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Assinatura eletrénica

Sobre

October 5, 2022

A Citrix oferece o recurso de assinatura eletronica usando o Citrix RightSignature. Depois de integrado
a sua conta do Citrix Workspace ou do Content Collaboration, vocé pode obter assinaturas com vali-
dade legal em documentos totalmente on-line. Isso permite que os documentos sejam preenchidos
de forma rapida e segura.

Use a assinatura eletrénica para enviar um documento para obter assinaturas on-line. Basta carregar
odocumento, inserir o endereco de e-mail de cada signatario e destacar os campos de texto e locais de
assinatura. A assinatura eletr6nica envia um e-mail aos destinatarios com um link exclusivo ao seu
documento e os guia automaticamente pelo documento para que preencham os campos de texto
necessarios e assinem o documento on-line.

Para obter mais informacdes sobre tarefas administrativas na assinatura eletronica, consulte Assi-
natura eletronica na documentacao de Produtos Citrix.

Enviar para assinatura

October 24, 2022

As instrucdes a seguir fornecem as etapas necessarias para enviar um documento para assinatura no
Files for Citrix Workspace e no ShareFile.

Depois que a assinatura eletronica estiver ativada para sua conta do Workspace ou ShareFile, vocé
pode enviar documentos para assinatura. Para obter mais informacdes sobre a ativacdo, consulte
Introducao.

1. Na conta do Files for Citrix Workspace ou ShareFile, selecione o documento que deseja enviar
para assinatura. A janela de visualizacdo é aberta.

Signed Contract

G ipctronis gt puEmpln]
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2. Selecione Enviar para assinatura para abrir o RightSignature.

Frepare Signed Ceniract - Electronic Signatune Example

Prepare Docurment

Signed Contract Request

A v e g e

Annctate:

Advanced Taols

3. Selecione Preparar documento e digite o nome e o endereco de e-mail do signatario.

Whao needs to sign “Signed Contract - Elecironic Signature BEample™?

@)

4. Selecione Seguinte: Posicionar campos para criar os campos de signatario e anotacdo para
os destinatarios do documento.
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Signed Contract

Lo wbecir i hgrastirs am gl
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©.

5. Selecione Seguinte: Revisao para digitar uma mensagem personalizada, definir uma data de
expiragdo e adicionar configuragdes de seguranca, como codigo secreto e KBA, para o signatario,
se necessario.

6. Selecione Enviar documento.

Status da mensagem

O signatario recebe um e-mail solicitando a assinatura do documento. Vocé pode monitorar o status
selecionando o documento no painel do RightSignature.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 4
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Status

Cverview

People Involved:

Remind

Security Options:

FLIFE, Actions =

Tags:

Message to Recipient(s):

©

AVisao geral fornece as seguintes informacoes.

« Pessoas envolvidas: nomes e enderecos de e-mail dos destinatarios.

« Op¢oes de seguranca: incluindo data de expiragdo, codigo secreto e sequenciamento de sig-
natarios, se selecionado.

« Marcas: se selecionadas.

« Mensagem para o(s) destinatario(s): a mensagem que vocé enviou aos destinatarios quando
solicitou a assinatura deles.

O Histérico fornece um cronograma de acdes, desde a criacdo da solicitacdo de assinatura até a assi-
natura do documento executada pelos signatarios.
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Status

History

e 4 minutes ago All signers have
signed and the document is now

executed. Copies have been sent to

4 minutes ago

y = J authenticated
via email on Chrome via Windows
from

4 minutes ago

v i ) signed the
document on Chrome via Windows
from

5 minutes ago

) Cviewed the
document on Chrome via Windows
fram
25 minutes ago

created

document "signed_contract_-
_electronic_signature_example.docx’
on Chrome via Windows from

25 minutes ago
was emailed a

©—0—0—90

link to sign,

Enviar em massa para assinatura

October 5, 2022

As instrucdes a seguir fornecem as etapas necessarias para enviar por e-mail uma copia exclusiva de
um documento a varios assinantes para assinatura.

