
 
 
  
 
 

 

 

 
 



 
 
  
 
 

 

 

 

Selecionar sua 
divisão/gerência  



 
 
  
 
 

 

 

 
 
 
 
 

Visualização 
do 

documento 

Possibilidade de 
incluir anexos. 

OPCIONAL: selecionar 
“cadastrar observadores” 

permite incluir pessoas que 
serão avisadas quando o 
documento for enviado e 

finalizado 

 

Insira o e-mail e 
clique em 

“adicionar” 



 
 
  
 
 

 

 

 

 

ASSINATURA ELETRÔNICA SIMPLES: 
(utilizada na maioria dos documentos 

internos – ex.: notas técnicas, ofícios etc.) 
 

Selecione a opção “assinar”. Essa opção não 
requer certificado digital. 



 
 
  
 
 

 

 

 

ASSINATURAS COM CERTIFICADO DIGITAL:  
(utilizada em documentos mais “complexos”, que necessitam 

ser registrados em cartório, por exemplo).  
 

Além de selecionar a opção “assinar”, demonstrada no passo 
anterior, precisa incluir autenticação extra e selecionar a 

exigência do Certificado digital.  



 
 
  
 
 

 

 

 

OPCIONAIS:  
Incluir mensagem 

ao(s) destinatário(s) e 
se aplicável, salvar 

como modelo. 



 
 
  
 
 

 

 

 
 
 

Para acompanhar os documentos, clique em 
Dashboard e consulte no painel. 


