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INSIGHT SI

SISTEMAS DE INFORMACAO

CADASTROS > USUARIOS
CADASTRAR/PESQUISAR/ALTERAR/EXCLUIR

MENU:

- Cadastrar Usuario
- Pesquisar Usuario
- Alterar/Excluir Usuario
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CADASTRAR USUARIO

Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CADASTROS > USUARIOS > CADASTRAR USUARIO”:
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Passo 2: Na janela que vai abrir, vocé vai preencher os seguintes campos:

- “Situagdao” = Selecione a op¢ao “Ativo” para informar que o usuario estd liberado para usar o sistema ou
“Inativo” para informar que o usudrio esta bloqueado no sistema.

- “Acesso Painel NFE” = Se o usudrio vai ter acesso ao menu “Painel NFE”, para ter acesso as Notas Fiscais
emitidas selecione a op¢do “S” caso ndo tenha acesso selecione “N”.

- “Nivel” = Selecione o nivel do usuario a ser cadastrado entre 1 e 5. Na propria tela mais a baixo, mostra as
permissdes que cada nivel de usudrio tem no sistema.

- “Usuadrio” = Informe o nome do usudrio. Esse é o nome de “Login” utilizado para entrar no sistema.
Observagao: O sistema é “case sensitive”, ou seja, trata letras mailsculas e minUsculas como caracteres

diferentes, por exemplo, se realizou o cadastro do usudrio com letra maidscula no inicio, esse deve ser
informado na hora de entrar no sistema com a letra mailscula também.

- “Senha”: Informe a senha que o usuario vai utilizar para entrar no sistema.

- “Nome Usuéario” = Informe o nome do usuério.

ApoOs preencher todos os campos, cligue no botdo “Incluir”. Vai abrir uma nova janela com a mensagem
“Usuario Cadastrado”, clique no botao “OK” para concluir o cadastro do usuario.

Veja as imagens abaixo:
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PESQUISAR USUARIO

Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse 0 menu “CADASTROS > USUARIOS > PESQUISAR”:
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Passo 2: Vai abrir uma nova janela, mostrando todos os usudrio cadastrados no sistema:
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ALTERAR/EXCLUIR USUARIO

Passo 1: Para alterar ou excluir um usuario, primeiramente vocé deve localizar esse conforme mostrado acima
nesse documento.

Passo 2: ApOs localizar o cadastro do usuario. Clique duas vezes em cima do usuario que deseja alterar/excluir:

@' Listar Usugrios b 4

ID NOME USUARIO  SENHA NIVEL SITUACAO
MASTER  |100 100

Passo 3: Na janela que vai abrir, altere os dados que desejar e apds clique no botdo “Alterar”. Vai abrir outra
janela informando que o usuario foi alterado. Clique no botdao “OK” para finalizar a alteragdo:
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Passo 4: Para excluir o usudrio, clique no botdao “Excluir” (ALERTA: Essa acao nao podera ser desfeita). Vai abrir
outra janela informando que o usudrio foi excluido. Clique no botao “OK” para finalizar a exclusdo:
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RECOMAQ - AUTOMAGCAO COMERCIAL
Rua 3 de Maio, 126 - Sala 301 - Floresta - Porto Alegre/RS - CEP: 90240-670
Telefone: (51) 3103-4650 - Celular: (51) 98170-7573 (WhatsApp - Suporte Técnico)



