
Praça da Liberdade, 130 - 17º andar 
Cj. 1701 - Liberdade - São Paulo 
SP - Cep: 01503-010 

(11) 3111-7100 
(11) 3274-7020 

www.transpac.com.br 
@transpac.consolidador 

 

 

 
 

Manual - Site VoePac: Criação de Usuários 
(Função somente para usuários tipo “Master”) 

 
                         

Acessar painel de controle 

 
Para acessar o painel de controle, clique no ícone da engrenagem localizado na parte superior 
direita da tela e então clique em “Painel de Controle” 
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Cadastro de usuário 

 
Depois de acessar o painel de controle, você verá a seguinte página. Clique em "Cadastrar 
Usuário" para prosseguir. 
 

 
 
Ao clicar em "Cadastrar Usuário", a seguinte tela será exibida. Clique em "Criar Novo 
Usuário" para continuar. 
 

 
 
 
Ao clicar em "Criar Novo Usuário", você será direcionado para a tela inicial do cadastro do 
novo login. Preencha as seguintes informações: 
 

• Nome completo, login, CPF, Sexo, Data de nascimento, E-mail, e Telefone de contato; 

• Também devemos informar se o usuário terá acesso a emissões e fazer reservas; 

• Além disso, informe se o usuário terá acesso para emissões e reservas. Selecione a 
agência à qual o colaborador pertence. 
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Vamos demonstrar o processo de cadastro de um usuário com permissões para realizar 
reservas e emissões. 

 
Tela de configuração de dados: 
 

 
 
 
Preencha todos os dados indicados pelas setas e, em seguida, clique em "Salvar". 
Para validar o cadastro, o usuário Master deve ter o Safeguard instalado. Após completar o 
cadastro, o novo colaborador receberá um e-mail com instruções para criar uma nova senha 
e o link de acesso. 
Após cadastrar o usuário, ele aparecerá na listagem de usuários. Nessa listagem, você poderá 
ver o status do usuário, que pode ser "Ativo" ou "Inativo", e também terá a opção de resetar a 
senha, se necessário. 
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