
INSTRUÇÕES DE ACESSO AOS DOCUMENTOS E SOLICITAÇÕES VIA 

DIGILIZA 

 

Ao cadastramos sua empresa no sistema e criarmos seu usuário, você receberá um e-mail de 

boas-vindas, igual a este: 

 

 

 

 

A página principal, após realizar seu login, mostrará diversas informações: 

 

 

 



Clicando em documentos, você pode visualizar os documentos que já enviamos via sistema 

para você, sempre que precisar: 

 

 

Quando estiver em negrito, significa que o documento ainda não foi visualizado. 

 

 

Para nos enviar documentos, como fichas admissionais ou extratos bancários, clique em 

“Envio”, conforme abaixo: 

 

 

 

 

 



Basta anexar o arquivo, direcionar ao setor correto e informar a competência (mês de 

referência do documento) e Assunto 

 

 

Clique em enviar e o documento será enviado para nós. 

 

Caso deseje criar alguma solicitação, basta clicar em “Solicitações” 

Essa aba será usada para solicitações diversas:  Admissões, demissões, férias, por exemplo. 

Notas fiscais, Impostos em atraso, alterações contratuais, etc. 

 

 

 

Preencha a primeira parte da solicitação e clique em “Continuar” 



 

 

Toda solicitação possui campos específicos, preencha-os e clique em “Solicitar” 

 

 

 


