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Gerenciando Usuarios

Duragao aproximada: 12 minutos

Veja como controlar os acessos de sua equipe no uso do Portal
Inclua novos usuarios e altere as permissoes

dos usuarios ja cadastrados

LEMBRETE! Recomendamos a leitura prévia de:
Antes de Iniciar » Conhecendo o Portal da Drogaria
este estudo,
consulte o
-material

recomendado -

Este material faz parte do “Estudo Modular Assistido” destinado exclusivamente a capacitacao
dos usuarios do Portal da Drogaria. Conheca os outros médulos no botao de apoio Ajuda.
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O Portal da Drogaria foi desenhado para
preservar a seguranca de suas informacoes.
Para isto, ele segue os critérios de
seguranca adotados pelas principais
organizacoes. Respeitando também o
conceito de Matriz e Filial, dando poderes
especiais aos gestores da matriz,
permitindo gestao parcial das filiais.
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Informacgoes Gerais

» O Portal é um site protegido;

» Cada usuario é cadastrado individualmente com um cédigo préprio e Unico;

» As atividades no Portal sdo disponibilizadas de acordo a funcdo de cada usuério;
» Todos os usuarios da Rede podem acessar qualquer unidade;

» Ao usuario somente pode ser atribuida uma das funcées disponiveis;

» A senha é definida e mantida pelo préprio usudrio e deve ser sigilosa;

» Nao esqueca de desabilitar colaboradores que deixem a empresa.
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Perfis Disponiveis

Selecione o perfil mais adequado para as atividades executadas pelo colaborador

» Perfil: Presidente, Proprietdrio, Diretor e Gerente Matriz
* Tem total acesso as funcionalidades e informacdes de todas unidades (matriz);
 Realizam manutencao cadastral de qualquer uma das unidades (matriz e filiais);

 Ativam e desativam usudrios de qualquer uma das unidades (matriz e filiais).

» Perfil: Gerente Unidade
* Tem total acesso as funcionalidades e informacdes de sua unidade.

* Ativa e desativa usuarios de sua unidade.

» Perfil: Comprador Resp. Aceite de Pedido
* Possui mesmos acessos do Gerente, exceto manutencao de usuarios e unidades.

* Deve existir um comprador para cada unidade que realize compras.
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Perfis Disponiveis

Selecione o perfil mais adequado para as atividades executadas pelo colaborador

» Perfil: Responsavel pelo cadastro
* Opera como um auxiliar do Gerente Matriz.

*Tem o0s mesmos acessos dele, exceto compras, aceite de pedido,
acompanhamento de reposicao e manutencdo de usuarios.

> Perfil: Balconista/Suporte, Farmacéutico, Desenvolvedor e Televendas

* Atendem consumidores e visualizam avisos importantes para suas atividades

» Perfil: Nao Identificada

e Usudrio criado apenas pela equipe de Suporte da SevenPDV para os
responsdveis dos PDV’s que entrarem em contato por questdes de esquecimento
de usudrio e senha ou por outros motivos.
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} o _
TTTT7.7T9900001-51 - FARMACIA {SL ConnecTl Usuarios e Lojas
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - {—)

MPOD1 m Apoio ao Consumidor

Produtos Atendidos
Degcontos de até 50% @GA %’mﬁc ] |
no Laboratério €xemplo 2 [ s ""‘i
Em caso de duvidas [‘asam ?‘&‘9] vl%"a%i [“'f\"@'\]

acesse o menu AJUDA.

Espaco disponivel para divulgagtes ou comunicados dos laboratorios Operadoras de Saiide e Empresas

Para realizar a manuten¢ao dos usuarios que acessam o Portal, clique em “Usudrios e
Lojas”.
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . ]
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial.