1. Selecione Enviar em massa para assinatura.
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Start Document

-

(=) (2)

Send for signatwre Sign a decument yourself
Send documents to be signed by ore Are you the onlly signes? Sign and add
oF MCEE Partss. text, then share the compileted
BOCLETHENL

(=) 2 |

Bulk sand for signature Create a reusable template
Send multiple people their cwn oy of Turn ary Tnequently used dooament
B AOCUMENL Lo SR inte & powenful termplate That you can
rewse, dotribube, of emibed in your
webdibe.

2. Selecione um modelo para o envio em massa.

Choose a template

Q) Search templates.

. Buli send only works with 2 tingle tigher

template. New to bulk send? L Mo

Nota:

Somente modelos com uma Unica fungdo de signatario estdo disponiveis para sele¢do. Se
um modelo valido ndo estiver disponivel, crie um na guia Modelos. Para obter mais infor-

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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macoes sobre como criar um modelo, consulte Criar um modelo.

3. Selecione Carregar signatarios.

Upload

4. Carregue um arquivo CSV. O CSV ndo deve conter valores vazios para o nome do signatario ou
ID de e-mail do signatario. O nimero ndo pode exceder 100 signatarios.

Upload CSV

Dring il rog your C5V fle

« Se o CSVtivererros, uma mensagem de erro sera exibida. Corrija os problemas no arquivo
CSV e carregue o arquivo CSV novamente.

E

L 4

Upload Failed

5. Digite uma mensagem, defina uma data de expiragdo e adicione marcas, se necessario.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 8
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Send for Signature

Sgpere 128 Expires in 30 Days  Asd Tag

6. Selecione Confirmar.
Send Document
You are about to share this document with multiple signers

O status do documento é exibido no painel.

Pesquisar documentos de envio em massa

Ha duas maneiras de pesquisar documentos enviados usando o envio em massa:

« Painel: pesquise usando as marcas que vocé adicionou antes de enviar o documento ou use o
nome do documento.

+ Modelo: selecione o modelo usado para o envio e, em seguida, selecione Ver respostas.

Procuct Rep Letter 3 " Actions

&
December 31, 2019 y

Enviar um pacote de documentos

October 5, 2022

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 9
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Esse recurso de assinatura eletronica permite mesclar varios documentos e envia-los ao signatario
como um Unico documento para assinatura. Isso remove o problema de mesclar documentos fora do
Citrix RightSignature. Os usuarios podem preparar o documento em qualquer lugar. Os signatarios
também podem acessar, organizar e assinar um Gnico arquivo, bem como salvar e voltar mais tarde.

Instrugoes
As instrugdes a seguir fornecem as etapas necessarias para mesclar documentos em um Gnico docu-

mento e envia-lo para assinatura por uma ou varias entidades.

1. Selecione Iniciar documento para abrir o painel.

2. Selecione Enviar pacote de documentos.

3. Escolha mais de um documento para utilizar esse recurso. Vocé pode escolher até 5 arquivos
e um tamanho maximo de arquivo de 20 MB no total. A sequéncia dos arquivos é determinada
pela sequéncia de selecdo dos arquivos durante o carregamento.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 10
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Send document package

Drag and drop files here or:

[ oo oo [

4. Selecione Preparar documento.

sSend document package

5. Quando solicitado, digite o nome e o endereco de e-mail do signatario.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Add Signers

Who needs to sign “Signed Contract - Electronic Signature Eamgle™?

@

Notas:

« O endereco de e-mail de cada signatario precisa ser exclusivo. Certifique-se de inserir
o nome e o e-mail de cada signatario corretamente —depois que o documento é en-
viado, os enderecos de e-mail ndo podem ser alterados. O documento precisara ser
recriado.

« Se vocé adicionar varios signatarios a um Unico documento, podera designar
signatarios aos seus proprios campos solicitados. Depois de colocar um campo
solicitado no documento, clique duas vezes no campo para abrir op¢des adicionais.
Use 0 menu suspenso para atribuir o signatario apropriado para preencher o campo.

