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1. Introdução ao Perfil 

Administrador

Menu 

Principal
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Perfil Administrador

Quem terá este acesso?

O perfil de administrador foi concedido ao primeiro usuário da sua empresa que 

entrou no Portal e aceitou o termo do usuário administrador, conforme tela abaixo. 
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Perfil Administrador

O que é?

O perfil de administrador permite gerenciar 

informações e permissões sobre os usuários que 

acessam a rede.

Com o perfil de Administrador é possível:

 Cadastrar novos usuários;

 Estabelecer permissões de acesso quanto ao tipo e 

horários

 Ativar e Inativar usuários

 Autorizar a entrada de novos usuários na rede 

 Eleger outros usuários como Administradores

 Criar listas de participantes para comunicação entre 

grupos específicos na rede.

Menu 

Principal



2. Configuração de Novos 

Usuários

Menu 

Principal



7

1 Para cadastrar um 

novo usuário, 

clique em 

“Configurações”

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando um único usuário

1

Para cadastrar um novo usuário siga os passos a seguir
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2 Clique em Usuários

Configuração de Novos Usuários 

Cadastrando um único usuário

Será exibida a tela com as opções de gestão do perfil da empresa na ferramenta

2
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Configuração de Novos Usuários 

Cadastrando um único usuário

Ao clicar em 

“Adicionar” 

selecione a opção 

“Um Usuário”

3

3

Ao clicar em usuários, você será redirecionado para a tela a seguir:

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2
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Configuração de Novos Usuários 

Cadastrando um único usuário

Para associar ou 

trocar a foto do 

usuário, clique em 

“Alterar Imagem de 

Perfil”

4

4

Em seguida será aberta a ficha para cadastro de um novo usuário
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Para selecionar a 

foto clique sobre o 

clips. 

Abrirá a caixa de 

navegação de 

diretórios do seu 

computador para 

selecionar a foto 

desejada.

Após selecionar a 

foto, clique em 

“Abrir”.

Após o 

carregamento da 

foto para a página, 

clique em “Anexar”

5

5

O pop-up para anexar a foto de perfil surgirá

6

7

8

6

7

8

Configuração de Novos Usuários 

Cadastrando um único usuário
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Nome

Sobrenome

Sexo

Email

Linguagem

Matrícula

9

9

Deve-se preencher os seguintes critérios

10

11

12

13

14

10

11 12

13

14

Configuração de Novos Usuários 

Cadastrando um único usuário
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Na seção de 

Credenciais de 

Acesso selecione a 

aplicação padrão

Se desejar que este 

usuário seja um 

contato para 

futuros grupos 

marque a caixa de 

seleção

Selecione se o 

perfil deste usuário 

será ativo ou 

inativo ao sistema

Ao terminar clique 

em “Salvar”

OU

Clique em 

“Cancelar” para 

cancelar a ação

15

Deve-se preencher os seguintes critérios

16

17

18

15

16

19

17

19

Configuração de Novos Usuários 

Cadastrando um único usuário

18
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Após o fim do 

cadastro, o novo 

usuário receberá 

um email no 

endereço utilizado 

para o término do 

procedimento

20

20

Configuração de Novos Usuários 

Cadastrando um único usuário

Após criar o usuário é necessário que o Administrador dê as permissões de 
acesso para que o usuário consiga transacionar nos módulos, conforme 
orientado mais a frente neste material.

email.usuario@dominio.com

[Nome do novo Usuário],
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21

Ao acessar o link no email o usuário será encaminhado para término do cadastro do perfil

21

Como último 

passo, o usuário 

precisa definir a 

senha do seu 

perfil. A senha 

deve seguir pelo 

menos 3 dos 

seguintes  

requisitos:

• Pelo menos 6 

caracteres

• Uma letra 

maiúscula

• Uma letra 

minúscula

• Um caractere 

especial

• Um caractere 

numérico

Digite novamente a 

senha

Para terminar 

clique em 

“Redefinir”

22

23

22

23

Configuração de Novos Usuários 

Cadastrando um único usuário

email.usuario@dominio.com
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24 Aparecerá um pop-

up confirmando a 

definição da senha. 

