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1 INTRODUCAO

1.1. Finalidade

A finalidade deste documento & descrever, de forma clara e
objetiva, os procedimentos necessarios para cadastrar
documentos para assinaturas digitais, assim como realizar a
gestao de documentos, e assinatura.

1.2. Escopo

O Escopo deste documento € tratar apenas das formas de
utilizacdo, das operacdes pelo usuario, que fardo parte do
sistema desenvolvido.

As operacdes focardo exclusivamente em:

- Acessando o Portal de Assinaturas: Pagina inicial do
sistema onde o usuario deve realizar o seu login para ser
autenticado e ter acesso as funcionalidades do sistema,
assim como poder realizar acdes referente a sua conta de
usuario JUCERJA.

- Termo de Utilizacdo: Pagina para exibicao do termo de
utilizacdo do Portal de Assinaturas.

- Meu Painel: Painel exibido para o usuario com os totais de
solicitacdes por status no periodo de 12 meses.

- Iniciar Solicitacdo: Opcao para iniciar a criacao da
solicitacao.

- Dados da Solicitacdo: Preenchimento das informacodes
obrigatodrias para gerar uma solicitacao.




- Gestdo de Documentos: Area para gerenciar as
solicitacdes associadas ao usuario logado.

- Gestdo de Assinantes: Area para gerenciar os assinantes
da solicitacao;

- Manipulacado de Documentos: Area para indicar a se o PDF
sera unificado ou sera mantido separados.

- Mensagem Geral: Area para informar uma mensagem
personalizada e selecdo da periodicidade do lembrete de
assinaturas pendentes.

- Assinatura Digital: Funcionalidade para efetuar a assinatura
digital.

-  Gerenciamento da Solicitacao: Funcionalidade para
gerenciar as solicitacdes associadas ao usuario logado.

1.3. Visao Geral

Este documento estd organizado de acordo com as
funcionalidades de cada modulo e suas respectivas
operacdes.

Objetivando explicitar da melhor forma possivel o
funcionamento dos modulos, serda adotada a exibicao de telas
em seqguéncia e suas respectivas formas de utilizacao.




1.4. Pré-Requisitos

O Portal de Assinaturas JUCERJA tem como pré-requisito
para a sua utilizacao:

- Navegador web: Edge vs 132 ou superior; Chrome vs. 134
ou superior; Firefox vs. 134 ou superior.

- Certificado Digital e/ou Conta GOV.BR nivel Quro ou Prata.

- Estar autenticado no sistema.

Realizar o login através de uma conta GOV.BR.

Para maiores informacoes de como criar a conta de usuario
JUCERJA, consulte o manual de Manutencdo

cde Conta de Usuéario, também disponivel no portal

da JUCERJA.

Para estar autenticado no sistema ¢é preciso ter uma conta de
usuario JUCERJA, ativada, sem indicacdo de estar excluida
e/ou blogueada ou;




2. ACESSANDO O PORTAL DE ASSINATURAS

Ao acessar o Portal de Assinaturas JUCERJA, a tela inicial
sera apresentada conforme imagem abaixo.

Para acessar as funcionalidades do Portal de Assinaturas
JUCERJA, é obrigatodrio efetuar o login através de uma
conta de usuario JUCERJA ou via GOV.BR, conforme sera
detalhado abaixo.

fo2 JUCEH A
| ) . p——

Faca login em sua

Conta
Enitre com seu usudrio @ senha para logar
Usisirio
Senha
& @
SRS e Portal de Assinatura Digitais

Facilite @ modemize seu processo de assinaturas
digitals dos documentos da JUCERJA

A tela inicial possui:

- Login através da conta JUCERJA.
- Login via GOV.BR.

-  Esqueceu a senha.

- Reenviar E-mail de Ativacéao.

- Ativar Cadastro.

- Recuperar Cadastro.

- Efetuar Cadastro.




2.1. Login através da conta JUCERJA

Na tela inicial, & disponibilizada uma opc¢ao para realizar a
autenticacao no sistema atraves do fornecimento do usuario e
senha de uma conta de usuario JUCERJA. Apods preencher os
campos Usuario e Senha, o botdo Entrar deve ser acionado.