6. Selecione Definir ordem de signatarios, se necessario. Quando ativado, o documento seré
enviado a cada signatario na ordem listada, em vez de ser enviado a todos os signatarios de
uma sé vez.

Nota:

Para obter mais informacdes, consulte Atribuir a ordem de signatarios no mesmo docu-
mento.

7. Selecione Seguinte: Posicionar campos para criar os campos de signatario e anotacdo para
os destinatarios do pacote de documentos.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 12
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Prepare Sample Phato Release Form

Prepane Docsment

Regquest

Annotate:

8. Selecione Seguinte: Revisao para digitar uma mensagem personalizada, definir uma data de
expiragdo e adicionar configuragdes de seguranca, como codigo secreto e KBA, para o signatario,
se necessario.

Prepans Dogumen

Request

Yaur Agreemenl

AnNDTADE

Achinnted Tools:

9. Selecione Enviar documento.

O signatario recebe um e-mail solicitando a assinatura do pacote de documentos. Vocé pode moni-

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 13
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torar o status selecionando o documento no painel do RightSignature.

Video: recurso Document Packager
O video de dois minutos e meio a seguir fornece uma rapida revisdo de como utilizar o recurso para
criar um pacote de documentos.

Este é um video incorporado. Clique no link para assistir ao video

Criar um modelo

February 18,2022

Siga estas etapas para criar um modelo:

1. No painel do Citrix RightSignature, selecione Modelos na barra de menus a esquerda e, em
seguida, selecione Criar modelo.

2. Selecione Carregar um arquivo para abrir o documento com o qual vocé deseja criar um mod-
elo.

3. Seestiver substituindo o arquivo de origem subjacente usado para criar o modelo, selecione o
x vermelho. Depois, selecione o novo arquivo de origem do modelo.

4. Selecione Preparar documento para continuar a edicao.

5. Primeiro, edite as funcdes no modelo: altere os nomes das fun¢des, edite a ordem ou
adicione/exclua fungoes.

Add Roles

What roles does this template need?

@

6. Selecione Seguinte: Posicionar campos para criar os campos de signatario e anotacdo para o
modelo.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 14
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Signed Contract

Lo wbecir i hgrastirs am gl

==
©.

7. Em seguida, use as opc¢des de sobreposicao de documentos para adicionar, alterar e remover
varios tipos de campos. Quando terminar de editar o documento, clique em Seguinte: Revisao.

Reéview

- |

(@)

8. Quando terminar de editar, selecione Criar modelo.

Excluir assinatura salva

October 5, 2022

Siga estas etapas para excluir sua assinatura salva.

1. No painel do Citrix RightSignature, selecione Conta > Configura¢6es na barra de menus a es-

querda e role a pagina para baixo até Assinaturas salvas.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 15
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% Citrix RightSignature

[ 5
| > B

Setlingt S Signatuoes

g

2. Selecione o icone da lixeira para excluir a assinatura.

3. Selecione Excluir para confirmar que vocé deseja excluir a assinatura.

Confirm Deletion

Are you sure you want to delete this signature?

TR

Recusar-se a assinar

February 17,2023
O RightSignature oferece aos signatarios a capacidade de se recusarem a assinar um documento.
Instru¢des para o signatario

As instrucOes a seguir explicam o processo em que um signatario se recusa a assinar um docu-

mento.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 16
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1. Vocé, o signatario, recebe um e-mail de solicitagdo de assinatura e é também solicitado a Rever
e assinar o documento.

has sent you the document ‘Signed Contract - S O
Electronic Signature Example’ to sign (Basmal inbox «

"
kS

) RightSignatura.com <documents Brightsignature coms FSEAM (Thour aga) &
® - -

citnx | RightSignature

Hella Joe,

Please sign if you accept the term of the contract.

