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A ferramenta ideal para um controle total de A ferramenta ideal para um controle total de 
documentos digitais. 

Criação, Publicação, Indexação, Certificação, 
Validade jurídica, Armazenamento.
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• Funcionalidades

1. Usuários
2. Certificado Digital

3. Documentos

• Aplicabilidades
1. Criar Documento

2. Enviar  Documento

3. Autenticar  Documento

4. Solicitar  Assinatura
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3. Documentos

4. Modelos

5. Pastas

6. Processos

7. Estrutura

4. Solicitar  Assinatura

5. Criar Processo

6. Notificar  Outro Usuário
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O Digital Signer permite que 
usuários administradores criem 
outros usuários.
Os usuários criados por Os usuários criados por 
administradores são usuários 
comuns. Podem inserir 
documentos, criar documentos, 
enviar certificados, assinar 
documentos. Criar processos e com 
eles interagirem.
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As únicas restrições desses usuários 
comuns são na criação de estrutura 
da entidade, novos usuários e 
modelos de documentos.

6Digital Signer - Treinamento



• Funcionalidades
1. Usuários

2. Certificado Digital
3. Documentos

• Aplicabilidades
1. Criar Documento

2. Enviar  Documento

3. Autenticar  Documento

4. Solicitar  Assinatura

7Digital Signer - Treinamento

3. Documentos

4. Modelos

5. Pastas

6. Processos

7. Estrutura

4. Solicitar  Assinatura

5. Criar Processo

6. Notificar  Outro Usuário



8Digital Signer - Treinamento



O que é o Certificado Digital?

Certificado Digital é um arquivo criptografado 
que identifica quem está colocando sua 
assinatura em um documento eletrônico. É 
individual e pode representar uma pessoa 
(CPF) ou uma empresa (CNPJ)(CPF) ou uma empresa (CNPJ)
A MP 2200-2 de 2001 legalizou o uso desse 
tipo de arquivo digital dando validade jurídica 
a documentos digitais assinados digitalmente.
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Como Funciona um Certificado Digital?

O Certificado Digital tem uma chave 
pública e uma chave privada. Ao 
colocar sua assinatura digital em um 
documento, o sistema precisa receber 

Com ele, o sistema consegue 
calcular uma criptografia
entre seu certificado e o 
CONTEÚDO do documento. documento, o sistema precisa receber 

seu PIN (Personal Identification
Number – Número de Identificação 
Pessoal). 

CONTEÚDO do documento. 
Ao fim, o sistema guarda o 
resultado desse cálculo no 
cabeçalho do arquivo 
juntamente com a chave 
pública do seu certificado.

10Digital Signer - Treinamento



O que garante a autenticidade do documento?

O Certificado Digital  realiza um cálculo 
de acordo com o conteúdo do documento. 
Dessa forma, qualquer alteração no 
conteúdo do documento, mesmo conteúdo do documento, mesmo 
imperceptível visualmente, resultará 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 são guardados no 
cabeçalho do arquivo não interferindo no 
conteúdo do documento. conteúdo do documento. 
Assim, a segunda assinatura calcula sua 
validade sobre o conteúdo e é acrescentada 
ao cabeçalho do arquivo mantendo a 
validade jurídica 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 
presença ou ausência do presença ou ausência do 
certificado digital desse 
usuário.
Clique em Inserir Certificado.
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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 2. Informe o PIN do seu 
certificado

3. Nome do Proprietário
4. CNPJ/CPF do certificado.
5. Clique em Enviar Certificado.
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Certificado Digital
Enviar o Certificado para o Digital Signer

O Digital Signer retorna para o 
perfil do usuário apresentando o 
novo certificado enviado para o 
sistema.sistema.
Só é possível manter um certificado 
por usuário. Se precisar trocar o 
certificado, o perfil deve apagar o 
certificado anterior.
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4. Solicitar  Assinatura

5. Criar Processo

6. Notificar  Outro Usuário
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O que é Documento Digital?

Documento Digital é aquele que existe de forma 
eletrônica. Sempre que imprimimos um documento 
ele deixa de ser digital e passa a ser físico.
Na prática, a impressão cria uma cópia impressa de Na prática, a impressão cria uma cópia impressa de 
um documento eletrônico.
Na maioria das vezes a impressão não tem validade 
jurídica em si. Para obter tal validade, o documento 
impresso precisa de autenticidade dada por 
autoridade notarial (cartórios).
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Como dar validade jurídica a documentos digitais?