Clique em 

“Continuar” para 

concluir a ação

24

Configuração de Novos Usuários 

Cadastrando um único usuário

email.usuario@dominio.com
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Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários

Para o cadastro de múltiplos usuários simultaneamente siga os passos a seguir

1 Para cadastrar 

mais de um 

usuário, clique em 

“Configurações”

1
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2 Clique em Usuários

Será exibida a tela com as opções de gestão do perfil da empresa na ferramenta

2

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários
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3 Clique em 

“Adicionar” e em 

seguida clique em 

“Vários Usuários”

3

Ao clicar em usuários, você será redirecionado para a tela a seguir:

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários

email.usuario@dominio.comUsuário 1
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4 Para preencher os 

dados de diversos 

usuários clique no 

botão “Baixe o 

Template” para 

fazer download de 

uma planilha excel

com os campos 

necessários

4

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários
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5 Como visto para o 

preenchimento de 

um único usuário, 

são necessárias as 

seguintes 

informações de 

todos os usuários 

que deseja 

cadastrar:

• Nome

• Sobrenome

• Sexo

• E-mail

• Matrícula

• Linguagem

• Deseja que seja 

um contato?

• Aplicação Padrão

• Nível 1 de 

hierarquia

*** Os campos 

obrigatórios estão 

sinalizados com 

asterisco

Ao concluir, salve 

o arquivo

5

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários
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6 Marque na caixa de 

seleção 

correspondente, o 

tipo de perfil que 

deseja atribuir aos 

novos usuários:

 Responsável 

Comercial: 

responsável pelo 

gerenciamento 

das informações 

da empresa (perfil 

público e 

formulário de 

cadastro para 

outras empresas)

 Observador: este 

perfil permite que 

o usuário apenas 

visualize as 

informações

6

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários

OBS.: Caso os perfis dos usuários a serem cadastrados sejam diferentes 
deverá ser realizada duas cargas.
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7 Clique sobre o 

clips para abrir a 

caixa de diretórios 

do seu 

computador. 

Selecione o 

arquivo excel salvo 

anteriormente

Clique em “Abrir” 

na caixa de 

diretórios

Para carregar o 

arquivo no sistema 

clique em 

“Anexar”.

7

8

9
8

9

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários
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10 Após carregado, o 

arquivo aparecerá 

logo abaixo do 

recurso de Anexar 

para visualização 

do dados gerais do 

arquivo como:

• Nome

• Data e Hora

• Tamanho do 

arquivo

É possível anexar 

mais arquivos caso 

deseje, apenas 

repita os passos de 

7 a 9.

Se desejar excluir 

o arquivo para o 

envio, clique no X 

correspondente ao 

nome do arquivo 

desejado. 

11

10 11

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários
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12 Para enviar o 

arquivo para a 

compilação no 

sistema, clique no 

botão “Confirmar”

12

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários
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13 O sistema avisará 

sobre o processo 

de importação ao 

ser iniciado

13

Configuração de Novos Usuários

Cadastrando múltiplos usuários

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2
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1 Para criar um 

grupo de usuários 

clique em 

“Configurações”

Configuração de Novos Usuários

Criação de um grupo de usuários

1

A criação de um grupo de usuários permite que todos os usuários deste grupo recebam o mesmo perfil de acesso.
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2 Clique em Usuários

Será exibida a tela com as opções de gestão do perfil da empresa na ferramenta

2

Configuração de Novos Usuários

Criação de um grupo de usuários
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Clique em “Grupos 

de Usuários”

3

3

Ao clicar em usuários, você será redirecionado para a tela a seguir:

Configuração de Novos Usuários

Criação de um grupo de usuários

email.usuario@dominio.comUsuário 1
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No campo de 

busca, será 

possível encontrar 

um grupo 

específico 

digitando o seu 

nome

Pode-se também 

filtrar os resultados 

selecionando para 

mostrar somente 

grupos ativos ou 

inativos

Neste campo é 

possível visualizar 

a lista de 

resultados de 

grupos

Para criar um novo 

grupo clique em 

“Adicionar”

4

4

Escolhendo a opção de Grupos de Usuários é possível visualizar os grupos ativos.

