Como funcionam os
documentos p/ assinar?

O mdédulo Documentos p/ Assinar permite gerar, enviar e acompanhar documentos que
precisam de assinatura digital. Com ele, vocé anexa um arquivo, define quem deve assinar e envia
o0 documento diretamente para os envolvidos, tudo dentro do sistema.

No dia a dia, a funcionalidade é (til para contratos de locacao, autorizacdes de venda, fichas de
visita, vistorias e qualquer outro documento que exija a assinatura de clientes, proprietarios ou
testemunhas. O acompanhamento de cada etapa, desde o rascunho até a conclusao, fica
centralizado em uma Unica tela.

Navegacao no mddulo
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Rotina: Documentos - Documentos p/ Assinar

Como funciona

Ao acessar o mdédulo, vocé encontra a listagem de todos os documentos cadastrados para
assinatura digital. Cada linha exibe a situacao atual do documento, o progresso das assinaturas, o
titulo, os envolvidos e as datas relevantes. A partir dessa tela, é possivel adicionar novos
documentos, acompanhar os ja enviados e realizar acdes sobre cada registro.



O botao Adicionar Documento aparece somente para Usuarios com a permissao
Documentos p/ Assinar > Cadastrar habilitada.

Filtros e campos da listagem
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A listagem apresenta as seguintes colunas com informacdes sobre cada documento:

Coluna Descricao

Situacao Indica o estado atual do documento: Em Rascunho,
Aguardando Assinaturas, Concluido ou Rejeitado.

Data do Status Ha quanto tempo o documento esta na situacao atual,
exibido de forma relativa (por exemplo, "8 dias", "2
meses").

Vinculos Mddulo e registro do sistema ao qual o documento esta

associado, como um contrato, vistoria ou pessoa.

Assinaturas Progresso de coleta de assinaturas, no formato
"assinaturas coletadas / total de signatarios" (por exemplo,
IIO/2II ou II1/1II).

Documento Titulo do documento cadastrado.

Envolvidos Lista com os nomes dos signatarios e a acdo esperada de

cada um (Assinar ou Testemunhar).

Criacdo Data em que o documento foi criado no sistema.

Envio Data em que o documento foi enviado para assinatura.
Finalizado Data em que o processo de assinatura foi concluido.
Médulo Origem do documento dentro do sistema, indicando de

gual area ele foi gerado.

Cadastrando um novo documento
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Para criar um novo documento, clique em Adicionar Documento. Um formulério sera aberto para
que vocé preencha as informacdes do documento e dos signatarios.

[ Documento para Assinatura Digital

1 Documento

T Titulo do Documento @ *

Ex.: Contrato de Locagao — Rua das Flores, 120 Q)

Por favor acesse e assine eletronicamente o

- I Arraste os documentos aqui
documento clicando no botédo acima.

ou selecione no computador

2 Signatarios 1 ™ Selecionar Documentos

Até 30 arquivos PDF - 20MB somando todos

| Q Buscar Pessoa e adicionar 2+ Me adicionar
L J

R Nome do Signatario *

</ E-mail do Signatario *
< E-mail
WhatsApp do Signatario
@ (00) 00000-0000 ©WhatsApp

P Assinar v 8 @

+ Adicionar signatario

1 Ordem de assinatura @

© Documento WhatsApp ® | v Gravar |~ | [2 Enviar para Assinatura @ X Fechar
L )

Campo Descricao Obrigatério

Titulo do documento Nome que identificard o documento Sim
na listagem e nos e-mails enviados
aos signatarios.

Documento Arquivo a ser enviado para Sim
assinatura. Utilize o campo para
enviar o arquivo do documento.

Visibilidade Define quem pode visualizar o Nao
documento dentro do sistema.

Nome do signatario Nome completo de cada pessoa que Sim
deverd assinar ou testemunhar o
documento.

