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Como criar um cadastro de
funcionario e usuario.
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1.Como criar um cadastro de
funcionario

l. Criando o funcionario.

O primeiro passo para criar o cadastro do funcionario € abrir a tela funcionarios.

Vendas Cadastros  Estoque Entrega e Montagem  Financeiro Compras  Cartdes  Utilitdrios  Apoio  Senhas

T
= H alfE 24 @ & %,
Login Aparéncia Clientes Fomecedoms Prudums Fundonirnios Pedl'durs Compras Relatdrios Contas A Pagar A Receber

Para adicionar um novo funcionario basta clicar em inserir e preencher os
dados pessoais, os dados necessarios sao: Nome, CPF, Fungao e a Loja, mas
€ sempre bom preencher todos os dados do funcionario para que nao ocorra
incongruéncias, e é possivel escolher qual matricula aquele funcionario
utilizara.

1Y ""‘Il

Cadastro de Funciondarios

({1 19

[Matiicula: oooo | Mome: Loja

Frincipal  Adicionais  Comiss3o e Cotas Corwénios  Observaciies  Hordrio de Trabalhe  Felatdrio:  Banco de Dados
Mome Fantazia/Mome de Guerra CPF/CHPJ

Loia @  validar o CPF/CNR
Endereco RG/LE. Orgao

Bairro Telefones CTPS Série

CEP Cidade Eztado IMS5 Core

b Y
Contato
E-mail
Y Ny L=t -

M UM pgoEo0od © A = -1 X
Primeiro Anterior Seguinte Ultirna Salvar Canu:elar Editar Inserir Excuir Atualizar Procurar [opoeimir  Log  Fechar
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Apos inserir o CPF do funcionario clique no botdo Validar CPF, em seguida
basta clicar em Salvar e o funcionario vai estar cadastrado no sistema.
Ainda na tela de Cadastro de Funcionario, na aba Adicionais Tem como
escolher a funcao do funcionario, escolher o setor e selecionar a sua
respectiva loja. Apds terminar de preencher todos os dados clique em
salvar.

ﬂ.-n._"h-‘m ] i
([T B Cadastro de fFunciondrios
(1L 1 1 [ 9 | |

Matricula: nooo Mome: Loja

Principal  Adicionais  Comizs3o e Cotaz  Conwénios  ObservacSies  Hordrio de Trabalho  Felatdrios  Banco de Dados

Fung3o Dt Mascimento Registro
‘Yendedor 15 © Funcionario
Setor Dt Admissao () Terceiizado
0ri--- 5| () Azzociado
Loja Dt Demizzdo
oot -+ Laja b | [ Executa Servigos/Entragas
WYale Tranzporte Diario R$ Sexo [] 5aiu da Empreza

Yalor por Entrega se for motornista

Codigo da Empreza no Dexion Codigo do Funcionano no Dexion

MHaPNplo @O0 S a4 s -1 %X

Primeiro Anterior Seguinte Ultimo Salvar fCancelar Editar  Inserir  Excuir  Atualizar Procurar [pporme  Leg  Eechar

Desemolvico por SAT Sistemaos

E importante ter em mente que primeiro se cria o cadastro do funcionario e
logo em seguida o do usuario, para que nao ocorra incongruéncias durante o
processo, a matricula do funcionario deve ser o mesmo do login do usuario.
(Nao chega a ser obrigatorio ser a mesma matricula, mas ajuda a evitar com
que na hora da utilizagado das matriculas elas acabem sendo as mesmas.
Evitando qualquer erro de utilizagéo)
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2.Como criar o cadastro de usuario

l. Criando o usuario.
Para acessar tela de usuarios, basta na aba Cadastro e selecionar
Usuarios do sistema

Vendas Cadastros Estoque Entrega e Montagern  Financeire G

d) L% Pardmetros do Sistema

Usuarios ¢

Sair

IB Agenda de Contatos Ctrl+F11

Funciondrios e Parceiros

Lojas
..... Fornecedores

Produtos Ctrl+F12

i
EB Folha de Pagamento
ra
- - =%

*

il
3

Estrutura Mercadelagica
Figura Fiscal e NCM

Clientes

Ermpresa

m FIE

GED - Gestdo Eletronica de Documentos

Ap0s abrir a tela de Usuarios clique em inserir para criar um novo usuario.

