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A ferramenta ideal para um controle total de
documentos digitais.

Criacdo, Publicacao, Indexacao, Certificacao,
Validade juridica, Armazenamento.
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Funcionalidades Aplicabilidades
USllE’iI'iOS Criar Documento

Certificado Digital Enviar Documento

Documentos
Solicitar Assinatura
Modelos

Autenticar Documento

Criar Processo
Pastas

Notificar Outro Usudrio
Processos

Estrutura
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O Digital Signer permite que

usuarios administradores criem

outros usuarios.

Os usuadrios criados por S & K Digital Signer T

pendentes!
Controle de documentos eletronicos com certificacéo digital.

administradores sao usuarios Dosameros s e e com vk i pare o
comuns. Podem inserir

documentos, criar documentos,
enviar certificados, assinar
documentos. Criar processos e com
eles interagirem.
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As Uunicas restricoes desses usuarios
comuns sao na criacao de estrutura
da entidade, novos usuarios e
modelos de documentos.

S & K Digital Signer  Entidade 3 Ola, Digital Signer! Sair

Notificagdes

S & K Digital Signer + Som ifagoes

pendentes!
Controle de documentos eletrénicos com certificag@o digital.

Documentos arquivados em nuvem com validade juridica para os
processos de entidades puablicas.

Saiba Mais »
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Funcionalidades Aplicabilidades

Usuarios Criar Documento

Certificado Digital Enviar Documento

Autenticar Documento
Documentos

Solicitar Assinatura
Modelos
Criar Processo
Pastas
Notificar Outro Usudrio
Processos

Estrutura
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O que é o Certificado Digital?

Certificado Digital é um arquivo criptografado

que identifica quem esta colocando sua

assinatura em um documento eletrénico. E

individual e pode representar uma pessoa

(CPF) ou uma empresa (CNPJ)

A MP 2200-2 de 2001 legalizou o uso desse da cornficacso drgna
tipo de arquivo digital dando validade juridica
a documentos digitais assinados digitalmente.
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Como Funciona um Certificado Digital?

O Certificado Digital tem uma chave Com ele, o sistema consegue
publica e uma chave privada. Ao calcular uma criptografia
colocar sua assinatura digital em um entre seu certificado e o
documento, o sistema precisa receber CONTEUDO do documento.
seu PIN (Personal Identification Ao fim, o sistema guarda o
Number - Numero de Identificacao resultado desse calculo no
Pessoal). cabecalho do arquivo
juntamente com a chave
publica do seu certificado.
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O que garante a autenticidade do documento?

O Certificado Digital realiza um calculo
de acordo com o conteudo do documento.
Dessa forma, qualquer alteracao no
conteudo do documento, mesmo
imperceptivel visualmente, resultara em

um valor diferente invalidando o
certificado digital colocado no documento.
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O que acontece com a segunda assinatura no documento ?

Os Certificados Digitais sao guardados no
cabecalho do arquivo nao interferindo no
conteudo do documento.

Assim, a segunda assinatura calcula sua
validade sobre o contetido e é acrescentada
ao cabecalho do arquivo mantendo a
validade juridica de todas as assinaturas.
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Certificado Digital

Enviar o Certificado para o Digital Signer

Ao clicar em seu perfil, o
Digital Signer mostra a
presenca ou auséncia do
certificado digital desse
usuario.

Clique em Inserir Certificado.

& Digital (f'D
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/ S & K Digital Signer  Entidade Usudrio Ol4, Digital Signer! Sair \
Perfil do Usuario
Nome: Digital Signer Certificado
Emall: contato@aignaisigner com or
Login: digisig
Senh
D m branco para manier a senh t
)
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Certificado Digital

Enviar o Certificado para o Digital Signer

1. Procure seu certificado em seu
computador.

2. Informe o PIN do seu
certificado

Nome do Proprietario
CNPJ/CPF do certificado.

W

S o>

Digital Signer - Treinamento

Clique em Enviar Certificado.