Usuarios =N

Home Home de usuario Filial Status Acdao

BALCOMNISTA MODELO balcao TTTTTTE9000151 Ativo ; Editar usurio. ]
BALCOMISTA MNAD IDENTIFICADO operador FFFTFFE8000151 Adivo j, Editar usuério__::
COMPRADOR MODELO compras TTTTTTE9000151 Ativo ; Editar usurio. ]
FARMACEUTICO MODELO farmac FFFTFFE8000151 Adivo j, Editar usuério__;:
GERENTE LOJA MODELD gerenteu TTTTTTE9000151 Ativo ; Editar usurio. ]
GERENTE MATRLIZ MODELO gerentem FITFFrras000151 Ativo ‘. Editar usuéri{)_-;:

== Adicionar usuario

Este € o submenu de navega¢ao do menu Usudrios e Lojas.

Somente usudrios com perfil Presidente, Proprietario, Diretor ou Gerente Matriz possuem
todos estes submenus habilitados.
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Gerente Unidade Modelo ")
1* AVENIDA AV DJALMA BATISTA, (.. SITTEA m -

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados

Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial.

Usuarios Q

Home Home de usuario Filial Status Agao

BALCONISTA MODELO balcao TIF77To8000151 Ativo j, Editar usua’.rio__ |
BALCONISTA MNAD IDENTIFICADO operador TFFFFFos000151 Ativo ,l, Editar usuério__;::
COMPRADOR MODELO compras FIFefras00ns Ativo ‘. Editar usuri{)__ |
FARMACEUTICO MODELO farmac FFFFFFoe000151 Ativo 1 Editar usuri{:-__;:
GERENTE LOJA MODELO gerenteu TFFF7To9000151 Ativo j. Editar usurio__ J
GERENTE MATRIZ MODELO gerentem TFTFFFoe000151 Ativo 1 Editar usuério_ )

-

== Adicionar usuario

Gerente Unidade nao conta com os submenus Gerenciar filiais e Gerenciar logotipo.




@PORTAL DA
DROGARIA O ponto de encontro do setor farmacéutico
TransactionCentre®

1* AVENIDA AV DJALMA BATISTA, (...)

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Meus dados

Editar meus dados

Dados de acesso Para alterar dados gue ndo sdo
editaveiz agui fale com o responsavel

HNome de Usuario Email
da sua empresa.

Este campo ndo pode ser editado

Nowva senha Redigite senha
Deixe em branco para manter a senha atual Deixe em branco para manter a =enha atual
Dados pessoais Para atterar dados que ndo =80

editaveiz aqui fale com o responsavel

Home Completo da sua empresa.

Este campo ndo pode ser editado

Usuarios com as demais fungoes so possuem o submenu Meus dados habilitado.
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . ]
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

/

Todos os usuarios da rede tem acesso a aualauer filial.

Usuarios %

Home Home de usuario Filial Status Agdo

BALCOMNISTA MODELO balcac Trrrrrgsoon1s Ativo 1 Editar usuri{).
BALCOMISTA MAC IDEMTIFICADC operador FYFFFTE8000151 Ativo j, Editar usuério___:
CONMPRADCOR MODELO compras Trrrrrgsoon1s Ativo 1 Editar I_IS.I_Iri{).
FARMACEUTICO MODELO farmac FFIFFFFo9000151 Ativo _‘. Editar usuéri{)___:
GERENTE LOJA MODELD gerenteu Trrrrrgsoon1s Ativo 1 Editar I_IS.I_Iri{).
GERENMTE MATRLEZ MODELO gerentem FEFFFrres000151 Ao _‘. Editar usuéri{)_-_:

== Adicionar usuarioc

Em Gerenciar usudrios, visualize todos os usudrios cadastrados para a unidade acessada.

Para cada usuario tenha informacao do nome de usuario, CNPJ da unidade e status, que
pode ser Ativo (pode acessar o Portal) ou Desativado (com as atividades suspensas).
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Gerente Unidade Modelo
1* AVENIDA AV DJALMA BATISTA, (...) bl m -

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial.

Usuarios Q
Nome Nome de usuario Filial Status Agdo
BALCONISTA MODELO balcao TIFT7799000151 Ativo ‘ Editar usuario
BALCONISTA NAO IDENTFICADO operador T7777799000151 Ativo & Editar usuario
COMPRADOR MODELO compras TITTTTes0001s1 Ativo * Editar usuario

== Adicionar usuario

Gerente Unidade so pode realizar manutencao em usuarios da unidade que acessou.

