Cadastrando um documento de
assinatura

”

Para criar um novo documento, acesse o menu Assinatura de Documentos > botdo “Inserir”.

Informacoes Basicas

e Nome: Insira o nome do documento

o Descricao: Adicione informacdes relevantes sobre o documento, visiveis apenas para os
administradores.

e Orientacoes para as Pessoas: Insira informacdes sobre o documento, como seu
propdsito e orientacdes de preenchimento. Estas serao exibidas para as pessoas/alunos.

o Dias para Renovacao do Documento: Indique, se necessario o numero de dias para a
renovacao do documento. Isso determinard a data de renovacao apds a assinatura,
permitindo uma nova assinatura apés o periodo especificado. Caso ndao tenha renovacao,
preencha com 0.

e Assinatura em qualquer momento: Selecione essa opcao para permitir que o
documento seja assinado a qualqguer momento. Caso essa opcao nao seja selecionada, o
documento sé poderd ser assinado uma Unica vez.

A escolha entre habilitar ou desabilitar a opcdo dependera das necessidades especificas
do processo ou transacao envolvida, oferecendo uma abordagem personalizavel para
gerenciar o fluxo de assinaturas de documentos.

e Ativo: mantenha o campo marcado para manter o documento ativo.

Configuracao de Regras de Acesso de Pessoas ao Documento

Selecione uma ou mais regras para conceder o0 acesso das pessoas ao documento. Se alguma
pessoa ndo tiver acesso, certifique-se de que ela esta incluida nas regras estabelecidas.
Importante lembrar que a insercao de regra(s) € obrigatéria, portanto vocé nao conseguira gravar
o documento se nao inserir no minimo uma regra.

Se o documento deve ser acessivel a todos, selecione uma regra universal que vincule todas as
pessoas. Em caso de ddvidas sobre a criacao de uma regra universal, entre em contato com o
suporte do sistema

Conclua as configuracdes clicando no botao “Salvar”.

Apds salvar o formulario de configuracdes, o administrador serd direcionado a tela de elaboracao
do documento.



1. Aba “Dados Gerais”
Gerenciamento de Versao do Documento

e Versao: Preenchida automaticamente pelo sistema.

e Curso pré-requisito: Escolha esta opcdo se for necessario um treinamento antes da
assinatura. O documento sé sera disponibilizado apés a conclusao bem-sucedida do
treinamento associado.

e Assinatura obrigatoria do documento: O usuario devera assinar o documento para
continuar utilizando o sistema. Enquanto a assinatura nao for concluida, a navegacao
pelos demais menus da plataforma ficara indisponivel. Quando houver um curso pré-
requisito, o documento sé sera disponibilizado apds a conclusdao bem-sucedida do
treinamento associado.

e Ativa: Mantenha o campo assinalado para manter o documento ativo para uso.

Clique no botao “Salvar” para confirmar as configuracdes da versao do documento.

2. Aba “Portugués”

Documento

No campo de texto, insira o contelddo do documento que sera lido e assinado pela pessoa. Utilize
as variaveis globais e os componentes localizados a direita da tela. As variaveis globais sao
elementos padrdes para preenchimento automatico do sistema, enquanto os componentes sao
campos com instrucoes especificas para o usudario preencher no documento.

Conferéncia e Edicao de Componentes no Documento: O sistema disponibiliza recursos para
visualizar, editar e excluir componentes configurados no texto dos documentos.

Antes da primeira assinatura:

Edicao de componentes: Durante a criacao do documento e insercao do primeiro componente,
localize a variavel desejada e clique no icone lapis (Editar), localizado ao lado do componente,
para:

e Confirmar se a configuracao esta correta, por exemplo: verificar se estd marcada como
obrigatdria ou nao.
e Alterar a configuracao da variavel.

Exclusao de componentes: Para remover um componente, utilize o icone lixeira (Excluir).
Botao Simular Assinatura

O botdo Simular Assinatura permite visualizar a experiéncia do usuario final durante o processo
de assinatura do documento, possibilitando a validacao do fluxo antes da sua utilizacao.

Ao utilizar essa opcdo, sera exibida uma prévia do documento em Modo de Simulacao,
reproduzindo o comportamento da assinatura sem gerar efeitos no sistema. Nesse modo, nenhuma
informacao é gravada no banco de dados e todas as acdes realizadas tém apenas finalidade de
teste, garantindo uma validacao segura sem impactar os dados reais.



Depois de concluir a insercao do texto, clique no botao “Salvar Documento” para finalizar o
processo.

ApOds a primeira assinatura do documento:

e Nao é possivel editar ou excluir variaveis.
« E possivel apenas consultar as configuracdes (incluindo a obrigatoriedade) por meio da
opcao Visualizar, representada pelo icone de olho.

Atencao: caso um componente marcado como obrigatdorio nao esteja inserido no
conteudo do documento, o sistema permitira a assinatura normalmente,
desconsiderando esse componente.

Versoes do Documento

Apds a primeira assinatura de um documento, o administrador podera inserir uma nova versao. Ao
ativar uma nova versao, ela passard a ser a versao vigente e ficard disponivel para os usuarios
finais. As versdes anteriores poderdo permanecer ativas no sistema, porém somente a versao ativa
mais recente serd apresentada aos usuarios para assinatura.

Importante: sempre que uma nova versao for disponibilizada, todos os usudrios
deverao realizar uma nova assinatura, inclusive aqueles que ja tenham assinado
versoes anteriores. Isso ocorre porque a criacao de uma nova versao indica que o
conteudo do documento pode ter sido alterado e, portanto, todos os usuarios
devem tomar ciéncia da versao vigente e registrar uma nova assinatura.

As assinaturas realizadas nas versdes anteriores permanecem registradas no sistema para fins de
histdrico e rastreabilidade, mas nao substituem a assinatura da nova versao.

Para inserir uma nova versao, acesse o0 menu “Assinatura de Documentos”, botao “Editar”. No final
da pégina, na secao “Versdes do Documento”, estard habilitado o botao “Inserir Nova Versao”. O
mesmo conteldo do documento na versao anterior estara disponivel na nova versao, permitindo
as alteracdes necessarias.

Uma vez que a primeira assinatura tenha sido realizada, o documento sé podera se inativado e ter
0s campos “Curso pré-requisito” e “Assinatura obrigatéria do documento” editados pelo
administrador. Caso algum usuario ja tenha assinado o documento, o mesmo nao serd prejudicado
com a edicao destes campos, ou seja, apenas 0s usuarios que ainda nao assinaram o documento
serao atingidos pela alteracao.
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