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Registro de Usuários 



Após este módulo de capacitação você será capaz de: 

I. Objetivos 

1. Modificar suas informações gerais, Informações de contato e de configurações através do 

Menu “Registro”; 

2. Procurar e criar usuários que terão acesso a empresa; 

3. Alterar sua senha de acesso ao Portal e visualizar informações referentes ao cadastro da 

sua empresa. 

 



Para acessá-lo, os seguintes passos devem ser executados: 

1. Na página inicial do Portal, utilizar seu usuário e senha para acessar a área restrita. 

II. Como Acessar 

Como acessar o Registro de Usuários 



II. Como Acessar 

Após fazer o login,  será exibido um menu. Para acessar o registro, clicar na aba “Registro 

de Usuários”. 



A tela abaixo apresenta o menu “Meus Registros” e serão exibidas as seguintes seções: 

“Informações gerais do usuário”, “Informações do Contato” e “Configurações”. Estas 

informações são retornadas do cadastro da empresa. 

III. Meu Registro 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXXXXX 



III. Meu Registro 

Os dados contidos nos campos abaixo estão bloqueados para edição. Para alterar essas 

informações clicar no botão “Modificar”. 

O botão “Modificar” libera os 

campos para edição. 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXXXXXX 



III. Meu Registro 

Após as modificação efetuadas no 

formulário, clicar no botão “Gravar” 

para atualização dos dados. 

XXXXXXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 



III. Meu Registro 

O botão “Cancelar” cancela as 

alterações efetuadas.  

XXXXXXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 



IV. Criar Usuário 

O Menu “Criar Usuário” permite o cadastramento de um Login para que usuários da empresa 

possam ter acesso ao Portal. 

XXXXX 



IV. Criar Usuário 

Os campos em destaque são de 

preenchimento obrigatório e devem ser 

preenchidos da seguinte maneira: 

 

“Login do usuário” : Informe o login 

desejado com no mínimo 5 caracteres e 

no máximo 12 .  

Ele pode conter apenas letras, 

números, pontos (.), hifens (-) e 

sublinhados (_).  

Caracteres especiais ou letras 

acentuadas não são permitidos. 

XXXXX 



IV. Criar Usuário 

Preencher os campos referentes a senha: 

“Senha”: Informe a senha desejada. A 

senha deverá atender aos seguintes 

requisitos: 

• Deve ter 8 caracteres, no mínimo uma 

letra maiúscula, uma minúscula e um 

número; 

• O "Usuário" não pode ser usado como 

parte da "Senha"; 

• Os 3 primeiros caracteres não podem 

ser iguais (ex: 111, Aaa); 

• Não deve conter espaços em branco; 

 

“Confirmar Senha”: Confirme sua senha 

uma vez que ela tenha sido validada. 

XXXXX 



IV. Criar Usuário 

O campo “FrmTrat.” é do tipo dropdown 

de preenchimento obrigatório. Serão 

exibidas  as opções para seleção da 

forma de tratamento. 

XXXXX 



IV. Criar Usuário 

Os campos em destaque são de 

preenchimento obrigatório e devem ser 

preenchidos da seguinte maneira: 

 

“1º Nome”: Deve ser informado o nome do 

usuário. 

 

“Sobrenome”: Informar o sobrenome do 

usuário completo. 

 

“Endereço e-mail”: Informar o endereço 

de e-mail eletrônico do usuário utilizado na 

empresa. 

XXXXX 



IV. Criar Usuário 

O campo “País” é do tipo dropdown de 

preenchimento obrigatório. Serão 

exibidas  as opções para seleção do 

país referente a localidade do usuário. 



IV. Criar Usuário 

O campo “Idioma” é de prenchimento 

opcional, mas virá como default a opção 

“Português”. 

 Caso não seja selecionado nenhuma 

opção, ao gravar o novo usuário, o 

sistema selecionará automaticamente o 

idioma “Português” 



IV. Criar Usuário 

O campo “Empresa” retornará 

informações sobre a empresa que 

não poderão ser alteradas. 

XXXXX 

O campo “Funções” exibe uma 

tabela com a lista de perfis que 

o usuário poderá receber.  



IV. Criar Usuário 

No campo “Telefone” informar o telefone 

de contato do usuário com DDD. 

Os dados das seções “Informações do contato” e “Configurações” não são de preenchimento 

obrigatório. 



IV. Criar Usuário 

No campo “Fax” informar o número do 

fax da empresa com DDD. 



IV. Criar Usuário 

O campo “Item” pode ser 

desconsiderado. Essa informação não é 

relevante. 



