MANUAL

@ Portal de Assinaturas
e Digitalizacao



APRESENTACAO

Com o Assinador € possivel assinar, coletar e gerenciar diferentes tipos de assinatura online. Ele permite assinar documentos usando QR Code, assinatura
eletronica ou com seu certificado digital (em conformidade com ICP Brasil ou outras cadeias), no desktop ou smartphone. E possivel coletar assinaturas

de diferentes pessoas com facilidade e gerenciar seus assinados em pastas e organizagdes personalizadas. Neste manual vocé encontra 0 passo a
passo das fungdes do Assinador, do cadastro 3 assinatura.
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1. CADASTRO

Para realizar seu cadastro, clique em eem .

Preencha todos os dados e clique em Enviar.

& Login & Cadastre-se

CPF

Nome completo

Email

Telefone v

Senha

Confirme a senha
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Para confirmar o e-mail cadastrado no sistema, selecione Enviar e-mail de verificagao.

Esse passo é muito importante para prosseguir com seu cadastro.

Proteja sua Conta

Antes de comegarmos, proteja sua conta seguindo os seguintes passos:

7 Enviar email de verificagdo
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Observe em sua caixa de e-mails ou spam e, caso nao tenho recebido, selecione “Reenvie a confirmagao”.

Confirmacao de e-mail

> que o e-mail assinador@onr.org.br esta
nas configuracgoes de seu correio eletronico.
Para continuar o seu registro, siga o link fornecido no e-mail.

Informou o e-mail errado? Clique aqui

Nao recebeu o e-mail ;airmaﬁIReenvie a conlirmagéo.l

No e-mail que receber, selecione "Ativar Conta” para confirmar seu acesso ao Portal de Assinaturas e Digitalizagdo do ONR.

Pronto! Seu cadastro foi realizado com sucesso!
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Para acessar 0 Assinador, realize seu login com usuario e senha ou certificado digital.
Para realizar o login, preencha o CPF e a senha cadastrada no sistema e clique em Entrar.

Para acessar com certificado digital, selecione Entrar com certificado.

- . @
Operador Nacional do Sisterma
de Registro Eletronico

& Cadastre-se

B FEntrar com certificado

71



2. DASHBOARD

O Dashboard representa visualmente de forma rapida as principais funcdes existentes.
Ao acessar o sistema, a tela que voceé ira visualizar sera essa.

Entenda o que cada fungado representa.

onr ®
Operador Nacsonal do Sutema

de Regustro Dletromeco
0 Documentos Pendentes 0

<+ Novo documento

Documentos

4 Novo documento
Pastas

Organizagoes

Certificados @

Validar documento

VERTODOS

Gerar documentos

o Pastas 0 O Organizagoes 0

’

® ®

VER TODAS VER TODAS
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1 - Menu Principal: esta disposta a lista de servigos possiveis no sistema, como Documentos, Pastas, Organizacges, Certificados, Validar Documento e
Gerar Documento;

2 - Documentos Pendentes: nesta secdo estdo 0s documentos que estao pendentes para assinatura;
3 - Pastas: a localizacao das pastas para organizacao dos documentos assinados;

4 - Novo Documento: funcao para a assinatura de um documento;

5 - Organizagoées: empresas cadastradas no sistema do assinador digital;

6 - Usuario: permite a visualizacdo do perfil do usuario, acessar a area da administracao e realizar log off do sistema.
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3. NOVO DOCUMENTO

Nesta se¢ao, aprenderemos como submeter um documento para ser assinado.

Selecione entdo a opcao Neve Documento, disponivel no Dashboard.

<4 Novo documento

Clique em e ou arraste o documento que deseja assinar. E importante ressaltar que s6 s30 aceitos documentos em formato PDF. Selecione a
organizacdo e pasta que deseja guardar o documento, Caso Necessario.
Caso queira renomear 0 arquivo, clique sobre o campo do nome e altere como desejar.

Para excluir este documento inserido, cliqueem

10]




MANUAL - PORTAL DE ASSINATURAS E DIGITALIZACAC gl

Para adicionar uma descrigdo sobre o fluxo que esta sendo gerado, insira no campo Descrigao. Para enviar o documento concluido para um nao
participante do fluxo de assinatura, basta preencher o e-mail desejado no campo Enviar documento assinado para. Se desejar inserir um prazo para a
assinatura deste documento, indique a data limite para conclusdo. Apds a data ser expirada, Ndo sera possivel assinar ou editar o fluxo do documento e

serd necessario submeter um novo documento para assinatura.

a Treinamento []
Treinamento.pdf (25.4 kB)
Documentos (1)
E Descricao =
Za
® Pessoal v
=
Sem pasta v
Enviar documento assinado para
[%) Data limite para concluséo @)

A~ Menos opgoes
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Os arquivos que forem inseridos em Documentos serdo assinados. Os arquivos inseridos em Anexo terao papel somente para contextualizar sobre os
documentos que serdo assinados e Nndo poderao ser assinados.