/ S & K Digital Signer  Entidade Usuario

Inserir Novo Certificado

Certificado

PIN

Nome do
Proprietario

CPFICNPJ do
Proprietario

Procurar... Nenhum arquivo selecionado

Ol&, Digital Signer! Sair
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Certificado Digital

Enviar o Certificado para o Digital Signer

O Digital Signer retorna para o
perfil do usudrio apresentando o
novo certificado enviado para o
sistema.

SO é possivel manter um certificado
por usuario. Se precisar trocar o
certificado, o perfil deve apagar o
certificado anterior.
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Nome:

digisign

ssssss

Dignal Sig

Perfil do Usuario

ner
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Funcionalidades Aplicabilidades

Usuarios Criar Documento
Certificado Digital Enviar Documento

Documentos Autenticar Documento
Modelos Solicitar Assinatura

Criar Processo
Pastas
Notificar Outro Usudrio
Processos

Estrutura
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O que é Documento Digital?

Documento Digital é aquele que existe de forma
eletronica. Sempre que imprimimos um documento
ele deixa de ser digital e passa a ser fisico.

Na pratica, a impressdo cria uma copia impressa de
um documento eletronico.

Na maioria das vezes a impressao nao tem validade
juridica em si. Para obter tal validade, o documento
impresso precisa de autenticidade dada por
autoridade notarial (cartorios).
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Como dar validade juridica a documentos digitais?

A Medida Provisdria 2200-2 de 2001 criou a
validade juridica de documentos digitais com
certificado digital.

Assim, documentos com certificados digitais
tém validade juridica desde que cumpram os
preceitos da MP 2200-2.

O Documento Digital Certificado em si tem

a validade juridica independente da
plataforma do Digital Signer.
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Copias digitais de documentos digitais sao validas?

A cépia digital (aquela onde o arquivo é levado em
pen-drives/HD’s, emails, sites) tem o mesmo valor
juridico porque mantém o mesmo contetudo
eletronico que valida a mesma criptografia do
certificado digital.

Documentos que sao gerados a partir de
documentos digitais auténticos como geradores
de PDF a partir de outro PDF ndo tém validade

juridica porque nao levam consigo o certificado no
cabecalho do arquivo.
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Documentos fisicos podem se tornar digitais validos?

A conversdo através de digitalizacao de
documentos fisicos em documentos digitais
nao contempla autenticidade em si.

A autenticidade pode ser dada com a colocacgao
posterior de um certificado digital de
funcionario publico atestando a autenticidade
por semelhancga. Assim como cartoérios
autenticam copias de documentos diversos.
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Documento Digital — Criacao

No menu Superior - Usudrio | Documento

Na listagem de Documentos
o Digital Signer apresenta a
opcao de criar novo
documento.

& Digital (f'D
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Listagem de Documentos
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Documento Digital — Criacao

Criar Novo Documento

A criacdo pode ser feita diretamente na
plataforma com um documento em

branco ou a partir de um modelo pré-  uemsee e e o -

EXiStente % Criar Novo Documento
Também é possivel o envio de
documento criado em outro programa.

Privade OPublica

Finalmente, podemos usar as 2 opgoes
em um Uunico arquivo.

& Digital (fb
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Documento Digital — Criacao

Criar Novo Documento Em Branco

*Dé um nome para o documento
*O editor de texto fica disponivel com
alguma formatagdo simples, como

negrito, italico, sublinhado, tamanho e cor
da fonte, alinhamento do paragrafo, etc...
*Ao final, clique em Salvar e o documento

é salvo na raiz de sua arvore de pastas.

2" Digital
= Signer

»

Digital Signer - Treinamento

« K Digital Signer  Entdade  Usuario

Criar Novo Documento

Qla, Digital Signaer! Sair
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Documento Digital — Criacao

Criar Novo Documento a partir de um Modelo

*Dé um nome para o documento
*Coloque algum texto antes de filtrar
para escolher modelos em que esse
texto possa ser encontrado.

*A Lista de modelos encontrados é
mostrado ap0s o filtro.

*Escolha o modelo que ira para o editor
de textos.