A Medida Provisória 2200-2 de 2001 criou a 
validade jurídica de documentos digitais com 
certificado digital.
Assim, documentos com certificados digitais Assim, documentos com certificados digitais 
têm validade jurídica desde que cumpram os 
preceitos da MP 2200-2.
O Documento Digital Certificado em si tem 
a validade jurídica independente da 
plataforma do Digital Signer.
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Cópias digitais de documentos digitais são válidas?

A cópia digital (aquela onde o arquivo é levado em 
pen-drives/HD’s, emails, sites) tem o mesmo valor 
jurídico porque mantém o mesmo conteúdo 
eletrônico que valida a mesma criptografia do 
certificado digital.certificado digital.
Documentos que são gerados a partir de 
documentos digitais autênticos como  geradores 
de PDF a partir de outro PDF não têm validade 
jurídica porque não levam consigo o certificado no 
cabeçalho do arquivo.
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Documentos  físicos podem se tornar digitais válidos?

A conversão através de digitalização de 
documentos físicos em documentos digitais 
não contempla autenticidade em si.
A autenticidade pode ser dada com a colocação A autenticidade pode ser dada com a colocação 
posterior de um certificado digital de 
funcionário público atestando a autenticidade 
por semelhança. Assim como cartórios 
autenticam cópias de documentos diversos.
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Documento Digital – Criação

No menu Superior – Usuário | Documento

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

24Digital Signer - Treinamento



Documento Digital – Criação
Criar Novo Documento

A criação pode ser feita diretamente na 
plataforma com um documento em 
branco ou a partir de um modelo pré-
existente.existente.
Também é possível o envio de 
documento criado em outro programa.
Finalmente, podemos usar as 2 opções 
em um único arquivo.
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Documento Digital – Criação
Criar Novo Documento Em Branco

•Dê um nome para o documento
•O editor de texto fica disponível com 
alguma formatação simples, como 
negrito, itálico, sublinhado, tamanho e cor negrito, itálico, sublinhado, tamanho e cor 
da fonte, alinhamento do parágrafo, etc...
•Ao final, clique em Salvar e o documento 
é salvo na raiz de sua árvore de pastas.
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Documento Digital – Criação
Criar Novo Documento a partir de um Modelo

•Dê um nome para o documento
•Coloque algum texto antes de filtrar 
para escolher modelos em que esse 
texto possa ser encontrado.texto possa ser encontrado.
•A Lista de modelos encontrados é 
mostrado após o filtro.
•Escolha o modelo que irá para o editor 
de textos.
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Documento Digital – Criação
Criar Novo Documento a partir de um Modelo

•Faça as alterações desejadas no 
modelo escolhido para que seu 
documento fique de acordo com documento fique de acordo com 
sua proposição
•Clique em Salvar e o novo 
documento ficará salvo na raiz 
de pastas do seu usuário.
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Documento Digital – Criação
Criar Novo Documento e anexar um outro documento 
existente no seu computador.

Existem casos em que precisamos 
acrescentar informações a documentos acrescentar informações a documentos 
já existentes em nosso computador. 
Placa de veículo, kilometragem e nome 
do motorista em notas fiscais 
apresentadas por fornecedores.

29Digital Signer - Treinamento



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

Podemos ter modelos de formulários 
formatados com espaços para tais formatados com espaços para tais 
informações e podemos enviar a nota 
fiscal que fica anexa a esse formulário 
compondo um documento único no 
Digital Signer.

30Digital Signer - Treinamento



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

1. Escolha o modelo do formulário
2. Acrescente as informações 

pertinentespertinentes
3. Escolha a Nota Fiscal em seu 

computador
4. Salve seu trabalho.
5. O Digital Signer salva seu novo 

documento na raiz do usuário.
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Documento Digital – Assinar
Assinar Documento Com Certificado Digital.

1. Na lista de documentos existentes em 
uma pasta do usuário, escolha Assinar 
representado por um lápis.

2. A página apresenta o documento e 
um campo para o PIN do certificado um campo para o PIN do certificado 
do usuário e um botão paraconfirmar
a assinatura.

3. Caso encontre erros no documento, o 
usúario pode recusar assinatura e 
solicitar  recriação do documento 
com a correção.
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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.
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Documento Digital – Histórico

• Os documentos colocados ou criados 
no Digital Signer guardam todas as 
ações realizadas sobre ele de forma a 
podermos acompanhar as ocorrências podermos acompanhar as ocorrências 
com suas datas e usuários envolvidos..
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Documento Digital – Convidar Assinante

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

2. A página apresenta o documento e uma 2. A página apresenta o documento e uma 
lista de usuário que têm certificado 
registrado no Digital Signer.