(83 JUCERIA

Faca login em sua
Conta

Entre com seu usuanc & senha para entrar

[F-TF 1)

maLlogin

Senha

minhasenha Lol

Entrar com goub:

nis’ Cadastre-te




2.2. Login via GOV.BR

Na tela inicial, € disponibilizada uma opc¢ado para realizar a
autenticacdo no sistema através do login de uma conta
GOV.BR. Ao clicar em Entrar com GOV.BR, sera exibida,
conforme imagem abaixo.

Informe o seu CPF e cligue em Continuar.

g vb © Alta Contrasts & Wibes

Identifique-se no govbr com:

B Numero do CPF
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Urna conta gov.br

garante a identificacao m

de cada cidaddo que acessa
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B Login com seubanco DR
88 Login com OR code
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Em seguida, informe a sua senha da conta GOV.BR e
cliguei em Entrar

g V.b 0 Alto Contraste & Viibras

Digite sua senha

CPF
0000000000

$ * Y —

Digite sua senha para acessar ¢ login unico do
govemno federal Esgueci minha senha

_,

13 S8NNa Al @

Ficou com duvidas?

Apos serd solicitado o codigo de verificar em duas etapas.
Informe o codigo e cligue no botdo OK.

Verificacdo em duas etapas
Cligue em Gerar Codigo de Acesso em seu

aplicativo govbr e digite abaixo o codigo
gerado,

12345

N3o solicitar verificaglo em duas
etapas novamente neste navegador

Nao conseguiu gerar o codigo?
Recuperar acesso a conta govbr

—
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2.3. Esqueceu a senha

Na tela inicial, € disponibilizada uma opcdo para recuperar a
senha de acesso de uma conta de usuario JUCERJA.

2.4. Reenviar E-mail de Ativacao

Na tela inicial, € disponibilizada uma opc¢ado para solicitar o
reenvio do e-mail com a chave de ativacdo de uma conta de
usuario JUCERJA, através da funcionalidade do Portal Web
JUCERJA.

2.5. Ativar Cadastro

Na tela inicial, € disponibilizada uma opcédo para efetuar
ativacdo de uma conta de usuario JUCERJA, através do
fornecimento da chave de ativacdo no Portal Web JUCERJA.
2.6. Recuperar Cadastro

Na tela inicial, € disponibilizada uma op¢ao para recuperar o
acesso de uma conta de usuario JUCERJA, através da
funcionalidade do Portal Web JUCERJA.

2.7. Efetuar Cadastro:

Na tela inicial, € disponibilizada uma opc¢édo criar uma conta

de usuario JUCERJA, através da funcionalidade do Portal
Web JUCERJA.




3. TERMO DE UTILIZACAO

Apods efetuar o login e ser autenticado no Portal de
Assinaturas JUCERJA, sera exibida a ela com o Termo de
Utilizacao.

Para prosseguir com a navegacao, indique gue concorda com
o termo e em seguida clique no botdo Aceitar os Termos e
Iniciar.

Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro

= Portal de Assinatura Digitais
Asang e valide seus contratos da JUCERA em unico lugar

Termos de Utilizacao

Declaro estar ciente que & de minha inteira responsabilidade, como contratante deste servigo. realizar o preenchimento correto e exato
das informacoes solicitadas para emissao da pesquisa por mim requerida. de modo que nao havera nenhum tipo de ressarcimento de
quaisquer valores pagos

preenchimento destas ir

no caso de pesquisas emitidas de maneira incorrela devido a erros que eéu tenha cometido duranté o
rmagd: Declaro. na forma do § 2° do art. 36. da Instrucao Normativa DREI n. 81, de 10 de junho de 2020
sob pena de minha responsabilidade pessoal. sem o prejuizo das san

»es administrativas. civeis e penais. a veracidade dos documentos
& assinaturas no presente processo. Declaro estar ciente que a JUCERJA ira coletar os dados necessarios para o registro empresarial e
podera repassar esses dados para as entidades conveniadas. Declaro estar ciente das disposicdes contidas na Deliberagao JUCERJA N
162 de 11 de margo de 2024, em especial a respeito da obrigatoriedade de proceder com a movimentacio de protocolos abertos na
JUCERJA dentro do

lite estabelecido de 30 dias corridos.