S o>

Digital Signer - Treinamento

« K Digital Signer  Entdade

Criar Novo Documento

Usuario

Qla, Digital Signer! Sair

| Proposta de Pre¢os

colher 0 Modeio

Gapa ge Processo
Cotacdo
Dotagdo

Enaminhamento para a

Relago ae Matenais
Solicitacdn de Despesa
Solicitag o de Diaria

Vistos Obrigatérios

mat{ Aulorizegdo ve Dolagdo e Colagdo

CPL

| Signer

PROPOSTA DE PRECO

A PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE DAS GAMELEIRAS / RN

Prezados,

Contorme solicitagdo, estamos enviando cotagio abaixo relacionada:

Voitar

de janeiro de 2020
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Documento Digital — Criacao

Criar Novo Documento a partir de um Modelo

*Faca as alteracoes desejadas no
modelo escolhido para que seu
documento fique de acordo com
sua proposicao

*Clique em Salvar e o novo
documento ficara salvo na raiz
de pastas do seu usuario.

S o>

Digital Signer - Treinamento

« K Digital Signer  Entidade  Usuario  Ola, Digital Signer! Sair

Criar Novo Documento

orma | criar v
e
© Model
nnnnnnnn -
Arquivo  Editar  Vis senr  F lorizag o de D
Frocess:
aaaaaaaaa B I

aga crias
liCtae espesa
lic ita Diaria
istos. ros
STA RECO
A PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE DAS GAMELEIRAS / 2N
zades,
form 's viando a0 abal
Voltar

A
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Documento Digital — Criacao

Criar Novo Documento e anexar um outro documento
existente no seu computador.

Existem casos em que precisamos

acrescentar informacoes a documentos

ja existentes em nosso computador.

Placa de veiculo, kilometragem e nome

do motorista em notas fiscais
apresentadas por fornecedores.

S o>

Digital Signer - Treinamento

& K Digital Signer Entidade Usuario

Criar Novo Documento

cccccccc

aaaaaaaaaa

A PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE DAS GAMELEIRAS / RN

Ola, Digital Signer!  sair

Visltos Dbrigatbrios

PROPOSTA DE PREQO

de janeiro de 2020
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Documento Digital — Criacao

Criar Novo Documento e anexar um outro documento
existente no seu computador.

Podemos ter modelos de formularios
formatados com espacos para tais
informagdes e podemos enviar a nota
fiscal que fica anexa a esse formulario
compondo um documento inico no
Digital Signer.

S o>

Digital Signer - Treinamento

& K Digital Signer Entidade Usuario

Criar Novo Documento

cccccccc

aaaaaaaaaa

A PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE DAS GAMELEIRAS / RN

Ola, Digital Signer!  sair

Visltos Dbrigatbrios

PROPOSTA DE PREQO

de janeiro de 2020
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Documento Digital — Criacao

Criar Novo Documento e anexar um outro documento
existente no seu computador.

1. Escolha o modelo do formulario

2. Acrescente as informacoes
pertinentes

3. Escolhaa Nota Fiscal em seu
computador

4. Salve seu trabalho.

5. O Digital Signer salva seu novo

documento na raiz do usuadrio.

& Digital (fb
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& K Digital Signer  Entidade  Usuiric  OI3, Digital Signer!  Sair

Criar Novo Documento

Criar e Anexar ~
Modeio osta de Preg
onted
Aruivo  Editar Vst .
Fa B I === ==
P .
Digital Signer
Hatal / RN, €9 de janeirc de 2020
PROP
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE DAS GAMELEIRAS /RN
Prezados.
Conforme solicitagao. estamaos enviando cotagao ababxo relacionada
EEEEEEEE =,
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Documento Digital — Assinar

Assinar Documento Com Certificado Digital.

Na lista de documentos existentes em
uma pasta do usuario, escolha Assinar
representado por um lapis.

A pagina apresenta o documento e
um campo para o PIN do certificado
do usudrio e um botao paraconfirmar
a assinatura.

Caso encontre erros no documento, o
usuario pode recusar assinatura e
solicitar recriacao do documento
CcOom a COrregao.

