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MANUAL DO USUARIO - FLUXO DE ASSINATURA

Introdugao
Este manual detalha o novo fluxo de assinatura do sistema e-Doc, abordando como documentos

podem ser assinados em paralelo por multiplos assinantes, incluindo assinantes internos e
externos.

Vis3ao Geral

A evolugao no fluxo de assinatura elimina limita¢des de assinaturas sequenciais, proporcionando
maior flexibilidade e agilidade. Principais mudancas:

® Assinaturas em paralelo: Dispensa marcadores de assinatura em modelos de documento e
possibilita assinatura simultanea sem necessidade de tramite.
e Inclusdo de assinantes externos: Permite assinaturas de usuarios externos.

Fluxos de Operagao

Assinantes internos

1. Acesse atela “Consultar Minuta” referente ao contelddo que sera assinado.

Principal T Opgdes do Usudrio T Administracdo T WaorkFlow T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica - « v Buscar

a

Caixa de Entrada  Dossié

w2

USUARIO 01 — . »
ARSIN (EMGETIS) v — ft & EI - X

b . L e

Processos  Documentos L;IES Solicitagbes  Protocolo  Pesquisa Avancada Guias  Caixa de Saida

Consultar Minuta

Agdes

@ Visualizar

4 Liberar

| Tramitar

=% Destino Intemo

Ee' Destino Externo

Q Restringir por Usudrio
Q Restringir por Unidade

E} Editar Minuta
Editar Dados
&‘j Vincular Documentos
@J Anexos
™| Referenciar
( Prazo de Validade

. Adicionar aos Favoritos

7 Assinantes

Dados

D:

Interessado:

Assunto:

Tipo:

Modelo:

Localizacdo:

Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Data do Documento:
Data de Criacdo:
Versdo:

Notificar ao Concluir:
Restringir por Usuario?
Restringir por Unidade?
Sigilo:

Estado:

Classificagao:

4548693354

Administrador

Novo Fluxo de Assinatura

ANALISE DOCUMENTAL

ANALISE DOCUMENTAL

AREA DE SISTEMA DA INFORMACAO - EMGETIS
USUARIO PADRAO 01

AREA DE SISTEMA DA | NFORMAQ.&O -EMGETIS
USUARIO PADRAO 01

09/01/2025

09/01/2025, 01:04:21

1

Nao

Nao

Nao

Ostensivo - Padrio

Corrente

Néo Classificado
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2. Clique em “Assinantes” no menu de agdo.

Data de Criacao:

@ Editar Minuta Versdo:

- Editar Dados Notificar ao Concluir:
L‘j Vincular Documentos Restringir por Usuario?
- Restringir por Unidade?
@ Anexos
- Sigilo:

Referenciar Estado:

(= Prazo de Validade Classificagdo:

i Adicionar aos Favoritos

09/01/2025, 01:04:31
1

Néo

Néo

Néo

Ostensivo - Padrdo
Corrente

N&o Classificado

3. Osistema apresenta o painel “Assinante(s)”.

. Adicionar aos Favoritos

= Assinantes Assinante(s)
D Assinar
[ Recusar Organizacdo:
& Concluir Unidade:*
Assinante:*
Excluir

Notificar quando assinado:

£ Histérico de Leftura
[ Historico de Assinatura Nenhum registro adicienado

) Historico de Anexos

EMGETIS - Empresa Sergipana de Tec ~

—-selecione/digite— -
—-selecione/digite— -
O

Adicionar Assinante

4. Adicione os assinantes internos.

=7 Assinantes Assinante(s)

=_Gerar Documento para

assinatura Organizagao:

a Concluir
4 Unidade:*
— Assinante:*

Notificar quando assinado:

£, Historico de Leitura
[ Historico de Assinatura
@ Histbrico de Anexos

EMGETIS - Empresa Sergipana de Tec ~

—selecione/digite— -
—selecione/digite— -
[m]

Adicionar Assinante

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

) Tipo de Notificar
. Unidade Usuario CPFICNPJ Pendente
‘5 Historico do Sigilo assinatura Assinatura
A Historico de Etiquetas AREA DE GO\ A ovAGAD SUARIO PA
9 AREA DE GOVERNANCA £ INOVAGAD - USUARIO PADRAC 55634730134 Digital 2 Docflow Sim sim 52 o
ARELDE SISTEMA DA INFORMACAO - USUARIO PADRAO 43034552308 Digital € Docflow  Sim sim 8 &

5. O sistema apresenta os assinantes definidos com as informacdes:
Unidade,
Usuario,
CPF/CNPJ,
Tipo de Assinatura (qual estratégia de assinatura o usudrio tem permissao),
Notificar Assinatura,
Pendente.