E-mail ou telefone do signatério Contato utilizado para enviar o Sim

convite de assinatura. O tipo de
campo varia conforme o método de
envio escolhido para cada signatario.
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WhatsApp do signatario

Exigir validacao por SMS

Documento com foto (aprovacao
manual)

Ordem de assinatura

Definir data de expiracao

Data de expiracao

Inserir marcacdes de autenticacdo
eletronica

Posicdo

Exigir assinatura qualificada
(certificado digital)

Exigir CPF do signatério

Encerrar quando alguém recusar

Vocé pode adicionar mais de um signatario no mesmo documento. Para cada signatario,

NUmero de WhatsApp do signatdario,
para envio do link de assinatura por
mensagem.

Quando ativado, o signatério
precisarad confirmar um cédigo
recebido por SMS antes de assinar.

Quando ativado, o signatario devera
enviar uma foto do documento de
identidade. A aprovacao sera feita
manualmente.

Quando ativado, os signatarios

receberao o convite de assinatura em

sequéncia, um apds o outro,
respeitando a ordem definida.

Quando ativado, permite informar
uma data limite para que os
signatdrios concluam a assinatura.

Data até a qual o link de assinatura
permanecerd valido. Disponivel
somente quando a opcao acima for
ativada.

Quando ativado, adiciona marcacdes

visuais de autenticacao no documento

assinado.

Define onde as marcacdes de
autenticacdo serdo inseridas no
documento. Disponivel somente
quando a opgao acima for ativada.

Quando ativado, o signatéario devera
utilizar um certificado digital para
assinar o documento.

Quando ativado, o signatéario devera
informar o CPF antes de concluir a
assinatura.

Quando ativado, se um signatério
recusar, ninguém mais consegue
assinar o documento. Desativado, os
demais continuam podendo assinar
mesmo depois de uma recusa.

defina individualmente as opcdes de validacao desejadas.

Configuracoes adicionais do documento



[2 Documento para Assinatura Digital o X

<7 E-mail do Signatario *

<7 E-mail
WhatsApp do Signatério Q)
@ (00) 00000-0000 ©WhatsApp
Arraste os documentos aqui
Fs Assinar v @ W

ou selecione no computador

+ Adicionar signatario » Selecionar Documentos

T Ordem de assinatura @ Até 30 arquivos PDF - 20MB somando todos

3 Envio e seguranca ~ 9

& E-mail com cépia (CC) @

Enderegos de e-mail que receberdo uma mensagem
quando todos assinarem esse documento

@ Definir data de expiracao @

& Inserir marcagoes de autenticagao eletronica @

@ Exigir assinatura qualificada (certificado
digital)

IO Exigir CPF do signatario ®

(c]

© Documento WhatsApp @ | + Gravar | v | [ Enviar para Assinatura ® X Fechar
Ao rolar o formulario, vocé encontra as opcdes que se aplicam ao documento como um todo, como

ordem de assinatura, expiracao e marcacoes de autenticacao. Configure essas opcdes antes de
salvar o documento.

Quando a opcao Ordem de assinatura estiver ativada, o segundo signatario sé recebera o
convite apds o primeiro concluir a assinatura.

Enviando o documento para assinatura
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< Dispara novamente o e-mail da propria Autentique. S6
vale para documentos antigos, em que era ela quem
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@ Contrato 143804 & < 03/07/2026
/£ Em Rascunho 0/1
&3 2meses Contrato de Locagao Residencial ~ #143804 B3 Drika Assinar @
(& Contrato 143804 & O 0 2l
X Aguardando Assinaturas 0/2 " N
€2 2meses Contrato de Locagao Residencial ~ #142281 EICEC BRI 2357 @
( Contrato 142281 & < 02/07/2026 [ Adilson dos Santossss Assinar
¢/ Em Rascunho 0/1
E:o:! 4 meses Ficha de Visita ao Imovel - Apresenta.me ~ Sistemas Imobiliarios - Apresenta.me (O Eduardo Hoegen Assinar a
Documento 11 052020
£ Em Rascunho 0/3 £ Eduardo H Assinar
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Apés salvar o documento, ele aparece na listagem com a situacao Em Rascunho. Nesse estado, o
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documento ainda nao foi enviado aos signatdrios. Para envia-lo, localize o registro na listagem e
utilize a acao de envio disponivel. O sistema encaminhard o convite de assinatura para cada
envolvido conforme o contato informado no cadastro.