S o>

Digital Signer - Treinamento

S & K Digital Signer  Entidade Usuirio Ola, Digital Signer Sair \
Arvore de Pastas
Cocrers |
EScoinaa Past e depels a agho desejaca.
= e Migral Signe Pasta Atual: Digital Signer
—
Documei into(s) Agbes
apresentagio alcideres Ooe® = A\
Indexado Chave: 09FF4 -
gL
—
Autor om0 £ @ = A
Autenticado Chave: 11E89 / ‘ ‘ »
- S
S & K Digital Signer  enucgace Sual 0la, DIg1Lal Signer sair \
Assinar Documento
o =
Recus

Prefeitura Municipal de Alcideres/UF

-
i

Tocumento/val dar ?id=09F1
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Documento Digital — Assinar

Assinar Documento Com Certificado Digital.

O documento assinado volta para sua
lista de documentos com o registro da

assinatura realizada.

2" Digital
= Signer

»

S & K Digital Signer  Entidade

Nova Pasta

Arvore de Pastas

Escolha a Pasta e depois a agio desejada.

= E.‘“ gital Signer
oy CCUCAC3D

Usuario Ola, Cigital Signer! Sair

Documentos

Pasta Atual: Digital Signer
Documento(s)

apresentagdo alcideres
Indexado Chave: 09FF4

AutorizacaodeDotacaceCotacao
Autenticado Chave: 11E89

So® = A
e 3 B3
e = A
a3 ¥

Digital Signer - Treinamento
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Documento Digital — Historico

Os documentos colocados ou criados
no Digital Signer guardam todas as
acoes realizadas sobre ele de forma a
podermos acompanhar as ocorréncias
com suas datas e usuarios envolvidos..

S o>

Digital Signer - Treinamento

& K Digital Signer Entidade Usuana Qla, Digital Signer! sair

Histérico do Documento

Y coomerta v

Ocorréncias registradas para esse
Documento:

COTACAQC - Chave de Validagao: BCES0 - Doc
(Publico)

Link de Validacdo: htip Ymodelo digitalsigner com br/DOcumentc
validar?id=8CED

+ 23/D9/2021 10:12:46 - Digital Signer enviou 0 Documento |

ELI2T

+ Z3/09/2021 13:32:41 - DOCUMENTO [ 13 - COIACAD | a5SINACO
digtalmente por Digital Signer.

+ 23/08/2021 15.04.40 - Ususrio Diglal Signer inseriu o
documento Colacaw 1o processo [ 6 - Demonstragdo |

- 1511/2021 11:12:33 - Documento | 13 - Colacac ] enviada
para a pasia| 1 - Digital Signer |

N

\\\\\\
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Documento Digital — Convidar Assinante

Na lista de documentos existentes em
uma pasta do usuario, escolha Convidar
representado por um envelope com 2
pessoas.

2. A pagina apresenta o documento e uma
lista de usuario que tém certificado
registrado no Digital Signer.

3. Selecione o(s) convidado(s) e salve seus
convite.

4. Os convidados terao documentos
pendentes de assinatura em seus
acessos.

& Digital (fb
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» & K Digital Signer  Entidade

Convidar Assinante

Marcar Assinantes

[(126408024000126 - cloud
(Ja7128228000181 - Digital Si gner
(05342233400 - Gilcelio
[126409034000126 - GR LIMA

Prefeitura Municipal de Alcideres/UF

Natal / RN, 03 de janeiro de 2020

fom br’'Documentofvalidar?id=C9FF4
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Documento Digital — Indexar

Automaticamente o Digital Signer 1é o
que tem em texto dentro de um
documento criado ou enviado para o
sistema. Porém, alguns geradores de
PDF criam os arquivos em forma de
imagem e isso ndo pode ser lido
diretamente pelo Digital Signer.
Desejando vé o que ficou registrado
pelo Digital Signer quando o
documento foi enviado para o sistema,
clique no icone com a letra A nas
opcoes...

& Digital (fb
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» & K Digital Signer  Entidade  Usuario  Dia. Digital Signe:

Indexar Documento
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Documento Digital — Indexar

O Digital Signer vai apresentar o o
documento enviado juntamente com
uma caixa de texto e todo o conteudo
identificado automaticamente.

