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1. Objetivo

O objetivo deste manual é fornecer conceitos, diretrizes e informacoes
sobre a utilizacdo do sistema DocManager, sob a 6tica do usuario final
do sistema, cujas permissdes de acesso diferem daquelas atribuidas aos
Usuarios Operacional e Administrador.

2. Conceitos

Abaixo serao detalhados alguns conceitos importantes para o
entendimento do manual e das potencialidades do sistema DocManager.

2.1 O que é GED?

GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos) é uma tecnologia que
permite gerenciar, armazenar, pesquisar e visualizar documentos em
formato eletronico, através dos campos de indexacdo e da taxonomia
previamente definidos.

2.2 O que é Taxonomia?

Taxonomia é a classificacdo dos documentos através da definicio da
estrutura de pastas, também conhecida como estrutura taxondmica, nas
quais os documentos sdo indexados.

2.3 0O que é Indexagao?

Indexar é ordenar os documentos de acordo com a taxonomia definida.
Os documentos podem ser indexados de forma automatica, através da
utilizacdo de codigo de barras ou manualmente.

2.4 O que sao campos de indexac¢ao?

Nos campos de indexacdo sao incluidas algumas informacodes
detalhadas que estdao relacionadas aos documentos. Os campos podem
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ser preenchidos de forma manual (digitacdo) ou de forma automatica
(integracdo com outros sistemas).

2.5 O que digitalizacdo?

Digitalizar é converter um documento fisico (papel) para o formato
eletronico (TIFF, PDF, entre outros) com a utilizacio de um scanner.
Depois de digitalizados, os documentos podem ser importados ao
sistema DocManager.

2.6 O que é Importacao?

Importar documentos significa inserir 0os mesmos no sistema
DocManager. Durante a digitalizacao, os arquivos sao armazenados em
algum diretorio  especifico, sendo necessario importa-los
posteriormente.

3. Overview do Sistema

O GED-SAME é wuma soluciao de Gerenciamento Eletronico de
Documentos desenvolvido para a area de SAME (Servico de Atendimento
Médico e Estatistica), cuja finalidade é gerenciar os documentos gerados
pelas instituicdes de saude em geral.

Possui interfaces do usudrio (web) e do administrador (cliente), é
compativel com o Microsoft Internet Explorer 6.0 e versdes posteriores e
indicado para aplicacbes com grande volume de documentos,
permitindo organiza-los de forma facil e inteligente, de acordo com a
taxonomia mais indicada para a area de negécio da corporacao.

A interface web permite o acesso aos documentos para 0s usuarios
finais, disponibilizando-os apenas para consulta, o que evita que as
propriedades de qualquer documento sejam alteradas. Possui um
controle rigoroso de seguranca, centralizando usuarios e senhas no
sistema de seguranca central (Active Directory).

INTOLABS S/A - Todos os diretos reservados Pagina 5 de 23



o
iNTO GED-SAME: Manual do Usudrio

A solucdo é totalmente configuravel, sendo que novas extensdes de
documentos podem ser adicionadas ao sistema e sua utilizacdo pode
ser autorizada ou bloqueada. Estas configuracdes podem englobar todas
as areas, ou ainda, possuir configuracbes distintas para as diversas
areas do GED.

O GED permite realizar pesquisas rapidas e detalhadas, visualizar e
imprimir documentos eletronicos através de interface totalmente web,
controlando as permissdes de acesso de cada usuario em relacdo as
pastas, subpastas e aos documentos contidos na solucdo. Para isso, é
dispensada a instalacdo de aplicativos, executdveis ou componentes
adicionais nas estacoes, apenas o componente Activex.lz.

Um novo conceito de navegacao, o menu contextual, permite uma
rapida visualizacdo de uma grande quantidade de documentos, de
forma organizada e sistematica. Dessa forma, o usuario pode facilmente
localizar o documento desejado, sem as complicacdes e limitacoes dos
menus tradicionais, através de pesquisas avancadas em tempo real com
alto desempenho.