Presidente, Proprietario, Diretor e Gerente Matriz mantém usudrios de todas as unidades.
Para selecionar a unidade da rede informe o CNPJ dela no campo Busca e tecle Enter.

11
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DROGARIA O ponto de encontro do setor farmacéutico
TransactionCentre®

GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . ]
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial.

Usuarios 2
Nome Nome de usudrio Filial Status Agao
BALCONISTA MODELO balcao 777T7799000151 Ativo & Editar usuario
BALCONISTA NAO IDENTFFICADO operador 77777799000151 Ativo & Editar usuario
COMPRADOR MODELO compras TIrrrrea000151 Alivo ‘ Editar usuario

== Adicionar usuario

O Portal alerta que todos os usuarios da rede possuem acesso a qualquer unidade.
Por isso, € importante manter o cadastro de sua equipe sempre atualizado.
Basta o usuario acessar o Portal informando o CNPJ da unidade desejada, Usuario e Senha.

12
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Agora vamos fazer uma simulacao da
inclusao de um novo usuario.

13
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . i
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial.

U . . Incluindo
suarios Usudario
Nome Home de usudrio Filial Status Agao

BALCONISTA MODELO balcao 7777779900015 Ativo & Editar usuario
BALCONISTA NAO IDENTFICADO operador 77777799000151 Ativo X Editar usuario
COMPRADOR MODELO compras 7777779000151 Ativo & Editar usuario

== Adicionar usuario

Para incluir um novo usuario, clique em Adicionar usudrio.
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . ]
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

.. . . Incluindo
Adicionar usuario

Usuario

Filial Informar o CNPJ da Empresa na qual o
colaborador a ser adicionado trabalha.
CHPJ
Frfffraa000151
Dado=s de acesso Figue atento 4 essas informacdes, que
530 e3Senciais para 0 acesso ao
Usuario Email

Portal da Drogaria.

Presidente, Proprietdrio, Diretor ou Gerente Matriz podem informar o CNPJ de qualquer
uma de suas unidades para incluir o novo usuario.
O Gerente Unidade nao tem autonomia para alterar este campo.

15
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO [__) . _ .
Tl s ] Usuivos < oias | apaa JEL
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Filial Incluindo
Usuario
CHPJ
FIIF7 798000151
Dados de acesso Figue atento 3 essas informacies, que
=H0 ezzenciais para 0 4CE2E0 A0
Usuario Email Portal da Drogaria.
DESENWVOL DESENVOL@FMODELD.COM.BR
Senha Redigite a senha
sssssses ssssssss

Preencha os dados de acesso e a Senha do novo usuario.
O codigo de usuario deve ser Unico em todas as unidades da empresa para permitir
transferéncia de uma unidade para outra.




/
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . ]
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Filial Informar

Incluindo
CHPJ Folabors Usuario
TrrTiras0001s1
Dados de acesso Figue atento 4 essas informacies, que
=30 e=senciais para o acesso ao
Usuario Email Portal da Drogaria.
DESENVOL DESENVOL@FMODELO COM.BR
Senha Redigite a senha
TTIIILL sssssmee

A senha é provisdria e deve ser informada ao novo usuario com os demais dados.
No primeiro acesso, o Portal da Drogaria obrigara o novo usuario a trocar esta senha.