Depois do envio, a situacao do documento muda para Aguardando Assinaturas e o progresso de
coleta passa a ser atualizado conforme cada signatdrio conclui sua parte.

Vocé pode reenviar o convite para um signatario especifico caso ele nao tenha recebido ou
nao tenha concluido a assinatura no prazo esperado.

Incluindo um signatario em documento ja enviado

Se faltou alguém para assinar, vocé pode incluir a pessoa no documento ja enviado, sem cancelar
e enviar de novo. O botao Incluir signatario aparece abaixo da lista de signatarios enquanto o
documento esta Enviado para Assinatura, Aguardando Assinaturas ou Aguardando Aprovacoes.

2 Signatarios 0/1 ©)

r

Assinar Aguardando

Rafael Souza

Hrafael.souza@exemplo.com.br %1 98765-4321
https://assina.ae/Exemplol23 a]

, Documento foi enviado
Em W&/10/2026 09:49

R Mome do Signatario

Carla Mendes

<7 E-mail do Signatario
carla.mendes@exemplo.com.br

= WhatsApp do Signatario (opcional)

& (00) 00000-0000
B, Assinar L4 X Cancelar "ﬁ Incluir e enviar convite
3 Envio e seguranga -~

1. Abra o documento e clique em Incluir signatario: aparece o formuldrio do novo
signatario.



2. Preencha Nome do Signatario e E-mail do Signatario. O WhatsApp do Signatario é
opcional e fica salvo para o envio do link por WhatsApp. Em documento no formato
WhatsApp, o e-mail ndo é pedido e o WhatsApp é obrigatério.

3. Escolha o papel da pessoa (Assinar, Aprovar, Testemunhar...).

4. Cliqgue em Incluir e enviar convite: a pessoa entra na lista, recebe o convite e a
inclusao fica registrada no histérico do documento.

Cada signatario precisa de um e-mail diferente. Se o e-mail ja estiver no documento,
aparece a mensagem “O e-mail ... ja pertence a um signatario deste documento. Cada
signatario precisa de um e-mail diferente.”

Acompanhamento e situacoes do documento

A situacao de cada documento é atualizada automaticamente conforme o processo avanca. Veja o
significado de cada situacao:

Situacao Descricao

Em Rascunho O documento foi criado, mas ainda nao foi enviado para os
signatarios.

Aguardando Assinaturas O documento foi enviado e estd aguardando que todos os
signatarios concluam a assinatura.

Concluido Todos os signatarios assinaram o documento. O processo
esta finalizado.

Rejeitado Um ou mais signatdrios recusaram a assinatura do
documento.

Recursos complementares

Além das ac0es principais, o médulo oferece recursos adicionais acessiveis a partir da listagem:

[Z Listando Docymentos para Assinatura Digital ® Buscar por pessoa, telefone, e-mail, descrigao... Q 4 Acdes (1) | + Adicionar Documento | @

Listando 1a 17 de 17 registros

o] = Situagao, Vinculos Datas
= E ¢ 4 8 1 selecionado(s)
O 8 [ Assinaturas H Documento 2, Envolvidos A
£ Em Rascunho 0/2 A to S Silva A
O 8 dias Contrato de Locacéo - Eduardo ~ #154514 =) UEIERSRIEARIR o e
P + 03/09/2026 9 Adirceu Silverio Malkiewiez Assinar
/' Ver/Editar este Documento o2
Augusto S silva A
O Aluguel Exemplo lan ~ #154514 SITEDEETRERR) A e
5 Abrir Gerenciador de Logs < 18/08/2026 9 Adirceu Silverio Malkiewiez Assinar
O Mictér 0/1
O =1 Historico Contrato de Locagédo Residencial ~ #143804 £ Drika Assinar @
< 03/07/2026
D) Duplicar este Documento o
Contrato de Locacéo Residencial ~ #143804 & Drika Assinar @
</ Enviar para Assinatura i 7] 200
4 Bai igi 0/2 L N £ Marlei Jose de Carvalho Junior Assiner
O & Baixar Documento Original Contrato de Locacao Residencial ~ #142281 N
<7 02/07/2026 £ Adilson dos Santossss Assinar
@ Remover este Documento -
O . ameses Ficha de Visita ao Imovel - Apresenta.me ~ Sistemas Imobilidrios - Apresenta.me (© Eduardo Hoegen Assinar a