Caso deseje, é possivel acrescentar ou
modificar o que o Digital Signer
guarda como referéncia ao documento
enviado.

Depois de alterado, clique em Indexar
o Documento e o Digital Signer vai
vincular o texto digitado ao
documento para posterior localizacao
do mesmo.

¢ Digital (fb
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» & K Digital Signer  Entidade  Usuario  Dia. Digital Signe:

Indexar Documento
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Documento Digital — Autenticar

O Digital Signer recebe documentos
criados em outros programas. Assim,
documentos fisicos também pode ser
enviado para o sistema depois de
digitalizados em um scanner qualquer.
Dessa forma, esses documentos
podem ser AUTENTICADOS por
funcionario publico colocando seu
certificado digital no mesmo e
determinando que o mesmo
corresponde ao documento original
digitalizado.

& Digital (fb
5 signer i3,/ Digital Signer - Treinamento

» & K Digital Signer  Entidade Usuaric 01, Dighal Signer! sar \

Autenticar Documento

Declarar que o documento tem o mesmo tear do original.

Prefeitura Municipal de Alcideres/UF I

entoivalidar Ad=09
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Documento Digital — Autenticar

O processo de envio é praticamente o
mesmo. Depois de enviado, o
documento surge na lista de
documentos do usuadrio e esse pode
clicar na opcdo autenticar que é
representada por uma etiqueta dupla.
Clicando em autentitar o Digital
Signer apresenta o documento com um
campo para o PIN do certificado e um
botao que confirma a autenticacao.

O documento retorna para a lista de
documentos com situacao de
Autenticado.

.ot Digital
= Signer Digital Signer - Treinamento

» & K Digital Signer  Entidade Usuaric 01, Dighal Signer! sar \

Autenticar Documento

Declarar que o documento tem o mesmo tear do original.

Prefeitura Municipal de Alcideres/UF I

entoivalidar Ad=09
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Funcionalidades Aplicabilidades

Usuarios
Certificado Digital
Documentos

Criar Documento
Enviar Documento
Autenticar Documento

Modelos Solicitar Assinatura

Criar Processo
Pastas

Notificar Outro Usudrio
Processos

Estrutura
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Em diversos casos, os documentos usados na
administracao de uma entidade seguem um
mesmo padrao de conteudo e estrutura. Apenas
pequenos trechos referentes ao objeto em si
sofrem modificagdes significativas e isso
significa que modelos de documentos podem
ajudar no dia-a-dia da administragdo.

Com esse pensamento, o Digital Signer permite
que se criem modelos de documentos
padronizados que podem ser usados para criar
diversos documentos.
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Os modelos podem ser criados por usuarios
administradores mas podem ser reutilizados
por qualquer usuario do Digital Signer na
criacdo de seus proprios documentos ou
aberturas de processos ou de formularios com
dados que precisam ser anexados a algum outro
documento como notas fiscais.
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Funcionalidades Aplicabilidades

Usuarios
Certificado Digital
Documentos

Modelos Solicitar Assinatura

Pastas Criar Processo

Notificar Outro Usudrio
Processos

Estrutura
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Arvore de Pastas

A Arvore de Pastas do Digital S &K Digital Signer  Entidade  Usuirio  OI, Digital Signer!  Sair
Signer é INDIVIDUAL de cada
usuario. ,
A Raiz inicial de cada usudrio Arvore de Pastas

tem o nome do proprio usuario.
. . Escolha a Pasta e GEDOIS a aqéo deselada.
Documentos enviados ou criados
y B = ymayDigital Signer Sem Pasta Selecionada
por cada usudrio sao salvos nessa .
o, C0UCAGED
raiz individual. - Teste
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Arvore de Pastas

A partir da raiz do usudrio, o PRIDOISgr S e onfgmewn
usuario pode criar sua arvore hrvore de Pastas

com sub-pastas de acordo com o
seu desejo e sua organizagdo. PR
Isso facilita seu controle e a Documentofs)
localizagao de seus documentos. oesetaco ddees

