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VALIDAR DOCUMENTO
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GERAR DOCUMENTOS
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CONFIGURACAO DA RUBRICA




O Ideia Signer

Com o Ideia Signer é possivel assinar, coletar e gerenciar diferentes tipos de assinatura
online. Ele permite assinar documentos usando assinatura eletronica ou com seu
certificado digital (em conformidade com ICP Brasil ou outras cadeias), no desktop ou

smartphone.
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E possivel coletar assinaturas de diferentes pessoas com facilidade e gerenciar seus
documentos assinados em pastas e organizacées personalizadas. Neste manual voce

encontra o passo a passo das funcées do Ideia Signer, do cadastro a assinatura.



Cadastro

Para realizar o seu cadastro, selecione o certificado digital. Caso nao possua
certificado digital, realize o seu cadastro no sistema, clique em Acessar com senha.

Preencha os dados para o registro.
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Acesso com certificado
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Para confirmar o e-mail cadastrado no sistema, selecione Enviar .Este passo é muito

importante para prosseguir seu cadastro.

Confirmacao de Email




No e-mail que receber, selecione Ativar conta para confirmar seu acesso ao Ideia

Signer.

Ative sua conta
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Bem-vindo

Obngado por registrar.se em Signes
Sampie Rede Idela

Por favor verifique seu email
chcando no botao abaixo

Pronto! Seu cadastro foi realizado com sucesso! Para acessar o Ideia Signer, realize

seu login com certificado digital ou usuario e senha.



Dashboard

O Dashboard representa visualmente de forma rapida as principais funcées
existentes. Ao acessar o sistema, a tela que voce ira visualizar sera essa. Entenda

abaixo o que cada funcao representa.



1- Menu Principal: esta disposto a lista de servigos possiveis no sistema, por exemplo,
Documentos, Pastas, Organizacoes, Certificados e Validar Documento.

2 - Documentos Pendentes: nesta se¢cdo estao os documentos que estdo pendentes para
assinatura.

3 - Pastas: a localizacdao das pastas para organizacao dos documentos assinados.

4 - Faturas: dados sobre o faturamento e faturas das organizacées cadastradas.

5 - Organizacées: empresas cadastradas no sistema do assinador digital.

6 - Usuario: permite visualizacdo do perfil do usuario, acessar a area da administracao e
realizar log off do sistema.



Novo documento

Nesta secdo iremos aprender como submeter um documento para ser assinado.

Selecione entdo a op¢do Novo Documento, disponivel no Dashboard.

Clique no + ou arraste documento a ser submetido ao sistema. E importante ressaltar
que qualquer tipo de documento pode ser assinado porém arquivos que néo forem
PDF sco convertidos para o formato p7s por seguranca. O servico automaticamente
preenche a organizacdo como Pessoal e a Pasta. Caso deseje alterar isto, basta

clicar sobre o campo e digitar o nome que deseja inserir.



Quando voceé assina um documento que nao esta em PDF e seleciona a opcdo para
baixar o arquivo assinado, este é o retorno, isto se da pois pelo padrdo de
seguranca do ETSI(European Telecommunicatios Standards Institutes), documentos

assinados que nao estejam em PDF devem ser convertidos para este padrao.
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Pode-se renomear o arquivo, para isso clique sobre o campo do nome e altere como

desejar. Para excluir este documento inserido, clique sobre ﬂ
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Participantes

O servico automaticamente preenche a organizacdo como Pessoal e a Pasta. Caso
deseje alterar isto, basta clicar sobre o campo e selecionar a organizacdo desejada.



Selecione os usudrios que tomarao acées no documento. Caso desejar adicionar

mais participantes, selecione +.

Participantes
Fscolha o5 usudnos que devem tom.a

_ﬂ-"’ Signatirio f*

° Carregar fluxo de outro documento




Signatario

Aprovador

Observador

Regra (1 assinante)

Nas opc¢oes de participantes, se encontra:

* Signatario: quem assina ou subscreve o documento.

* Aprovador: cuja fun¢do é aprovar o documento.

* Observador: observa o processo do documento, sem assinar.

* Regra (1 assinante): entre todos os usuarios cadastrados é necessario somente a assinatura
de um para prosseguir.

