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Os processos do Signer como criagdo de documento, assinando um documento, validagdo de [
assinatura seréo descritos neste documento.
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Essa visualizagao é a primeira tela exibida ao acessar a ferramenta.

1) Novo Documento

Y :

ASSINADOR DIGITAL

+ Novo documento 9 Documentos Pendentes 0

PEEImE D Nenhum documento pendente
Pastas

Organizagbes

Certificados

Validar documento VER TODOS

Gerar documentos

Através do recurso Novo Documento (localizado no canto superior esquerdo), podemos criar um

registro para assina-lo digitalmente.

Ao clicar no botdo mencionado acima é exibida a tela a seguir:

Ordem das Agoes

Cligue aqui ou arraste e solte os arquivos

o @ @
o - an an
Preencha os dados de um participante para comegar
Documentos (0) 2 3
E Descricad 4 .
® Pessoal - 5
-
Pa .
E Sem pasta -
~ Mais opgoes 7

[1] Inserir documento - Podemos arrastar um arquivo para este local, ou clicando na regido dentro

desses pontilhados conseguimos inserir um arquivo que esta localizado em nosso dispositivo.
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[2] Documentos = Esta guia esta é utilizada para configurar questdes relacionadas aos documentos
adicionados, e estes serdo assinados.

[3] Anexos > Diferentemente dos documentos, os anexos ndo serdo assinados, somente estardo
vinculados aos arquivos assinados

[4] Descrigdo > Neste local € inserido um texto com orientagdes, ou uma mensagem relacionada aof

documento a ser assinado. Em um cenario onde esse registro possui participantes, ao enviar esse
documento para o processo de assinatura um e-mail € encaminhado para todos os participantes e

essa Descri¢do consta neste e-mail.
[5] Organizagao - Essa informacgdo é um cadastro feito previamente, pois neste momento somente 7
é vinculado. Seu objetivo é auxiliar a armazenar os documentos em locais diferentes, de forma que
cada organizagao a responsavel por aquele documento.

Neste campo sdo exibidas as organizagdes cadastradas e que o usuario faz parte, e uma opgéao
chamada Pessoal, que é o local onde os documentos do préprio usuario ficam vinculados.

[6] Pasta > As pastas ja criadas sdo exibidas neste campo. Se houver uma sub-pasta é possivel
localizar essa pasta navegando entre as pastas ap0s clicar no recurso Navegar até a pasta. Vale
mencionar que os documentos poderao ser encontrados a partir dessas pastas.

[7] Mais opgGes > Através deste recurso outras opgdes sdo apresentadas:

Documentos (0)

E Descriga

® Pessoal -
-

i Pasta -
Enviar doc mento assin

E Data limite para conclu i)
B Tag

~ Menos opgies

- Enviar documento assinado para: Sao inseridos e-mails que receberao o arquivo apds ele ser

adicionados os e-mails inseridos.

b A iFre s of
B2 Notificar na concluséo

teste.lliége@gmail.com
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- Data limite para conclusao: Estabelecer uma data maxima para assinar o documento;
- Tags: Sao comos etiquetas, marcam os documentos para os identifica-los.

[8] Ordem das agbes > O comportamento desse recurso se da a partir de agdes criadas nesta
mesma tela, ao adicionar os Participantes(ponto que sera melhor abordado a seguir).

Portanto, quando adicionado um assinador e um aprovador por exemplo, estes sao inseridos no
local Ordem das acoes, e é possivel alterar a ordem na qual estes participantes irdo desepenhar
suas atividades.

E necessério informar ao menos um participante para preencher o local Ordem das Agdes
Participantes

Participantes

Escolha os usuarios que devem tomar agdes no documente

?‘

Signatario

Permitir assinatura eletrd

nica

o 2
4

Carregar fluxo de outro documento

[1] Tipo = Através deste podemos definir o tipo do participante, se ele sera apenas um observador,

[2] Permitir assinatura eletronica > Esse recurso possibilita a assinatura utilizando apenas uma
confirmacgao via e-mail mesmo para usuarios que possuam certificado.

[3] Adicionar - Possibilita inserir mais participantes a esse documento.

