GESTAO COMERCIAL

MANUAL CADASTRO E ALTERACAO
DE USUARIO JA CADASTRADOS.
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1.1 - Para acessar o Cadastro de Usudrio, primeiro vd em MENU — CADASTRO localizado na parte
superior esquerda do programa.

1.1.1- Em MENU — CADASTRO havera uma seta dupla indicando que a lista continua mais abaixo.

1.1.2- Préximo ao final da lista havera a opcdo CADASTRO DE USUARIO, clique nesta opcdo.

1.2 - Abrira a seguinte janela:

l - Dados do usurio
Usnario: ITESTE
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Cepanansnies
Editor de textos
Empresa

Fabricantes

Fomecedores

Grupos C.Custo

ICMS Recolhido

ICMS por UF

IBPT - Impostos
Inscrigdes Municipais
Motoristas

Ordens de Servigo
Orgamentos

Ramo de Atividade
Servigos

Servigos para o cliente
Tipos de servigos
Transportadoras
Tributos Federais, Estaduais e Municipais
Unidades de Medida
Veiculos

Vendedores

Transferéncias

Exportacdc de dados para outro sistema
Importagée de dados ...
Mota Fiscal Paulista

Controle de acessos e senha

Cadastro de usudrios

Troca de Senha

Configuragdes

Cadastro de Usuarios
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CADASTRO DE USUARIO.
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Senha: l“’“

= |
Lembrar: |Dica Nome
Filial atual: |1 |
Vendedor: |TESTE |
Supervisor: [ Blogueado: I Nnmerol
—Dp;:ao MEML sele

Nome:
Categoria:
ferramenta: 5 alvar
oK Cancela| Consulta| Duplicar xcluir | Usuarios

- Pemmizstes de acesso—

[~ Autorizado

[ Inclusio
[ Alteracio
[~ Exclusao




1.2.1 - Nesta janela podera criar um usuario novo para o sistema, preencha os dados do usuario e
indique um vendedor ja previamente cadastrado para este usudrio clicando na seta ao lado.

1.2.2 - A senha serd por padrdao o mesmo nome de usudrio, sendo preenchida automaticamente. Caso
deseje modifica-la digite a nova senha e clique no botdo ao lado ru

1.2.3 -Na opgao Filial atual devera primeiro realizar o passo 2.2.1 e apds concluido, selecione a filial
que este usuario/vendedor fara parte clicando na seta ao lado.

1.2.4 -Apenas marque a opgdo SUPERVISOR ( Seta de cor Azul) caso este usuario seja destinado a um
supervisor pois 0 mesmo terd total acesso no sistema.

1.2.5- Na op¢do BLOQUEADO ( Seta de cor Preto ) se for marcado, o usudrio preenchido acima
perdera o acesso ao sistema.

2.1 - No Botdo Filiais Friiais | localizado na area inferior direito. ( Seta de cor Preto)

2.2 - clicando no botdo Filiais abrira uma janela onde mostrara todas as filiais cadastradas no sistema.

2.2.1 - Nesta parte selecione as filiais em que o usuario podera logar-se no sistema. Para o usuario
conectar-se apenas em uma filial, marque apenas uma. Ex: Neste caso, um usuario que apenas
podera logar-se na filial 2, selecione Apenas a Filial 2.

2.3 - Apds selecionar as Filiais desejadas, para concluir o processo clique em Registrar.(seta de cor
Amarelo)

2.4 - apbs concluir este passo, ird liberar a Filial Atual no cadastro no passo 1.2.3
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~ Dados do usudrio
Usnario: [TESTE i
Senha: |[===== sse
Lembrar: |DicaMome e
Filial atual: |1 m-Loda 02-L0Ja 2
Vendedor: |TESTE

Supervisor: [ Bloqueado: O .':'l.'/_

Opgdo MENU selecionada E 03-L0Ja 3

Nome: ’—
Categoria: ’— Fegistrar
- = = ;
ferramenta: | — Alteracio

™ Exclusio
- E | = i
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Duplicar E xcluir




3.1 - Para buscar Usuarios ja cadastrados, clique no botdo USUARIOS localizado na parte inferior

direita da tela. M (Seta de cor Azul)
Usuarios

3.2 - abrira na tela todos os usudrios ja cadastrados.

ﬁ, Cadastro de Usudrios X
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~ Dados do usuério- - -
Vemivio: Usudrios cadastrados
smario: 1VENDAS4 | [ ] Nome Fiial | «
xxxxxxx P |32 [VENDAS3 2l
Senha: | [ ‘ 33 |VENDASS Z
Lembrar: | 34 |VENDASS 2z
35 |VENDASE 2
Filial atual: |1 | 3 _[MICHELE 2 I
= 37 |VENDASY 2
Vendedor: [4NGELS ~| =5 TVENDAGE 5
Supervisor: [ Blogueado: [ Nﬁmeml 33 40 |VENDASTO 1
41 |VEMDASTT 1
OpgEo MEMU zelecionada- Permissties . 42 [VENDAS1Z 1 =
2 N |
Nome: I [~ Autorizaus
Categoria: I =)
i
ferramenta: I
|— 1
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3.2.1 - Selecionando um usudrio ja cadastrado dé duplo clique para abrir o cadastro do usudrio
desejado, ou entdo selecione o usuario e clique na seta localizada a esquerda do nome.