5

6

7

5

7

6

Configuração de Novos Usuários

Criação de um grupo de usuários
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9

10

8

O pop-up ao lado aparecerá requisitando o preenchimento das informações necessárias para o novo grupo

11

Título do Grupo

Status que o grupo 

deverá ter, ativo ou 

inativo

Código do grupo

No campo tipo de 

grupo selecione 

entre as duas 

opções:

• Minhas Conexões 

– Criar um grupo 

com as empresas 

que você 

convidou

• Meus usuários –

Criar um grupo 

com funcionários 

da empresa

Campo de 

descrição para 

comentários sobre 

o grupo

12

8 9

10 11

12

Configuração de Novos Usuários

Criação de um grupo de usuários
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Será exibido um pop-up requisitando o preenchimento das informações necessárias para o novo grupo:

Para adicionar 

integrantes ao 

grupo, selecione 

os perfis desejados 

utilizando a caixa 

de marcação ao 

lado dos nomes

Clique no sinal de 

( + )

Para retirar 

integrantes repita o 

procedimento de 

seleção na caixa da 

direita e clique no 

sinal de ( - )

Ao finalizar, clique 

em “Adicionar”

Se desejar criar 

mais grupos clique 

em “Adicionar e 

Continuar” e repita 

o procedimento

13

14

14

15

15

16

16

Configuração de Novos Usuários

Criação de um grupo de usuários
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Configuração de Novos Usuários

Ativar e Inativar usuários

Para ativar ou inativar um usuário na rede Nimbi, siga os passos a seguir:

1 Clique em 

“Configurações”

1
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Clique em 

“Usuários”

2

2

Ao clicar em usuários, você será redirecionado para a tela a seguir:

Configuração de Novos Usuários

Ativar e Inativar usuários

email.usuario@dominio.comUsuário 1
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3 Clique no nome do 

usuário que 

desejar 

ativar/inativar

ou

Busque o nome 

desejado utilizando 

a ferramenta de 

busca, digite o 

nome do usuário e 

aperte Entre ou 

clique na lupa

Configuração de Novos Usuários

Ativar e Inativar usuários

4 4

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2

3
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5 No painel 

“Credenciais de 

Acesso”, clique em 

“Status” e 

selecione 

Ativo/Inativo

Configuração de Novos Usuários

Ativar e Inativar usuários

5

Será exibida a tela com as informações do usuário.

email.usuario@dominio.com

Usuário 1 Usuário 1

email.usuario@dominio.com
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6 No painel 

“Controle de 

Acesso” estão

especificados os 

dias da semana e 

horários de início e 

fim para acesso. 

Os horários 

estarão travados

Para definir os 

horários de acesso 

para dias 

específicos, 

selecione as caixas 

de marcação ao 

lado dos dias 

desejados

Configuração de Novos Usuários

Ativar e Inativar usuários

7
7

6

Usuário 1
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8 Após marcar os 

dias desejados, as 

caixas para 

preenchimento dos 

horário ficarão 

desbloqueadas. 

Preencha com os 

horários de acesso 

para os 

respectivos dias

Ao finalizar o 

preenchimento, 

clique em “Salvar”

Configuração de Novos Usuários

Ativar e Inativar usuários

5

9

8

9

Menu 

Principal

Usuário 1



3. Definir Permissões

Menu 

Principal
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Definir Permissões

Configurar

Para definir as permissões aos usuários o administrador deverá seguir os seguintes passos:

1 Clique em 

“Configurações”

Em seguida, clique 

em “Permissões”

1

2

2
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Definir Permissões

Configurar

3 Nesta página 

existem 3 abas 

para navegação:

Usuários – onde é 

possível definir a 

permissão por 

usuário

Grupos de 

Usuários – onde é 

possível trocar a 

permissão de um 

grupo inteiro 

baseado em uma 

lista de 

participantes já 

criada

Empresas – É 

possível 

administrar quais 

usuários terão 

acesso aos 

ambientes das 

empresas 

3

Você será direcionado para a página de definição de permissões.