A indexacdo e a catalogacao dos documentos podem ser feitas mediante
regras e taxonomias definidas pela prépria corporacao. Os documentos
podem ser relacionados uns com os outros, de modo a criar thesaurus e
elos de interligacao entre as informacoes.
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4. Login

Execute o programa Internet Explorer e acesse o endereco fornecido. Em
caso de duvidas sobre o endereco de acesso ao sistema, favor contatar a

area de informatica da sua instituicdo.

Ao abrir a tela de login, digite o “usuario” e a “senha” nos respectivos
campos, conforme mostra a tela abaixo:

Foertns (@ DocHanager Web - Logn

Apds o login abrira a tela inicial, apresentando as opc¢des de pesquisa
rapida, como mostra a tela a sequir:

(= DocManager Web - Windaws Internet Explorer farnecido par Intolabs

OG- & o

frgivo Edtr  Egb Exertos Fegementss  Ajds

nnnnn tos | @ Docmansger b

inTo

AT Viualizador Sessdes admin Altersr Senha Sair

D50, € < rignry (40 |3 M|O Bwown | EBA L semin0 b |3
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5. Pesquisa

Para realizar uma pesquisa de prontuario, ative a opc¢ao “Cédigo do
Paciente” ou “Numero do Prontudrio”, digite as informacdes nos
respectivos campos e pressione “OK”. Na seqliéncia serdo apresentadas
as pastas que contém os documentos.

Para visualizar o prontuario, selecione a pasta “Documentos Nao
Classificados” ou a pasta que possui o nome da especialidade e para
visualizar a BAA, selecione a pasta “BAA”. Ao clicar sobre a pasta
escolhida o documento abrird em tamanho maior ao centro da tela:

= DocManager Web - Windows Internet Explorer farnecido por Intolabs

SessGes admin Alterar Senha Sair

EVOLUGAQ e coravo e e
DO PACIENTE  SAO PAULO

>»»

IMPORTANTE: Caso ndo seja apresentada nenhuma pasta com nome de
especialidade, significa que o prontuario possui somente folhas de
evolucao com registros de diferentes especialidades na mesma folha e
que, portanto, ndao puderam ser classificadas por especialidade.
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6. Funcionalidades de Visualizagao

GED-SAME: Manual do Usuario

A seguir serdo apresentadas as funcionalidades que permitem a
visualizacdao dos documentos de diferentes formas e tamanhos.

6.1 Girar Imagem a Esquerda K]

Permite girar a imagem no sentido anti-horario.

(= DocManager Web - Windows Internet Explorer fornecido por Intolabs CER
@ - (B ntolabs.combr &[4[ x ] & P

Ao Edtw Exbr Eavortos Fegamencss  ands
r Fovortos {8 DocManager ish

[ Pesquiss Detalhacs TR

SessBes admin Alterar Senha Sair

.
INTQ EVOLUGAD o s
Pasquisa D0 PACIENTE PALLD
@ Codigo do Paciente
© Numers do Prontuario

118530 o'}

e
I

]
1\

Depois:
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/= DocManager Web - Windows Internet Explorer fornecida por Intolabs CDEER
G ) v el ntolabs. com.be v |4 x| |&¥ Al
Aegavo  Edbar  Egbir  Faverkos  Femamentes  Aiuda

ik Favorkes | (& DocManager Yieh

iTO

Sessdes admin Alterar Senha Sair

‘E
E

Pesquisa !9 ‘ | Grm l' 5 =
© codigo do Pacente ég E é§{;§3%§ I l VJ f; l
© Numera do Prontusrio ! §5}° ‘«é A =
118530 [ ox ] Elg g,i ‘5'53‘) b ,{ i == =
. SERSME 11
B o= WAEEEEERRE 3 it ; i
a&_ut_).n 3 PEPE 499 4 4 3| — —
S b %' E i3 i 5_§ - P
Ss bER 11111 é
= i 31% gg" __f[:) 4 . N o
B 2 4 p 4 HR 2 =4
? § ;j E‘J‘f 3'2 | ‘3§ zrﬁ i '(5
ra iil“ _.bi —g HE B! 3 \sg
L 3%3 0 L
3 “?;f’?‘%ﬁ, EEEERE (NG
N b ¥
i 13 | i
g oo oo i
¢ 5 T « < paginai1 de10 | ¥ M| B & irpara: ¢ Sessio: 1 de 2 *»