17
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO [__) . _ .
Tl s ] Usuivos < oias | apaa JEL
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Incluindo

Dados pessoais O campo funcio deten
do usudrio dentro do p Usuario
Nome Completo de UsuArios que exercam varas
DESENVOLVEDOR MODELO atividades & recomendado atribuir a
. funcdo mais adeguada de acordo com
cPF Fungao as necessidades dentro do Portal da
26376797350 Desenvolvedor [~] Drogaria.
Nascimento Telefone
014011970 113FFTIrFT
Mo formate 01/01/1570 Mo formato 1155551234

== Adicionar usuario |ou vottar para a lista de usuérios

Informe cuidadosamente os Dados pessoais do usuario.
Selecione a Fung¢ao de acordo com as suas atividades no Portal da Drogaria.
Clique no botdo Adicionar usudrio para finalizar a inclusao.
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . ]
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usudrio Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

. e Incluindo
Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial. o
Usuario
Usuarios

Nome Nome de usuario Filial Status Agio

BALCONISTA MODELO balcao FIFTT7ee000131 Ativo 1 Editar usuario

BALCONISTA NAOQ IDENTIFICADO operador FIFT 779000151 Ativo ‘, Editar usuario

COMPRADOR MODELO compras FIFT7ae000131 Ativo 1 Editar usuario

DESENVOLVEDOR MODELO desenvaol FIFT 7 rae000151 Ativo 1 Editar usuario \

I o =

Retorne a tela Gerenciar usuarios e visualize a lista de Usuarios atualizada.
. . . 19
Verifique que a inclusdo ocorreu com sucesso.
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PARA ENCERRAR O ASSUNTO NOVO
USUARIO
Recomendo muita aten¢ao no registro dos
dados de cada usuario. A qualidade deste
cadastro facilitara nos casos de
esquecimento de senha e também no
tratamento de duvidas operacionais.

Agora vamos fazer a manutencao em
usuarios ja existentes.
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . ]
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial.

L Desativando
Usuarios Vs

Nome Nome de usuario Filial Status Agao

BALCONISTA MODELO balcao T7777799000151 Ativo ‘ Editar usuario

BALCONISTA NAO IDENTIFICADO operador 77777799000151 Ativo & Editar usuario

COMPRADOR MODELO compras 77777799000151 Ativo & Editar usuario

DESENVOLVEDOR MODELO desenvol 77777793000151 Ativo ‘ Editar usuario

== Adicionar usuario

Para desativar usuario, clique em Editar usudrio na linha do usuario desejado.

21
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . ]
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Editar usuario

Desativando
Usuario ativo. Se quiser desativa-lo clique no botédo abaixo. Usuario
+ Desativar usuario
Unidade do usuario Para atterar dado= gue ndo =do

editaveis agui fale com o responsavel

CHEJ da sua empresa.

FFrfrfas00n1s

Este campo ndo pode ser editado

Verifique se os dados pertencem ao usuario que deseja desativar.
Clique no botdao Desativar usudrio.

22
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (...} — . ]
O TS AN O come TR T 5
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P (..}

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negocio

/ Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Editar usuario

Desativando
Usuario desativado. Para editar os dados € preciso ativa-lo. Usuario

« Ativar usuario u voltar para a lista de usudrios

Receba a confirmagao que o usuario foi desativado.
Clique em voltar para a lista de usudrios ou em Gerenciar usudrios.
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (._) — : ]
o ST AN e O omet R T o
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P [__)

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negdcio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial.

Desativando
Usuarios Usuario
Nome Nome de usuario Filial Status Agao
BALCONISTA MODELO balcao 77777799000151 Ativo ‘ Editar usuario
BALCONISTA NAO IDENTIFICADO operador 77777799000151 Ativo & Editar usuario
COMPRADOR MODELO compras 77777799000151 Ativo & Editar usuario
DESENVOLVEDOR MODELO desenvol 7777799000151 Desativado & Editar usuario

<= Adicionar usuario

Observe que o status do usuario apareceu como Desativado.
Siga 0 mesmo processo para Ativar um usuario Desativado.

24
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COMO ALTERAR OS DADOS DE UM
USUARIO?

25
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (._) — : ]
o ST AN e O omet R T o
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P [__)

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negdcio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial.

Alterando
Usuarios Usudrio
Nome Nome de usuario Filial Status Agao
BALCONISTA MODELO balcao 77777799000151 Ativo ‘ Editar usuario
BALCONISTA NAO DENTIFICADO operador 77777799000151 Ativo & Editar usuario
COMPRADOR MODELO compras 77777799000151 Ativo & Editar usuario
DESENVOLVEDOR MODELO desenvol 7777799000151 Desativado & Editar usuario

<= Adicionar usuario

Para alterar dados de um usuario, clique em Editar usudrio da linha desejada.

