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Como inserir um Controle de Acesso? (para uploads de documentos e liberação de acesso)

Dúvidas? Entre em contato

Um Controle de acesso deverá ser aberto no Portal da Destra em toda oportunidade de liberação de acesso de funcionario: 
• primeira liberação do funcionario no cliente, na atualização de documentos, prorrogações e novas liberações de acesso•

Na aba Empresa, preencher os dados 
referentes à empresa, cliente e serviço

Sistema traz preenchido com a razão social de sua Empresa

Selecione o Cliente onde o serviço será prestado

Selecione a unidade de cliente onde o serviço será prestado

Informe o número de pedido/contrato firmado com o cliente

Informe o tipo de contratação. Caso seja subcontratado, uma 
nova linha abrirá para informação da Empresa contratante

Atentar-se à informação sobre o preenchimento do 
Pedido/Contrato e possibilidade de alteração

Pode-se incluir mais de uma unidade no Controle de acesso

Na aba Colaboradores, preencher os 
dados referentes aos colaboradores

Atentar-se ao preenchimento do campo de Atividades Específicas

Informe o CPF do funcionário. Caso seja novo funcionario e o 
sistema não trouxer as outras informações, todos os campos 

devem ser preenchidos

Adicionar para incluir o funcionario na lista do Controle de acesso

Clicar no ícone de documento, para acessar página de upload

Clicar no ícone de lápis, caso precise corrigir alguma informação

https://www.ddestra.com.br/?q=contato
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Dúvidas? Entre em contato

Nessa tela serão realizados os uploads de documentos 
e também é possível verificar o vencimento de 
documentos e se o documento ainda está aguardando 
análise ou se já foi verificado pela Destra

Utilize o campo de busca para localizar o documento 
ou clique na coluna documento para ordenar A/Z ou Z/A

O Status de análise e de Liberação de acesso do 
funcionário é enviado por e-mail pelo sistema da 
Destra e também pode ser verificado no menu 
Relatório Web (Fornecedor):
• Liberação de Acesso  • Pendências de Checklist

SOMENTE DEVERÁ SER FEITO UPLOAD DOS 
DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA LIBERAÇÃO DE 
ACESSO DO FUNCIONÁRIO OU PARA ATUALIZAÇÃO 

DOCUMENTAL, CONFORME PROCEDIMENTO DO 
CLIENTE. Clique aqui para mais informações sobre o 

controle de acesso.

Clique nos ícones para ações em relação ao documento:

Upload do 
documento

Visualiza o
documento

Histórico de 
documentos 
anteriores

Download do 
documento

Escolha o arquivo que deverá ser carregado no portal

Clicar em Gravar

Pode-se escrever uma breve observação sobre o 
documento (somente quando necessário)

Se o documento tiver vigência preencher o campo com 
a data de validade 

O documento ficará com status aguardando análise até 
que seja verificado pela Destra.

Na coluna ações é possível além das ações anteriores, editar informações 
no ícone lápis e excluir o documento enquanto não foi analisado no ícone x.
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