2.1 Cadastro de Usuarios

Visao Geral

Utilize esta funcionalidade sempre que uma nova pessoa precisar acessar o sistema ou quando for
necessario ajustar um usuario ja existente.

Na mesma tela é possivel:

Cadastrar novos usuarios e definir o Perfil de cada um, ou seja, a funcdo que ele exerce;
Pesquisar os usuarios ja cadastrados;

Ativar ou inativar um usuario;

Editar os dados de um usuario;

Definir a quais médulos o usuario tem acesso.

Como Acessar

1. Acesse o mdédulo Vendas;
2. No menu lateral, abra Cadastros;
3. Clique em Usuarios.
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A tela Cadastro de Usuarios sera exibida com a lista dos usuarios ja cadastrados.
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Cadastro de Usuarios NOVO

Buscar Perfil o
Nome E-mail Gerente Ativo Agbes
CORRETOR FERNANDO ANTUNES usuario_61@dommus.com.br GERENTE FERNANDO ANTUNES (CAMPOS) Corretor
CORRETOR FOX usuario_64@dommus.com.br GERENTE FOX Corretor
CORRETOR LUIZ RENATO usuario_79@dommus.com.br LUIZ RENATO Corretor
CORRETOR PADRAO usuario_58@dommus.com.br Gerente PDV Corretor
CORRETOR PADRAQ PITCHON usuario_8@dommus.com.br Gerente PDV Corretor
CORRETOR PLAY usuario_62@dommus.com.br GERENTE PLAY Corretor
CORRETOR PRADO IMOVEIS usuario_66@dommus.com.br PRADO IM?VEIS Corretor

Como Utilizar

Cadastrar um novo usuario

1. Na tela Cadastro de Usuarios, cligue em NOVO;

Cadastro de Usudrios S d

Perfil Situagdo

Nome v Buscar ambos

” m

E-mail

ANA SOUZA anasouza@testmaileom Corretor

2. Preencha os campos obrigatérios, indicados com asterisco (*):
e Email;
e Nome / Apelido;
o Perfil: selecione a funcao que o usuario exerce;
e Deseja receber e-mails?
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Usudrio X

Email: * Nome / Apelido: * Perfil: *

testestestedommus@gmail.com --- SELECIONE --- v

Tipo de Documento: N? do Documento: CPF:
Senha: Telefone Fixo: Celular:

Deseja receber e-mails? *

--- SELECIONE --- ~ Definir como Usuario Padrdo Cadastra Processo

3. Se desejar, preencha os demais campos: Tipo de Documento, N2 do Documento, CPF,
Senha, Telefone Fixo e Celular;

4. Marque a opcao Definir como Usudrio Padrao, quando aplicavel. Essa opcao
geralmente é marcada para usuarios com perfil de corretor;

5. Cligue em Salvar.

O usudrio criado passa a aparecer na lista da tela Cadastro de Usuarios.

Observacao: para cadastrar outro usuario em seguida, cliqgue em Novo usuario. Para sair sem
cadastrar, clique em Fechar.

Pesquisar um usuario

1. Informe 0 nome no campo Buscar;
2. Se desejar, selecione também o Perfil e a Situacao;
3. Cligue em PESQUISAR.

A lista apresenta o Nome, o E-mail e o Perfil de cada usuario encontrado.

Ativar, inativar ou editar um usuario

1. Localize o usuario na lista;
2. Na coluna Ativo, cligue em Ativo ou Inativo para alterar a situacdao do usuério;
3. Para alterar os dados do cadastro, cliqgue no icone de ldpis na coluna Acoes.


https://duvida.dommus.com.br/uploads/images/gallery/2026-11/hONimage.png

Buscar: Perfil Situacdo

teste m v Buscar ambos v Q PESQUISAR

Nome E-mail Gerente Perfil Ativo Acoes

COORDENADCR TESTE coordenadorteste@dommus.tecbr - Coordenador de Equipe PDV Ativo Inativo
TESTE teste@dommus.com br - Backoffice Administrativo Ativo Inativo

Definir os modulos que o usuario pode acessar

1. Localize o usuario na lista;
2. Na coluna Acoes, clique na seta ao lado do icone de lapis;
3. Selecione o médulo desejado:

e Habilitar Atende;

e Habilitar CRM;

e Habilitar Conecta;

e Habilitar Portal Do Cliente.

Nome E-mail Gerente Perfil Ativo Agbes
COORDENADOR TESTE coordenadorteste@dommus.tec.br - Coordenador de Equipe PDV Inativo
Habilitar Atende
TESTE teste@dommus.com.br - Backoffice Administrativo
£ Habilitar CRM
TESTE testeteste@gmail.com - Gestor Geral
& Habilitar Conecta
TESTE - DESCONSIDERAR usuario_45@dommus.com.br GESTOR DE GA Operador de Pré Atendimento
Habilitar Portal Do Cliente
TESTE CORRETOR teste_corretor@dommus.tec.br TESTE GERENTE Corretor Inativo

Regras e Comportamentos

e Dois usuarios ndo podem ter o mesmo e-mail. Cada e-mail pode ser utilizado em apenas
um cadastro, inclusive quando os perfis sao diferentes;
e Os campos Email, Nome / Apelido, Perfil e Deseja receber e-mails? sdo obrigatérios
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