Como inserir um Controle de Acesso? (para uploads de documentos e liberacdo de acesso) p) DDESTRA

GESTAO DE TERCEIROS

Um Controle de acesso devera ser aberto no Portal da Destra em toda oportunidade de liberacao de acesso de funcionario:
e primeira liberacao do funcionario no cliente, na atualizacao de documentos, prorrogacdes e novas liberacbes de acessoe

Na aba Empresa, preencher os dados Home | Controle de Acesso | Novo
€ Empresa . . :
referentes a empresa, cliente e servico
@© Colaboradores

Informe o tipo de contrata¢do. Caso seja subcontratado, uma __| 0osoasirresh _ o _
. . . - Tipo de Contratagdo * ® Sou contratado diretamente pelo cliente O Sou subcontratado (Quarterizado)
nova linha abrird para informacao da Empresa contratante

Empresa *
Sistema traz preenchido com a razao social de sua Empresa

LOCAL ONDE SERAQ REALIZADOS OS SERVIGOS

Grupo de cliente

Selecione o Cliente onde o servico serd prestado =—»  seecone. v
Unidade *
Selecione a unidade de cliente onde o servico serd prestado —>»| = seecon -
Pode-se incluir mais de uma unidade no Controle de acesso > +Unicade

DADOS DA CONTRATAGAO
N° Pedido/Contrato emitido para este servigo

Informe o nimero de pedido/contrato firmado com o cliente —

Atencio ao preenchimento do Pedido/Contrato, pois ele somente podera ser alterado no controle de acesso em 02 situagoes:

_ N7 3 1 1. Quando n&o houver Pedido/Contrato informado no campo (quando ainda néo se sabe o Pedido/Contrato no momento de abertura do controle de acesso ou por
Atentar-se a informagao sobre o preenchimentodo _, S
L] . oge -~
Pedld0/contrato e pOSS|bII|dade de alteragao 2. Se ja houver Pedido/Contrato informado no campo, somente permite alteragao enquanto nenhum funcionario do controle de acesso tiver sido analisado pela

Destra. Caso algum funcionario do controle de acesso ja tenha sido analisado, o Pedido/Contrato ndo podera ser alterado (mesmo em caso de erro de digitacdo), sendo
necessario abrir novo controle de acesso para sanar a pendéncia.

Na aba Colaboradores, preencher os
o Colaboradores €@ Empresa
dados referentes aos colaboradores
. .. . . . Preencha os dados do colaborador para inseri-lo no controle de acesso:
Informe o CPF do funcionario. Caso seja novo funcionario e o cPr Nome Bt. Nasc. uF Cidade

1 3 H I~ Sele v Selecione a UF v
sistema ndo trouxer as outras informacodes, todos os campos ' ) . -
. Funcao Atividades Especificas A @
devem ser preenchidos

CLIQUE PARAABRIR LISTA DE OPGOES ~

Atentar-se ao preenchimento do campo de Atividades Especificas

e
10 v registros por pagina

Adicionar para incluir o funcionario na lista do Controle de acesso

Alividades
Nome - Dt. Nasc. = CPF s UF = Cidade = Funcao s < Acdes
TESTE 09/02/1980 XXX XXX XXX-XX AJUDANTE Nenhuma B
. 7 7 e . o o . -~ atividade ‘
Clicar no icone de lapis, caso precise corrigir alguma informacao e

Exibindo 1 a 1 de 1 registros Anterior Proxim

Clicar no icone de documento, para acessar pagina de upload

;. N
Duvidas? Entre em contato 4'4-



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

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

Home ' Controle de Acesso ' (n. de pedido vazio) ' TESTE ' Documentos

Dados do Funcionario

CPF
XXX XXX XXX-XX

Unidade
NOME DA UNIDADE
Atividades

Nenhuma atividade especifica

Data doc. mais antigo
17/10/2024 08:08

Os status informados abaixo representam a analise individual dos documentos anexados. Para consultar o status do processo de liberagao de acesso do colaborador, vocé deve
fazer a pesquisa através do menu "Relatério Web (Fornecedor)" > "Liberacdo de acesso”

Lista de documentos

10~ registros por pagina
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Nessa tela serao realizados os uploads de documentos
e também é possivel verificar o vencimento de
documentos e se o documento ainda esta aguardando
analise ou se ja foi verificado pela Destra

O Status de andlise e de Liberacao de acesso do
funcionario é enviado por e-mail pelo sistema da
Destra e também pode ser verificado no menu
Relatério Web (Fornecedor):

¢ Liberacao de Acesso ¢ Pendéncias de Checklist

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

Documento - Status Observagao Adicionais Validade Acoes . Cllque nos |'cones para a‘;aes em rEIagéO a0 documentO'
DOCUMENTO 01 Sem documento ;:.:; 1 ) )
- Upload do Visualiza o
DOCUMENTO 02 Sem documento :::g documento 1 .:3{ documento
& 9 Hl V4 L] d
Home / Controle de Acesso | (n. de pedido vazio) /| TESTE / Documentos / Upload Download dO _f | lStOflCO =
documento documentos
DOCUMENTO 01 - Upload de documento anteriores
Documento: [ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido ¢ Escolha o arquivo que devera ser carregado no portal
Observagao: -
< Pode-se escrever uma breve observacao sobre o
4 7 e
Validade: documento (somente quando necessario)
T Se o documento tiver vigéncia preencher o campo com
Limpar a data de validade
Importante: Os documentos deverdo ser anexados no portal Destra através do login de usuario do CNPJ em que o colaborador esta registrado atualmente. Certifique-se que os Cllcar em Gravar
documentos que vocé estd anexando pertencem ao CNPJ desse login.
) , , o , O documento ficara com status aguardando andlise até
ATENCAO: O prazo maximo para analise dos documentos é de até 2 dias uteis. . ope
que seja verificado pela Destra.
|
Lista de documentos SOMENTE DEVERA SER FEITO UPLOAD DOS
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA LIBERACAO DE
10  ~ registros por pagina - -~
ACESSO DO FUNCIONARIO OU PARA ATUALIZACAO
Documento Stagus - Observagao Adicionais Validade Acdes
AGUARDAzoANALISE . DOCUMENTAL, CONFORME PROCEDIMENTO DO
DOCUMENTO 01 s CLIENTE. Clique aqui para mais informacoes sobre o
2%

controle de acesso.

A

Na coluna acdes € possivel além das a¢bes anteriores, editar informagdes
no icone e excluir o documento enquanto nao foi analisado no icone x.

;. N
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https://www.ddestra.com.br/?q=contato
https://ddestra.com.br/sistema/pdfs/PDF-60.pdf
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