' Concordo com os termos de responsabilidade

[ cancelar /, Aceitar os Termos e Iniciar




4. MEU PAINEL E INiCIO DA SOLICITAGCAO

Apos concordar com o termo de utilizacdo do servico, sera
exibida a tela com o painel do usuario e area para inicial a
solicitacdo, conforme imagem de exemplo abaixo.

No painel € possivel visualizar os totais de solicitacdes
associadas ao usuario logado por status, nos ultimos 12
meses.

- Os cards exibidos no painel para cada status podem ser
selecionados, e redirecionam para a pagina de
gerenciamento da solicitacado, ja exibindo a pesquisa
filtrada de acordo com o status associado ao card
selecionado. A funcionalidade de gerenciamento da
solicitacdo, sera melhor detalhada no item
7 - Gerenciamento da Solicitacao.

Para iniciar a criacdo de uma nova solicitacdo, na area Iniciar
criacado da solicitacdo de assinatura, o botado Iniciar deve ser
acionado, ou basta clicar dentro da area com o pontilhado
azul.

= Portal de Assinatura Digitais

Fra—

Meu Painel

Inkgian GrAIGHS B WG de Mt




Em seguida sera exibida janela para selecdo do arquivo a ser
anexado na solicitacdo de assinatura, selecione o(s) arquivo(s)

desejado(s) e cligue em Abrir.
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Para a criacdo da solicitacdo deve existir ao menos um
arquivo anexado e no maximo 10 arquivos.

- Serao aceitos somente arquivos PDF.
- Um Unico arguivo deve ter até 20MB.

- O somatodrio do tamanho de todos os arquivos anexados

de ser de até TOOMB.

- Nao pode ser anexado 0 mesmo arquivo mais de uma vez

dentro da mesma solicitacao.
- N&o pode haver documentos com nomes repetidos.




5. DADOS DA SOLICITACAO

Apos confirmar a selecdo dos documentos desejado, sera
exibida tela para preencher os dados da solicitacao conforme
imagem abaixo.

s
.
(48]

= Portal de Assinatura Digitais
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Documentos

Titaks ds Salicitschs

DOCUMENTOS
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ADICIONAR ASSINANTES

e

MENSAGEM GERAL




Na pagina para preenchimento dos dados da solicitacao, é
possivel gerenciar documentos, assinantes e informar uma
mensagem geral, além de definir sua periodicidade, conforme
detalhado nos itens 5.1, 5.2 e 5.3 a seguir

Para avancar do formulario de dados da solicitacao é
obrigatorio:

- Preencher o campo Titulo da Solicitacao, com até 100
caracteres.

- Ter ao menos um documento anexado.

- Selecionar a forma de manipulacdo do documento.

- Ter ao menos um assinante.

- Indicar a frequéncia do lembrete para a realizacdo da
assinatura.

5.. GESTAO DE DOCUMENTOS

Na pagina de dados da solicitacao, € possivel adicionar novos
documentos, desde que o limite de 10 documentos ndo tenha
sido atingido. Também ¢é possivel realizar acdes nos
documentos ja anexados, como: baixar, excluir, exibir,
renomear e substituir, além de selecionar a forma de
manipulacdo dos documentos.

ADICIONAR DOCUMENTOS

[ 33
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Para incluir novos arquivos, basta clicar dentro da area
pontilhada de azul.

Adicicnar arquivas

L Selecione ols) arquivais!

Em seguida sera exibida janela para selecdo do arquivo a ser
anexado na solicitacdo de assinatura, selecione o(s) arquivo(s)
desejado(s) e cligue em Abirir.
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Para acessar as acdes disponiveis para um documento, basta
na miniatura do documento desejado clicar nos trés pontos,
conforme destacado na imagem de exemplo abaixo.

