Usuario

E onde sdo criadas as contas para acesso ao sistema. Cada usuario tem suas informacdes divididos
em 3 grupos:

Dados Pessoais
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Sao os campos tais como nome, e-mail, data de nascimento, sexo e foto. Além disso, também é
possivel definir o usuario gestor.

Usudrio Gestor

Esse usuario servira para os casos de uma etapa em um fluxo de trabalho, ter como regra a
aprovacao do gestor do usudrio da etapa anterior.

Por exemplo: em um fluxo de solicitacao de reembolso, a primeira etapa é o cadastro da
despesa para reembolso. A segunda etapa, pode ter como aprovador o gestor do usuério da
primeira etapa. E exatamente o usuario informado no campo usuério gestor, que sera usado
nesse momento como o aprovador da etapa. Na pratica, serviria para um funcionario
solicitar o reembolso de uma despesa e essa solicitacao, antes de ir para o financeiro,
passasse pelo crivo do gestor desse funcionario.

Dados de Acesso
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Aqui é definido o nome do usuario e a senha. Além disso, define-se aqui se conta esta ativa ou nao.
Essa funcao, serve para desativar futuramente uma conta, sem precisar remové-la, podendo
reativar a qualguer momento.

Perfil

Perfil € um conjunto de funcionalidades que esse usudrio tera acesso. Para maiores detalhes,

consulte a pagina de configuracao de perfil desse manual.

Para atribuir um perfil a um usuario, basta selecionar o perfil desejado na lista de sele¢éo e clicar no
botédo image-1549032455512.png.

E possivel atribuir mais de um perfil por usuario.
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Grupo de usuarios
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Grupo de usuarios é um conjunto de outros usuarios ao qual esse usudrio vai pertencer. Para

maiores detalhes, consulte a pagina de configuracao grupos de usuario desse manual.

Um usuério, pode pertencer a n grupos de usuario.

Excluindo um usuario

Para excluir basta entrar na lista de Usuario, no menu Seguranca e Acesso, localizado na barra
vertical, selecionar um ou mais usuarios, e em seguida, clicar no icone lcone_excluir.png. Note que
esse icone fica inativo caso nao haja nenhum usuério selecionado.

Outra forma, é clicando em um dos usuérios. Quando isso é feito, abre-se os detalhes do usuario. O
fcone de exclusao também encontra-se nessa tela.

Ao excluir um usuério, vocé ndo pode mais recuperar a conta excluida. Caso vocé acredite
gque essa conta sera utilizada novamente no futuro, vocé pode desativa-la, mudando o
campo "ativo" nas configuracdes do usuario.
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