Signed Contract - Electronic Signature Example
(ssgned_contract_-_electronic_ssgnature_sxample docx)

Reference =

Status: Pending

Expires: 03/05/2023 09:57

Sender:

T review the decument and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

httms:/s rghtsignature. com/signers

2. Abra o documento usando o link no e-mail.

3. Depois de revisar o documento, se vocé decidir ndo assinar, selecione Mais op¢des. A opcao
Recusar documento é exibida.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 17
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D | @ RghtSgratere| Sign | Sgred - % | +

- O ) hig GG MUrE.COm, iagner s 18 o @ i
Signed Contract
(A electronic signature example)
The following is a signed contract between . and this Contract Signing
Document.

In this document, the agreement allows initials here: ______ and a signature
here - OF course you can also set up multiple places for
initials, and or just hawe a final signature along with dabe entry at the bottom.

+ Sign Hatza M TE Y
. Signature Date__ " R

Signed Contract - Electronic Signatune Examiple
Froen
Need Help? €3 Decline Document

2 o + P

4. Selecione Recusar documento. A Confirmacio de recusa do documento é exibida solici-

tando que vocé forneca um motivo para recusar-se a assinar.

NOTA:

Se o documento for recusado, ndo ha como cancelar a a¢do, e um e-mail de notificagdo

automatica sera enviado a todos os participantes relevantes.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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< O O hoest wissgneny” e At B @ -

Decline Document Confirmation

Reason fof Deching will beé dhared only with the Sender)

I the document is onte decined. Bhen i no way back.
() T notcaton emas will e sent 10 8 reevant
pancpants.

e _

5. Selecione Confirmar para concluir o processo de Recusar documento.

D | @ Rosgneisonisgresc x |+ - o x

O | &t x |+ - o «x
€ © & Ml rghtsignature com/ tdocument deciined H e BB e
Q
+
[
&
+
Citrix RightSignature
Document Declined

This document has been declined by o of the ssgner(siL
Ad & pesule, thi documernt cannol be exsuted.

Pevacy Pulcy  Terem O Use &
& 1959-2003 Chrin Syndema. bnc. A Righbs Reserved $

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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O e-mail de confirmagdo de Recusar é enviado imediatamente a todos os participantes relevantes.

+ Remetente recebeu

nature Example’ has been declined S e -

citrex | ReghtSigrature

signed Contract - Liectronlc Signature [xample

Thin Sexcumank hag Basn decieed by Jon ShaneFile. Ax 3 resull, the dooosmant cannal be
wokuted. Rasson for Dacling - | chooas in deding thie contract

pLt PRAEEE AR ETe
ESD DS

Froomes

« Signatario recebeu

cibrix | RightSignature

Hallo Joss,

Slgned Contract -
Electronic Slgnature
ExXample (segmed_contract_-

- - _eheCRT el _Sipnature_edample. dooi)
Refereme £ -

Status; Dechined

Exgares: 00/05/2027 957
Sender;

This document has been declined by you. As 3 result, the doocumsnt cannot be sxescuted.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Perguntas frequentes do remetente sobre o recurso Recusar-se a assinar
0 que esse novo recurso oferece?

Quando um signatario recebe um documento para assinar, o RightSignature da ao signatario a opgao
de se recusar a assinar.

Se eu enviar para varios signatarios, o que acontece quando um Unico signatario se recusa a
assinar?

O processo de assinatura é interrompido assim que um dos signatarios recusa o documento. Um e-
mail de notificacdo é enviado para todos os participantes.

0 que acontece se eu enviar para varios signatarios com uma sequéncia definida de
assinaturas e um signatario recusar?

O processo de assinatura é interrompido com o signatario que recusa o documento. Os signatarios
que seriam os proximos na ordem sequencial apés a recusa ndo sao notificados.

0 que acontece se eu mudar de ideia depois de selecionar Recusar documento?

Infelizmente, ndo ha como cancelar o processo de recusa depois de selecionar Recusar documento.
O remetente tera que iniciar o processo novamente.