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2
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Definir Permissões

Configurar

4 Para buscar um 

usuário específico, 

digite o nome no 

campo e aperte 

“Enter” ou clique na 

lupa

É possível realizar 

também um filtro 

por status de 

atividade: ativo, 

inativo ou todos

Neste campo, é 

possível visualizar a 

lista completa de 

todos os usuários 

cadastrados na 

empresa

Na coluna “Perfis” é 

possível visualizar 

quantos perfis estão 

associados ao 

usuário

6

5

6

4 5

7

7

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2
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Definir Permissões

Configurar

8 É possível 

também, ordenar a 

lista de resultados 

por 2 visões, 

usuários mais 

recentes e nome

Para definir a 

permissão e dar o 

perfil de acesso 

aos usuários 

clique em 

“Configurar”

9

9

8

Usuário 1

Usuário 2

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com
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Definir Permissões

Configurar

10 Na aba Rede Nimbi 

serão exibidos os 

seguintes perfis para 

seleção:

 Responsável 

Comercial: 

responsável pelo 

gerenciamento das 

informações da 

empresa - perfil 

público e formulário 

de cadastro para 

outras empresas 

(ex.: quando 

participar de um 

processo de 

certificação)

 Observador: este 

perfil permite que o 

usuário apenas 

visualize as 

informações

Será exibido um pop up para a seleção de perfis:

10

Usuário 1

Usuário 2

IMPORTANTE!
Caso queira cadastrar um usuário para transacionar no sistema, ele deve receber o perfil de Observador. 

Apesar de este perfil mencionar que o usuário apenas visualiza, é com este perfil que o usuário conseguirá 

transacionar no sistema.



Definir Permissões

Configurar

11 Na aba 

Configurações será 

exibido o perfil:

 Configurador 

Rede Nimbi: 

Responsável pela 

configuração de 

usuários e 

permissões na 

Rede. 

Somente este perfil 

tem acesso ao menu 

Configurações, 

exibido no menu 

lateral

Selecione os perfis 

que se aplicam para 

o usuário 

selecionado

Clique em “Salvar”

para concluir a ação

Na sequencia será 

exibido um pop up 

confirmando a ação

12

11

13

12

13

*

*
Usuário 1

Usuário 2

14

14
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Definir Permissões

Configurar

15 Um quarto perfil 

disponibilizado 

também é o 

“Administrador 

Principal” 

Este perfil recebe as 

notificações quando 

um outro usuário da 

mesma empresa for 

convidado, recebe 

também novas 

solicitações de 

cadastro quando 

existirem, recebe 

notificação no 

recebimento de 

novos pedidos

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2

15



IMPORTANTE!
O primeiro usuário da sua empresa que 

entrou no Portal, aceitou o termo do usuário 

administrador, conforme tela ao lado. 

Este usuário recebeu automaticamente os 4 

perfis:

Responsável 

Comercial:

Responsável pelo 

gerenciamento das informações 

da empresa - perfil público e 

formulário de cadastro para 

outras empresas (ex.: quando 

participar de um processo de 

certificação)

Configurador Rede 

Nimbi:

Responsável pela 

administração de novos 

usuários na solução (ex: 

criação de usuários e 

permissões)

Administrador

Principal:

Este perfil recebe as 

notificações quando um outro 

usuário da mesma empresa for 

convidado, recebe também 

novas solicitações de cadastro 

quando existirem, recebe 

notificação no recebimento de 

novos pedidos

Observador:

Este perfil permite que o 

usuário apenas visualize as 

informações

REDE NIMBI GERAL CONFIGURAÇÕES
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Definir Permissões

Delegação da Função Administrador Principal

1 Na lista de 

resultados, a 

última coluna 

representa o status 

de Administrador 

Principal, se o 

usuário já possuir 

este status, haverá 

uma marcação em 

verde com um 

sinal de , se não, 

estará em cinza 

com um X. Para 

trocar os status 

entre si clique 

sobre a marcação.