ADICIONAR DOCUMENTOS

AdiciGnar Arquinids
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Escolha como deseja manspular o PDFs

Combenar PDFs Manter FOFs separados

Apos clicar nos trés pontos, na miniatura do documento
desejado, serdo listadas as acdes disponiveis, conforme
imagem de exemplo abaixo.

As acdes para cada documento estarao disponiveis de
acordo com o status da solicitacdo e de acordo com o
usuario logado.




ADICIONAR DOCUMENTOS

Adicionar arquivos

L selecione ols) arguivols)

ARCGUIVO ENTRE 15MB E 20ME - f ARQUIVO ENTRE 15MB E 20MB - : ARQUIVC ENTRE 15MB E 20MB -
001 pdf : 002 pdf d 003 pdf
& Download
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@ Exibir

"= @ Renomear

Escolhacomo dese] & Substituir

Combinar PDFs MANTEr FLFS Separados

5.1.1. Download

Ao clicar na acdo Download o documento selecionado, sera
disponibilizado no computador/dispositivo do usuario logado.

5.1.2. Excluir

Ao clicar na acao Excluir, serd exibida a mensagem solicitando
a confirmacao da exclusao do documento. Para confirmar a
exclusao, basta clicar na opcdo Confirmar, ou cligue em
Cancelar caso desista de excluir o documento.

Atencao x

Desela realmente excluir o arquivo seleclonado?

Cancelar | Confirmar




5.1.3. Exibir

Ao clicar na acdo Exibir, o documento selecionado, sera
disponibilizado para visualizacdo, conforme imagem de
exemplo abaixo.

Pré-visualizar argquive *

Microsoft Word - ARQUIVD MAIS E_.. LI -




5.1.4. Renomear

Ao clicar na acdo Renomear, sera exibido um modal com um
campo para renomear o arquivo, conforme imagem de
exemplo abaixo.

Lembrando que, para uma mesma solicitacao ndo pode haver
mais de um documento com o0 mesmo nome e gque 0 home
do arquivo deve ter no minimo 1T e no maximo 100 caracteres.

Renomear Arquivo X

Mose Argquing

ARCQUIND ENTRE 15MB E 20MB - 001

Cancelar Salvar

5.1.5. Substituir

Ao clicar na acdo Substituir, sera exibida a mensagem
solicitando a confirmacao da substituicdo do documento.
Para confirmar a substituicdo, basta clicar na opcéo
Confirmar, ou cliqgue em Cancelar caso desista de substituir o
documento.

Atencao




Ao confirmar a substituicdo do documento, sera exibida janela
para selecdo do novo arquivo a ser anexado na solicitacdo de
assinatura, selecione o(s) arquivo(s) desejado(s) e cligue em
Abrir.

| & e x|
+ » Este Computsdor > Downloads * JUCERIA-PA)_SrguivosP dfsTeste v O P e ERJA-P .. 2
E Orgarizar = Mewva pasts - [ ﬂ
aT—— Home : Data de modificegdo Tipo Tamnanho Ll

) ARQUIVO ENTRE 15M8 E 20MB - 000pdf  17/02/2025 0802 Documents do A 16.685 KB
5] ARGUIVOD ENTRE 15ME E 20MB - 00Zpdf 1 509 Documente do A 6.585 KB
B ARQUIVG ENTRE 15ME £ 20ME - 003.pf
) ARQUIVG ENTRE 15ME E 20ME - 004pdf
(5 ARQUIVO ENTRE 15ME £ 20ME - 005.pdf
(K] ARGQUIVE EMTRE 1508 £ 20ME - 004 pei
B ARGUIVO ENTRE 1508 E 20ME - 00T pelf
B ARGUIVO ENTRE 15088 E 20ME - D02 pdf
B ARGUIVO EMTRE 15688 E 20ME - 005 pdf
[ ARGUIVD ENTRE 15M8 £ 2088 - 010.pdf
g () ARQUIVO ENTRE 15M8 E 20ME - 011.pdf

I Area de Tsbaiho

B A B R L EAIE WRAD A .