[4] Carregar fluxo - Permite vincular neste registro fluxos ja criados e até mesmo se estiverem
atrelados a outros documentos.

Os campos Nome, CPF e E-mail ndo estao destinados a somente para usuarios cadastrados na
platarforma, pode-se inserir os dados do destinatario desejado nestes campos.

Esse recurso de adicionar um novo documento também esta presente na tela inicial, apresentada ao
abrir a aplicagao.
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9 Documentos Pendentes 0 b
Nenhum documento pendente -+ Novo documento D

D

i

VERTODOS >

2) Menus
2.1. Documentos =

Neste menu sao registrados todos os documentos criados e eles estdo organizados pelo estagio do
documento.

Documentos PT f

D C E n E] Organizagao - . Pasta - = O\ -.

o Pendentes Q Concluidos ') Recusados Q Cancelados/Expirados G

[ Lista de Presengas Treinamento - BPM Servigos B Lliege - Homolog 14/07/2023 09:34 # Geovanne Whashingt... h

image £

Teste [ Pessoal 12/07/2023 14:54 4. Gabriel Mares * 5

O image1 [ Pessoal [l Pasta Teste 12/07/2023 12:22 # Gabriel Mares 7 :
Estagios: :
- Pendentes: documento que precisam de alguma agéo, seja um assinatura, uma aprovagéo ou outra
atividade; f

- Concluidos: apds a realizagao das atividades necessarias o registro € modificado para esse
estagio;

- Recusados: quando um documento é enviado para assinar e o signatario se recusa a assinar o 5
documento z
- Cancelados / Expirados: é possivel cancelar o documento dentro do proprio registro. O documento g
pode ser expirado a partir do momento em que é parametrizada uma data limite de concluséo e -

dento desse prazo todas as acdes nao sao executadas.

Rua Baronesade Itu, 176 Rua Olga Batista, 160 i
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2.1.1. Registro de Documentos

No registro do documento sao listados alguns recursos que auxiliam na compreensao das
informacodes dos registros

Documentos PT
O c¢c B8 B B ooenizacic + BB Fasta v | Pesquisa = Q
o Pendentes Q Concluidos ') Recusados 0 Cancelados/Expirados
[0 Lista de Presencas Treinamento - BPM Servicos | [ Lliege - Homolog... —m 14/07/2023 09:34 # Geovanne H
image E_
O ['I‘este W B Pessoal 12/07/2023 14:54 4, Gabriel Mares Y
Tesle1231
O image1 [ Pessoal [l Pasta Teste 12/07/2023 12:22 # Gabriel Mares V 4
[1] Tags

As tags apontadas neste local sao as criadas no momento de criagdo do documento.
[2] Organizagao

Responsavel por identificar qual local esta vinculado com o documento. Essa informacao é inserida

no momento da criagdo do documento

[3] Pasta

Espago que armazena os documentos

[4] Usuério

Usuario que esta responsavel por executar uma atividade

[5] Tipo de agao do usuario

0 usuario mencionado no tépico anterior possui uma agao para realizar. O icone desse topico é o
que define qual a agao esta pendente

2.1.2. Recursos da pagina
Ainda na visualizagdo dos documentos alguns recursos serdo evidenciados a seguir:

(| E‘l E Organizagéo ~ B Pasta - I Pesquisa =+ Q,
o Pendentes e Concluidos ') Recusados g Cancelados/Expirados @

[ Listade Presengas Treinamento - BPM Servigos Eﬂ Lliege - Homolog... 14/07/2023 09:34 #' Geovanne Whashingt...

image
0O g B Pessoal 12/07/2023 14:54 #, Gabriel Mares
Teste 123
O image1 B Pessoal B Pasta Teste 12/07/2023 12:22 # Gabriel Mares
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Esse recurso atualiza a lista de documentos

[2] Gerar Relatérios
Possibilita a criacao de um relatério dos documentos a partir de um periodo ou selecionando quais
documentos devem estar no relatorio. E possivel definir o formato dos dados deste relatério

[3] Pendente para mim

Filtra os arquivos que dependem de uma ag¢ao do usuario em questao

[4] Filtros

Busca documentos de acordo com a opcao selecionada nos campos evidenciados

[5] Pesquisar

Pode-se localizar o documento através do nome, com o fim de unificar a pesquisa, trazendo
resultados especificos.