Clique aqui ou arraste e solte os arquivos

Anexos (0)

Ao submeter um documento para assinatura, caso deseje enviar um arquivo por meio do escaneamento, selecione e :

Fique atento as regras estabelecidas pelo Decreto N° 10.278, que devem ser seguidas.

Iniciar digitalizacao X

=

DECRETO N° 10.278
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Realize o download do componente de digitalizacdo para o processo ocorrer Com Sucesso.

Please complete one-time setup

¥ i @

Downioad Install

13




MANUAL - PORTAL DE ASSINATURAS E DIGITALIZACAC gl

Apos a instalacao, selecione o scanner para digitalizar o documento desejado.

Clique aqui ou arraste e solte os arquivos ‘ e
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Ao clicar no bot8o, o usuario é direcionado a pagina de digitalizagao.

0 Digitalizagao o o
TWAINZ Fre 1) 3 v 85
Feed Digitalizar
D
¢
n
]

TWAIN

Linking Images With Applications
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Ao concluir o processo de digitalizagado, o usuario é redirecionado de volta a8 sua aplicacao.

1 decumento adicionado

Confirmar

A aplicacado faz uma chamada com a API do servico para obter o documento digitalizado.

Novo documento

a Certidao de Nascimento de Fulano de Tal.pdf [ ]
Certidao de Nascimento de Fulano de Tal.pdf (155.7 kB

2 Pessoal v

E' Sem pasta -
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Preencha os dados dos usuarios que tomarao agdes no documento. Caso queira definir um titulo para o participante, clique em [ e preencha com a

informacdo desejada de titulo para o participante.

Para que seja realizada a assinatura sem certificado digital, € necessario selecionar a op¢cao Permitir assinatura eletrénica. Assim, o signatario podera
assinar eletronicamente. Se a op¢ao nao for selecionada, s6 sera possivel assinar com certificado digital.

Participantes

@ Signatario

Carregar fluxo de outro documento
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Nas opcdes de Participantes, se encontra:

« Signatario: quem assina ou subscreve o documento;

« Aprovador: cuja funcao € aprovar o documento;

« Observador: observa o processo do documento, sem assinar;

« Regra (1 assinante): entre todos os usuarios cadastrados & necessario somente a assinatura de um para prosseqguir;

- Regra (2 assinantes): entre todos os usuarios cadastrados € necessario somente a assinatura de dois para prosseguir.

Participantes

Signatario
Aprovador
Observador

Regra (1 assinante)

Regra (2 assinantes)

18]
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Por exemplo, ao selecionar a opcao Regra (1assinante), vocé deve digitar o nome da regra.

= Regra(1assinante) a

ApGs preencher o nome da regra, digite os assinantes que fardo parte. Lembrando que apenas um dos assinantes sera o responsavel.

Apenas 1 assinatura dentre os seguintes destinatarios:

® 10
@’ 1° signatario

N .
2’ 2° signatario
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Para carregar os mesmos participantes de outro documento, sem necessidade de preencher novamente todos, selecione Carregar fluxo de outro
documento.

Carregar fluxo de outro documento

Cliqgue em m para que o documento seja encaminhado para assinatura dos participantes.

O documento ficarad com status pendente para assinatura.

© Pendente C
\ Enviado em: 22/04/2020 14:59
Ultima atualizagao: 22/04/2020 14:59

PDF Submetido por:

[ Pessoal
D

| 4=
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E possivel visualizar quem s&0 as pessoas responsaveis por assinar o documento. Um e-mail serd encaminhado para os participantes informando sobre

a pendéncia da assinatura no documento. Caso deseje enviar notificacdo de lembrete para o participante, selecione :

Ordem das Acoes

?s Pendente .<:

Para compartilhar o link do documento, selecione -<: . Escolha a opcao que melhor desejar, onde € possivel copiar o link ou enviar diretamente para o
Whatsapp desejado.

rD Copiar link
(O WhatsApp

21|




MANUAL - PORTAL DE ASSINATURAS E DIGITALIZACAC gl

E possivel inserir novos anexos ou excluir os ja inseridos.
Para inserir novos, selecione o ° e, para excluir, clique na lixeira.

Para privar somente para pessoas da organizacao, selecione o cadeado.

Anexos

Documento-Teste

U o

| 4
-

Selecione a opgao de Assinar que deseja utilizar.

Moa!

85 Assinar com QR Code
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Ao clicar em Assinar com QR Code, siga as instru¢des de download do aplicativo Web PKI para dar andamento.
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Ao clicar em Assinar, € necessario selecionar o Certificado Digital e clicar em Assinar.

Por ltimo, clique em “Assinar”.

Assinar documento

Confira o documento antes de assina-lo:

Largura da pagina v

Documento para testes “

X Recusar-se a assinar

PWD-76MHB.
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ApGs concluido, ao selecionar a seta, aparecera as opgdes possiveis de download sobre este documento.

Selecione para realizar a baixa do documento assinado.

& Concluido <
\ Enviado em: 30/10/2024 10:46
Concluido em: 30/10/2024 11:47

PDF Submetido por:

| 4=

[ Pessoal

Arquivo Assinado

Arquivo original
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4k, PASTAS

Este ambiente possui o intuito de auxiliar no arranjo dos documentos de cada organizagdo. Pode-se criar pastas dentro da organizagdo para 0 auxilio
em encontrar os documentos.

