INSTRUCOES DE ACESSO AOS DOCUMENTOS E SOLICITACOES VIA
DIGILIZA

Ao cadastramos sua empresa no sistema e criarmos seu usudrio, vocé recebera um e-mail de
boas-vindas, igual a este:

OLA, LUCAS!

Bem-vindo(a) & IAH SERVICOSI!

E com grande satisfacdo que Ihe damos as boas-vindas a IAH SERVICOS!
Estamos felizes em té-lo(a) como nosso(a) cliente e esperamos que nossa
plataforma, a Digiliza, facilite ainda mais o gerenciamento de documentos.

Seus dados de acesso

E-mail:
Senha:

Acesse a plataformal

A pagina principal, apds realizar seu login, mostrara diversas informacdes:
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Clicando em documentos, vocé pode visualizar os documentos que ja enviamos via sistema
para vocé, sempre que precisar:
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Quando estiver em negrito, significa que o documento ainda nao foi visualizado.

Folha de Pagamento - Base 03/2024 - 40.468,634 LUCAS LICIO REIS Pessoal 24/06/2024 16:17 ® 4 B

Para nos enviar documentos, como fichas admissionais ou extratos bancdrios, clique em
“Envio”, conforme abaixo:
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Basta anexar o arquivo, direcionar ao setor correto e informar a competéncia (més de
referéncia do documento) e Assunto

Envio
* Setor * Competéncia * Assunto
Contabil XV 05/2024 Extrato Bancdrio
* Empresa 2, Mensagem
40.468.634 LUCAS LICIO REIS XV Normal B B I U = = = =
* Anexar documentos Total: 1

87.5KB

20240624164355_

Enviar

Clique em enviar e o documento sera enviado para nés.

Caso deseje criar alguma solicitagao, basta clicar em “Solicita¢des”

Essa aba sera usada para solicitagdes diversas: Admissdes, demissoes, férias, por exemplo.
Notas fiscais, Impostos em atraso, alteragdes contratuais, etc.
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Preencha a primeira parte da solicitagdo e clique em “Continuar”



Informagdes

* Documento

Emissé@o de Nota Fiscal
*Empresa

40.468.634 LUCAS LICIO REIS

Continuar

Toda solicitacdo possui campos especificos, preencha-os e clique em “Solicitar”

Campos necessarios
* CNPJ ou CPF do seu cliente

*Valor Bruto da NF
* Descrigcdo dos Servigos
Dados de Pagamento

Demais informagdes

Enviar pedido de emissdo de nota fiscal.
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