6.2 Girar Imagem a Direita
Permite girar a imagem no sentido horario.

Antes:

Yoo~ & tclbs.combr 4] (x| (@2 £l
Arguwvo  Edter  Egbr  Favorkos Fepamerkes  Aluda
i Favorkos @ DocManager wieb

[ Pesquiss Detalhada LA EEtD SessBes admin Alterar Senha Sair

iNTo

" K -
IN g Your Wekiiiy EVOLUGAD op—— - g
Pesquisa DOPACIENTE  SAO PAULS 5 E

© codigo do Paciente

© Numero do Prontuaric

118530

Y -

[ —

B¢ B « < piginai1 de 10 |3 M| @ & irpara: = Sessio: 1 de 2 *»»

Depois:
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 DocManager Web - Windows Internet Explorer fornecido por Intolabs
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Sessdes admin Alterar Senha Sair
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6.3 Aumentar a Imagem

Permite ampliar o tamanho da imagem para melhor visualizacao.

Antes:

~ Dochanager Web - Windows Internet Explorer fornecido por Intolabs

G- &

degivo Edtar Exbr Favorkns Fepamertas  Alda

ntolabe.com b
e Faverkos 8 Dachanages web

iNTO

Pesquisa

[ Pesqune Detalhade LT ]

@ cadigo do Paciente

© Numero do Prontuario

EVOLUGAD
DO PACIENTE

118530
& [usso
-
Coas

55T « € pigna: 1

de 10

> B0 & oo

€ € sessios 1

EE&
| [4s][x] [2 ol
Sessdes admin Alterar Senha Sair
k T — |
[— T — |
de 2 *»»
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£ DocManager Web - Windows Internet Explorer farnecido por Intolabs
Go- e

Aemavo Edtw Edbr Eavortos Fegamentss  Alus
W Favorkos | 8 DecManager Web

iNTOL /155

TN Visuskzador

Pesquisa

Sessdes admin
~ = -
EVOLUCAO g 60 sxTABe o8
DO PACIENTE SAS FAl

ULo B
ussi0

Alterar Senha Sair

[ S———]
[ e——

6.4 Ocultar/Visualizar Miniaturas

Esta funcionalidade oculta as miniaturas que ficam a direita da tela. Para
visualiza-las novamente, pressione o mesmo icone.

Antes:

@ = - 2 intolabs. com.br
Arguwo  Edtar  Egbr  Eavorkos  Fepamentas  Ajgds
VU Favorkos @ DocManages Wieb

EER
¥ [42] [ | [0y 2l
INTOL /150¢

[ Pesquise Detathods TR L SessBes admin Alterar Senha Sair
N k —— |
E EVOLUGAD Jop— = -
Pesquisa DO PACIENTE  SKO PADLO . .
@ Codigo do Paciente .
O Numers do Prontuario
118530 =
& s
[T —
[ Jaaniy
[Eoecumencoziso cassteasos (10
[ J——

H¢E 2T « < pipna:i

de10 | W[OS irpars: = € Sewsio: 1

de 2 %
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8] [ ] [ e e

¢ Aguve Edter Exbr Fawaritos Fegomentes Auda

g Favorios [.Wm

...................

HE 594 « Cragna: 1

EVOLUGAD
DO PACIENTE

e )
roe

G allE 5 e i D
prw ey

w0 PWIE Grpns

Sessdes admin Alterar Senha Sair

6.5 Primeira Pagina

Permite selecionar diretamente a primeira pagina do prontuario, caso

uma das ultimas paginas esteja sendo visualizada.