Editar um modelo

October 5, 2022

Siga estas etapas para editar um modelo existente:

1. No painel do Citrix RightSignature, selecione Modelos na barra de menus a esquerda e, em
seguida, selecione o modelo que deseja editar em Modelos reutilizaveis.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 21
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Citrix RightSignature ==
' Templates
0 P
|
Reusable Templates

2. Selecione Detalhes e, na tela Detalhes, selecione Editar.

Reusable Templates

Signed Contract - Bectron

3. Seestiver substituindo o arquivo de origem subjacente usado para criar o modelo, selecione o
x vermelho. Depois, selecione o novo arquivo de origem do modelo.

4. Selecione Preparar documento para continuar a edicdo.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 22
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What roles does this template need?

@

Primeiro, edite as funcdes no modelo: altere os nomes das fungdes, edite a ordem ou adi-
cione/exclua funcdes. Quando terminar de editar as fung¢des, clique em Seguinte: Posicionar

campos.

Signed Contract

Lk e ronic sgrasturs ansmgie

=3
(@]

5. Em seguida, use as op¢des de sobreposicao de documentos para adicionar, alterar e remover
varios tipos de campos. Quando terminar de editar o documento, clique em Seguinte: Revisao.

6. Edite o nome, a mensagem, as marcas, a expiracao e as copias carbono desse modelo.

7. Quando terminar de editar, selecione Criar modelo.

Mesclar campos com modelos de assinatura

March 3, 2022

Os campos de mesclagem oferecem aos remetentes de documentos a capacidade de preencher pre-
viamente cada copia de um modelo com texto personalizado antes que o documento seja enviado.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 23
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Este artigo descreve as etapas basicas para mesclar campos ao criar ou editar um modelo. Para criar

um campo de mesclagem, use as ferramentas de sobreposicao de documentos ao preparar um doc-

umento.

1. No painel do Citrix RightSignature, selecione Modelos na barra de menus a esquerda e, em

seguida, selecione Criar modelo.

2. Selecione Preparar documento.

3. Selecione Seguinte: Posicionar campos para colocar um campo de texto, campo de data ou

caixa de sele¢do no local desejado no documento.

4. Depois de colocar o campo no documento, clique duas vezes na caixa do objeto.

5. Quando solicitado a dar um nome ao campo de mesclagem, digite um nome para Campo de

texto 1.

Esse é o nome do campo que o remetente sera solicitado a preencher cada vez que uma cépia

do Modelo for enviada.

Field required?
Merge field?

>ut and e-sign this sample agreement to see how easy

a
Client Name] Il be for your recipients to e-sign your documents.

Show More

New Client In

Delete

Name

Company

Address

City

State

Zip

Email

Phone

Service Details

Account Rep

Service Plan

Prepare Document

Request:

»_ signature Field
[A] Text Field
[¥] DateField
~ | Checkbox

Show More

Annotate:

1:',‘4 Add Signature
T Add Text

+ Add Checkmark
Advanced Tools:

E Import Overlay

Ao preparar uma cépia do modelo para enviar, o remetente pode inserir informacGes personal-

izadas em cada campo de mesclagem.

Nota:

Depois que o documento é enviado, os dados de mesclagem sado bloqueados e ndo podem

ser editados por terceiros.

Gerar um link de compartilhamento para modelos

October 5, 2022

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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As instrucGes a seguir fornecem as etapas necessarias para criar um link a um documento para assi-
natura.

1. No painel do Citrix RightSignature, selecione Modelos na barra de menus a esquerda e, em
seguida, selecione o modelo que deseja usar em Modelos reutilizaveis.

Citrix RightSignature E==

Templates

Reusable Templates

2. Selecione Detalhes.

3. Natela Detalhes dos modelos, selecione Gerar o link de compartilhamento.

Signed Contract - Blectronic Sigrature Exa
; o Actions

Signed Contract

Security Optinns.