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

4. Os convidados terão documentos 
pendentes de assinatura em seus 
acessos.
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Documento Digital – Indexar

Automaticamente o Digital Signer lê 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 
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PDF criam os arquivos em forma de 
imagem e isso não pode ser lido 
diretamente pelo Digital Signer.
Desejando vê o que ficou registrado 
pelo Digital Signer quando o 
documento foi enviado para o sistema, 
clique no ícone com a letra A nas 
opções...



Documento Digital – Indexar

O Digital Signer vai apresentar o o
documento enviado juntamente com 
uma caixa de texto e todo o conteúdo 
identificado automaticamente.
Caso deseje, é possível acrescentar ou 
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Caso deseje, é possível acrescentar ou 
modificar o que o Digital Signer
guarda como referência ao documento 
enviado. 
Depois de alterado, clique em Indexar 
o Documento e o Digital Signer vai 
vincular o texto digitado ao 
documento para posterior localização 
do mesmo.



Documento Digital – Autenticar

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



Documento Digital – Autenticar

O processo de envio é praticamente o 
mesmo. Depois de enviado, o 
documento surge na lista de 
documentos do usuário e esse pode 
clicar na opção autenticar que é 
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clicar na opção 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 
botão que confirma a autenticação.
O documento retorna para a lista de 
documentos com situação de 
Autenticado.
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4. Modelos
5. Pastas

6. Processos

7. Estrutura

4. Solicitar  Assinatura

5. Criar Processo

6. Notificar  Outro Usuário
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Em diversos casos, os documentos usados na 
administração de uma entidade seguem um 
mesmo padrão de conteúdo e estrutura. Apenas 
pequenos trechos referentes ao objeto em si pequenos trechos referentes ao objeto em si 
sofrem modificações significativas e isso 
significa que modelos de documentos podem 
ajudar no dia-a-dia da administração.
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 usuários 
administradores mas podem ser reutilizados 
por qualquer usuário do Digital Signer na 
criação de seus próprios documentos ou criação de seus próprios documentos ou 
aberturas de processos ou de formulários com 
dados que precisam ser anexados a algum outro 
documento como notas fiscais.
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Árvore de Pastas

A Árvore de Pastas do Digital 
Signer é INDIVIDUAL de cada 
usuário.
A Raiz inicial de cada usuário A Raiz inicial de cada usuário 
tem o nome do próprio usuário.
Documentos enviados ou criados 
por cada usuário são salvos nessa 
raiz individual.
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Árvore de Pastas

A partir da raiz do usuário, o 
usuário pode criar sua árvore 
com sub-pastas de acordo com o 
seu desejo e sua organização.seu desejo e sua organização.
Isso facilita seu controle e a 
localização de seus documentos.
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Árvore de Pastas

Clicando sobre qualquer pasta de 
sua árvore, o usuário tem acesso 
aos documentos salvos nessa 
pasta com as ações possíveis para pasta com as ações possíveis para 
cada documento lá encontrado.
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Árvore de Pastas

Clicando sobre qualquer pasta de 
sua árvore, o usuário pode alterar 
o nome da pasta, criar novas 
sub-pastas ou excluir a pasta sub-pastas ou excluir a pasta 
selecionada.
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Árvore de Pastas

Entre as opções dos documentos, 
o usuário pode movimentar esse 
documento entre suas próprias 
pastas.pastas.
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Pasta do Usuário
Criar uma nova Pasta.

1. Escolha a pasta onde a nova sub-pasta 
será criada.

2. Clique em Nova Pasta2. Clique em Nova Pasta
3. Dê um nome a essa nova pasta.
4. Salve seu trabalho.
5. O Digital Signer atualiza a árvore de 

pastas mostrando a nova pasta criada.
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Pasta do Usuário
Renomear uma Pasta.

1. Escolha a pasta que será alterada.
2. Clique em Editar Nome
3. Dê um novo nome a essa pasta.3. Dê um novo nome a essa pasta.
4. Salve seu trabalho.
5. O Digital Signer atualiza a árvore de 

pastas mostrando a pasta renomeada.
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Pasta do Usuário
Excluir uma Pasta.

1. Escolha a pasta que será excluída.
2. Clique em Excluir Pasta
3. O Digital Signer Mostra o nome da 

pasta para exclusão com o botão pasta para exclusão com o botão 
Excluir em Vermelho ao lado.