Antes:

— I

0] ) [

|28

,,,,,,,,,,,,,,,,,,

EVOLUCAD oo amancs
DOPACENTE 5RO PAULO

L

(ILRTY
e

& o
Csanin

(Elipocumentos o Clasificados (10)

(pnsumatogaa)

B4 04 « € pigina: 10

de1o |3 B[ 8 & irpar

- sessio 2 de2 (PN

Sessdes admin Alterar Senha Sair
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Depois:

[CIS5 intolab.com.be |4 [ar o
mgvo Edtar Exbr  Favorkos  Feramentas  Ajda
T Favortns | @ DocManager Web
., ETTEETITO Visuskizador Sessdes admin Alterar Senha Sair
iNTO E " 3
e Your M EVOLUCAQ
Pesquisa

DO PACIENTE SAO PAULD
© Codigo do Packente

© Numero do Prantuaric

118530

s (s

[ dneupunmunia)

oo
el

Mo Classificados (10)
a3

g0 |3 W@ B pwe:

6.6 Pagina Anterior

Permite visualizar a imagem anterior aquela que esta selecionada.

Antes:

@7‘ - e inkolab, omn b, | [#2][x] [R¥
Arguvo  Edbar  Exibir  Favoritos  Feramentas  Ajuda
i Favorkes | @ DacManager Web

T
. [ Pesauisa Detalhada R Sessdes admin Alterar Senha Sair
iINTOL /55 EVOLUGAD N
Pesquisa

@ Codigo do Padiente

oo 55 5TAB B8

DO PACIENTE PaULO
O Numero do Prontuario

118530

= (s
[Fr—
[Jeaany

[Eoocumantos 3o Crasseicaos 10}

| Joreumategis a)

B¢ 2 0 & € pigina: 3

de10 3 WS S irpara:
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/2 DocManagar Web - Windows Internet Explarer fornecide por Intolabs
G - |2l ntalabs, com.br o ¥ ][ x] & Pl
Mg gt Exbr Eavoerss Femementss ads
i Favorkos @8 DocMansger Web
o, TSN Visualizador Sessdes admin Alterar Senha Sair
iNTO . ¥ -
Pemarti EVOLUGAD  srmmsosmoos =L =
DO PACIENTE €
Pesquisa
@ Codigo do Paciente
© numera do Prontuario
118530 [ o ] = . -
YT A (ol
= (s .
=
e
101
B¢ =B « < pigina: 2 de(10 |3 M| @ B irpara: = Sessbo: 1 de 2 *»

6.7 Prdéxima Pagina

Permite que seja selecionada e visualizada a imagem seguinte aquela
que esta selecionada.

Antes:

/= Dochanager Web - Windows Internet Explorer fornecido por Infolabs
@ e - (2] irkolabs.com. b

Mguvo  Edtar Edbe Favoekos Femamentss  Ajs

v+ % 2 Al
o Favorios @ DocMansger Web
o [ Fesauis etoiree LTS Sessdes admin Alterar Senha Sair
iNTO EVOLUGAD ] | =
Pesauisa DOPACIENTE SAO PAULO .
@ Codigo do Paciente
© numera do Prantuaris
118530 [ ox ] —— —
= (s
[ ncupuncunais)
sast
[vocumentosio Gasitados 101 = =
[ Jpneumetaga 3] - -

50, 4« < pienai 2

de10

N0 B wprs
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{= DocManagar Web - Windows Internet Explorer fornecido por Intolabs
@ 3 v B intolabs com b
Argivo Edtr Esbr Esvoritos Fevamentss Anda

i Favockos g8 Docvinsger web

iNTO

v 4s|[ x| |R¥ P
ETETETNTTN | Visualizador Sessdes admin Alterar Senha Sair
T — =
EVOLUGAD 5o mmocoe = -
Pesquisn . DO PACIENTE Lo . .
@ Codigo do Paciente o
O Numere do Prantuaris
118530 [ ox ] e —
= fjussso
[rcapuntorait)
waan
Eoocumentoshizo Cassinicaos 10}
Esnoumotogi(3)

BE 5 T4 « C vagina: 3

de 10

> M| & pue

= ¢ Sessio: 1

de 2

*»»

6.8 Ultima Pagina »

Permite selecionar diretamente a ultima pagina do prontuario, caso uma
das primeiras paginas esteja sendo visualizada.