Se o clique foi 

sobre um status 

cinza, passará ser 

verde e vice-versa.

1

A mudança de status é automática, no momento em que a permissão de 
Administrador Principal for concedida, o usuário terá acesso a todas as 
funções/ações correspondentes ao perfil.

Para redesignar esta função, o Administrador Principal deverá realizar a seguinte ação:

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2
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Definir Permissões

Grupo de usuários

1 Para alterar as 

permissões de um 

grupo de 

funcionários, 

clique em “Grupo 

de Usuários”.

1

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2
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Definir Permissões

Grupo de usuários

2 Será visível a lista 

de todos os 

grupos criados 

contendo as 

informações sobre 

cada um

Da mesma forma 

como para usuários 

é possível realizar 

buscas por grupos 

desejados, filtrar por 

ativos e inativos e 

ordenar por nome e 

mais recentes.

Para alterar os 

perfis do grupo 

clique em 

“Configurar” no 

final da linha do 

grupo 

2

3

3
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Definir Permissões

Grupo de usuários

4 Ao clicar em 

“Configurar” o 

pop-up ao lado 

aparecerá 

contendo todos os 

perfis para cada 

modulo

Navegue entre os 

módulos clicando 

nas abas 

correspondentes

Selecione os perfis 

desejados para 

cada modulo 

marcando a caixa 

de seleção

Ao terminar clique 

em “Salvar” ou se 

desejar cancelar a 

ação clique em 

“Cancelar”

4

5

6

7

5

6

7
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Definir Permissões

Empresas

1 Para configurar as 

permissões de 

usuários para 

empresas clique 

em “Empresas”
1

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2
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Definir Permissões

Empresas

2 Na tela a seguir 

será apresentada a 

lista de todas as 

empresas com 

conexão ao 

fornecedor e ao 

lado de cada uma 

estará o CNPJ

É possível realizar 

buscas utilizando 

o campo de 

pesquisa, digite o 

nome da empresa 

desejada e aperte 

“Enter” ou clique 

na lupa

Para configurar as 

permissões para a 

empresa desejada, 

clique sobre o 

nome da mesma

3
2

3

4

4
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Definir Permissões

Empresas

5 Esta informação 

encontra-se na 

última coluna da 

lista.

***Isso significa 

que para aquela 

empresa ele pode 

responder/editar o 

formulário de 

cadastro recebido

Da mesma forma 

como para usuários 

é possível realizar 

buscas por grupos 

desejados e filtrar 

por ativos e inativos

2

3

4
5

Ao selecionar uma empresa, aparecerá a lista completa de usuários do fornecedor com uma visão sobre quem tem 

permissão ou não. 

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2
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Definir Permissões

Empresas

6 Caso queria 

remover este 

acesso basta clicar 

em “remover” e ele 

deixa te ter o 

acesso a edição do 

cadastro para 

aquela empresa

6

Menu 

Principal

email.usuario@dominio.com

email.usuario2@dominio.com

Usuário 1

Usuário 2



4. Acesso ao Portal de 

Ajuda Nimbi

Menu 

Principal
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1 Clique sobre o 

campo que 

representa o seu 

perfil

Clique em “Ajuda”

Acesso ao Portal de Ajuda Nimbi

1

2

2

Em caso de outras dúvidas relacionadas ao sistema, acesse o portal de Ajuda Nimbi conforme os passos a seguir
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3 Busque o assunto 

desejado utilizando 

a ferramenta de 

busca no site, 

digite o assunto e 

clique em “Buscar”

Acesso ao Portal de Ajuda Nimbi

3

Você será redirecionado para o site de ajuda da Nimbi onde contém artigos com as principais e possíveis dúvidas no 

sistema
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Para problemas relacionados ao sistema, 

favor entrar em contato com o telefone 

0800 047 4242 – Helpdesk Service



Concluído!