6. Seleciona a opgdo “Gerar Documento para Assinatura”.
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Assinantes Assinante(s)

Organizacdo:  EMGETIS - Empresa Sergipana de Tec ~

(& Concluir
2 Unidade:= --selecione/digite— -
ante:=  --selecione/di -
— Assinante: ig
Notificar quando assinado: [_]
£, Historico de Leitura Adicionar Assinante
[ Historico de Assinatura
il Historico de Anexos ) Tipo de Notificar
. Unidade Usudrio CPFICNPJ . . Pendente
#| Histérico do Sigilo assinatura Assinatura
4 Historico de Etiguetas AREA DE GOVERNA OVACEOD - SUARIO PA
. ARE/LDE GOVERNANCA E INOVACAO - USUARIO PADRAO 86634720134 Digital e Docflow Sim sim 53
MGETIS
éﬁlé& [IESSISTEMA DA INFORMACAQO - EISJARIO PADRAO 03024552308 Digital e Docflow  Sim Sim $2 6

7. Defina o prazo e a estratégia de assinatura que serd permitida e acione o botao “Confirmar”.

Adicionar aos Favoritos
Encaminhar para Assinantes &3

Qual estralégia de assinalura vocé deseja ulilizar 7

Assinantes
Gerar Documento para Estratégia: O Digital ® Doctiow O Cloud

inatura EMGETIS - Em Prazo para
Assinar:

10/01/2025
Concluir

Confirmar Cancelar

Excluir

8. O sistema envia o documento para assinatura.

e I L e T PIT TR LR _ -

3 Atencao
L s
k.
'rotocol < O documento foi encaminhado para assinatura.

OBS: Apos a geragdo do documento para assinatura, a opgdo "Tramitar" ficard indisponivel. Ela
serd reativada somente quando todos os assinantes tiverem concluido a assinatura ou quando o
prazo para assinatura expirar.

9. Os usuarios definidos como assinantes podem acessar a lista de documentos para assinar na
tela “Documento para Assinar” localizada na pagina inicial do e-doc;

O B 52 nhitpsy/edocteste.se.gov.br/docilowjxhtmi/dociow/digitalCertification/digitalCertification jsF

B B O B 5 % 7]

CaixadeEntrada  Dossié  Processos Documentos Lotes Solicitagies Profocolo  Pesquisa Avancada  Guias  Caixa de Saida

Atalhos Caixa de Entrada Favoritos.
Novos Documentos
Novos Processos
ﬁ Novos Lotes
Novos Lotes de Transferéncia
Contetdos para Conhecmento
Novos Documentos Uridade o
e L NBo hé regstios a serem apreseniads.
Novos Lotes Unidade
Novos Lotes de Transferéncia Unidade

Ultimas Consultas Novas Mensagens

[0 smuaseuGens  Teste 002 Aviso sobre volume de armazenamento de
R

Bsm Teste 001
I otficagio Encaminhamento Documento
[0) 272006 EMGETS teste 12012
Aviso sobre volume e armazenamento de
) 260026 EMGETS  testo 003 18.12 “arquivos.
Aviso sobre volume de armazenamento de
) 242006 EMGETS  Teste 001 1812 g Aieo st
[0) 230026 EMGETS  Toste 8 17.12 Aviso sobre volume e armazenamento de
Jarquivos.

) sozooesucems  Testes 1712
Aviso sobre volume de armazenamento de
Varaunos.

5 19R024HGETS  Teste s 16.12

Den T B . . Aviso sabre volume de armazenamento de
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10. O sistema envia uma notificagdao via e-mail ao assinante com o link do documento para

assinatura.

