Como fago para alterar dados ou acrescentar novos documentos @ DDESTRA

em um controle de acesso criado anteriormente?

GESTAD DE

Para alterar dados como o nimero de Zdacs, atividades especificas etc., informados
anteriormente em um controle de acesso ou até mesmo anexar novos documentos, a

empresa deve seguir os passos abaixo:

ACESSO VIDEO 7 - Passo a passo para alterar dados ou incluir novos documentos.

n Escolher no menu o item Controle de Acesso (termo de libera¢do)

n Escolher a opgdo Consulta

n Preencha os filtros, clique em Buscar e localize o controle de acesso que deseja
ajustar/corrigir informagdes ou anexar novos documentos

n Na coluna Agbes, clique no icone de visualizagdo para abrir o controle de acesso

B Na etapa 1 do controle de acesso,
a empresa poderd alterar o
numero da Zdacs | Pedido
clicando no botao de editar,
conforme figura ao lado.

n Na etapa 2 do controle de acesso,

Pedido: 123456729 . <l

- para editar os dados do funcionario

a frente do nome de cada Agtes . .
PR . Fichdrio - para inserir documentos
funcionario inserido no controle ® ) -

, X - para excluir funciondrio do termo (somente
de acesso, havera uma coluna de até o termo de liberacdo comece a ser analisado)|
agoes possiveis:

| S6 é permitido alterar dados ou acrescentar novos documentos

em um controle de acesso ja preenchido anteriormente se o
processo dos colaboradores ainda ndo foi concluido pela Destra.
Caso contrdrio, a empresa devera preencher um novo controle de

| acesso para inserir as novas informagdes.

Duvidas? Entre em contato 3%



https://www.ddestra.com.br/?q=contato
https://ddestra.com.br/sistema/videos/vd07.mp4
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