Indexado Chave: 09FF4

Nota_fiscal_sek
Indexado 5981F Doc. Privado
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Arvore de Pastas

S & K Digital Signer  Entidade  Usuario 013, Digital Signer!  Sair

Clicando sobre qualquer pasta de
sua arvore, o usuario tem acesso :

Arvore de Pastas
aos documentos salvos nessa
paSta Com as a(;(jes pOSSiveis para im ’i meuefmmwmm Pasta Atual: Digital Signer
cada documento la encontrado. Docamertofs)

apresentagéo alcideres
Indexado Chave: 09FF4

Nota_fiscal_sek
Indexado 5981F Doc. Privado
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Arvore de Pastas

S & K Digital Signer  Entidade  Usuario 013, Digital Signer!  Sair

Clicando sobre qualquer pasta de
sua arvore, o usuario pode alterar irvore de Pastas

o nome da pasta, criar novas
sub-pastas ou excluir a pasta PR
selecionada. Docamertofs)

apresentagéo alcideres

Indexado Chave: 09FF4

Nota_fiscal_sek
Indexado 5981F Doc. Privado
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Arvore de Pastas

S & K Digital Signer  Entidade  Usuario 013, Digital Signer!  Sair

Entre as op¢oes dos documentos,
o usuario pode movimentar esse hrvore de Pastas
documento entre suas proprias
pastas . Escolha a Pasta e depois a agic desejada.

Pasta Atual: Digital Signer
Documento(s)

apresentagéo alcideres
Indexado Chave: 09FF4

Nota_fiscal_sek
Indexado 5981F Doc. Privado
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Pasta do Usuario

Criar uma nova Pasta.

Escolha a pasta onde a nova sub-pasta
sera criada.

Clique em Nova Pasta

Dé um nome a essa nova pasta.

Salve seu trabalho.

O Digital Signer atualiza a arvore de
pastas mostrando a nova pasta criada.

& Digital (f'D
5 signer i3,/ Digital Signer - Treinamento

( 8 & K Digital Signer  Entidade

Arvore de Pastas

Escolha a Pasta e depois a agéo desejada.

3y Digital Signer
W CUCE o
ETE-‘S'E

Sair h

Usuario  OIa, Digital Signer!

Sem Pasta Selecionada
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Pasta do Usuario

Renomear uma Pasta.

Escolha a pasta que sera alterada.
Clique em Editar Nome

Dé um novo nome a essa pasta.
Salve seu trabalho.

O Digital Signer atualiza a arvore de

pastas mostrando a pasta renomeada.

& Digital (f'D
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( 8 & K Digital Signer ~ Entidade  Usuario  OI4, Digital Signer!  Sair

Arvore de Pastas

Escolha a Pasta e depois a agéo desejada.

= ey Digial Signer Sem Pasta Selecionada
e Educacdo
ETE-‘S'E

\
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Pasta do Usuario

Excluir uma Pasta.

Escolha a pasta que sera excluida.
Clique em Excluir Pasta

O Digital Signer Mostra o nome da
pasta para exclusao com o botao
Excluir em Vermelho ao lado.

Ao excluir uma pasta, TODOS os
documentos existentes voltam para a
raiz de pastas do usuario.

& Digital (f'D
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/ § & K Digital Signer  Entidace  Usuario  OI, Digital Signer!  Sair

Arvore de Pastas

Escolha a Pasta e depois a agdo desejada.

=y Digtal Signer Sem Pasta Selecionada
e Educacdo

o [ESIE

Y
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Funcionalidades Aplicabilidades
Usuarios Criar Documento
Certificado Digital Enviar Documento
Documentos Autenticar Documento
Modelos Solicitar Assinatura
Pastas Criar Processo

Proce SSOS Notificar Outro Usuario

Estrutura
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Processos sdo agrupamentos de documentos com um proposito

Seguindo a ideia de substituir agées S & K Digital Signer ~ Entidade  Usuario  OI3, Digital Signer!  Sair
fisicas, processos dentro do Digital
Slgner agrupam documentos Estrutura da Entidade

relacolo.nado.s a um mesmo proposito
admlnlStI'athO. Escolha a Estrutura e depois a agio desejada.

