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Create Project Envelope with Multiple
Signers

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

2 Click "Autenticar com email Institucional"

3 Type "948254"

https://scribehow.com
https://plataforma.astenassinatura.com.br/login/ufes
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4 Faça o login usando seu login único nome.sobrenome e senha Ufes.

Aqui no exemplo a tela é um pouco diferente, pois eu uso autenticação de 2
fatores, mas não se preocupe com isso.

5 Click "Criar Envelope" para iniciar a criação do documento para assinatura.
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6 Faça o upload do documento, clicando na região cinza no meio da tela "Clique
ou arraste e solte seus arquivos"

7 Após o upload Click "Continuar"
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8 Preencha a "Descrição do Envelope" com um nome que seja fácil de você
encontrar. Pro exemplo "Projeto Proext-PG 2024 - PPG Nome"

9 Click "Continuar"
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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.

http://gmail.com
http://yahoo.com.br
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11 Abaixo um exemplo de preenchimento fictício. Atenção para que a ação seja
"Assinar" esse é o padrão da plataforma, mas merece atenção.

12 Para incluir mais pessoas basta clicar no sinal de +
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13 Adicione quantas pessoas forem o necessário.

14 ATENÇÃO - Desmarque a caixa "Usar ordem no fluxo de assinaturas".

Se essa opção estiver marcada a assinatura será em ordem sequencial, o que
geralmente atrasa muito.

Após adicionar todos os signatários, clique em "criar envelope".
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15 Pronto! Agora é só aguardar que todos assinem. Após finalizar as assinaturas você
receberá um email avisando.

Você também popde acompanhar as assinaturas na tela incial clicando no quadro
"Aguardam signatários".