@

4. Na tela Gerar o link de compartilhamento, revise e edite os seguintes campos conforme
necessario:

« D& um nome a este link de compartilhamento.: use esse campo para facilitar o gerenci-
amento de links.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 25
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« Limitar o namero de usos?: use o botdo de alternancia para limitar o nimero de vezes

que o link pode ser usado para assinar.

. Expirar apos o nimero de dias?: use o bot3o de alternancia para definir o nimero de

dias que o link sera valido.

« Método de identidade: selecione o método para identificar o signatario com as opcdes

e-mail, SMS e nenhum.

Signed Contract

(An e
Generate Sharing Link

ot betwe

Wt allows - :\'-'

ave a fin
OFE

Jentiny bethod Email +

m e

Send For
Signature

é

Generate
Share Link

=

View
Riésponses

i

Delete

Roles

Buyer

5. Selecione Gerar link. Use a opcdo Copiar para a area de transferéncia para colar o link nas

mensagens.

lectronic signature example)

en ___ and this Contract Signing

Link Generated

https://secure.rightsignature. con/templates/3eaZes18-233b-
4763 -808e-ac5b21df e84/ template-signer-
Link/adad720e84791977e46a1dea0e 245987

8

Generate
Share Link

®

View
Responses

0]

Delete

Incorporar documento modelo em um site

October 5, 2022

As instrucdes a seguir fornecem as etapas necessarias para adicionar um documento de assinatura

eletronica diretamente ao seu site para facilitar a assinatura.
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1. No painel do Citrix RightSignature, selecione Modelos na barra de menus a esquerda e, em
seguida, selecione o modelo que deseja usar em Modelos reutilizaveis.

Citrix RightSignature E=
Templates

Reusable Templates

2. Selecione Detalhes.

3. Natela Detalhes dos modelos, selecione Incorporar no site.

Sigred Contract - Blactronic Sighatuns Fxa
. Actions

Signed Contract

4. Na tela Gerar codigo de incorporacao, revise e edite os seguintes campos conforme necessario:

« D& um nome a este codigo.: use esse campo para facilitar o gerenciamento do cédigo.

+ Tipo de exibi¢ao: escolha botdo, imagem ou texto integrado para exibir na sua pagina da
Web.

« Limitar o namero de usos?: use o botdo de alternancia para limitar o nimero de vezes
que o link pode ser usado para assinar o documento.
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« Expirar ap6s o nimero de dias?: use o botdo de alternancia para definir o nimero de

dias que o link sera valido.

+ Método de identidade: selecione o método para identificar o signatario com as op¢des

e-mail, SMS e nenhum.

Generate Embed Code

Button v

Lirnit number of uses? OFF

=- g
Expire after number of days? m

30

Email »

Generate Link

(74

id For
e

perate
e Link

e
porISES

0}

&=

Embed In
website

-—

Manage Links
& Embeds

&

Edm

5. Selecione Gerar link. Use a op¢3o Copiar para a area de transferéncia para colar o c6digo no

seu editor de HTML.

Signed Contract

(An electronic signature example)

betaen . B thii Conty aCt Sigring.

¥a  Code Generated

=
eal

b

<a href="https://secure.rightsignature.con/templates/Ieale518-
233b-4763-E06e-acSh21df 2edd/ tenplate - signer-
link/bo6fe24eb69650C350485a0562900d1° class="enbed_button
embed_green_button™ ld="embed_83375734-801b-4F7a-Bedf-

— BEeddedld7da” data-guids"032T5THL-BO1b-4FTa-Bedf -
Boea2edld7da™»5ign Document</ax{sCript charset="150-8859-17
src="https://secure.rightsignature. con/embed . Js"></script>

@

Send For
Signature

&

. lerate

e Link

=

lew
anses

)

tete

®

Embed In
Website

Manage Links
& Embeds

74

Edit
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Assinar o seu proprio documento

February 18,2022

Este artigo descreve as etapas basicas para enviar a si mesmo um documento para assinatura. A assi-
natura eletronica suporta o upload dos tipos de arquivo PDF, Microsoft Word, RTF e TXT.