€« O mw BN @ ¢ 1015 > Em~
Notificacdo de encaminhamento para assinatura de documento Inbex « X e &
e-DOC - Gerenciador Eletrénico de Documentos e Processos <notificacao.edoc@edoc.se govbrs 130AM(12hoursago)  fr @ &

. W tome -

0O USUARIO PADRAQ 01 encaminhou um documento para a sua assinatura até o dia 10/01/2025. Para realizar a assinatura deste documento acesse o link abaixo:
https:/ledocteste.se.gov.br/docflow/xhtml/consultarDocumentoFlaboracao. jsf?idDocumento=4548693354 &idUserDept=134541215

11. O assinante deve clicar no link para ser redirecionado a tela de assinatura.
12. O assinante deve efetuar o login com seu usudrio e senha.

Senha:
|Entmr\

Esqueceu sua senha?

© 2004 - DataEasy Consultoria e Informatica LTDA Todos
os direitos reservados.

13. O assinante deve clicar no botdo “Assinar” no meu de agoes.
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F‘nnmpalT Opgdes do Usudrio T Administragdo T WorkFlow T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica - ~ ¥ Buscar

= s DB s % O g ok

Caixa de Entrada  Dossié  Processos Documentos Lotes SolicitacBes Protocolo Pesquisa Avangada  Guias Caixa de Saida

Consultar Minuta

Agbes Dados

1] Visualizar ID: 4548693354
Interessado:  Administrador
Assunto:  Movo Fluxo de Assinatura
Tipo:  ANALISE DOCUMENTAL
Modelo:  ANALISE DOCUMENTAL
Localzagio:  AREA DE SISTEMA DA INFORMAGAO - EMGETIS
i’ Adicionar aos Favoritos Detentor: USUARIO PADRAO 01
Unidade Criadora:  AREA DE SISTEMA DA INFORMAGAD - EMGETIS
Autor:  USUARIO PADRAO 01
Data do Documento:  08/01/2025

& Assumir Documento

[ Devolver

Ld Recusar .
Data de Criagdo:  09/01/2025, 01:04:31
Versdo: 1
Excluir Notificar 3o Conclui:  N&o

Restringir por Usudrio? N3o

‘E\ Histdrico de Leitura Restringr por Unidade?  Ndo

Sigio:  Ostensivo - Padrdo
Estado: Corrente

[ Histdrico de Assinatura

1l Histérico de Anexos

0 d0: Mo Classificado
£ Histérico da Sigilo Classificacdo,

Histdrico de Etiquetas

OBS: Os assinantes podem recusar a assinatura do documento preenchendo uma justificativa.

14. O sistema apresenta a tela de assinatura do documento, com a estratégia definida e sem
permissdo para alterar.

Principal T Opgles do Usudrio T Administracdo T WorkFlow T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica - » ™ Buscar

& 8 LB 5 % Q Eo&

Caixa de Entrada Dossié Processos Documentos Lotes  Solicitacfes Protocolo  PesquisaAvancada  Guias Caixa de Saida
Assinatura Digital

Acbes Assinatura Digital

Voltar ao Decumento

Ay B Q 1) del — | + Zoom automiatico > £ T 2Z & | »
i Home £z -4
~ Documento:  S/N
" Tipo: AMALISE DOCUMENTAL
emgetis Assunto: MNovo Fluxo de Assinatura
GOVERNO DE SERGIPE B Estratégia de Digital 8 Docflow () Cloud
EMPRESA SERGIPANA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO Assinatura:
wmm Assinante: USUARIO PADRAO 2
- Senha: /
ANALISE DOCUMENTAL PROCESSO No:
OBJETO.

Aracaju, dia/mes/ano.

15. O usuario deve preencher suas credenciais e clicar no icone / para concluir a sua
assinatura.

16. O sistema valida a assinatura e exibe o documento assinado com a pdagina de protocolo de
assinatura e com os dados do assinante.
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Assinatura Digital

Acbes Assinatura Digital

Voltar ao Documento Documento assinado com sucesso!