Ainda sobre a tela de Documentos, ao selecionar um registro ou o recurso que seleciona todos os
arquivos outros recursos sao disponibilizados. Estes estao evidenciados abaixo:

2.1.3. Campos de selecao
Quando um registro é selecionado um todos da lista os recursos a seguir sdo exibidos:

Documentos PT 2 Gabriel Mares
G |2 & = ® 8 B B3 osnizacic +~ B Pasta - = | qQ
o Pendentes 0 Concluidos ‘" Recusados Q Cancelados/Expirados
image
Teste B Pessoal 12/07/2023 14:54 #. Gabriel Mares -,
Teste123
image 1 B Pessoal BB Pasta Teste 12/07/2023 12:22 # Gabriel Mares »

- Assinar selecionados
- Aprovar selecionados
- Baixar selecionados

- Excluir selecionados
- Mover

- Enviar lembretes

2.2. Pastas

Neste local as pastas sdo armazenadas. Elas ficam separadas de acordo com a organizagao que

sao cadastradas.

5 Pessoal - Q

BB Fasta Teste B B [}
Rua Baronesa de Itu, 176 Rua Olga Batista, 160
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Se for selecionada outra organizacao outras pastas com conteudo relacionado com essa nova
organizacao serao exibidas.

Para criar uma pasta basta clicar no icone indicado a seguir:

PT 3 Gabriel Mares

Q

Os demais recursos da evidéncia acima sao:
- Geracao de relatério > Uma planilha é gerada com o conteudo dessa pasta

- Mover > Possibilita inserir as pastas em outras organizagdes ou dentro de outras pastas
- Excluir > Permite deletar somente a subpasta e os documentos desta pasta ou a pasta completa
E entdo, é possivel adicionar o nome para essa pasta

Mome *

. Pasta Teste o »

Com a pasta ja criada ao clicar sobre ela podemos ter acesso a sua parte interna, onde podem ser
geradas subpastas e onde ficam os documentos

O 2 Pé-ssaal- ¥ & [ Pasta Teste 3:! E [ +] Q
B Subpastas ~
BB subTeste BE b §
B Documentos A
O B image1 @ Pendente I |
Caso haja subpastas criadas e/ou documentos inseridos, estes serdo apresentados de forma
separada.
Rua Baronesa de Itu, 176 Rua Olga Batista, 160
Sta. Cecilia, Sao Paulo SP Pq. Nova Jandira, Jandira SP
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Pastas

O ® Pessoal
-

BB Subpastas

BB SubTeste

B Documentos

O B image1

Conforme a demonstragao acima, os documentos possuem estagios, para mostrar qual a situagao

-

& [ PastaTeste ¢ B

Registros criados

Documentos inseridos

nesta pasta

@ Pendente

PT 2 Gabriel Mares

= Q

do documento, se necessita de agdo ou nao.

Para visualizar a lista de pastas e as organizagdes novamente basta clicar na seta, na parte superior .

da pagina.

Pastas

® Pessoal
-

-

AN [ SubTeste &% 8

PT > Gabriel Mares

Kz Q

2.3. Organizacoes

Quando acessamos 0 menu em questao visualizamos as organizagdes ja cadastradas, conforme

indicado a seguir

Organizacgdes

Lliege - Homologag...
Lliege Tecnologia

< >

¥

Lliege - Homologagao

Usuarios

Nome

22 (76)

B Documentos

Emerson homologagao

Emerson Soares da Silva

Gabriel Mares

™R Fluxos

CPF
367.939.210-96
326.987.448-04

137.182.380-47

PT 2 Gabriel Mares

0

BB Pastas

Perfil de Acesso

Administrador
Gerente

Gerente

Logo que clicamos sobre uma organizagao especifica sdo exibidas outras informacdes, somente as

que estao relacionadas com esta organizacao especifica.