3.2.2 - é possivel realizar alteragdes no usudrio, sendo um deles a alteragdo da senha, caso a tenham
esquecido.

3.2.3 - Nesta parte também é possivel tornar o usudrio um Supervisor ou até mesmo Bloquea-lo para
gue nao tenha mais acesso ao sistema.

4.1 - Na tela Cadastro de Usudrio, logo abaixo da drea referente ao Dados do Usuario, temos uma
area destinada as PERMISSOES DE ACESSO.
T Cadas
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— Dados do usurio
Usuario: ‘TESTE

Senha: I ””” = |

Lembrar: 1Dica Home

Filial atual: |1 |
Vendedor: |TESTE |
Supervisor: [ Blogqueado: [~ Nimero |62
- OpgdEo MEMU zelecionada - Permissfies: de acesso
Nome: I I~ Autorizado
Categoria: I [~ Inclusio
v [ Alt =1
ferramenta: I Salvar BESLRC
" Exclusio
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4.2 - Nesta area Permissdes de Acesso, serve para dar permissdo ao usudrio descrito nos Dados o
Autorizacdo para acessar a determinada fungado.

4.3 - Para realizar essa Autoriza¢do de acesso, deve selecionar no MENU a op¢do desejada, .

B\ Cadast
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4.3.1 - Apds selecionar no Menu a fungdo estara marcada no campo Opg¢ao MENU Selecionada,
quando a fungdo estiver selecionada podemos Autorizar clicando no quadrado ao lado. ( Seta de cor
Preto)

Ex: Vamos Autorizar o Usuario TESTE para ter acesso a Opc¢do Contas a Pagar — Cancelar
Recebimento de Compra, encontrando a fungdo que estavamos procurando dé um clique para
selecionar..

%, Cadastro de Usudrios \ >
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g_‘ ‘-%,/‘ :g s :"ﬁ g8 | & Cadastro de titulos & pagar i, m : @
S = /] @ Cancelar Recebimento de Compra | ] M -
Dadosvdo USLfa”D Histdricos de langamentos
Usuario: ITESTE

Langamentos e baixas

Senha: ] ””” Pagamentos Diversos

Registro de Entrada de mercadorias

Lembrar: 1Dica Nome
Registro de Entrada de Fretes por Arquive XML - CTE

Filial atual: |1 : J 4
Registro de Entrada de Mercadorias por Arquive XML

Vendedor: |TESTE Registro de entrada de mercadorias (em desuso)
Supervisor: [ Blogueado: [~ Nimero I- Requisicées de Compra 3

Opg3o MENU selecionada - Conciliagdo de faturas ...

Nome: |Cancelal Recebimento de Compra
Categoria: |Cadaslms
ferramenta: |hm[2ancel[:omp|a Salvar

v | % =
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[
Filiais

Excluir | Usuarios

Duplicar

4.4 - Clicando em Autorizado ( Seta de cor Preto) neste momento o usuario estd apenas autorizado a
visualizagdo da Opcdo ndo sendo permitido a fazer nenhuma Inclusdo/Altera¢do ou Exclusdo.

4.5 - Para dar permissdo para que o usuario faga inclusdo / Alteragdo / Exclusdo deve-se marcar as
opgdes desejadas. ( Seta de cor Preto)
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Usnario: |lesle

Senha: | ””” cu J
Lembrar: ]Dica Nome
Filial atual: |1 |
Vendedor: |TESTE |
Supervisor: [ Bloqueado: [ Nuamero [ﬁ
Opgdo MENL selecionada F‘erTissﬁes de acesso
Nome: 1Cancelal Recebimento de Compra W utoriladqé

Categoria: 1Cadastms J O Tachesio '
I~ Alteraca
ferramenta: |lrml3ancel[:ompla o eraciio

X B &

Cancela| Consulta

™ Exclusdo

N Fa

v
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Usudarios

(1
Filiais

E xcluir

4.6 - ApOs as devidas Autorizagdes desejadas, ( Autorizado / Inclusdo / Alteracdo e Exclusdo )clique
em Salvar

Salvar
4.7 - Este procedimento deve ser realizado para cada fungdo desejada que seja liberada a cada
usudrio ja existente individualmente.

- X | = 5
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5.1 - Botdes localizados na area inferior da tela.

Botao Filiais : Indica as Filiais que este usudrio pode alternar.

Filiais

M Botdo Usudrios: Mostra todos os usudrios ja cadastrados

Uszuarios

Botdo Excluir: Exclusdo do usudrio e os acessos vinculados a ele.

Excluir

Botdo Duplicar: Cria um novo usuario com as mesmas permissGes de acesso do usuario
atual.

Duplicar

%I Botdo Consulta: Consulta todos os acessos permitidos para este usuario.

Consulta
x Botdo Cancelar: Cancela as modifica¢gdes ndo salvas.
Cancela
\/ Botdo OK: Confirma atualizagdo ou inclusdo de usuario.

oK