D Q

/J'L\Home i z | »

~ Documento:

2| de2 - T

+ Zoom automdtico v

Protocolo de Assinatura(s)

0 documento acima foi proposto para assinatura digital. Para verificar as assinaturas acesse o Tipo:
endereco 58 gov. i ignChecker jsf e utilize o codigo abaixo para Assunto:
verificar se este documento & vilido Estratégia de
. N = Assinatura:

Cadigo de verificacdo: FOYU-ETKU-IQZE-HCTT
Assinante:
Senha:

Assinado por
Data

B/2025-EMGETIS

ANALISE DOCUMENTAL

Novo Fluxo de Assinatura
Digital

Docflow () Cloud

USUARIO PADRAQ 2

USUARIO PADRAOD 2
09/01/2025 as 14:08

Autoridade Certificadora: DOCFLOW®
Status da Assinatura: (@)

0(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status em 03/01/2025 é(sdo) -
Legenda: » Aprovada s Indeterminada
USUARIO PADRAC 01 - Pendente

Pendente

* USUARIO PADRAD 2 234552+~ AREA DE SISTEMA DA INFORMACAD - EMGETIS Empresa Sergipana de
Tecnologia da Informagao 0870172035 14:08:23 (Docflow) 1o

17. O usuario que gerou o documento para assinatura, acessa a tela de consulta da minuta e
visualiza o status dos assinantes.

2 Gerar Documento para

assinatura
% Concluir Assinante(s)
Tipo de Notificar
e Unidade Usuario CPFICNPJ . R Pendente
assinatura Assinatura
£, Histérico de Leitura AREA DE GOVERNANCA EINOVACAO - WSUARIO PADRAQ  g6634750134 Digital e Docflow Sim Sim sz
L‘? Histdrico de Assinatura Eﬁ%g%% SISTEMA DA INFORMACAQ - gSUF«RIO PADRAD 03024552308 Digital & Docflow Sim Nio
) Histérico de Anexos

# Histdrico do Sigilo

A Histdrico de Etiquetas

OBS: O usuario pode excluir um assinante que ainda esta pendente, pode incluir um novo
assinante e gerar novamente o documento para a assinatura dos novos assinantes.

Ap0s a assinatura de todos os usuarios, o documento é concluido.
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Principal T Opgdes do Usudrio T Administragdo T WorkFlow T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica - « = Buscar

Caixade Entrada  Dossié

o B

J » \ M -

Processos Documentos L&tes Solicitacbes  Protocolo  Pesquisa Avancada  Guias  Caixa de Saida

Consultar Documento

Agbies

B Visualizar
4 Baixar Minuta
I imprimir Etiqueta

4 Liberar

|z Tramitar

Q Restringir por Usudrio
Q Restringir por Unidade

Criar Documento
Vinculado

L—C] Vincular Documentos
L Vincular Processo

@ Anexos

7= Referenciar

'\. Classificar

( Prazo de Validade

I Adicionar aos Favoritos

= Assinantes

Dados

D:

Documento restrito a:
Nimero do Documento:
Interessado:

Assunto:

Tipo:

Localizagdo:

Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Modelo:

@ Data de Criagdo:
@ patz do Documento:
Data da Conclusdo:
P2ginas:

Restri
Restringir por Unidade?

ir por Usudrio?

Sigilo:

Enderego Fisico:
Estado:

4548693354

USUARIO PADRAO 01

6/2025-EMGETIS

Administrador

Novo Fluxo de Assinatura

ANALISE DOCUMENTAL

AREA DE SISTEMA DA INFORMAGAO - EMGETIS
USUARIO PADRAO 01

AREADE SISTEMA DA |NFORMAC‘JE\O - EMGETIS
USUARIO PADRAO 01

ANALISE DOCUMENTAL

09/01/2025, 01:04:21

09/01/2025

09/01/2025, 14:19:11

Ostensivo - Padrdo

N&o Definido
Corrente

N3o Classificado

Classificagdo:

¥ Converter em Processo

I Criar Copia Assinante(s)
0 Comentérios
Z Final
o BT Tipo de Notificar
Excluir Unidade Usuario CPFICNPJ  Substituto PR R Pendente