MHome: ..'.RQU\'I: EMTRE 15ME E 20ME - 001 pa Documento do Adobe Aorobat ~

ot

5.1.6. Manipulacao de Documentos

Para cada solicitacdo, é obrigatorio selecionar a forma
desejada de manipulacdo dos documentos, que pode ser:
Combinar PDFs ou Manter os PDFs separados.

Escolha como deseja manipular os PDFs

Combinar PDFs Manter PDFs separados

Enquanto estiver criando a solicitacdo, ou seja, ainda nao foi
gerada a solicitacdo, o usuario podera mudar entre as opcdes
Manter PDFs separados ou Combinar PDFs.

Ao selecionar a opcdo Combinar PDFs e ser gerada a
solicitacdo (ou rascunho), os PDFs ndo poderdao ser
separados.




5.2. GESTAO DE ASSINANTES

Para toda solicitacdao € obrigatdrio ter ao menos um assinante
adicionado na solicitacdo e ndo sera aceito mais de um
assinante com o mesmo CPF.

Na inclusdo do assinante é obrigatorio informar:
- Nome.
- CPF

- E-mail.

Para adicionar o assinante, basta clicar em Adicionar
assinantes.

ADICIONAR ASSINANTES

Solicitante sera assinante | + Adicionar Assinantes |

Alnda ndo foram adiclenades assinantes

Apos sera exibido modal, com o formulario do assinante para
preenchimento. Preencha os campos exibidos e cliqgue em
Salvar.

Adicionar Assinante

Nome. E-mail

CPF Mumero de Celular




Em seguida a listagem de assinantes sera atualizada de
acordo com as informacdes preenchidas no cadastro do
assinante.

ADICIONAR ASSINANTES

+adicsonar Assnantes

NOME DO ASSINANTE A (4 [ ]

Caso deseje incluir outros assinantes, basta clicar novamente
no botdo Adicionar Assinantes e preencher o formulario com
as informacdes de cada novo assinante. Repita esse processo
guantas vezes forem necessarias.

Caso o usuario de criacao da solicitacdo também seja um
assinante, basta marcar a opcao Solicitante sera assinante.

ADICIONAR ASSINANTES

+adicionar Assinantes

z
S
z
&
S
i
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-

Eomal cFF Mumano de Colutar

Em seguida sera exibido o formulario de assinantes com os
dados do solicitante preenchidos de acordo com o cadastro
de usuario do portal. Para confirmar a inclusédo, basta clicar
em Salvar.

Adiclonar Assinante

Nome E-mail

NOME DO SOLICITANTE SOLICITANTEREMAIL COM

CPF Mumera de Celular

(21) 99999-9999




Em seguida a listagem de assinantes sera atualizada de
acordo com as informacdes preenchidas no cadastro do
assinante.

ADICIONAR ASSINANTES

NOME DO SOUCITANTE ] ]

Emad < P e Cobular

5.3. MENSAGEM GERAL

Para toda solicitacao, € obrigatorio informar a periodicidade
com gue o assinante deve ser notificado de assinar o
documento ainda pendente de assinatura.

Na area Mensagem Geral, no campo Frequéncia Lembrete,
deve ser selecionada a opc¢ao desejada, podendo ser: A cada 1
dia, A cada 2 dias, A cada 3 dias, A cada 4 dias ou A cada 5
dias.

MENSAGEM GERAL

Thuto da Menzagem Frequéncia Lembrete

Texts da Menagem




Frequéncia Lembrete

Pelecine Wmg opgdo st

Acada 1 dia

Acada 2 chas

Acada 3 dias

Achds d dias

Acada 5 das

Caso deseje incluir uma mensagem personalizada para ser
enviado no e-mail padrao de confirmacao da solicitacao,
basta preencher os campos Titulo da Mensagem e Texto da
Mensagem.

6. VISUALIZAR DOCUMENTOS

Apos preencher todo formulario da solicitacao, para
prosseguir com a criacao da solicitacao, basta clicar no botao
Visualizar Documentos.

