
CADASTRO DE USUÁRIO
no Sistema Ganso?

Como fazer o
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Com o recurso de Cadastro de Usuário, você conseguirá adicionar um novo usuário
no Sistema, alterar senhas, definir as empresas e os caixas que ele terá acesso e
definir quais serão as operações especiais permitidas. Além disso, ao final do
material, será apresentado relatórios sobre acesso ao sistema e operações
especiais.

Tenha uma ótima leitura!
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4 | Cadastro de Usuário

Definição Geral / Perfil
Para acessar o recurso, você irá em:
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5 | Cadastro de Usuário

Com a tela aberta, será possível visualizar todos os usuários cadastrados no Sistema
(1). Na coluna "Ver notificações (licença)" (2), é possível selecionar quais usuários
poderão ver a notificação de cobrança da licença. Para isso, basta marcar a caixa
de seleção do usuário desejado.
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6 | Cadastro de Usuário

1

Para inserir um novo usuário, clique em "Adicionar" (1) e preencha os campos
disponíveis na tela (2, 3 e 4). É importante selecionar o "Perfil" (5) do usuário. Após,
clique em "Gravar" (6).

2 3 6
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7 | Cadastro de Usuário

Defina qual será a "Senha" (1 e 2) utilizada para acessar o Sistema. Em seguida,
clique em "OK" (3).

1
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8 | Cadastro de Usuário

Se desejar, utilize a opção "Copiar" (1) para copiar os mesmos acessos de um
usuário já cadastrado no Sistema. No campo "Descrição" (2), selecione o usuário
que deseja copiar os acessos. Em seguida, clique em "Gravar" (3).

1

3

Caso os usuários possuam o mesmo "Perfil", só  
serão copiados os acessos que não fazem parte
dele.



Para fazer mudanças no cadastro do usuário, clique em "Alterar" (1). Após fazer os
ajustes, lembre-se de clicar em "Gravar" (2) para efetivar as alterações.
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9 | Cadastro de Usuário

1

2



Para realizar a exclusão de um usuário, selecione o desejado (1), clique em "Excluir"
(2) e confirme com "Sim" (3).
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10 | Cadastro de Usuário

21

3



1

Com a opção "Acessos" (1),  será possível definir quais telas o usuário poderá ter
acesso além das que já estão permitidas por conta do "Perfil" informado. Para
liberar a tela, basta clicar em sua respectiva caixa de seleção (2). Se desejar permitir
acesso à todas as telas, clique em "Liberar" (3) e para retirar o acesso, clique em
"Bloquear" (4) . Após definir as permissões, clique em "Gravar" (5).
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11 | Cadastro de Usuário
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12 | Cadastro de Usuário

Para redefinir a senha do usuário, selecione o desejado (1), clique em "Senha" (2),
informe a nova senha (3 e 4) e clique em "OK" (5). 
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13 | Cadastro de Usuário

Caso no seu banco de dados tenha mais de uma empresa, será possível utilizar o
parâmetro "Exibir somente usuários com acesso a esta Empresa" (1).

1



Ainda nesta tela é possível utilizar os filtros disponíveis (1) para localizar um usuário.  
Para isso, preencha o campo desejado e clique em "Aplicar Filtro" (2). Se desejar
retirar o filtro, clique em "Remover Filtro" (3).
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14 | Cadastro de Usuário
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15 | Cadastro de Usuário

2

Para inserir um novo "Perfil de Usuário", acesse  o menu "Perfil" (1) e clique em
"Adicionar (2). Em seguida, informa uma "Descrição" (3) e clique em "Gravar" (4).

1
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16 | Cadastro de Usuário

1

Se desejar, utilize a opção "Copiar" (1) para copiar os mesmos acessos de um perfil
já cadastrado no Sistema. No campo "Descrição" (2), selecione o perfil que deseja
copiar os acessos. Em seguida, clique em "Gravar" (3).
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17 | Cadastro de Usuário

2

1

Para fazer mudanças no cadastro do perfil, clique em "Alterar" (1). Após fazer os
ajustes, lembre-se de clicar em "Gravar" (2) para efetivar as alterações.
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18 | Cadastro de Usuário

2

1

Para realizar a exclusão de um perfil, selecione o desejado (1), clique em "Excluir" (2).
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19 | Cadastro de Usuário

2
3

Com a opção "Acessos" (1),  será possível definir quais telas o perfil poderá ter
acesso. Para liberar a tela, basta clicar em sua respectiva caixa de seleção (2). Se
desejar permitir acesso à todas as telas, clique em "Liberar" (3) e para retirar o
acesso, clique em "Bloquear" (4) . Após definir as permissões, clique em "Gravar"
(5).
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20 | Cadastro de Usuário

Para sair da tela clique em "Fechar" (1).
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21 | Cadastro de Usuário

Alterar Senha
Para acessar o recurso, você irá em:
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22 | Cadastro de Usuário

Para realizar a troca de senha, informe a "Senha Atual" (1) e a "Nova Senha" (2 e 3).
Em seguida, clique em "Gravar" (4).
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23 | Cadastro de Usuário

Usuários por Empresa
Para acessar o recurso, você irá em:
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24 | Cadastro de Usuário

No campo "Usuário" (1), selecione aquele que deseja definir a empresa que ele terá
acesso (2).
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25 | Cadastro de Usuário

Para permitir acesso à empresa, selecione ela (1) e utilize a seta (3) para movê-la ao
grid "Permitido". A dupla seta (2 e 5) irá mover todas as empresas, independente se
estão selecionadas ou não. Já a única seta (3 e 4) irá mover apenas a empresa
selecionada. Para retirar o acesso, utilize uma das setas indicadas (4 e 5).

