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CRIANDO UM PROCESS50 PARA
ASSINATURA ELETRONICA

Adquira seu certificado digital!

E Instale a extensdo Web PKl pa = m

E-mail

Senha

=

@ Esqueceu sua Politica de Privacidade
senha?

Manter-me conectado

Iniciar sessao

INICIE UM NOVO PROCESSO

Clique no icone "Novo Processo".

Defina o titulo do documento e inclua
uma breve descricdo sobre ele para que
os demais signatarios o reconhecam.

Certificagdo

A
A3
Al
A3
Eletronica e
SELECIONE OS ARQUIVOS

Arraste ou busque.

Na caixa "Documentos Assinaveis" todos
0S arquivos serdao assinados. Ja na caixa
"Anexos" inclua documentos que nado
precisam ser assinados.

Dé preferéncia a arquivos PDF, mas vocé
pode assinar praticamente qualquer tipo
de arquivo.

& Participantes

Incluir Participantes

E Pessoa Juridica & Pessoa Fisica

& Selecione um Participante. v |+

# | Selecione um Perfil.

Incluir

ENTRE NO SISTEMA

Autentique-se com o seu usuario.

O seu administrador do sistema vai lhe
conceder um acesso através de um
usuario e senha. No primeiro acesso
vocé devera consultar os Termos de Uso
e a Politica de Privacidade.

Incluir Processo # Inclusiio

% 0riginador:| Minha conta: B |
Data:

& Criado
por:

Titulo

SELECIONE O TIPO DE
ASSINATURA

Avancada, Qualificada ou ambas.

Vocé podera definir se os signatarios
poderdo assinar com qualquer tipo de
assinatura deixando todas as chaves na
posicao "Sim".

Mas se preferir apenas assinaturas com
certificados digitais, deixe a chave da
Assinatura Avancada em "Ndo".

@ Arquivos &
Documentos Anexos
(Assinawveis) E {Mao Assinaveis)
Clique ou Clique ou

» arraste-os aqui 4 ¥ arraste-os aqui 4

DEFINA OS PARTICIPANTES

Escolha quem vai assinar e/ou
apenas visualizar.

Vocé pode optar por cadastrar ou
selecionar participantes ja cadastrados,
sejam Pessoas Fisicas ou Juridicas.

Ao cadastrar um participante, preencha
todos os dados e defina o seu "Perfil",
que qualificara o Signatario conforme o
cabecalho do documento que vocé
deseja assinar. Inclua quantos
participantes quiser, inclusive as
testemunhas e visualizadores que nao
assinam.

CONSULTE AQUI O GUIA COMPLETO DA ASSINATURA ELETRONICA
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cNVIANDO UM PROCESS0 PARA
ASSINATURA ELETRONICA

Deseja realmente enviar este

processo para assinatura?

O participantes serdo autormaticamente notificados com
a solicitagdo de assinaturas no processo.

m Enviar sem Notificar E

ACOMPANHANDO UMA
ASSINATURA

Um Painel de Controle completo.

No icone "Processos" vocé podera
acompanhar o progresso de todas as
assinaturas, quais processos estao
pendentes, em andamento e concluidos.
Aqui vocé também podera fazer o
download de arquivos caso possua o
plano da Guarda Eletrdnica de
Documentos.

- excir I Hablar i

Deseja realmente habilitar
a edicdo deste processo?

EXCLUINDO UM PROCESSO

Excluir ou Cancelar processos.

E possivel que um processo seja
excluido, somente caso ele ndo tenha
sido assinado por algum participante.
Caso o processo ja tenha sido assinado
por algum participante, o processo
podera ser cancelado por vocé.

Assina Documentos:

nio " -

Em conjunto
Individualmente . —

ENVIANDO O PROCESSO

Notifique todos os participantes.

Recomendamos vocé utilizar a opg¢ao de
notificar todos os participantes através
de um e-mail seguro. Ele contém os links
de acesso ao documento e ao processo
de assinatura. Vocé também recebera
um e-mail de notificacdo.

Se precisar, vocé também podera enviar
o link do processo, diretamente do seu
navegador por e-mail, WhatsApp, Skype,
etc...

PLANTAD REMOTO VIA:

u gtl dlgl t al ® CHAT e = E-MAIL (suparte@gtidigital.com.br)

D @ o [

Novo Processa  Processos  Empresas Conta

Incluir Concluidos Cancelados Todos Enviados

Todas as Empresas ¥ Todos os Cedentes % 7Dias ¥ 04/08/2020 "

Plano ~ Empresas Descrigio

EDITANDO UM PROCESSO

Fazendo ajustes importantes.

Caso necessite incluir, trocar ou excluir
documentos ou ainda optar inclusao,
alteracdo e exclusao de participantes,
basta editar o processo e novamente
notificar todos os envolvidos. Mas
lembre-se, isso somente é possivel antes
do inicio das assinaturas. Quando um
processo ja recebeu alguma assinatura,
nenhum conteudo podera ser
modificado.