HaAWPM@p o HO|G T O & -1 X

Primeiro Anterior Seguinte UMMo  szjuzr cancelar Editar| Inserir |Excuir AtuglizarProcurar Imprimir  Log  Fechar
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Ap0s clicar ira aparecer a tela de novo usuario, nessa tela tem como definir
a Matricula, Login e Nome, a senha vai ser o nome do funcionario, mas
ela sera uma senha temporaria, quando o usuario preencher o login e a
senha dele, ele podera escolher uma senha de preferéncia para acessar o
sistema, antes de concluir o cadastro do usuario, lembre-se de escolher
parceiro existente e selecionar a matricula do funcionario. E também é
possivel escolher o nivel de acesso que o usuario tera, se é de nivel 1-
Acesso definido manualmente e Nivel 3 — Acesso total ao sistema.

SN, "SR

o Fechar  Novo Usudrio llll. ""‘Il
| é Fa-Salvar
4|

Tipo de Perhil

0 Uszudno
() Grupo de Usuérnios

=
| Matricula 0007 | Login

ome |

Cenha @, A zenha provisdria do novo usUAnNo 2era 0 SeU nome.
Mo seu primeirn acezzo ao zighema uzuano zerd obrigado a alterar a zenha.

Nivel

D 1 - &ceszo definido manualmente
() 3 - Aceszo total ao zistema

Grupo de Usuanos

Grupo — 9 Ihzira o Grupo de suarios primeino
& Coloque oz acezsos nele.
Parceiro
Escolher Parceiro Existente e
Matricula

@ Yendedor na tela de "Pedidos".

I:'E'E. A 1|.l|rl i

MuUPNREoE O o0 & -t X

“rimeiro Anterior Seguinte UBMO  sojyar canceler Editar  Inserir  Excuir AtualizarProcurar Imprimr  Log  Fechar

Apds preencher todos os campos, clique em Salvar e depois so6 fazer o
login com o novo usuario. Ainda na tela de usuarios, nela é possivel definir
também o nivel de acesso do usuario, escolher se ele pertence a um grupo
de acesso. O grupo de acesso serve para criar varios usuarios com as
mesmas defini¢des.
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Usudrios e Permissdes

- ]

Matricula: 0000 Nome: gperador

Tipo de Perfik  Usuario

Vendas Cadastros Estoque Entrega e Montagem Financeire Compras Cartdes Utilitarios Apoic Senhas Academia

Acesso Vendas Cadastros

Dados de Login

Estoque Entrega e Montagem Financeiro Compras Apoio  Banco de Dados

|nivel de Acesso
Login

(7)1 - Acesso definido Manualmente

10 3 - Acesso total ao Sistema
Dados da Senha
Grupo De Acesso
Alterar Senha =~
Grupo:
Usuario ndo pode alterar a Senha
Acesso

90 dias Validade da Senha (em dias) = Copiar Acesso

Exigir alteracdo da Senha apds acabar a Validade

B saiu da Empresa

Margue essa opgdo para gue o Usuario ndo possa mais
efetuar Login

Alterar para Acesso de "Vendedor®
Alterar para Acesso de "Gerente”™
Alterar para Acesso de "Caixa”™

Alterar para Acesso de "Fiscal de Caixa™

MM oEOoOBcas -+ X

-
Primeiro Anterior Seguinte Umo sajyar Cancelzr Editar  Inserir  Exduir AtualizarProcurar Imprimir  Log  Fechar

As outras abas servem para definir o que o usuario pode ter acesso no

sistema, por exemplo a aba de Pedido de Or¢gamento/ Venda

Matricula: 0000

Nome: gperador Tipo de Perfit:  Usuario

Vendas Cadastros Estoque Entrega e Montagem Financeiro Compras Cartées Utilitarios Apoio Senhas  Academia

Acesso  Vendas  Cadastros

Estogue Entrega e Montagem Financeire Compras

Apoio  Banco de Dados
Consultar Pedidos  PDV

Agendamentos Relatdrio de Vendas

S bl Comissdes
Orcamento  QOrcamento / Venda Orcamento / Venda2 Ordem de Servico

Venda ListaPedidos Listar Pedidos2 Status

Permitir visualizar & imprimir Pregos de Custo do Pedido _l _P_gl:rp_lgl_r_a_l_tg_rgr pregos para abaixo do preco de venda
Precoenda D |

‘¥ 30000

0 Necessario também para quem tem Mivel 3

MHaAWPMN @pgoz0odc a & -1 X

-
Erimeiro Anterior Seguinte Uttimo Salvar Cancelsr Editar  Inserir  Excuir AtualizarProcurar Imprimir  Log — Fechar
a . -
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Em cada dessas abas tem essas checkbox que determinara o que cada
usuario podera ter acesso no sistema e o que nao podera ter acesso, caso
seja o nivel 1 ele sera definido manualmente o que o usuario podera fazer,
se for o nivel 3 ele tera acesso total ao sistema e nao tera que configurar o
que o usuario podera fazer.

FIM
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