Create Project Envelope with Multiple Scribe -
Signers

1 Navigate to https://plataforma.astenassinatura.com.br/login/ufes

2 Click "Autenticar com email Institucional"
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https://scribehow.com
https://plataforma.astenassinatura.com.br/login/ufes

Faca o login usando seu login Unico nome.sobrenome e senha Ufes.

Aqui no exemplo a tela é um pouco diferente, pois eu uso autenticacao de 2
fatores, mas ndo se preocupe com isso.
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Click "Criar Envelope" para iniciar a criagdo do documento para assinatura.

n =, Validar ¥ o cleocir.

A Boa tarde, Cleocir!

Vocé estd no ambiente Universidade Federal do Espirito Santo.

No momepnto, nenhum envelope necessita de uma acéo sua. Utilize o botéo abaixo para criar novos ¢

+ Criar Envelope

0 0 2

aguardam sua assinatura em construcao aguardam :
—
Tarefas -
— Através das tarefas, vocé pode atribuir atividades e
ﬂ autorizacdes a uma ou mais pessoas, acompanhando
l toda a execucédo. Veja como criar
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6 Faca o upload do documento, clicando na regiao cinza no meio da tela "Clique
ou arraste e solte seus arquivos"

/' Criar Envelope

o cleocir.dalmaschio@ufes.br + Q @ @

=, \Validar =

Envelopes representam um pacote contendo um ou mais documentos que serdo tramitados para coleta das assinaturas.

|§ Modelos

Utilize modelos pré-

# Redigir

configurados para compor o
envelope

Utilize o editor para definir o
corpo do documento

e seus arquivos
), F e
>4 .
33 Dropbox & OneDrive G Google
Utilize documentos Utilize documentos Utilize docu
armazenados no Dropbox armazenados no OneDrive armazenado
Drive

7  Apos o upload Click "Continuar"
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Il Modelos # Redigir 32 Dropbox

Utilize modelos pré-

Utilize o editor para definir o Utilize documentos

configurados para compor o corpo do documento armazenados no Dropbox

envelope

D Sabia que vocé pode criar envelopes e solicitar assinaturas diretamente do seu desktop? Cliqu
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Preencha a "Descri¢cao do Envelope" com um nome que seja facil de vocé
encontrar. Pro exemplo "Projeto Proext-PG 2024 - PPG Nome"
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Envelopes representam um pacote contendo um ou mais documentos que serdo tramitados para col
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A INicio /" Criar Envelope
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10 Insira o nome e email de todos os membros do projeto.

Click the "Clique para alterar o nome" field. insira o nome completo e o email da
pessoa. Pode ser qualquer servidor, inclusive @gmail.com, @yahoo.com.br e

outros.
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plle # Criar Envelope

Envelopes representam um pacote contendo um ou mais documentos que serdo tramitados para coleta das assina
OSITORIOS ~ ~
JPOS  ~

Essa etapa é opcional e vocé pode configura-la ou alteré-la posteriormente conforme necessario.

{ELOPES >

Signatarios do envelope
NTRATOS v Usar ordem no fluxo de assinaturas
DELOS

Ordem Nome Email

IHAS TAREFAS = o |
IMULARIOS
'Z\O FINANCEIRA D Sabia que vocé pode criar envelopes e solicitar assinaturas diretamente do seu desktop? Clique para saber r
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http://gmail.com
http://yahoo.com.br

11 Abaixo um exemplo de preenchimento ficticio. Aten¢do para que a acao seja
"Assinar" esse é o padrao da plataforma, mas merece atencao.

relope

antam um pacote contendo um ou mais documentos que serdo tramitados para coleta das assinaturas

acional e vocé pode configurd-la ou alterd-la posteriormente conforme necessério.

envelope
n Nome Email Tipo de agao Excluir
Fulano Tal1 fulano.ta|1@ufes.br| Assinar - [ ]

vocé pode criar envelopes e solicitar assinaturas diretamente do seu desktop? Clique para saber mais.

Ajuda

12 Para incluir mais pessoas basta clicar no sinal de +

=s \Validar  « PN cleocirdalmaschio@ufes.br = n Q@ @ 2 —'1315

relope

antam um pacote contendo um ou mais documentos que serdo tramitados para coleta das assinaturas.

acional e vocé pode configura-la ou alteré-la posteriormente conforme necessario

envelope o
de assinaturas
n Nome Email Tipo de acdo Excluir

Fulano Tal1 fulano.tal1@ufes.br Assinar v i

vocé pode criar envelopes e solicitar assinaturas diretamente do seu desktop? Clique para saber mais.
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13 Adicione quantas pessoas forem o necessario.

=, \Validar o cleocir.dalmaschio@ufes.bor + Q @ @ 5 J;:L'-'

]
acional e vocé pode configuré-la ou altera-la posteriormente conforme necessério.
envelope °
n Nome Email Tipo de agédo Excluir
Fulano Tal1 fulano.tal1@ufes.br Assinar - i
Fulano Tal 2 fulano.tal2@gmail.com Assinar v i
vocé pode criar envelopes e solicitar assinaturas diretamente do seu desktop? Clique para saber mais.
14 ATENGAO - Desmarque a caixa "Usar ordem no fluxo de assinaturas”.
Se essa opgao estiver marcada a assinatura sera em ordem sequencial, o que
geralmente atrasa muito.
Ap06s adicionar todos os signatarios, clique em "criar envelope".
/" Criar Envelope
Envelopes representam um pacote contendo um ou mais documentos que serao tramitados para coleta das assinaturas.
v
Sinaliza¢do de envelope assinado D Permitir o uso de despacho D }
D Realizar gestdo como um Contrato Restringir desenho sobre paginas

& D' Sabia que vocé pode criar envelopes e solicitar assinaturas diretamente do seu desktop? Clique para saber mais.

_EIRA
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15 Pronto! Agora é s6 aguardar que todos assinem. Apds finalizar as assinaturas vocé
recebera um email avisando.

Vocé também popde acompanhar as assinaturas na tela incial clicando no quadro
"Aguardam signatarios".
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