Geral Perfis Vinculados Empresas Vinculadas
Informagdes Perfil ~
Mota Fisca % uj:'__-;::. Incluir
Lista de Perfis Vinculados A
Opcbes Nome do Pefil
@ ERP

‘ 12 - itens por pagina 1 de 1 paginas (1 itens)

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":
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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:

Editar - Empresa

Cadastro Geral Informacdes Fiscais

CNPJ

Informagdes Adicionais

Informacgoes Gerais A
R Consultar CNP.J

Servidor De Emails Responsavel Outras Inscrigbes Estaduais

Modalidade &)

‘ Unica -

Razdo Social @ Nome Fantasia &) Apelido ®
Empresa ‘ ‘ Empresa ‘ ‘ ‘
Telefone Principal @ E-mail Principal Homepage ®

Controle de Empresa por Usuério &

Depois é necessario selecionar quais usudrio estarao vinculado a essa empresa:
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Selegdo de Usuarios Vinculados

Mome do Usuario

Q) Contendo Inicia Com. Exato
(v USJ$| 0s Supervisores
Usudrios Comums
Dados 'S

Mome do Usudrio E-mail
Lucas s 1 ¥ Lt b ot i1 et 11

. | 12 - itens por pagina 1 de 1 paginas (2 itens)
Selecionar || Cancelar

Ao acessar o cadastro do Usuario podera ver que a Empresa foi vinculada a ele e também poderao
ser vinculadas outras empresas pelo botao "Adicionar Empresas Vinculadas":

Editar Usuario

Cadastro Geral Perfis Vinculados Empresas Vinculadas

Informar Empresas

Adicionar Empresas Vinculadas

Opgdes Razdo Social Mumero de Inscri¢do

i} Empresa Padréo

‘ 12 v itens por pagina 1 de 1 paginas (1 itens)
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Mesmo que tenham vdérias empresas cadastradas no sistema o usudrio sé podera definir a
que estiver vinculado a ele!

[] Como cadastrar um Perfil

No site do Sistema Web ja logado, clique no botao e depois em "Usuarios" -> "Cadastrar
Perfil", conforme a imagem abaixo:

0372024 |
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Assim abrird a lista com os perfis ja cadastrados no sistema, dai é sé clicar no botao "Adicionar":

r

®
- Perfil de Usuarios

Arraste um cabegalho de coluna aqui para agrupar sua coluna
noo .
Opgdes Nome do Perfil
¢ o Q ERP
S o Q Nota Fiscal
12 .| itens por pagina 1 de 1 paginas (2 itens)

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:
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Cadastrar Perfil

Cadastro Geral Usudrios Vinculados Acessos

Informagbes Gerais A

Nome do Perfil

[ Nota Fiscal - Total Acesso

Usuarios Vinculados

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

Cadastrar Perfil

Cadastro Geral Usuarios Vinculados Acessos
Informacgdes Usuario ~
Aline % @ Incluir
Lista de Usuarios Vinculados ~
Opcdes Nome do Usuério Email do Usuario
o Luca

n ‘ 12 v itens por pagina 1 de 1 paginas (1 itens)

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:
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Cadastro Geral Usudrios Vinculados Acessos

Cadastros sim @  Acesso Total f§ A

Geral sim @ Acesso Total @ ~

Adicionar Visualizar Alterar Excluir Exportar Inativar
@ Plano Fiscal (CFOP)
Adicionar Alterar Excluir Inativar Exportar Copiar Padrdo Copiar de outra empresa
@ Classificagdo Fiscal (NCM)
Adicionar Alterar Excluir Exportar
@ Condi¢ies de Pagamento
Adicionar Alterar Excluir Inativar Exportar
@ Formas de Pagamento
Adicionar Alterar Excluir Exportar
@ Contas Bancarias
Adicionar Alterar Excluir Exportar Visualizar Historico
Produtos/Servicos sim @  Acesso Total @ A

Ao clicar na opcao "Acesso Total" todas as funcdes desse menu serdo habilitados para o usuério,
conforme o exemplo:
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Cadastrar Perfil
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[T] Como recuperar/alterar a senha

Como Recuperar a Senha

Na tela inicial de login do sistema, clique na opcao "Esqueci minha Senha":
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Abrird a tela para confirmacdo da recuperacao da Senha, sendo necessario preencher com o
CNPJ/CPF do contrato e depois clicar no botao "Enviar Link":

E-mail para recuperacdo da Senha

E-mail de Recuperacdo

R e I A e LR LR x

CNPJ/CPF do Contrato

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

e ei——— . ——.—.. —. E-mail para recuperacdo de Senha

Por favor clique no botéo abaixo para ser redirecionado a pagina de recuperagéo de senha:

Recuperar Senha

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

Recuperacao de Senha: Aline

E-”]ai e e e b

Tipo do Usuario. Comum

Nomero do Contrato

Sigla do Contrato: 37

@

Recuperar

E pronto! Na tela de login ja serd possivel acessar com a nova senha cadastrada.

Como alterar a Senha
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No site do Sistema Web ja logado, clique no botéo e depois em "Usuarios" -> "Alterar

Senha", conforme a imagem abaixo:

B - <. === 03/2024 |

| Usudrios Alterar Senha

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"

Trocar Senha

Senha

[ ® |

Mova Senha

Confirmagdo Nova Senha

Confirmar Alteragdo

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