2 Pessoal v [+ Q

Nenhuma pasta encontrada.

I Clique aqui para criar uma pasta

Selecione a organizagao que deseja.

Pastas

® Pessoal v
el
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Para criar uma pasta, selecione o icone .

Preencha com o nome que desejar e clique para salvar.

Nome
@@ Documentos assinados %

A pasta foi criada com sucesso! Caso desejar mové-la para outra organizagao, clique sobre 3 e selecione a organizacao.

Dentro da pasts, é possivel criar Subpastas, para uma melhor organizagdo. Entre na pasta desejada e selecione Subpastas.

By Test = o E Q
BB Subpasta v
B Docur t v
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5. ORGANIZACOES

As organizagOes sdo as empresas cadastradas. Para cadastrar uma nova organizacao, selecione -+ Novaorganizacao §

Preencha o nome e CNPJ e clique em Salvar.

Adicionar organizagao X

Teste

A organizagao foi criada.
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Para adicionar usuarios, selecione e N3 0rganizacao.
Preencha os dados do usuario e selecione o papel dele na organizacdo. As possibilidades sao:
« Basico: visualizar organizacao e enviar documentos;

« Gerente: visualizar organizagao, enviar documentos, visualizar pastas, gerenciar pastas e visualizar documentos;

« Administrador: visualizar organizacao, enviar documentos, visualizar pastas, gerenciar pastas, visualizar documentos, gerenciar usuarios e gerenciar
organizagoes.

Adicionar usuario X

Para editar ou excluir algum usuario, clique em B

® Basico v
=
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Como integracao a essa organizagao, é possivel adicionar uma URL onde sempre chegara a informagao quando um documento for assinado. Para isso,
selecione Integragdo Webhooks e salve essa operagao apos inserir a8 URL desejada.

Integracao

Webhooks

(}-“, nforme uma URL que sera acionada sempre que um determinado evento ocorrer em um documento

Webhook 1

URL

X Descartar

. — 30|
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6. VALIDAR DOCUMENTO

Para realizar a validagdo do documento, selecione [3 SERAVAGEIRIINENGY, disponivel em seu menu inicial. Insira o Codigo de Validagdo presente no
arquivo versao para impressao.

MANIFESTO DE
ASSINATURAS

Caodigo de valida(;éol KEDLM-GYL4J-VFPWD-76MHB

Documento assinado com o uso de certificado digital ICP Brasil, no Assinador ONR,
pelos seguintes signatarios:

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

https://assinador.onr.org.brivalidate/K

QOu acesse a consulta de documentos assinados disponivel no link abaixo e informe
o0 codigo de validacao:

https://assinador.onr.org.brivalidate
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Preencha o cadigo de validacao e selecionar Validar.

Cadigo de validacao
Informe o codigo de validagdo para validar o documento:

KE

Documento validado com sucesso!
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7. CERTIFICADOS

Para adicionar um novo certificado, selecione | ®=gilils:{s[s}q €M Seu menu inicial.
Apos, clique em ° :

Selecione o certificado desejado e clique em Adicionar certificado.

Adicionar certificado X

Selecione um certificado v

33|
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8. GERARDOCUMENTOS

Para gerar um documento que servira como modelo para os demais. Selecione :

Submeta o documento em formato PDF que sera utilizado como modelo. Apds, cliqgue em m .

OModeIo e

m

nvie um formulario PDF a ser usado como modelo par

Documento_Modelo
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Submeta o arquivo CSV com os dados dos documentos. Caso necessite baixar um modelo de arquivo, selecione Baixar modelo CSV.

CSV

Clique aqui ou arraste e solte o arquivo

Baixar modelo

AN/
LSV
oV

35|




MANUAL - PORTAL DE ASSINATURAS E DIGITALIZACAC gl

Preencha a pasta e organizagdo que desejar.

® Pessoal v
e

Sem pasta v

Indique os participantes que assinarao este documento modelo.

Participantes

2 Signatario /7 a

° Carregar fluxo de outro documento

Selecione Enviar.
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9. ASSINATURA RAPIDA

A assinatura rapida é possivel quando somente voce sera o signatario, sendo assim um processo mais rapido do que preencher todo o fluxo como um
novo documento.

Ressaltando que s6 é possivel utilizar a assinatura anica com certificado digital.
Selecione ° em seu menu principal no Dashboard.

Selecione o documento que deseja assinar. Preencha 0os campos.

® Pessoal -
=2

Sem pasta v
Il
Clique aqui ou arraste e solte os arquivos B

e r r r gnat Clique aqui
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Clique em Assinar.

Concluido com sucesso

& Concluido & 5
\ Enviado em: 30/10/2024 14:48
Concluido em: 30/10/2024 14:48
PDF Submetido por:
. H Pessoal
D
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https://registradores.onr.org.br/FaleConosco/FaleConoscoONR.aspx
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