4. Ao excluir uma pasta, TODOS os 
documentos existentes voltam para a 
raiz de pastas do usuário.
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5. Pastas

6. Processos
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4. Solicitar  Assinatura

5. Criar Processo

6. Notificar  Outro Usuário
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Processos são agrupamentos de documentos com um propósito

Seguindo a ideia de substituir ações 
físicas, processos dentro do Digital 
Signer agrupam documentos 
relacionados a um mesmo propósito relacionados a um mesmo propósito 
administrativo.
São salvos dentro da estrutura da 
entidade e podem ser acessados por 
todos os usuários envolvidos.
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Processos são agrupamentos de documentos com um propósito

Ao escolher uma das estruturas ou 
sub-estruturas da entidade, o 
Digital Signer apresenta todos os 
processos guardados naquele local.processos guardados naquele local.
Cada processo pode ser 
movimentado de estrutura, 
notificar  outro usuário do sistema 
sobre ações a serem tomadas ou 
mesmo analisar quanto às ações 
realizadas nesse processo.

58Digital Signer - Treinamento



Histórico do Processo

Clicando no histórico de um 
processo, o usuário pode verificar 
todas as ações realizadas no mesmo, 
ver todos os documentos inseridos e ver todos os documentos inseridos e 
a ordem de inserção desses 
documentos e compactar e fazer 
download de todos os documentos 
originais do processo.
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Notificar outro Usuário do Processo

Ainda na lista de processos contido 
dentro de uma estrutura da 
entidade é possível notificar outro 
usuário do sistema sobre ações usuário do sistema sobre ações 
dentro do processo.
Essas notificações ficam pendentes 
para o usuário notificado e ficam 
registrados no histórico do processo 
sem, no entanto, interferir nos 
documentos contidos.
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Processo - Criação

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

2. Clique em Novo Processo:2. Clique em Novo Processo:
3. Dê um nome para identificar o 

processo;
4. Filtre o modelo de primeira página do 

processo.
5. Edite o conteúdo da capa do processo 

e salve o novo documento.
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Processo - Criação

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

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

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

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

10. O Usuário pode acompanhar o 
histórico de ocorrências em um 
processo.

63Digital Signer - Treinamento



Processo – Incluir Documento

1. Na lista de Processos, clique no ícone 
com uma folha escrita para inserir um 
documento existente na pasta do 
usuário para o processo.usuário para o processo.

2. Digite um termo de pesquisa na caixa 
de texto e clique em Filtrar;

3. O Digital Signer vai localizar todos os 
documento que tenham o termo 
pesquisado e o usuário escolhe qual 
desses documentos deve ser incluído 
no processo.
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Processo – Incluir Documento

4. O documento escolhido é incluído no 
processo e é apresentado no histórico 
do mesmo.

65Digital Signer - Treinamento



Processo – Excluir Documento
1. Clicando em Entidade e em seguida 

em processo, vemos a lista de 
processos existentes;

2. Clique no ícone com um Disquete 
com um X para excluir  documentos 
do processo;
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do processo;
3. O Digital Signer apresenta a lista de 

documentos existentes nesse 
processo com uma caixa de seleção 
para que os documentos a serem 
excluídos sejam marcados;

4. Clique em retirar.
5. Os documentos são retirados do 

processo escolhido.



Processo – Notificar Usuário
1. Clicando em Entidade e em seguida 

em Estrutura, vemos a lista de 
processos existentes na Estrutura 
escolhida;

2. Clique no ícone com um Lápis para 
notificar outros usuários sobre ações 
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notificar outros usuários sobre ações 
no processo em destaque;

3. Escolha o usuário na caixa de seleção 
da direita e escreva a notificação 
desejada para esse usuário nesse 
processo;

4. A notificação fica registrada no 
histórico desse processo;
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Estrutura da Entidade é a Árvore de Pastas compartilhada

A ideia da  Estrutura da Entidade 
é a mesma das Pastas do 
Usuário. O que difere é que a 
estrutura é compartilhada entre estrutura é compartilhada entre 
os usuários e no lugar de guardar 
documentos, guarda processos.
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Estrutura da Entidade é a Árvore de Pastas compartilhada

Por ser uma estrutura compartilhada, 
somente administradores podem criar e 
alterar. 
Mas todos os usuários podem colocar Mas todos os usuários podem colocar 
processos e movimentá-los dentro da 
estrutura da entidade.
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O Digital Signer apresenta as 
notificações pendentes de cada 
usuário após a entrada do usuário 
no sistema.no sistema.
Da mesma forma, os convites para 
assinatura de documentos são 
apresentados ao usuário. 
Assim, o usuário consegue 
encontrar rapidamente aquilo que 
está pendente e resolve com 
prontidão.
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https://suporte.seksolucoes.com.br

https://wa.me/5584987415964
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https://sksd.tech

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