Documento 11 + 21/05/2026
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Acao Descricao

Duplicar Cria uma cépia do documento com as mesmas
configuracdes e signatarios, Util para situacoes
recorrentes.

Cancelar Cancela o processo de assinatura de um documento que ja
foi enviado.

Reenviar convite Reenvia o0 e-mail ou mensagem de convite para um

signatario especifico que ainda ndo assinou.

Gerar link Gera um link direto de assinatura para um signatério,
permitindo o compartilhamento manual do acesso.

Informar WhatsApp / Alterar WhatsApp No menu do signatdrio de um documento ja enviado,
grava ou corrige o WhatsApp dele. Depois, use Agoes >
Enviar Link de Assinatura para mandar o link por
WhatsApp. Ndo aparece para quem ja assinou nem quando
o convite é entregue pelo WhatsApp da prépria plataforma
de assinatura.

Incluir signatario Inclui mais uma pessoa num documento ja enviado e envia
0 convite para ela.

Baixar documento Realiza o download do arquivo do documento, com ou sem
as assinaturas coletadas até o momento.

Excluir Remove o documento do sistema. Use com atengdo, pois a
exclusao é permanente.

Sincronizar Atualiza manualmente a situacao do documento, buscando
o estado mais recente junto ao servico de assinatura.

A exclusdo de um documento é uma acdo permanente e nao pode ser desfeita. Certifique-se
de que o documento nao é mais necessario antes de exclui-lo.

Perguntas frequentes

Posso adicionar mais de um signatario no mesmo documento?
Sim. No formuldrio de cadastro, vocé pode incluir quantos signatarios forem necessarios, definindo
individualmente as opcdes de validacao para cada um.

O que acontece quando ativo a opcao "Ordem de assinatura"?
Os signatarios recebem o convite em sequéncia: o segundo sé é notificado apds o primeiro concluir
a assinatura, e assim por diante, respeitando a ordem definida no cadastro.

Como faco se um signatario nao recebeu o convite de assinatura?
Localize o documento na listagem e utilize a acao de reenvio de convite para o signatario
especifico. O sistema encaminhard uma nova notificacdo para o contato cadastrado.



O documento em rascunho ja esta visivel para os signatdrios?
Nao. Enquanto o documento estiver com a situacao "Em Rascunho", nenhum signatario é
notificado. O envio precisa ser realizado manualmente a partir da listagem.

E possivel acompanhar quantos signatarios ja concluiram a assinatura?

Sim. A coluna Assinaturas na listagem exibe o progresso no formato "assinaturas coletadas / total
de signatarios", como "1/3", atualizado em tempo real conforme cada signatario conclui o
processo.

O que significa a situacao "Rejeitado"?

Indica que um ou mais signatarios recusaram formalmente a assinatura do documento. Nesse
caso, vocé pode verificar os detalhes, duplicar o documento se necessario e iniciar um novo
processo. Se a opcao Encerrar quando alguém recusar estiver ativada, os demais signatarios
nao conseguem mais assinar depois da recusa.

Faltou um signatario depois que enviei o documento. Preciso cancelar?
Nao. Abra o documento e use Incluir signatario. Quem ja assinou nao precisa assinar de novo.

Nao estou vendo o botao Incluir signatario.

Ele aparece s6 em documento ja enviado e que ainda aguarda assinatura. Se mesmo assim nao
aparecer, peca ao responsavel pelo seu acesso a permissao de cadastrar ou editar documentos
para assinar.
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