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1. Introdução ao Perfil Administrador

2. Configuração de novos usuários

3. Definir Permissões

4. Acesso ao Portal de Ajuda Nimbi
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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:

Á Cadastrar novos usuários;

Á Estabelecer permissões de acesso quanto ao tipo e 

horários

Á Ativar e Inativar usuários

Á Autorizar a entrada de novos usuários na rede 

Á Eleger outros usuários como Administradores

Á Criar listas de participantes para comunicação entre 

grupos específicos na rede.

Menu 

Principal



2. Configuração de Novos 

Usuários

Menu 

Principal
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1 Para cadastrar um 

novo usuário, 

clique em 

ñConfigura»esò

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 

ñAdicionarò 

selecione a opção 

ñUm Usu§rioò

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 

ñAlterar Imagem de 

Perfilò

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 

ñAbrirò.

Após o 

carregamento da 

foto para a página, 

clique em ñAnexarò

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 ñSalvarò

OU

Clique em 

ñCancelarò 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:

ÅPelo menos 6 

caracteres

ÅUma letra 

maiúscula

ÅUma letra 

minúscula

ÅUm caractere 

especial

ÅUm caractere 

numérico

Digite novamente a 

senha

Para terminar 

clique em 

ñRedefinirò

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 

ñContinuaròpara 

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 

ñConfigura»esò

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 

ñAdicionarò e em 

seguida clique em 

ñV§rios Usu§riosò

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 ñBaixe o 

Templateòpara 

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:

ÅNome

ÅSobrenome

ÅSexo

ÅE-mail

ÅMatrícula

ÅLinguagem

ÅDeseja que seja 

um contato?

ÅAplicação Padrão

ÅNível 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:

ÁResponsável 

Comercial: 

responsável pelo 

gerenciamento 

das informações 

da empresa (perfil 

público e 

formulário de 

cadastro para 

outras empresas)

ÁObservador: 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.






































