* Regra (2 assinantes): entre todos os usuarios cadastrados é necessario somente a assinatura
de dois para prosseguir.



Por exemplo, ao selecione a opcao Regra (1 assinante), voce deve digitar o nome da

regra.

aw Regra (1 assinante)

Apos preencher o nome da regraq, digite os assinantes que farao parte. Lembrando

que apenas um dos assinantes, sera o responsavel.

Apenas 1 assinatura dentre os seguintes destinatarios:

Assim sera necessario que somente um dos signatarios cadastrados assine para

prosseguir.



Se voce apenas selecionar os signatarios sem definir nenhum tipo de regra, todos

deverdo assinar para que o documento seja concluido.

B Gerar documentos

Participantes

° Ezcolha os usuarios que devem tomar agdes no documento:

# Signatario

Caso queira permitir aos signatarios assinarem sem certificado digital, ndo se esqueca

de selecionar "permitir assinatura eletronica’, e selecionar o tipo de autenticacao.

@) Permitir assinatura eletronica @

Email

Email e SMS




Para carregar os mesmos participantes de outro documento, sem necessidade de

preencher novamente todos, selecione Carregar fluxo de outro documento.

Carregar fluxo de outro documento

Ao selecionar os signatarios, pode-se posicionar a assinatura dessa pessoa. Para
isso marque a opcao: Posicionar assinatura. E selecione Escolher posicao.

Posicionar assinatura -




Selecione um participante e clique no documento para selecionar o local da
assinatura. Os participantes que tiverem as assinaturas posicionadas neste

momento, ndo poderao escolher outra posicao no momento da assinatura.
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Apos finalizar, selecione



Ao retornar, clique em enviar para que o documento seja encaminhado para

assinatura dos participantes.

O documento ficara com status pendente para assinatura.

@ Pendente

h Enviado em:

Ultima atualizacao:

Submetido por:

B Pessoal
D




7

E possivel visualizar quem s@o as pessoas responsaveis por assinar o documento. Um
e-mail sera encaminhado para os participantes informando sobre a pendéncia da

assinatura no documento.

Ordem das Acoes

F 4 Pendente

Assim que todas as partes tomarem suas ac¢ées (assinar, aprovar, etc...) o

documento estara concluido e disponivel para download.

& Concluido




Ao selecionar a seta, aparecera as op¢oes possiveis de download sobre este

documento. Selecione a que desejar.

& Concluido

h Ervviado em
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VersSo para imphessio

Asemnaturas

ElqueEtas de assanatura

* Arquivo original: o arquivo submetido inicialmente, ainda sem assinatura.

* Versdo para impressdo: o arquivo com o codigo de validacgéo incluso, porém ainda
sem assinaturas.

* Assinaturas: arquivo final, com assinaturas concluidas.

* Etiquetas de assinatura: O QR Code do arquivo assinado.



Caso desejar enviar um arquivo por meio do escaneamento, selecione. =

Esteja atento as regras que s&o necessdrias seqguir, de acordo com o Decreto N°
10.278.

Iniciar digitalizagao

—

DECRETO N®10.278

Voce sera redirecionado para a tela de digitalizagao. Para

atender o padrao exigido pelo Decreto N° 10,278, sera
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Pastas

Este ambiente possui o intuito de auxiliar no arranjo dos documentos de cada
organizacdo. Pode-se criar pastas dentro da organizacao para o auxilio em

encontrar os documentos.




Para criar a pasta, selecione o |'cone Preencha com o nome que desejar.

e clique para salvar.

MOome =

- Documentos aﬂsinadﬂs\ X

A pasta foi criada com sucesso! Caso desejar move-la para outra

organizacdo, clique sobre ﬂ e selecione a organizacao.

Para excluir a pasta, clique sobre ﬂ



Organizacoes

As organizacgées sdo as empresas cadastradas. Para cadastrar uma nova

organizacao, selecione.

Preencha o nome e CNPJ. Selecione Salvar.

Adicionar organizagao

'Z':l:-!':' Lma :::r:_'_|_'1."|:.:~.-::.'_'1'|:: '.'-:'-.:|f— arganiid |::.E|£.:.E|'5 e controla O acesso de

USUANOS a seUus documenios.

