Passo a passo do e-ciga, documentos para RH 
Login[image: ], Colocar seu e-mail e sua senha 




 






1) Na pagina pricipal do e-ciga tera a opção Novo Documento







1) [image: ]Na página principal do e-ciga terá a opção Novo Documento 



2) Espécie e tipo, do que se trata esse documento. (ex: solicitação de férias...); 
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3) Assunto, de que se trata o documento, justificar ou Colocar seu nome de preferência;
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4) Assinantes, quem é o responsável por esse documento quem autoriza (superior imediato), colocar sempre você como um assinante; 
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5) Origem do documento, Editor;
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6) [image: ]Preencher de acordo com seus dados;




















7) Salvar e Cadastrar documento, Antes de cadastrar a documentação é necessário salvar e depois cadastrar;
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Até aí você só cadastrou sua solicitação, agora falta assinar o documento e enviar; 

O documento sempre irá cair em “não enviados”

8) Clique nas três bolinhas a direita, coloca o mouse encima dele e clique em assinar; 
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9) Após ir em assinar o documento falta enviar. 
Clique novamente nos três pontinhos a sua direita, ir em enviar, após isso colocar “desenvolvimento humano “que é o setor do RH.
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Após enviar o documento não tem como excluir.



Observações:
[image: ]Caso queira conferir seu documento e se foi assinado pelo seu superior, pode verificar no Enviados.




[image: ]Para conferir sua documentação; 
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