IV. Criar Usuário 

No campo “Departamento” informar a 

qual setor da empresa o usuário 

pertence. 



IV. Criar Usuário 

No campo “Formato de data” escolher 

qual será a configuração para o formato 

de datas aplicado ao perfil do usuário.  



IV. Criar Usuário 

No campo “Formato decimal” informar 

qual será a configuração para o formato 

de valores decimais que serão aplicados 

ao perfil do usuário.  



IV. Criar Usuário 

No campo “FusHor.” informar qual será a 

configuração para o fuso horário que 

será aplicado ao perfil do usuário. 

O Flag “FusHor.” deverá ser mantido 

marcado.  



V. Procurar Usuário 

O Menu “Procurar Usuário” permite a busca por usuários da empresa que tenham acesso ao 

Portal. 

XXXXX 



V. Procurar Usuário 

Os campos em destaque devem ser preenchidos para consulta, porém apenas 

o campo “1º Nome” já é suficiente para efetuar a pesquisa: 

 

“1º Nome”: Deve ser informado o nome do usuário. 

 

“Sobrenome”: Informar o sobrenome do usuário. 

 

“Endereço e-mail”: Informar o endereço de e-mail eletrônico completo do 

usuário utilizado na empresa. 

 

“Empresa”: Este campo já estará preenchido e não poderá ser alterado. 

XXXXX 



V. Procurar Usuário 

Clicar no botão “Procurar” após 

preencher os campos necessários para a 

consulta.  

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 



V. Procurar Usuário 

Clicar no botão “Procurar” após 

preencher os campos necessários para a 

consulta.  O resultado da procura vai retornar uma 

linha de registro respectivo ao usuário 

informado. 

XXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXX 



V. Procurar Usuário 

O botão “Exibir” retorna o cadastro 

original do usuário.     

XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX 



Tela de modificação do registro selecionado anteriormente: 

 

V. Procurar Usuário 

Clicar no botão “Modificar” caso seja 

necessário efetuar alguma alteração no 

cadastro. 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXXX 



V. Procurar Usuário 

O botão “Modificar” retorna a tela de 

cadastro para modificação já com os 

campos abertos para edição.     

XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX 



V. Procurar Usuário 

Tela de alteração do registro selecionado anteriormente: . 

Clicar no botão “Gravar” caso seja 

necessário efetuar alguma alteração no 

cadastro. 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXX 

XXXXXXXXX 



V. Procurar Usuário 

O botão “Copiar” retorna uma cópia do registro atual 

para que seja feito um novo cadastro. Será necessário 

efetuar apenas as alterações pertinentes, após gravar, 

será retornado um novo registro.     

XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX 



V. Procurar Usuário 

O botão “Bloquear” bloqueia o usuário e este não terá 

mais acesso ao Portal. 

XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX 



V. Procurar Usuário 

Uma mensagem será exibida confirmando o bloqueio 

do usuário. Um sinal vermelho será mostrado ao lado 

do registro, indicando que o mesmo encontra-se 

bloqueado. 

XXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXX 



V. Procurar Usuário 

O botão “Desbloquear” desbloqueia o usuário e este 

voltará a ter acesso ao Portal normalmente. 

XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX 



V. Procurar Usuário 

Uma mensagem será exibida confirmando o 

desbloqueio do usuário. Um sinal verde será exibido 

ao lado do registro indicando que o mesmo 

encontra-se desbloqueado. 

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXX 



O Menu “Alteração de Senha” permite que o usuário logado altere sua senha. 

   

V. Procurar Usuário 

Uma mensagem será exibida confirmando o 

desbloqueio do usuário. Um sinal verde será exibido 

ao lado do registro indicando que o mesmo 

encontra-se desbloqueado. 

XXXXXXXXX 



VI. Alteração de Senha 

No campo “Senha antiga” digitar a 

senha anterior. 

XXXXXXXXXX 



VI. Alteração de Senha 

Abaixo dos campos para a troca de 

senha são exibidas observações 

importantes para definição da nova 

senha.  

XXXXXXXXX 



VI. Alteração de Senha 

Após preencher os campos 

necessários para a alteração da 

senha, clicar no botão “Salvar”. 

XXXXXXXXX 



VI. Alteração de Senha 

Será enviada uma 

mensagem informando que 

a senha foi alterada com 

sucesso. 

XXXXXXXXX 



VII. Dados da Firma 

O Menu “Dados da Firma” apresenta algumas informações da empresa como o nome e o 

número de identificação fiscal.   

XXXXXXX 

XXXXXXXXXX 


