omo configurar os documentos
de assinatura eletronica

A aba Assinatura Eletronica permite configurar como serao enviados os convites de assinatura e
personalizar as informacoes utilizadas nos e-mails relacionados a assinatura eletrénica de
documentos.

Por meio dessas configuracdes, é possivel definir o canal utilizado para convidar o signatario,

selecionar um modelo padrao de mensagem e personalizar informacdes dos e-mails enviados
pela integracao com a Autentique.

Navegacao no moédulo

o Bom dia, JOA0 Segunda-feira, 14 de Setembro 28 faturas atrasadas | + Negocio | @ Imével & Contatos 98 Editar paind
{ J

% 1 Repasses com erro ~ 6 Reajustes vencidos 1@ 4881 Eventos atrasados ® 1 Tickets atrasados & 32 Leads nao lidos 261 Negocios com previsao vencida
# 4 Documentos aguardando assinatura & 2 Pessoas aguardando aprovacdo @ 1 Aprovagbes pendentes

Resumo das cobrancas no periodo selecionado )
Resumo das faturas de cobranga para o periodo selecionado
o 27.45% 17.65% 54.9% Iy
27.45% ) 72.55%
Faturas Recebidas @ 4liquidadas @ 9 Avencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes
> Contas a Receber em 7 dias Is} < Contas a Pagar em 7 dias (=)
Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias Resumo das cobrangas dos ultimos 30 dias até os proximos 7 dias
@ (2 1138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locacéo, 8/08/2026 e
I 12,09/;026 I 5645 NaoPago Aluguel (15/08/2026 - 1130 We  +3.000,00 € 18/08/2026 I“lolu da obra € -s.00000
|~ ~ 14/09/2026) 31d
9/08/2026 PP A
I, [#143 @ #1192 ~ Casa Geminada com 1Quarto, Gentro - Rio do & I Aluguel do Escritério 24/99 & -1.500,00
S iy 2eeezs 5799 NaoPago Aluguel L um \Q +2.500.00 19/08/2026
15/09/2026 (05 S ! .
/09/2026 ~ 30d < 24/08/2026 (1138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locagao, @ 5000
- [ #51 @ #1184 ~ Sitio com 2 Quartos, Nereu Remos - Jaragua 24/08/2026  §IPTU 1m ! €
8/12/2 . =
11} 16/09/2026 6476 NaoPago Venda contrato #151 - 10/10 Q +14.400,00 0410812026 YFEE (D= AR EDErn A, B =D Q -
& Uef2r2025k 1d < 25082026 | teste agenor 310 N -1.000,00
10912026 @ #1214 ~ Escritério, Barragem - Rio do Sul & Marcos Eduardo =
> e £ +3.000,00 2 Paderia Sonno
17/09/2026 Lote Parcelado 12/30 . i C] 26/08/2026 adaria Sonho Nosso ~ -
fost € 26/08/2026 || Assessoria Juridica 82 R 1.000,00
7/00) (2 1132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartes, Centro - Rio do Sul 2 Q
m /09 5455 NaoPago Aluguel . 12/386 +1.00000 R 1082026 [ #207 @ 1449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao -
20/09/2026 (17/%9/2026 ~ 300 N ! 2 ?1’0"32;2‘026 ) Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos & -2.403,33 B
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Rotina: Configuracdes > Configuracdes Gerais > Assinatura Eletrénica

Convite enviado pelo sistema

<] Convite enviado pelo sistema

(i) Assim que um documento é enviado para assinatura, o sistema avisa o signatario com o link. Defina aqui por onde esse aviso sai e qual modelo de mensagem ele usa. Os modelos séo criados em Modelos de Documentos, do tipo
Assinatura Digital - Convite para Assinar.

< Canal do convite @ B Modelo padrao da mensagem por e-mail @

Somente e-mail v Selecione o0 modelo de documento... v
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Sempre que um documento é enviado para assinatura, o sistema encaminha ao signatario um
convite contendo o link para acesso ao documento.

Nesta secao, é possivel definir por qual canal esse convite sera enviado e qual serd o modelo
padrao utilizado na mensagem.

Os modelos disponiveis sao cadastrados em Modelos de Documentos, utilizando o tipo
Assinatura Digital - Convite para Assinar.

Campo Descricao

Canal do convite Define o canal utilizado pelo sistema para enviar o convite
de assinatura ao signatario. Conforme a opcao
selecionada, o sistema utilizard o meio configurado para
encaminhar o link de assinatura.