530 salvos dentro da estrutura da = e & K Digtal Signer Sem Estrutura Selecionada
entidade e podem ser acessados por o a0

todos os usuarios envolvidos. G
5*:,.08

wem, COMPRA DE PNEUS
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Processos sdo agrupamentos de documentos com um proposito

Ao escolher uma das estruturas ou
sub-estruturas da entidade, o
Digital Signer apresenta todos os Estrutura da Entidade

processos guardados naquele local. S m
Cada processo pode ser - s T
movimentado de estrutura, e
notificar outro usuario do sistema processe 20

sobre acdes a serem tomadas ou

mesmo analisar quanto as acoes

realizadas nesse processo.

S & K Digital Signer  Entidade Ola, Digital Signer!  Sair
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Historico do Processo

S & K Digital Signer  Entidade  Usuario  OIa, Digital Signer!  Sair

Clicando no histérico de um

processo, o usuario pode verificar

todas as acoOes realizadas no mesmo, :

ver todos os documentos inseridos e

a ordem de insercao desses

documentos e compactar e fazer e

Usuario Digital Signer inseriu o documento  testec

Histoérico do Processo

apresentagdo akiderss

Eventos

3 Data’ 12/11/2021

download de todos os documentos s e o s s

4 Data: 12111/2021
[Digital Signer] nolimcou [Gilcelio] Sobre O Processo [§ & K Digital Signenapresentagio aicideres]

Originais do processo. 5. Dala: 12/11/2021

[Glicelio] viu a notncado Sobre O Processo [S & K Digal Signer-apresentagdo aicideres]
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Notificar outro Usuario do Processo

Ainda na lista de processos contido Notifoar Sobre o Procesee
dentro de uma estrutura da e rn | s
entidade é possivel notificar outro o

usuario do sistema sobre acoes
dentro do processo.

Essas notificacoes ficam pendentes
para o usuario notificado e ficam
registrados no historico do processo
sem, no entanto, interferir nos
documentos contidos.

Eventos do Processo

agdo sobrc o processo [§ & K Digital Signer-apresentagdo alcideres|

Notificar \oltar
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Processo - Criacao

Clicando em Entidade e em seguida
em processo, vemos a lista de
processos existentes;

Clique em Novo Processo:

Dé um nome para identificar o
processo;

Filtre o modelo de primeira pagina do
processo.

Edite o contetdo da capa do processo
e salve o novo documento.

& Digital (f'D
5 signer i3,/ Digital Signer - Treinamento
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Processo - Criacao

6. O processo criado € acrescentado na
lista de processos existentes;

7. Processos podem ser movimentados
dentro da Estrutura da Entidade;

8. O usuario pode notificar outro
usuario sobre aspectos do processo;

9. O Usuario pode incluir ou excluir
Documentos em um processo;

10. O Usuario pode acompanhar o
historico de ocorréncias em um
processo.

S o>

Digital Signer - Treinamento

S & K Digital Signer  Entidade

Estrutura da Entidade

= o UG

Usuane

Estrutura Atual: S & K Digital Signer

I3, Digital Signer!  Sair

Processos(s)

Agoes

ij = " - —
2 gk 0s apresentagao alcideres = , ® =
- Demonstragao e | , ® =
processo 2021 ﬂ !' @ 'E
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Processo — Incluir Documento

S &K Digital Signer  Entdade  Usuiric  Ola Digital Signer!  Sair \

1. Na lista de Processos, clique no icone
com uma folha escrita para inserir um
documento existente na pasta do
usuario para 0 processo. ———

2. Digite um termo de pesquisa na caixa Hisorio
de texto e clique em Filtrar; R —— y

3. O Digital Signer vai localizar todos os
documento que tenham o termo
pesquisado e o usuario escolhe qual
desses documentos deve ser incluido
Nno processo.

