
Após acessar o portal Ottimizza utilizando seu login e senha, na barra lateral esquerda, clique no
ícone Usuários. Nesta tela é possível visualizar os cadastros existentes e adicionar novos usuários.

Ao acessar a tela de usuários, clique no botão Novo Usuário para iniciar um novo cadastro.

Cadastro de Usuário



Preencha os dados solicitados:

Tipo de Usuário: mantenha sempre a opção Contador selecionada;

Lista de e-mails: informe o endereço eletrônico;

Após o preenchimento, pressione Enter para validar o e-mail. Em seguida, clique em Convidar
 para finalizar o cadastro. O usuário receberá um e-mail para concluir o processo.



Este cadastro também pode ser realizado em lote. Para isso, informe os e-mails separando-os por
ponto e vírgula (;) e clique em Convidar, conforme o exemplo.

Aba Usuários Convidados

Na aba lateral Usuários Convidados, é possível visualizar os endereços de e-mail para os quais
foram enviados convites e cujo processo de cadastramento ainda não foi concluído pelo respectivo
usuário.



Nos ícones da coluna Ações, é possível copiar o link para cadastro ou abrir o link para
cadastro, respectivamente. Ao acessar o link, o usuário deverá preencher as informações
necessárias e, ao final, clicar em Criar Conta para concluir o cadastro.



Inativar Usuário

Para inativar um usuário, clique sobre o nome do usuário desejado, conforme indicado na imagem.



Por fim, clique em Inativar para que o usuário seja inativado no portal Ottimizza.
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