Lembrando que, os campos obrigatorios do formulario devem
estar preenchidos, conforme informado nos passos anteriores.
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A pagina de visualizacdo dos documentos sera exibida
conforme imagem de exemplo abaixo, onde serdo exibidos
todos os documentos anexados para visualizacdo e
confirmacao, conforme imagem de exemplo abaixo.

Ca) s Comereial 0n Estas Ol Priscila »
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Documentos

ARGUIVO ENTRE 15848 E 20MB - 003,paf

v |1 L3 -a .3 3

ARQUIVD 003 - ENTRE 15M0 £ 20MI

Para navegar entre as paginas do documento, existem quatro
maneiras distintas disponiveis:

1. Clicar na miniatura da pagina, na lateral direita.

2. Clicar nas setas s ~ ,onde ird avancar ou recuar de
pagina em pagina.

3. Digitar o numero da pagina desejada

4. Usar a barra de rolagem ao lado da pagina em visualizacao.




Para alterar o documento em exibicado, basta clicar nas setas
da area Documentos

E possivel também, aumentar ou diminuir o zoom da pagina
que estd em visualizacao.

1. Para diminuir o zoom, basta clicar no icone @,
2. Para aumentar o zoom , basta clicar no icone @,

3. E possivel também, selecionar uma opcdo de zoom no
campo Ajusta de Pagina  awewesm « |

Na pagina de visualizacdao dos documentos, sdo oferecidas as
opc¢des, Salvar como Rascunho e Enviar.

No preenchimento inicial da solicitacao, € possivel salva-la
como rascunho, permitindo que seja editada pelo solicitante
antes de realizar o envio para assinatura. Para isso, basta
clicar no botdo Salvar como Rascunho, disponibilizado ao
final da pagina.

Caso deseje realizar o envio da solicitacdo para os assinantes,
basta clicar no botao Enviar.




Apos clicar no botdo Salvar como Rascunho, sera exibida tela
conforme imagem de exemplo abaixo, informando que a
solicitacdo foi salva como rascunho.

-
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Assing o valice s cordintos e JUCERUA e Gnco bager

Documentos

N N i o -
MW Solicitacao salva com sucesso!
Sua solicitagao foi salva como Rascunho com sucesso.

WHilize o5 botdes abao para centinuar navegando na plataforma.

@ Editar Sclicitagho A Violtar para o Inicio

Apos clicar no botdo Enviar, sera exibida tela conforme
imagem de exemplo abaixo, informando que o documento foi

enviado para assinatura.
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Documentos

- a N\ Documento enviado para assinatura!
SO[iCitaGaO criada com sucesso!
Seu documents ja esta sendo enviado para seus assinantes (destinatarios),

ook gostou do envio em questio de segundos e da facilidade de rastreamento?

Cophe a url ababo para verificar a solicitagdo erada

Link
htlg A testewebine PortalAssinatura/ Decurnentos idSolicitacac-BCBISE2ABF 25456 32AE BEF5C

¥ Editar Solicitagia A Veltar pa




7. E-MAIL DE CONFIRMAGAO

ApOos criar a solicitacao e enviar o(s) documento(s) para
assinatura, sera enviado um e-mail para o assinante, onde sera
informado a existéncia da solicitacdo de assinatura de
documentos, conforme imagem de exemplo abaixo.

fo1 JUCER.JA
o e S ————

a2

Josd da Sllva Castre enviou-Lhe um
documento para sua assinatura

Boa tarde, S, Priscila.

Sou o Servigo Automatico de Assinaturas Digitais da
JUCERJA.

A senhora foi mencionado para assinar um documento no
nosso Portal de Assinaturas.

O remetente fol o José da Silva Castro.
A senhora podera assinar facilmente clicande no link

abaixo, acessando o Aplicativo da JUCERJA ou o Portal de
Assinaturas da JUCERJA.

