Documentos

Utilize esta funcionalidade para cadastrar documentos que possuem data de expiracao, permitindo
o recebimento de lembretes préximos ao vencimento. Além disso, é possivel disponibilizar os
documentos no aplicativo do colaborador e solicitar a assinatura digital, garantindo praticidade e
um melhor controle.

Para acessar os documentos, clique em gestao >> documentos, no canto esquerdo da tela.
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Apds selecionar a funcionalidade, a seguinte tela sera exibida:
(Siga as numeracdes para entender o funcionamento de cada etapa.)
< DOCUMENTOS

CADASTRAR
@
— 3
Data inicial Data final
€| 01/06/2025 & 30/08/2025 = @ TIPOS DE DOCUMENTO
Q,|Pesquisar o
= Q [ rerse () eree [3) (@ nsee
ASO - Stefani Dia 22/04 até dia 01/07 ASO Pendente aEm
O Folha de pagamento [ Stefani Dia 01/06 até dia 30/06 Holerite Pendente a @
Exibindo 1 até 2 de 2 registros
1.Cligue em "Cadastrar" para inserir um novo documento.
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1.A Para vincular os colaboradores ao documento, clique em "Selecionar funcionarios", marque

a caixinha [ ao lado do nome dos colaboradores desejados e, em seqguida, clique em
"Confirmar" para concluir a selecao.

1.B O campo "descricao" deve ser preenchido para facilitar a localizacdao do documento apds a
conclusao do cadastro. Caso o colaborador seja selecionado antes do preenchimento desse campo,
o0 nome dele sera inserido automaticamente como referéncia.

1.C Nome do colaborador selecionado. Caso mais de um colaborador seja selecionado, serd exibido
como "Miuiltiplos", indicando que o documento sera vinculado a diversos colaboradores.

1.D Ao clicar nessa opcao, serao exibidos todos os tipos de documentos previamente
cadastrados no sistema. Selecione a opcao que mais se adequa ao documento que vocé deseja
cadastrar.

1.E Clique no icone de L+ para adicionar novos tipos de documento. Apds o cadastro, eles
passarao a ser exibidos e poderao ser selecionados no campo 1.D - Tipo de Documento,
facilitando a categorizacao correta durante o preenchimento.

1.F Se esta opcao for assinalada, o documento ficara visivel para o colaborador no aplicativo.
1.G Com essa opcao ativada, o colaborador podera assinar o documento diretamente pelo
aplicativo. (Apresentada somente quando assinalado a opc¢ao 1.F)

1.H Data que marca o inicio do periodo de validade do documento, indicando a partir de quando
ele passa a ser considerado vigente.

1.1 data que indica o término do periodo de validade do documento, ou seja, o dia em que o
documento expira e deixa de ser valido.

1.) Campo utilizado para insercao de informagdes complementares ou observacdes relacionadas ao
documento.

1.K Cliqgue neste campo para cancelar e nao finalizar o cadastro.

1.L Ao clicar neste campo, sera aberto o seu gerenciador de arquivos, permitindo que vocé
selecione um anexo para incluir no cadastro.

1.M Para concluir e salvar o cadastro, clique em "Cadastrar".

2. Clique em "Tipos de documentos" para cadastrar novos tipos, que serao exibidos e poderao
ser selecionados posteriormente no campo 1.D durante o cadastro. Além disso, sera possivel
visualizar todos os tipos cadastrados.

< TIPOS DE DOCUMENTO @ CADASTRAR

Q|Pesquisar_{B)

| Nome de documento © I Notificar vencimento em: @ G Agdo
ASO 40 dias antes Zm
Espelho ponto null dios antes W
Holerite Nao notificar Zm

2.A Para incluir um novo tipo de documento, cliqgue em Cadastrar. Em seguida, defina o Nome do
tipo e a quantidade de dias antes do vencimento (com base na Data Final - campo 1.I) para o
recebimento da notificacao referente ao vencimento. Caso seja mantido o valor "0", o sistema nao
enviard notificacoes sobre esse documento.