Rua Baronesa de Itu, 176
Sta. Cecilia, Sao Paulo SP

01231-000
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Lliege Tecnologia

Lliege - Homologag... 3 (1 3) 3
Lliege Tecnologia B Documentos BB Pastas
< > 2de2
™3 Fluxos
° Usuarios Q  Buscar

MNome CPF

Perfil de Acesso

Claudia Cilene Moura Romanhali 187.144.668-64  Gerente

Administrador
Gerente

Edson Barbosa Casimiro de Cliveira 268.976.418-04

As organizagdes estao vinculadas com:

> Documentos
Na criagdo do documento é inserido uma organizagao, e assim os documentos anexados estarao
vinculados a uma organizagéao, e podem ser encontrados neste local;

> Pastas
Ainda no momento da geragao do novo documento, uma pasta pode ser adicionada e entdo estara
vinculada ao documento que consequentemente ja tinha um relacionamento com a organizagao;

> Fluxos

Este fluxo pode ser criado a partir do proprio cadastro da organizagao, onde nesse fluxo é
parametrizado a ordem das ag¢des, ou seja, é possivel padronizar uma ordem e utiliza-las ao usar
essa organizagao;

> Usuarios

Os registros inseridos nesta lista sdo os usuarios que tem acesso a essa organizagao.

2.4. Validar Documento

A realizagao deste processo pode ser feita através de duas maneiras, utilizando codigo do
documento assinado ou anexando o documento assinado para que o sistema faga a validagéo.

PT 2 Gabriel Mares

Validar documento

o

Codigo de validagéo

mento assinado
idado

cumento: Envie um documento para que

e validacdo para validar o do

Clique aqui ou arraste e solte o arquivo

Onde encontro o codigo de validagdo? v

Para ser possivel realizar a validacao basta inserir o cédigo ou inserir um documento nos locais
indicados acima.
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2.5. Gerar Documentos

Neste local serd criado uma estrutura para ser utilizada em futuros documentos.

Dentro dessa estrutura prévia podemos subir um arquivo PDF que sera usado como modelo para
novos documentos.

Assim como, também é possivel padronizar algumas informag¢des, como a Organizacao, Pasta, o e-
mail que recebera o documento apds ser assinado e a data limite para concluir o processo de

assinatura.

o Modelo e Dados

Envie um formulario PDF a ser usado como modelo p

documentos:

<]

ra gerar os

Clique aqui ou arraste e solte o arquivo

E Lliege - Homologacéo

[x] Sem pasta

-v Enviar documento assinado para

E Data limite para conclusdo

Da mesma maneira que podemos configurar a ordens das agdes, ou adicionar um fluxo ja criado

Rua Baronesa de Itu, 176 Rua Olga Batista, 160
Sta. Cecilia, Sao Paulo SP Pq. Nova Jandira, Jandira SP
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Participantes

>

# Signatario ”

Permitir assinatura eletrénica i ]

Escolha os usuarios que devem tomar agdes no documento

Carregar fluxo de outro documento

Ordem das Acobes

1 2
- 2

reencha os dados de um participante para comecgar

3) Assinatura Unica

Esse local é utilizado quando é necessario criar um documento que necessita somente da
assinatura do usuario que esta criando o registro, sem tomar nenhuma agao de terceiros. Ou seja,

este local é utilizado em uma situagao de agao rapida.

Assinatura tnica

Clique aqui ou arraste e solte os arquivos

PT S Gabriel Mares

E Lliege - Homologag&o -
[x] Sem pasta -

Enviar documento assinado para

* Use a assinatura Gnica pa

facilic documentos que s6 precisam da sua
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Nomes dos sistemas desenvolvidos

=
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MANIFESTO DE
ASSINATURAS

Caodigo de validacao: 3Q77D-JATHD-G5UUH-4JJUA

Esse documento foi assinado pelos seguintes signatérios nas datas indicadas (Fuso
horéario de Brasilia):

v EMERSON SOARES DA SILVA (CPF 326.987.448-04) em 16/01/2026 13:17 -
Assinado com certificado digital ICP-Brasil

Para verificar as assinaturas, acesse o link direto de validacdo deste documento:

https://signer.llie.ge/validate/3Q77D-JATHD-G5UUH-4JJUA

Ou acesse a consulta de documentos assinados disponivel no link abaixo e informe
0 codigo de validacéo:

https://signer.llie.ge/validate





