
Na tela Meus Dados, cada usuário pode atualizar informações do próprio perfil, configurar o
recebimento do Informativo Diário, alterar e-mail ou telefone e trocar a senha de acesso.

▶️

Veja como alterar seus dados
Neste vídeo mostramos como configurar o Informativo Diário, validar alterações de e-mail ou
telefone e trocar a senha de acesso.

Seu navegador não suporta reprodução de vídeo.

�� Dica: assista em tela cheia para visualizar melhor os campos e mensagens de validação.

O usuário pode atualizar o próprio nome diretamente na tela Meus Dados e salvar a alteração.

O Informativo Diário é enviado por e-mail todos os dias às 17:00. Ele apresenta a agenda do
próximo dia e os pedidos que tiveram movimentação durante o dia atual.

O usuário pode escolher uma das opções disponíveis:

Não receber: não envia o Informativo Diário.
Somente eu: envia somente as informações relacionadas aos próprios pedidos do
usuário.
Com hierarquia: quando o usuário possui outros usuários abaixo da sua hierarquia, o
informativo também considera os dados desses usuários.

ℹ️ Informativo Diário
O envio é realizado diariamente às 17:00, reunindo em um único e-mail a agenda do dia
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seguinte e as movimentações de pedidos realizadas no dia.

Para proteger o acesso do usuário, alterações de e-mail ou telefone precisam ser validadas.

1. Informe o novo e-mail ou telefone no campo correspondente.

2. Solicite o código de validação.

3. O sistema envia um código para o e-mail ou telefone relacionado ao campo alterado.

4. Informe o código recebido e confirme.

⚠️ Atenção
A alteração somente é concluída após a confirmação do código enviado pelo sistema.
Caso a alteração seja no telefone, principal ou alternativo, o código será enviado via
WhatsApp e chegará SOMENTE no aparelho, não chega no WhatsWeb.

Para trocar a senha, clique em Alterar Senha, informe a nova senha, repita a confirmação e
conclua a alteração.

⚠️ Critérios da senha
Siga todos os critérios de segurança apresentados na própria tela. A nova senha somente
poderá ser confirmada quando atender aos requisitos informados pelo sistema.

✅  Resultado esperado
Após a confirmação, as novas configurações passam a valer para o usuário e ficam
disponíveis no próximo acesso ou envio correspondente.
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