AREA DE GOVERNANGA E INOVAGAO -  USUARIO PADRAO gecnaznning DOCFLOW Sim Nio

4, Historico de Leitura ERGENS - s o
AREA DE SISTEMA DA INFORMACAO - USUARIO PADRAO 304557308 EETEET Sim No

MGETIS 2

[ Historico de Assinatura
@] Histérico de Anexos
£ Historico do Sigilo

" Historico de Etiguetas

Adicionar Usuario Externo (CPF ou CNPJ):

1. Acesse a tela “Consultar Minuta” referente ao contetdo que serd assinado (para
inserir usuario externo como assinante, o modelo de documento criado deve ser de
Uso Externo).
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Principal T Opgdes do Usudrio T Administracdo T WorkFlow T Gerenciamentao T Gestdo Arquivistica - \ v Buscar
= = = o §
L [ J 21 7 \J\ 4 - *

Caixa de Entrada Dossié Processos Documentos Lt’nes Solicitacies Protocolo  Pesquisa Avangada  Guias  Caixa de Saida

Consultar Minuta

Acles Dados

1] Visualizar ID: 4548697917
Protocolo Externo: 4548697920
Interessado:  Administrador
Assun

4 Liberar

Fluxo de Assinatura - Documento de uso externo
|z Tramitar

=% Destino Interno

Destino Externo Localizacio: AREA DE SISTEMA DA INFORMACAO - EMGETIS
& Restringir por Usudrio Detentor:  USUARIO PADRAO 01 )
Unidade Criadora: AREADE SISTEMA DAINFORMACAO - EMGETIS
Autor: USUARIO PADRAO 01
Data do Documento:  09/01/2025

Q Restringir por Unidade

Usudrio Externo
* Conferéncia

Data de Envi 09/01/2025, 14:25:46
Data de Criacd 09/01/2025, 14:25:46
[ Editar Minuta Versdo: 1
-+ Editar Dados Notificar ao Concluir:  N&o

Restringir por Usudrio? Nao
Restringir por Unidade? MNao

qu Vincular Documentos
@ Anexos

- Sigilo:  Ostensivo - Padrdo
= Referenciar

Estado: Corrente

(% Prazo de Validade Classificagio:  N3o Classificado

. Adicionar aos Favoritos Usuario Externo:  Meu Nome

2. Clique em “Assinantes” no menu de agao.

(- Concluir Assinante(s)

Tipo de assinantes: ® Usudrio InternoC) Usudrio Externo
Excluir

Organizacdo:  EMGETIS - Empresa Sergipana de Tec ~
4, Histérico de Leitura Unidade:=  —selecione/digite— -
Ll Histérico de Assinatura
‘@ Histérico de Anexos
# Histérico do Sigilo

9 Historico de Etiguetas | Adicionar Assinante |

Assinante:=  --selecione/digite— -

Notificar quando assinado: [_]

Nenhum registro adicicnado

3. O sistema apresenta o painel “Assinante(s)”.

= Assinantes
(4 Concluir Assinante(s)
Tipo de assinantes:  ® Usuario Interno) Usudrio Externo
Excluir

Organizacgo: EMGETIS - Empresa Sergipana de Tec ~

£, Histérico de Leftura Unidade:= —selecione/digite— -
[ Historico de Assinatura

Assinante:* -—-selecione/digite— -
) Historico de Anexos
2 Notificar quande assinado:
+) Histérico do Sigilo a t

4 Historico de Etiquetas Adicionar Assinante

MNenhum registro adicionado

4. Adicione os assinantes externos ou internos (o sistema permite incluir multiplos
assinantes externos e internos).



=7 Assinantes

& Gerar Documento para
assinatura

& Concluir
Excluir

€, Historico de Leitura
L‘} Historico de Assinatura
@ Historico de Anexos
7 Historico do Sigilo

U} Historico de Efiquetas

5.