Antes:

[€IS5 intolsbs con.bx v

Mgdvo Edtar  Esbr Faverkos Feramentss Adada

W Favoritos | @ Dodanager Web

P Visualaagor
iNTO

[ales)
o % &

Pesquisa

® codigo do Paciente

EVOLUGAQ ——
00 PACIENTE SR PAULO
118530

SessBes admin Alterar Senha Sair
[To—
© Numero do Prontuario

™
T -
= (s
[ [—
(Cmann
=

J[00 spesrdon
P Ty
7

B¢ S K« € pigna: 10

deio | > W |8 S rpn = sessio: 2 de 2

*»
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i Favarkns

wgwo Edta Exbr  favortos  Fepamentss  awda

& DocManager Web

iTOo

Pesquisa

118530
& (s
[ )

[

[

© Codigo do Paciente

© Numero do Prantuaric

[ T——

[ Perauina Detalheds LA LY

£ DocManager Web - Windows Internet Explorer fornecida por Intolabs 3
[CISR5 inlabs, com b -

4 X |
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SessBes admin Alterar Senha Sair

Sinbins

EVOLUGAQ

DO PACIENTE

SEG PAULG

oo
el

3T Gl g Tenin

e ok

HE T4 € < pigina: 1 de10 | 3 M| @ B irpera:

6.9 Zoom +

Essa opcdo permite aumentar o tamanho da imagem.

Antes:

a0
Arguive  Edtar  Exbi  Favorkos

Vi Favorkos @ Dscanager Web

7= DacMianager Web - Windows Internet Explorer fornecida por Infolabs

intolabs com.be)

Fepyamentss  Ajuds

iNTO

Pesquisa

© codigo do Paciente

© Numero do Prontuario

118530

2 s

[ ]
Esnaim

55 [—

TN Visualizador

¥4 (x| [

EFX
=

- T

EVOLUGAD
DO PACIENTE

Sessdes admin Alterar Senha Sair
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{2 Dochanager Web - Windows Internet Explorer fornecido por Intolabs,

EEX)
@\: s & inkolabs.com.br (%] [ar (2]
nrguw’vu Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
i Favoritos | 8 Dockanager Web
- Visualizador Sessdes admin Alterar Senha Sair
INTO A= 201y 4 17 ‘avowlBo ) LN = rEE—
Pesquisa

© codigo do Paciente

%wp&%w aon ek (40 punaon

© Numero do Prontuario SN A (&\‘\V\MQ&L& CYUPVS CUIVNeRY:- vqﬁ’\, s lton
118530 [0} [CONIENO ‘J’VJ‘} Souan o afde S (o e n[J-/\/_lj
N ond 0N U ooy (IS cne OTITY

@ G

. oA qus Loan ~oondinns sowdfolanocoed Qh{\'
jmwmm B ansans [ KE .

AL (O APuaidaS (s b
No Clssifcados(10) de 20 S b S Ko o aposnul? = Suahow
T

o ~FTson L B T N I

AL
RSOV P SCN (U = ey |
e STy & A o kO PYSE VSN Os)
v 0 (‘\lu‘\IJ\D.

* WJ:aCMA

J S s SO
AV LMUM“\OS
<

] >
OC 4T « Craginallz def10 | P M| & & rpara o Csessiorl de2 (P W

D~y

6.9.1 Zoom - -

Permite diminuir o tamanho da imagem.

Antes:
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EVOLUGAD

DOPACENTE  SAO PAULS
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Depois:

BE T4 € € pigina: 1

de0 |3 W0 B wpme:

- 4 sessbor 1

delz  IW

O - Bl

2 tolabs com.be e

Ao dkw  Esbir Eavorkos Femamertas At
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D€ 5« € ricmss

deln W8 Swen

| sesior 1

_de_l

Sessdes admin Alterar Senha Sair

»

6.9.2 Ir Para

nimero da pagina e pressione “OK”.