- excir [ wabitear st

Deseja realmente excluir este
processo?

Atengao, todos os dados desta operagdo serdo
excluidos definitivamente, esta agdo é irreversivel.

Excluir Processo m

VISUALIZADORES

Pessoas que acompanham o
processo, mas nao assinam.

Quando vocé estiver criando ou

editando um processo, sera possivel
definir quais Participantes devem assinar
individualmente, conjuntamente e quais
apenas acompanhardo o ato, como
advogados por exemplo.

CONSULTE AQUI O GUIA COMPLETO DA ASSINATURA ELETRONICA
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ASSINANDO UM PROCESS0

% gtidigital =
04/08/2020 )
11/08/2020 i
Todos -

Q, Pesquisar
Empresas Descrigao
VOCE CRIOU O PROCESSO E
NAO VAI ASSINAR

Use as notificacdes por e-mail.

Caso tenha escolhido notificar os
participantes, 0 acesso ao processo
podera ser feito por eles através do link
que estara no e-mail recebido. Caso ndo
tenha notificado os Participantes ou
ainda caso ndo tenham recebido o e-
mail de notificacdo, vocé pode copiar o
link do processo no seu navegador e
enviar para qualquer participante. E

seguro!
[ NoN [ﬁ hltps:j..’www.assinadig'\tal.ccm,fAssw'najProcessofDetam] *
37 Preferidos
] ~
ALGUEM NAO CONCORDA

Pode ser preciso editar, excluir ou
cancelar o processo.

Caso algum Participante nao concorde,
por qualquer razdo, em assinar aquele
ato, verifique os ajustes necessarios e
use as opc¢Oes de edi¢do, exclusdo ou
cancelamento de processos no seu
Painel de Controle.

Todos os participantes j& assinaram e o processo abaixo no Assina Digital da GTI
Digital e ele foi concluido com sucesso.

O Assina Digital ndo envia anexos de email:
Para a sua seguranca e privacidade nés ndo enviamos documentos por email.

Baixe e salve os arquivos que estao disponiveis no link abaixo em seu computador, pois
a guarda desta documentagéo é de sua responsabilidade.

Este processo e seus documentos permanecerdo disponivels para download por 30 dias.

Para visualizar o processo, obter mais informagdes e baixar os documentos clique em:

Processo:

TitUIO: nnnnnnnnnnn
Descrigao: 1210212025

ou copie e cole o link em um dos navegadores suportados:

CONSULTE AQUI O GUIA COMPLETO DA ASSINATURA ELETRONICA

VOCE CRIOU O PROCESSO
E VAI ASSINAR

Acesso o Painel de Controle.

No Painel de Controle localize o
processo. Todos eles estao ordenados
por ordem cronolégica e também
podem ser localizados através dos filtros
de busca.

Clique no numero do processo,
selecione o seu certificado digital, caso
seja uma Assinatura Qualificada ou
desenhe a sua assinatura, caso seja uma
Assinatura Avancada. Receba o cédigo
de acesso e pronto!

Um novo processo aguarda a sua assinatura no Assina Digital da GTI Digital.

Ele foi enviado por

Para visualizar o processo, obter mais informagdes e assinar os documentos clique em:

ou copie e cole o link em um dos navegadores suportados:

Use sempre as Ultimas verstes do Google Chrome, Firefox ou Microsoft Edge.

Sempre que vocé precisar de suporte em qualquer etapa de
assinatura, utilize os links de AJUDA e o CHAT em
www.gtidigital.com.br

Se vocé naoc conhece este processo, ndo se preocupe e desconsidere esta mensagem.
Vocé também pode entrar em contato com o remetente em:

VOCE NAO CRIOU O
PROCESSO E VAI ASSINAR

Vocé recebera um e-mail.

Caso tenha recebido um e-mail de
notificacdo com o link para o processo, é
sO conferir os documentos, ver se esta
tudo conforme combinado e assinar.
Caso nao tenha recebido o e-mail, é sé
pedir para quem criou o processo lhe
enviar o link do mesmo, que ele pode
copiar diretamente do seu navegador.

| x Excluir [l & Habilitar EdicSo

TODAS AS ASSINATURAS
FORAM CONCLVUIDAS

Tudo esta finalizado.

Ao final das assinaturas, todos receberao
uma notificacdo por e-mail com o link
para download de todo o processo, com
os documentos, laudos técnico-periciais
e conteudos criptografados. Esse link
ficara ativo por 30 dias. Caso a sua
empresa tenha contratada a Guarda
Eletrénica de Documentos, esse periodo
sera maior.

Central de Ajuda da GTI Digital

Agosto 2020



https://www.gtidigital.com/o-guia-completo-da-assinatura-eletronica/
https://www.gtidigital.com.br/Assina/home/ajuda