Incluir Documentc Na Processo

\\\\\\

& Digital (fb
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Processo — Incluir Documento

L - i .
4. O documento escolhido é incluido no
o4 Fonnce Incluir Documento Na Processo
processo e é apresentado no historico
do mesmo.
Histori
‘ "o e P
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Processo — Excluir Documento

Clicando em Entidade e em seguida
em processo, vemos a lista de
processos existentes;

Clique no icone com um Disquete
com um X para excluir documentos
do processo;

O Digital Signer apresenta a lista de
documentos existentes nesse
processo com uma caixa de selecdo
para que os documentos a serem
excluidos sejam marcados;

Clique em retirar.

Os documentos sdo retirados do
processo escolhido.

& Digital (fb
5 signer i3,/ Digital Signer - Treinamento

3 & K Digital Signer  Entdade  Usuarie  Ola, Digital Signer

Excluir Documento do Processo
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S o>

Processo — Notificar Usuario

Clicando em Entidade e em seguida
em Estrutura, vemos a lista de
processos existentes na Estrutura
escolhida;

Clique no icone com um Lapis para
notificar outros usudrios sobre agoes
no processo em destaque;

Escolha o usuario na caixa de selecao
da direita e escreva a notificacao
desejada para esse usuadrio nesse
processo;

A notificagao fica registrada no
historico desse processo;

Digital Signer - Treinamento

58 KDigital Signer  Enudace  Usuario  Old, Digital Signe

Notificar Sobre o Processo

Solichagio

Eventos do Processo

Destinatirie




Funcionalidades Aplicabilidades

Usuarios
Certificado Digital
Documentos

Modelos
Pastas

Criar Documento
Enviar Documento
Autenticar Documento
Solicitar Assinatura
Criar Processo

Processos Notificar Outro Usudario

Estrutura
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Estrutura da Entidade é a Arvore de Pastas compartilhada

A ideia da Estrutura da Entidade S & K Digital Signer ~ Entidade  Usuario  OI4, Digital Signer!  Sair
¢ a mesma das Pastas do
Usuario. O que difere é que a

. Estrutura da Entidade
estrutura é compartilhada entre

. Nova Estrururi Excluir Estrut ] Ver Nolifica6s
os usudrios e no lugar de guardar = =

Escolha a Estrutura e depois a agio desejada.

documentos, guarda processos. s s 5 KDt Sine
=] BEducagéo
& 2021
= 05

5COP.1PF‘A DE PNEUS

Sem Estrutura Selecionada
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Estrutura da Entidade é a Arvore de Pastas compartilhada

Por ser uma estrutura comp artilhad a, S & K Digital Signer ~ Entidade  Usuario  OI4, Digital Signer!  Sair
somente administradores podem criar e

alterar. Estrutura da Entidade

Mas todos os usqarlos Podem colocar
processos e movimenta-los dentro da Escola s  depois io desida

estrutura da entidade. s S & K Digal Sgner Sem Estrutura Selecionada
=] BEducagéo
= 2021
- BOB

5COP.1PF‘A DE PNEUS
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Funcionalidades Aplicabilidades
Usuarios Criar Documento
Certificado Digital Enviar Documento
Documentos Autenticar Documento
Modelos Solicitar Assinatura
Pastas Criar Processo

Processos Notificar Outro Usudario
Estrutura
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O Digital Signer apresenta as
notificagdes pendentes de cada
usuario apos a entrada do usuario
no sistema.

Da mesma forma, os convites para
assinatura de documentos sao
apresentados ao usuario.

Assim, 0 usuario consegue
encontrar rapidamente aquilo que
esta pendente e resolve com
prontidao.

@ Digital (f'D
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S & K Digital Signer  Enicade

S & K Digital Signer

Controle de documentos eletronicos com certificacéo digital.

processos de entidades publicas.

Saiba Mais »

Documentos arquivados em nuvem com validade juridica para os

Nofificagdes
« Sem NotificagGes
pendentes!
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Digital Signer
Suporte Tecnico

https://suporte.seksolucoes.com.br

https://wa.me/5584987415964

2" Digital
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o Digital Signher

= ] 7 y
// Suporte Tecnico

https://sksd.tech

https://sksd.tech/veracruz
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DigiCloudDigitalizacao.com.br
DigitalSigner.com.br
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