NOVO TIPO DE DOCUMENTO

Nome *

NOTIFICAQ;\D DE VENCIMENTO

*Informe a quantidade de dias que deseja receber notificagdes antes do vencimento

_____________
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2.B Busque pelo nome de algum tipo de documento cadastrado utilizando o campo "Pesquisar"”,
facilitando a localizacao rapida do registro desejado.

2.CNomes dos tipos de documentos cadastrados.

2.D Quantidade de dias programados para receber a notificagcdo de vencimento. O tipo "Espelho

7

Ponto" é incluido automaticamente pelo sistema e nao possui periodo configurado para envio de
notificacoes.

2.E Utilize os icones de "acao" para executar acoes individuais em cada cadastro.

Cligue no primeiro icone de acao 4 para editar as informacdes do cadastro;

Para excluir clique no icone de lixeira I,

3. Filtre pelos periodos desejados, informando corretamente a data inicial e a data final, para

acompanhar os cadastros de documentos realizados e obter as informacdes detalhadas sobre cada
um deles.

4. Busque pelos documentos cadastrados no campo "Pesquisar”, utilizando a descricao conforme
preenchida no cadastro (campo 1.B).

5. Ao clicar neste campo |/, todos os documentos ser&o selecionados, possibilitando o download
conjunto em um Unico arquivo, de acordo com os cadastros.

¢ DOCUMENTOS CADASTRAR

Data inicial Data final

€ 01/06/2025 [} 30/06/2025 B 2 TIPOS DE DOCUMENTO

Q, Pesquisar

@ Descrigao Periodo +Tipo ¥ Assinatura Agdo
v} ASO - Stefani Dia 22/04 até dia 01/07 ASO Pendente aE@m
] Folha de pagamento [ Stefani Dia 01/06 até dia 30/06 Holerite Pendente a &
V] Deise Solidario da Silva Dia 01/06 até dia 14/06 Espelho ponto Pendente a @
v} stefani Frozza Dia 01/06 até dia 14/06 Espelho ponto Pendente aZm

Exibindo 1 até 4 de 4 registros

i DOWNLOAD DOS
DOCUMENTOS

6. Utilize este campo || para selecionar apenas os documentos desejados, permitindo o
download individual ou seletivo dos arquivos conforme sua necessidade.

7. Nome do documento cadastrado. (preenchido no campo 1.B)

8. Periodo de validade do documento. (Preenchido nos campo 1.H e 1.1)


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-09/tB6Ld8jDMqSQ3ybW-embedded-image-1ndzehcy.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-03/C7Nimage.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-05/oIwimage.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2025-06/z8nBNRyXDNE9jXMB-dowload-doc.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-05/oIwimage.png

9. Tipo de documento selecionado. Ao clicar sobre o titulo "Tipo", sera possivel aplicar um filtro
para visualizar apenas um tipo especifico de documento.

#Tipo
Tipo
ASO
Espelho ponto

Holerite

10. Se, no momento do cadastro, a opcao de solicitar assinatura digital do colaborador foi
assinalada, este campo exibira a situacao atual da assinatura. Também sera possivel aplicar
um filtro para visualizar apenas as assinaturas "pendentes” ou "finalizadas", facilitando o
acompanhamento.

# Assinatura

Assinatura

Pendentes

Finalizados

e

11. Utilize os icones de "acao" para executar acdes individuais em cada cadastro.

Cligue no primeiro icone de acao - para visualizar os funciondrios vinculados ao documento.
Caso tenha sido solicitada a assinatura digital, além da lista de colaboradores selecionados,
serdo exibidos icones adicionais que permitem acompanhar o informacdes da assinatura. Sera
possivel:

Visualizar a data da assinatura realizada pelo colaborador, por meio do icone ¥

Baixar o documento individualmente, clicando no icone de download

Visualizar o arquivo assinado diretamente pelo navegador, clicando no icone de olho &

Clique no segundo icone de acao @}para visualizar e editar as informacdes preenchidas no
documento.

Cligue no icone de lixeira [l para excluir o documento do sistema.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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