Documentos Expirados

Nesta funcionalidade vocé acompanha os documentos cadastrados em Gestao > Documentos
cuja data final de validade ja passou, ou seja, que estdao vencidos. Os documentos que ainda vao
vencer aparecem em Notificacbes > Documentos expirando.

Para acessar os documentos expirados cligue em Notificacoes >> Documentos expirados,
canto esquerdo da sua tela. Serd exibida a seguinte tela: (Siga as numeracdes para entender o
funcionamento de cada etapa.)

< DOCUMENTOS EXPIRADOS

|Q Pesquisar 1
2 3 4 5

Espelho ponto para 25/07/2026 @
assinatura

- 12/09/2026

Espelho ponto

1. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um documento;

2. Descricao informada no cadastro do documento (a caixa de selecao permite marcar varios
documentos);

3. Tipo de documento selecionado no cadastro;

4. Detalhes: observacdes preenchidas no cadastro;

5. Data de vencimento (data final de validade);

6. Clique no icone de acao para visualizar os funcionarios vinculados ao documento.

Permissao: para ver esta notificacao o gestor precisa das permissdes "Notificacées" e "Auséncias"
em Configuragdes > Permissdes. Para renovar um documento, cadastre-o novamente (ou edite a
validade) em Gestao > Documentos.

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