Modelo padrao da mensagem por e-mail Permite selecionar o modelo de documento que sera
utilizado como mensagem padrao no convite enviado por
e-mail.

E-mails enviados pela Autentique

B3 E-mails enviados pela Autentique

(i) O convite para assinar agora é enviado pelo préprio sistema, e o texto dele é definido na segao acima. Esta secao define a marca dos e-mails que a Autentique ainda envia — avisos de assinatura e de conclusao — e continua valendo
integralmente para os documentos criados antes desta mudanca. Use o botio { } ao lado de cada campo para inserir variaveis.

2 Nome do remetente @ @ Cor principal @
Apresenta.me ~ Sistemas Imobiliarios {} B #337912
& Assunto @
Enviou um documento para vocé {{funcao}} {}

H Cabecalho @

Apresenta.me ~ Sistemas Imobiliarios enviou um documento para vocé {{funcao}} {}

[(J Mensagem padrao @

Por favor acesse e assine eletronicamente o documento clicando no botdo acima. {}

Esta secdo permite personalizar a identidade e o contelddo dos e-mails que ainda sdo enviados
diretamente pela Autentique, como avisos relacionados ao processo de assinatura e a conclusao
do documento.

O convite inicial para assinatura passa a ser enviado pelo préprio sistema, utilizando as
configuracgoes definidas na secao anterior.

As configuracOes desta secao também continuam sendo utilizadas normalmente em documentos
criados antes dessa alteracao.

Campo Descricao

Nome do remetente Define 0 nome que serd apresentado como remetente nos
e-mails enviados pela Autentique.
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Cor principal Define a cor principal utilizada na identidade visual dos e-
mails relacionados a assinatura eletronica.

Assunto Define o texto exibido no assunto do e-mail enviado ao
signatario.

Cabecalho Define o texto apresentado na parte superior do contetddo
do e-mail.

Mensagem padrao Define a mensagem principal apresentada ao signatéario no

corpo do e-mail.

Utilizac&o de variaveis

&3 E-mails enviados pela Autentique

(D) O convite para assinar agora € enviado pelo préprio sistema, € o texto dele & definido na segéo acima. Esta sec3o define a marca dos e-mails que a Autentique ainda envia — avisos de assinatura e de conclusdo ~Ng continua valendo
integralmente para os documentos criados antes desta mudanga. Use o botao { } a0 lado de cada campo para inserir varidveis.

A Nome do remetente @ @ Cor principal @
Apresenta.me ~ Sistemas Imobiliarios {1 @ #3379f2

& Assunto @

Enviou um documento para vocé {{funcao}}

H Cabecalho @ {{documento}}

Apresenta.me ~ Sistemas Imobiliarios enviou um documento para vocé {{funcao}} titulo do documento enviado

{{funcao}}
© que o signatario deve fazer (assinar, aprovar...)

(3 Mensagem padrao @&

Por favor acesse e assine eletronicamente o documento clicando no botao acima. {}

Nos campos disponibilizados para personalizacdo dos e-mails, é possivel utilizar variaveis para
inserir informacdes automaticamente na mensagem.

Para adicionar uma variavel, utilize o botao { } disponivel ao lado do campo desejado e selecione
a informacao que devera ser inserida.

Dessa forma, dados varidveis do documento ou do processo de assinatura podem ser incluidos
automaticamente no contelddo enviado ao signatario.

Perguntas frequentes

- Quem envia o convite inicial para assinatura? O convite inicial é enviado pelo préprio
sistema, utilizando o canal e o modelo configurados na secao Convite enviado pelo sistema.

- Onde configuro o texto utilizado no convite por e-mail? O modelo deve ser cadastrado em
Modelos de Documentos, utilizando o tipo Assinatura Digital - Convite para Assinar, e
posteriormente selecionado no campo Modelo padrao da mensagem por e-mail.

- A Autentique ainda envia e-mails? Sim. A Autentique continua responsavel por determinados
avisos relacionados ao processo de assinatura e a conclusdo do documento.


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/wmEimage.png

- Posso personalizar o remetente e a aparéncia dos e-mails? Sim. E possivel configurar o
nome do remetente, a cor principal, o assunto, o cabecalho e a mensagem padrao.

- Para que serve o botdo { } ao lado dos campos? Ele permite inserir varidveis no
conteudo, fazendo com gque determinadas informacoes sejam preenchidas automaticamente no
momento do envio.
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