[ Assinar Documento

Para iniciar o processo de assinatura, basta clicar no botéao

Assinar Documentos, ou copiar o link que consta abaixo do
botdo e colar em um navegadora, em seguida sera exibida

tela para conforme item 8 - Assinatura de Documentos.




8. GERENCIAMENTO DA SOLICITAGAO

A funcionalidade de gerenciamento da solicitacdo pode ser
acessada através da selecdo de um “card” no painel da tela
principal, ou expandindo o menu lateral que pode ser
acessado no topo esquerdo da pagina clicando em =.

| s = : B
|__.J s Coaveercoal 00 E4Lmd0 O By e anes Ola Prscila

[=] Portal de Assinatu
P

Meu Painel

ApOos clicar em =, serd o menu sera expandindo com
consultas personalizadas, conforme imagem de exemplo
abaixo.

Selecione a opcao desejada.

it ]

¥
]
i
T

N @ o F & N m R 4 B § P D




Ao selecionar a opcao desejada, sera exibida tela de acordo
com a opcao selecionada, conforme imagem de exemplo
abaixo.

Caixa de Entrada

Na listagem de resultados, na coluna Acdes, serdao exibidas
opcdes conforme a consulta selecionada. As opcdes exibidas
variarao de acordo com o status da solicitacao selecionada e
poderdo ser:

- Assinar ou Recusar
- Alterar

- Baixar

- Clonar

- Compartilhar Link
- Detalhar

- Historico

- Excluir Solicitacao




8.1. Assinar ou Recusar

Ao clicar em Assinar ou Recusar, sera iniciado o processo de
assinatura digital ou recusa da assinatura conforme o item 9 -
Assinatura de Documentos.

8.2. Alterar

Ao clicar em Alterar, sera exibida a pagina com o formulario
de dados da solicitacdo conforme item 5 - Dados da
Solicitacdo para edicao.

8.3. Baixar

Ao clicar em Baixar, o(s) documento(s) da solicitacdo serad
baixados para o computador/dispositivo do usuario logado
no sistema.

8.4. Clonar

Ao clicar em Clonar, serd gerada uma nova solicitacdo com as
mesmas informacdes existentes na solicitacdo selecionada.

8.5. Compartilhar Link

Ao clicar emm Compartilhar Links, todos os assinantes da
solicitacdo que ainda ndo assinaram e nem rejeitaram serao
listados. Ao clicar em Copiar Link para um determinado
assinante, o mesmo sera copiado para a area de transferéncia,
conforme imagem de exemplo abaixo.
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8.6. Detalhar

Ao clicar em Detalhar, sera exibida a situacao do pedido de
assinatura por assinante designado, conforme imagem de
exemplo abaixo.

Detalbes da Solicitacho
Assinantes

o
Prisola Souza

s
Marcelo Fretas Cardoso

=
Sdeia Braga Calio

Estatisticas




8.7. Histédrico

Ao clicar em Historico, serad possivel visualizar o historico de
status e momento de cada um dos status, conforme imagem
de exemplo abaixo.

Dados da Solicitaghko
Histérico

I TOTE M LEATAD

B T ]

8.8. Excluir Solicitacao

Ao clicar em Excluir Solicitacdo, sera possivel excluir a
solicitacdo cujo status permita essa acdo e onde o usuario
logado seja o criador da solicitacdo. A solicitacdo sera
excluida apods a confirmacao da exclusao.




9. ASSINATURA DOCUMENTOS

Ao iniciar o processo de assinatura, sera exibida a tela
conforme imagem de exemplo abaixo, onde todos as paginas
de todos os documentos podem ser visualizadas conforme
exemplificado no item 6 - Visualizar Documentos.

Nesse momento, o pedido de assinatura pode ser recusado
ou aceito.
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9.1. RECUSAR ASSINATURA

Caso deseje recusar o pedido de assinatura, basta clicar no
botdo Recusar e logo em seguida sera exibido um modal com
0 campo para informar obrigatoriamente o motivo da recusa
da assinatura.

Recusar Assinatura X
Por favor informe o motivo da Recusa

Mot
Tawto do Maotivo

Para confirmar a recusa, preencha o motivo e cligue em
Recusar, para desistir da recusa basta clicar em Cancelar.