= Assinantes

(& Concluir

Excluir

€, Historico de Leitura
L‘} Historico de Assinatura
@ Historico de Anexos
) Historico do Sigilo

U} Historico de Efiquetas

6.

| Editar Minuta

) Vincular Documentos
Anexos

™| Referenciar

== Prazo de Validade

Adicionar aos Favoritos

= Assinantes

Gerar Documento para

< assinatura

& Concluir
Excluir

Historico de Leitura

o Historico de Assinatura
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Assinante(s)

Tipo de assinantes: O Usuério Interno® Usurio Externo

CPF/CNPI:= Pesquisar

Assinante:=  --selecione/digite— -

Notificar quando assinado:  []

| Adicionar Assinznte |

Unidade Usudrio CPFICNPJ Tipo de assinatura Notificar Assinatura Pendente

Usudrio Externo Meu Nome 92660198012 Nio Sim

&
&

Seleciona a opgdo “Gerar Documento para Assinatura”.

Assinante(s)

Tipo de assinantes: () Usudrio Interno® Usudrio Externo

CPF/CNPI:= Pesquisar

Assinante:=  --selecione/digite— -

Notificar quando assinado:  []

| Adicionar Assinznte |

Unidade Usudrio CPFICNPJ Tipo de assinatura Notificar Assinatura Pendente

Usudrio Externo Meu Nome 35995127012 NZo sim 3

b2
o

Defina o prazo e a estratégia de assinatura que serd permitida e acione o botao
“Confirmar”.

Encaminhar para Assinantes x

Qual estralégia de assinalura vocé deseja ulilizar 7

Estratégia: @] Digital @® Docfiow O Cloud

Prazo para
Assinar:

11/01/2025 |

\ Confirmar | \ Cancelar \
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7. O sistema envia uma notificagdo via e-mail ao assinante com o link do documento

Notificacdo de encaminhamento para assinatura de documento inbox x 2 B
e-DOC - Gerenciador Eletronico de Documentos e Processos <notificacac.edoc@edoc se.gov.brs 241PM (O minutesaga) vy @ &
Wtome v

BE Translate to English X

0 USUARIO PADRAQ 01 encaminhou um documento para a sua assinatura até o dia 11/01/2025. Para realizar a assinatura deste documento acesse o link abaixo:

[
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para assinatura.

« Reply |( ~ Forward ) (@ )

O assinante deve clicar no link para ser redirecionado a tela de assinatura.

O assinante deve efetuar o login com seu usudrio externo.

G W

e-DOC - Gerenciador Eletrénico de
Documentos e Processos

""
“
-

'-:e_cl_c

SERG!PE

i,

t

B4 | E-mail
& | Senha
Entrar com g vb

Esqueceu sua senha?

Registrar CNPJ & Login =

10. O sistema exibe o documento para assinatura

O B & o hiips;//edocteste.se.govbr/dociow/xhtml/docilow/externalfoauth2callback?code=eylraWQiOijb2RIQ3I5cHRVZ3 IheGh™ T8

MEUS PROTOCOLOS

DOCUMENTOS PARA AS...

NOVO PROTOCOLO

@ @ & =
Meus Protocolos MeuNome goubrv @ @
Gerenciar Protocolos
Assunto Tipo de Documento  Unidade Autuagdo Fase Data do Documento  Data de Criagédo

[l 3 Pagina 1

PREFERENCIAS DO USUARIO
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11. O usuario acessa o documento para assinatura e clica em “Assinar Docflow”.

8 PREFERENCIAS DO USUARIO Néo existem documentos vinculados neste protocolo no momento!

Anexos

NZo existem anexos neste protocolo no momento!

Assinar Docflow (£ |

OBS: Os assinantes podem recusar a assinatura do documento preenchendo uma justificativa.

12. O assinante clica no botdo “Assinar” e confirma a acao.

DRy
6';3’-" Meus Protocolos Meu Nome ¢ vbrv & @&
“‘“'—"i:- m
¥Lm|

e SERGIPE

Assinar Protocolo

MEUS PROTOCOLOS

M Q 1 del — |+ 2T & & » Documento Tipo
= ~ & SN I Uso Externo
== DOCUMENTOS PARAAS...
Assunto

NOVO PROTOCOLO
B | Fluxo de Assinatura - Documento de uso externo

B [

PREFERENCIAS DO USUARIO
Assinante Estratégia de Assinatura

a8 Meu Nome
Digital Docflow Cloud

Acdo

13. O sistema valida a assinatura e exibe o documento assinado com a pagina de
protocolo de assinatura e com os dados do assinante.
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