Permite digitar uma pagina especifica para que seja visualizada. Digite o
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/7 DocManager Web - Windows Internel Explorer fornecido por Infolabs CEX
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)~ @
frgava Edbar Egbr Favortes Fepramentas  Ada
T Favoritos & DocManager Web
«, [ Pesquisa Detalhads LT SR
o EVOLUGAQ 7 -
Pasquina DO PACIENTE  SAO PAULO ;
4K Sinrs

© conigo do Paiente

o
v~y

ERFECTem

S o Ho

(I M. /I T

o CPSI arTYY

S prom Ty S
==

© Numera do Prontuario
118530 = —
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de 10

PN Qo7 | WL senio2
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de 2

6.9.3 Primeira Sessao

Permite selecionar diretamente a primeira sessdo que contém seis
paginas, caso uma das ultimas paginas esteja sendo visualizada.

Antes:

Bl [x) [&

/= DocManager Web - Windows Internel Explorer fornecido por Intolabs
G- e et o
mguvo Edver Exbk  Favortos Fegamentas  Ajuds
g Faveritos | @ Docmanager web
- TN, vissizsdor SessBes admin Altarar Sanha Sair
INTO | EVOLUGAD SRS b ===
Pesquins DOPACIENTE SAO PAUI .
@ ligo do Padente )
——

O Numera do Prontuario

118530

= fussso

[ —
oan

[ JPreumatcgia )

oe

B« <

T

del10 |3 WO, B wpera

Pagina: 7

7 -«

_Lumna “madamehily@hotmal.com>
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/2 DocManager Web - Windows Internet Explorer fornecido por Infolabs CEx
8- e Intolsbs.om b )[4 x| [&r 2.
Mrquive  Edker  Exibr  Favorites  Ferramentas  Ajuda
Favoritos | (@ DocManager Web
. [*Pesquisa Detalhada RV ST 2% = Sessdes admin Alterar Senha Sair
iNTO FVOLUGAD Y -
Pesauisa DO PACIENTE  SKO PAULD . .
@® Codigo do Paciente
O Numere do Prontuario
118530 = Ll f— [

e de2  (PW

7. Sessoes

Essa funcionalidade estara disponivel somente para usuarios com
direitos administrativos, ou seja, aqueles que pertencem ao grupo TI
ADM criado na interface cliente.

O objetivo dessa funcionalidade é liberar o acesso de determinado
usuario ao sistema, caso o mesmo tenha fechado a tela sem pressionar
o botdo “Sair’. Esse procedimento bloqueia o acesso, pois o sistema nao
permite que um mesmo usuario acesse o sistema em duas ou mais
estacoes.

IMPORTANTE: Para evitar esse tipo de problema, é necessario pressionar
o botdo “Sair” toda vez que o sistema devera ser fechado.

Para liberar o acesso de um usuario, pressione a opcao “Sessoes”, filtre a
lista de usuario digitando o nome do respectivo usuario no campo

X

indicado, ative o check-box e pressione o icone
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Ve 7Y
Administragdo de Sessdes:
Nome: m
XS
Liberar ] ID Nome
% O 193 teste
x [l 193 teste
N =

8. Alterar Senha

Nessa opcao é possivel que cada usuario altere sua senha de acesso ao

sistema. Preencha os dados solicitados e pressione o icone .

£= http:ihomologacas.intolabs .com. br/desenvelvimento/ge dwe b/changePasswor d.aspx - Windows Internet Explorer fornecido por Intolab
Go- ke
Auguvo Edtar  Exbi

Favartos

ntolabs.com. b

Eavorkos  Faramertas Ayl

oo

Alterar Senl

usuério: admin

Senha Atual:

/G
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9. Sair

Para sair do sistema, pressione a opc¢ao “Sair” localizada na parte
superior da tela. Em seguida sera apresentada a tela de acesso ao
sistema, onde sao solicitados usuario e senha.

Arguivo Edtar  Exbir  Esvoritos e

i Favorkos | @ Ducttansger vieb -Logn

iNTO

D salvar
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