Ao confirmar a recusa assinatura, sera exibida a tela conforme
imagem de exemplo abaixo.

C.: Jurks Cornireisl do Estads do R do Jiewiro e

= Portal de Assinatura Digitais

Assinatura recusada com sucesso!

Se precisar de alguma outra agao. continue navegando no sistema

[ voltar )

9.2. ACEITAR ASSINATURA

Caso deseje aceitar o pedido de assinatura, basta clicar em
Assinar e em seguida sera exibido um modal na tela para
selecdo da forma de assinatura desejada, podendo ser
GOV.BR ou Assinatura Digital, conforme imagem de exemplo
abaixo.

Assinatura Digital X

Escolha a forma como deseja para assinar os documentos

GOVER Certificado Digital

Cancelar |




9.2.1. Assinando com GOV.BR

Para assinar com GOV.BR, basta selecionar a opcdo GOV.BR e
clicar em Assinar.

Assinatura Digital X

Escolha a forma como deseja para assinar os documenios

® GOVER Certificado Digital

Caso 0 usuario ja nao esteja logado no portal de assinaturas
via GOV.BR, sera exibida a tela de login do GOV.BR conforme
item 2.2 - Login via GOV.BR.

Apos efetuar o login com o GOV.BR, sera exibida uma tela,
conforme o exemplo na imagem abaixo, solicitando o codigo
de autorizacdo do GOV.BR, que pode ser enviado via SMS,
e-mail ou pelo seu aplicativo GOV.BR.

Na mensagem da tela de autorizacao, sera informado por
gual meio o codigo foi enviado.

Caso nado tenha recebido o codigo, cligue em Reenviar
codigo.

Informe o codigo recebido e cligue em Autorizar.




gi:&-\!b?" Portal de assinatura

Senego &0 assnatura dgital de documenios

Autorizacao

Wocé autoriza ofa) Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro - JUCERJA a assinar
digitalmente varies documentos pelos proximos 10 minutos?

Uma mensagem com o codigo fol enviada para o seu aplicative gov.br. Por favor, digite
o codigo para autorizar a assinatura «

Se voce nao receber o cddigo, verifique se as notificagdes do aplicativo estao habilitadas,

r i Y
Cancolar l:\_ Reenviar codige |

Apods autorizar a assinatura, sera exibida tela conforme
Imagem abaixo, informando que o documento foi assinado
CcOm suUcesso.

r
&
Portal de Assinatura Digitais

Astne o valcs weus coraton da JUCTE om unco lugar

Junis Commeroul do Estado oo Reo de Jarees

Assinatura realizada com sucesso!

Vocé pode acessa-lo a gualquer momento para visualizagao.
download ou compartitlhamento.

S precisar de alguma outra agho. clique no DOLAO abaixa

Fechar




9.2.2. Assinando com Certificado Digital

Para assinar com Certificado Digital, basta selecionar a opcao
Certificado Digital e clicar em Assinar.

Assinatura Digital

Escolha a forma como dese para assinar os documentos

GOV ER @ Certificacio Digital

Apods serd exibido o modal para selecdo do certificado digital,
onde o CPF do certificado deve ser o mesmo associado ao
link recebido para efetuar a assinatura ou do usuario logado.

Para prosseguir com a assinatura, selecione o certificado e
cligue em Confirmar.

Assinatura Digital

Certificados

w

Apods confirmar, serd exibida a janela para informar a senha do

certificado digital. Informe a senha e apds cliqgue no botéo
“OK”.

Seguranca do Windomws X

Cartao Inteligente

Insira o PIN de autenticagdo.

Clique aqui para o

oK Cancelar




Apos informar a senha do certificado, sera exibida tela
conforme imagem abaixo, informando que o documento foi
assinado com sucesso.
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Assinatura realizada com sucesso!

Voceé pode acessa-lo a qualquer momento para visualizacao.
download ou compartilhamento.

Se precisar de alguma outra agio. cligue no botao abaixo

Fachar
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