Teste




A organizacao foi criada. Para adicionar usudrios, selecione na parte dentro da
organizacado.

Preencha os dados do usuario, selecione o papel dele dentro da organizacao, cuja
sdo divididos em:

Adicionar usuario

Perfil de Acesso

* Basico: visualizar organizacdo e enviar documentos.

» Gerente: visualizar organiza¢ao, enviar documentos, visualizar pastas, gerenciar
pastas e visualizar documentos.

* Administrador: visualizar organizacao, enviar documentos, visualizar pastas, gerenciar

pastas, visualizar documentos, gerenciar usudrios e gerenciar organizacoes.



O usuadario foi adicionado a organizacao. Para editar ou excluir esse usudario, clique

Como integracdo a essa organizacdo, é possivel adicionar uma URL onde sempre
chegara a informag¢do quando um documento for assinado. Para isso, selecione

Habilitar webhooks e salve essa operacao apoés inserir a URL desejada.

Integracao

Habilitar webhooks

LURL

lpo de autenticacac

Sem autenticacéo




Validar documentos

- - ~ . €)  Validar documento ) ,
Para realizar a validacdo do documento, selecione , disponivel

em seu menu inicial. Insira o Cédigo de Validacao, cuja se encontra no arquivo

Versao para impressao.

Onde encontro o codigo de validagdo?
0 codigo de validacao aparece nos rodapés e no manifesto da versao de impressao de um documento assinado:
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MANIFESTO DE
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Cédigo de validacio:[Q62TC-FLWIT-DGPAX-LXLWK




Preencha com o Cédigo de Validagao e selecione Validar.

Informe o ¢ OQIQ0 08 Valdad: a0 para valdar o

EUI2G-LEINKE-RIAGH-TT4PE

O documento foi validado com sucesso!



Confirguracao do certificado

B4 Certificados

Para adicionar um novo certificado, selecione em seu menu

Clique no Selecione o certificado desejado e clique em Adicionar certificado.
q ) q

Adicionar certificado




Apos o certificado ser adicionado ao sistema, vocé pode alterar a imagem de
assinaturaq,

colocando por exemplo a rubrica. Para isso clique no

Selecione a opcdo da imagem personalizada.

E importante ressaltar que a imagem adicionada devera ter as dimensdes de 500x278
pixels.

Editar imagem de assinatura

@ Imagem personalizada O Padrao
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E possivel também acrescentar a rubrica como imagem personalizada em sua

assinatura, como:

Apos a imagem ser carregada, selecione

A imagem de assinatura foi atualizada com sucesso!



Gerar documentos

Para gerar um documento que servira como modelo para os demais. Selecione

8 Gerar documentos

Submeta o documento em formato PDF que sera utilizado como modelo. Selecione

Continuar.




Submeta o arquivo CSV com os dados dos documentos. Caso necessite baixar um

modelo de arquivo, selecione Baixar modelo CSV.

Envie um arnguivo CSY Ccom o5 daaons ooe

CsV

Clique aqui ou arraste e solte o arquivo
Baixar modelo

Preencha a pasta e organizacao que desejar.

&  Pessoal

E| Sem pasta




Indique os participantes que assinardo este documento modelo.

Participantes

r E " - .
cscolha o5 usuanos que devem tomar acdes no documento:

P Signatirio

Carregar fluxo de outro documento

Selecione Enviar.



Assinatura rapida

Para realizar a assinatura rapida de documentos, selecione
principal no Dashboard.

o em Seu menu.

Se voce for advogado(a) ou contador(a), voceé pode autenticar o documento com sua

Submeta o documento que deseja assinar.

rubrica. Para isso selecione a caixa de selecao I EREIENTE]

Posicione onde deseja sua assinatura e clique em

O documento foi assinado com sucesso!



Configuracdo da rubrica

Para configurar a rubrica, selecione Meu Perfil em seu menu de usuario no Dashboard.

2  Meu Perfil

(D) sair




Selecione o + para adicionar uma imagem com a nova rubrica. Lembrando que é

obrigatorio que a imagem deve ter largura e altura iguais.

Minha Rubrica

o A imagem deve ter largura e altura iguais

A imagem da rubrica foi alterada com sucesso!