1. Na conta do Files for Citrix Workspace ou ShareFile, selecione o documento que deseja enviar
a si mesmo para assinatura. A janela de visualizagdo é aberta.

Signed Contract

Vs pimctrens sapats Fibmla]

2. Selecione Assinar vocé mesmo para abrir o RightSignature.

- O =

3. Selecione Preparar documento.
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Add Signers

Who needs to sign “Signed Contract - Electronic Signature Eample™?

4. Em Anotar:, selecione Adicionar assinatura

Prepare Document

Annotate:

Add Signature

5. Na caixa de assinatura, vocé pode usar o mouse para criar uma assinatura manuscrita, usar uma
assinatura salva ou usar o recurso Digite para assinar. Clique em Aplicar quando terminar.

Click and dmg to drine your signatung

Type Signatuce

All rights reserved.
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6. Selecione Seguinte: Revisao.

7. Selecione Salvar documento.

Fas oo T Addd T

E-mails de lembrete

February 18,2022

Ha duas maneiras de enviar e-mails de lembrete para relembrar os signatarios de preencher um doc-
umento ndo assinado. A primeira é ativada nas configuracGes e enviara automaticamente um lem-
brete diario ou semanal. A segunda é um lembrete manual que vocé pode usar quando quiser antes
do periodo de expiracdo definido.

Lembrete automatico

1. Em Conta > Configuragdes, navegue até Enviar emails de lembrete.

~

M auts reminders
oFF

2. Selecione uma das seguintes opc¢des:

« Sem lembretes automaticos: este é o padrdo e nenhum lembrete ser enviado.
« Semanal: selecione para enviar um lembrete semanal.
« Diario: selecione para enviar um lembrete didrio.

Essa configuracao pode ser alterada a qualquer momento.

Lembrete manual

1. No painel Documentos, selecione o documento para o qual deseja enviar um lembrete.
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Status

Overview

People Involved: Manage

2. Clique em Lembrete ao lado do nome do signatario, na se¢do Pessoas envolvidas da coluna
Status.

Um e-mail de lembrete é enviado.

Salvar o progresso da assinatura

February 18,2022

Os destinatarios das solicitagdes de assinatura eletronica podem salvar o trabalho antes de con-
cluirem as tarefas de assinatura necessarias. Essa capacidade de salvar permite que o signatario
saia de documentos grandes sem perder o lugar no processo de assinatura. Utilizando o link original
no e-mail de solicitagdo de assinatura, o signatario pode concluir a tarefa a partir do ponto em que

salvou o processo.
As instrucGes a seguir fornecem as etapas necessarias para que um signatario salve o seu progresso

durante a assinatura de documentos grandes.

1. Depois de abrir o documento usando o link fornecido no e-mail de solicitacdo de assinatura,
selecione Salvar progresso a qualquer momento durante a assinatura.
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Signed Contract
[An ghectronic signatung example)

The following i a signed contract betveeen . sy and Ehins Contract Signing
Dieciimeesnit.

-
. In this dotument. the agrooment allows initials henk: "% “and 5 sigrature

here . 84 oourie you can abio set up multiple places fior
iniials Too ey - o0 jund Bave 3 finad signature along with date entry af the bottom.

. Sigmed Contract - Becronic Signature Example EEEEEE——

A mensagem salva é exibida.

o © WY AR D AR L RORE S0, LI B I LR 1

' Eigials Sooe caiendy o o il Bueer a final signature along with date entry a8 the botbom

une Examiple

2. Para retornar ao documento e assina-lo posteriormente, selecione Revisao e Assinar docu-
mento no e-mail de solicitagcdo de assinatura original.
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Hella Joe,

As the buyer, complete the template.

Signed Contract - Electronic Signature Example
(ssgned_contract_-_electronic_signature_sxample.docx)

Reference =: «

Status: Pending

Exgores: 11/03/2021 13:40

Sender:

To review the document and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

https:/isecure. rightsignature. com/signers

. ~Scitrice. oom
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