2

3

4

5



Arquivos          Usuários          Caixa por Usuário

w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

26 | Cadastro de Usuário

Caixa por Usuário
Para acessar o recurso, você irá em:

Ou utilize o atalho
Ctrl + Alt + U
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27 | Cadastro de Usuário

1

No campo "Usuário" (1), selecione aquele que deseja definir o caixa que ele terá acesso
(2). Caso tenha mais de um empresa no mesmo banco de dados, no campo
"Empresa" (3), será possível selecionar a desejada (4).
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28 | Cadastro de Usuário

Para definir o caixa por usuário, selecione o caixa (1) e utilize a seta (3) para movê-lo
ao grid "Permitido". A dupla seta (2 e 5) irá mover todos os caixas, independente se
estão selecionados ou não. Já a única seta (3 e 4) irá mover apenas o selecionado.
Para retirar o acesso, utilize uma das setas indicadas (4 e 5).
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29 | Cadastro de Usuário

Para definir um "Caixa Padrão", dê um duplo clique sobre o desejado (2).

1
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30 | Cadastro de Usuário

Operações Especiais
Para acessar o recurso, você irá em:
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31 | Cadastro de Usuário

No campo "Usuário" (1), selecione aquele que deseja definir as operações especiais
(2). Caso tenha mais de um empresa no mesmo banco de dados, no campo
"Empresa" (3), será possível selecionar a desejada (4).
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32 | Cadastro de Usuário

Para permitir as operações especiais, selecione as desejadas (1) e utilize a seta (3)
para movê-las ao grid "Permitido". A dupla seta (2 e 5) irá mover todas as
operações, independente se estão selecionados ou não. Já a única seta (3 e 4) irá
mover apenas o selecionado. Para retirar o acesso, utilize uma das setas indicadas
(4 e 5).

32 4 5
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33 | Cadastro de Usuário

Relatórios

O Sistema conta com três relatórios sobre os assuntos abordados neste material.
São eles:

Acesso ao Sistema;
Usuário x Operações Especiais;
Operações Especiais Realizadas.
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34 | Cadastro de Usuário

Relatório de Acesso ao Sistema
Para acessar o recurso, você irá em:
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35 | Cadastro de Usuário

Será possível filtrar pelos campos "Usuário" (1) e "Terminal" (2). Em ambos será
possível pressionar "F2" e selecionar o desejado.



3

1

2

w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

36 | Cadastro de Usuário

Informe o período que deseja visualizar no campo "Entrada" (1). Escolha  também o
tipo de "Agrupamento" (2).  Por fim, clique em "OK" (3).
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37 | Cadastro de Usuário

Visualização do relatório gerado.
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38 | Cadastro de Usuário

Usuário X Operações Especiais
Para acessar o recurso, você irá em:

Relatórios          Usuários          Usuário X Operações Especiais
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39 | Cadastro de Usuário

Será possível filtrar pelos campos "Usuário" (1) e "Acesso Restrito" (2). Em ambos
será possível pressionar "F2" e selecionar o desejado. Após isso, clique em "OK" (3).
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40 | Cadastro de Usuário

Visualização do relatório gerado.
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41 | Cadastro de Usuário

Operações Especiais Realizadas
Para acessar o recurso, você irá em:

Relatórios          Usuários          Operações Especiais Realizadas
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42 | Cadastro de Usuário

1

Informe o "Período" (1) que deseja visualizar das solicitações.
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43 | Cadastro de Usuário

Será possível filtrar pelo "Solicitante" (1), "Responsável" (2) e "Acesso Restrito" (3).
Nos campos citados, pressione "F2" e selecione o desejado.

2
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44 | Cadastro de Usuário

1

No campo "Descrição" (1), será possível escolher entre as opções disponíveis e
digitar alguma palavra que tenha referência com a operação que deseja pesquisar.
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45 | Cadastro de Usuário

Visualização do relatório gerado.



 Veja mais recursos em nossa Universidade Corporativa 

https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://www.instagram.com/sistemasganso/
http://wa.me/5567998195469
https://pt-br.facebook.com/sistemasganso/
https://www.youtube.com/@gansosistemas
https://ganso.com.br/
https://www.linkedin.com/company/ganso-sistemas/mycompany/verification/