26
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (._) — : ]
o ST AN e O omet R T o
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P [__)

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negdcio
Gerenciar usuarios Adicionar usuario Mewus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo
Dados pegggaig Para alterar dados gue ndo sdo
editdaveis aqui fale com o responsavel
Nome Completo da sua Alterando
Balconista Modelo 2
Usuario

Este campo ndo pode ser editado

CPF Fungdo
35563168468 Balconista / Suporte
Este campo ndo pode ser editado Este campo ndo pode ser editado
Hascimento Telefone
M1 ss0 1135555555
Ezte campo ndo pode ser editado Mo formato 1155551234

T~~~ o Salvar dados | su voltar para a lista de usurios

A senha, o e-mail e o telefone podem ser alterados.
Os demais dados ndao podem ser alterados conforme orientagao do Portal.
Cligue em Salvar dados para finalizar a alteracao.
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COMO ALTERAR OS MEUS PROPIOS
DADOS?
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (._) — : ]
o ST AN e O omet R T o
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P [__)

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negdcio

Gerenciar usuarios Adicionar usuéri-:u/ Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Editar meus

Alterando Meus
ade do usuario Para atterar d Dados

editavei=s aqui fale com o responzavel
CHPJ

da sua empresa.
Frfrfrao0n0151

Este campo ndo pode ser editado

Dados de acesso Para atterar dados que ndo sdo

editaveis agui fale com o responsavel
Home de Usuario Ermail

da sua empresa.

Todos os usuarios podem acessar seus dados, clicando no submenu Meus dados.
Além de visualizar os dados podem alterar seu e-mail, senha e telefone.
Também podem verificar se a Fungao esta correta.

Em caso de erro devem solicitar a correcao ao Gerente da Matriz ou da Unidade.
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GER - GERENTE MATRIZ MODELO (._) — : ]
o ST AN e O omet R T o
RUA DEZ B, M - GUARULHOS - 5P [__)

Apoio ao Consumidor Apoio ao Negdcio

Gerenciar usuarios Adicionar usuario Meus dados Gerenciar filiais Gerenciar logotipo

Todos os usuarios da rede tem acesso a qualquer filial.

Gerenciar
Usuarios Filiais
Nome Nome de usuario Filial Status Agdo
BALCONISTA MODELO balcao 77777799000151 Ativo & Editar usuario
BALCONISTA NAO IDENTIFICADO operador 77777799000151 Ativo & Editar usuario
COMPRADOR MODELO compras 77777799000151 Ativo ‘ Editar usuario
DESENVOLVEDOR MODELO desenvol 77777799000151  Desativado & Editar usuario

<= Adicionar usuario

No submenu Gerenciar Filiais faca manutencao nas unidades da rede.
VEJA o Auto Treinamento “Gerenciando Filiais” no menu AJUDA para maiores esclarecimentos.
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—
Gerencie o logotipo da sua empresa \

Logotipo atual Ao lado, vocé Gerena.amdo
associadoac Logotlpo
Nao ha logotipo associado a conta da sua empresa!
Enviar novo logotipo Para enviar um logotipo ou substituir o
atual, selecione a magem desejada em
Escolha a imagem sua estacao ou rede (no formato .JPG
Browse... GF ou .PNG) e clique em "Enviar

arquivo” para confirmar o envio
+ Enviar arquivo

Remover logo atual Para remover o logotipo atual, clique
em "Remover logo atual
X Remover logo atual

Em Gerenciar Logotipo, é possivel adicionar, trocar ou remover um logotipo associado a

conta de sua empresa.
VEJA o Auto Treinamento “Gerenciando Logotipo” no menu AJUDA para maiores esclarecimentos.
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Apoio ao Consumidor

Obrigada por participar comigo
deste estudo.

Lhe convido para um novo
encontro. Escolha outros
treinamentos na opc¢ao
Ajuda do Menu Principal.
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