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Atencao: esse moédulo estara disponivel a partir de 31/05/2022
Introducao

O e-Not Assina ¢ a plataforma para assinar digitalmente documentos e reconhecer a assinatura eletronica no cartério emissor do certificado digital notarizado.

Cada reconhecimento de assinatura digital nos documentos submetidos pelo e-Not Assina tera ao custo do reconhecimento de firma por semelhanca, conforme a tabela de
emolumentos estaduais dos Tabelides de Notas.

O que é necessario para comegar

Cada signatario do documento deve possuir um certificado digital notarizado, emitido em um cartério credenciado do e-Not Assina.

O e-Not Assina também permite que uma pessoa que ndo seja um dos signatarios do documento, possa criar os fluxos de assinaturas, realizando o papel de orquestrador. Para
isto, podera acessar o sistema com seu certificado digital notarizado ou mesmo com o ICP-Brasil, desde que ndo seja um dos signatarios dos documentos.

Emita ja seu certificado digital notarizado, solicitando diretamente no sistema em enotassina.com.br (http://enotassina.com.br),

Como criar um fluxo de documentos

1. Acesse enotassina.com.br (http://enotassina.com.br) e clique na opgdo Crie seus Fluxos.
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Assine documentos e
reconheca as assinaturas
eletronicas pelo cartorio

2. Selecione seu certificado digital notarizado e clique em Acessar.
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Nao tem certificado? om senha.

Atencao: se estiver utilizando um computador, abra o app e-notariado em seu celular para receber a notificagdo de autorizacdo e sincronizar com o computador. Se for seu
primeiro acesso ao sistema, o sistema direcionara para instalar a extensdo Web PKI em seu navegador. Consulte as orientagdes nesse link AQUI
(https://colegionotarialdobrasil.freshdesk.com/a/solutions/articles/43000663466).

3. Sera apresentada a tela inicial do Fluxo de assinaturas do e-Not Assina.

Cliqgue em + Novo documento e depois em e-Not Assina.
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4. Agora € iniciar o preenchimento dos dados da criagdo de seu Fluxo de Assinaturas.
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Escolha os usuarios que devem tomar agdes no documento
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e Carregar fixo de outro documento

5. A qualquer momento podera acessar nosso manual de operacéo, clicando em ?
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6. Anexe seu documento em formato PDF na area correspondente
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Preenchimento dos participantes do fluxo

7. Informe o CPF, Nome completo e e-mail do participante do Fluxo de Assinaturas, além de selecionar o perfil correspondente (Signatario, Aprovador ou Observador). Para
adicionar outros participantes, clique em +.

Participantes

Escolha os usuérios que devem tomar acdes no documento:

# Signatirio ‘ B

A68. XXX XXX-26 Marcela Xxxo0000000¢ Caxxxx

marcela. X000 @ XXX00MXXxXXX.br
® *x

P Posicionar assinatura

° ‘ Carregar fluxo de outro documento

Confira abaixo o propdsito de cada perfil de participante que podera incluir no fluxo de assinaturas:

Quem efetivamente assinara digitalmente o documento com seu Certificado Digital Notarizado e tera a assinatura eletrénica

Signatario . .
reconhecida pelo cartério.
Apenas aprova o conteudo do documento para que o proximo signatario definido na ordem das agdes receba a notificagéo para
assinar.

Aprovador
Observacgéao: Para funcionar adequadamente esse perfil, esse participante devera ser ordenado em uma etapa antes do(s)
signatario(s) que devem assinar apds a aprovagéo.

Observador Recebe notificagdes por e-mail a cada agéo realizada no fluxo.

8. Apds o preenchimento de cada participante, o sistema indicara se ele ja tem um certificado digital notarizado ativo e qual cartério emissor que reconhecera sua assinatura
eletronica.

Participantes
Escolha os usuarios que devem tomar agdes no documento:

#* Signatirio

4683000 XXX-26 Marcela Xx0oxxxxxx Caxxxxx

=

tecnologia@XXXXXXXX.br

Posicionar assinatura

3 Escolher posicao

2 Signatirio

690. X0 XXX-65 Lavinia Xxxoooxx Raxxxx

tecnologia@xxoxxxx.br

Posicionar assinatura

3 Escolher posicao




Vide condic¢des que poderao ser apresentadas:

Este CPF possui um certificado digital notarizado
ativo

Este CPF ndo possui um certificado digital
notarizado ativo

Atendido pelo 2002 Tabelionato de Notas — SAD
PAULO/SP

Este particip 3 ou 3 emissio de
certificado no cartorio: 2002 Tabelionato de Notas
— 50 PAULO/SP. O documentn poders ser criado
rnas 56 podard ser assinado e reconhacido apds a
emissao do certificado.

Sem cartdrio de i Faca uma
de certificado para prosseguir.

Posicionamento das assinaturas no documento

9. O préximo passo € posicionar a representacédo das assinaturas digitais no documento. Para isto, ative o seletor de posicionamento de cada signatario e clique em Escolher
posigao.
Participantes

Escolha os usuéri devem tomar agdes no documento:

L]
m

7 Signatirio 4

4680000026 Marcela Xxoo00xxxxxx CaXXxxx

tecnologia@XXXXXXXX.br

» “*
Posicionar assinatur:
§ Escolher posicao ‘

# Signatirio 4 5 B8
690.X0CXXX-65 Lavinia X000 Raxxxx
tecnologia@xxxxxxxx.br

@ *

Posicionar assinatur:

§ Escolner posicao

10. V& para a pagina que deseja que a representagéo das assinaturas digitais fique posicionada. Depois, selecione um dos signatérios e clique no corpo do documento onde
deseja posicionar.

Os participantes que tiverem as assinaturas posicionadas aqui ndo poderao escolher a posicio no momento ¢

@  Selecione um participante e clique no
& documento para posicionar a assinatura

Marcela Xxo00000000cx Caxooc (468, xxx.xxx -

tecnologia@x00000¢ br

Lavinia Xxooo0 Raxook (690. Xx.xxx -65)

o

tecnologia(@XXxXKXX.br

11. Apds posicionar todas as assinaturas, clique em Salvar.

s aqui ndo poderdo escolher a posigéo no momento da assinatura,

Os participantes que tiverem as assinaturas pos

@  Selecione um participante e clique no
‘ documento para posicionar a assinatura

Marcela Xioo0000000000x CaXi000 (468, XXKXXX

Lavinia Xxoooooo Raxooc (690. X00XKK -65)

tecnologia@XXXXXXX.br

» Salvar

Ordenacgao da atuagao dos participantes



12. Em Ordem das Agbes, vocé pode definir a ordem que cada participante sera acionado para assinar ou aprovar o documento. Por padrdo, o sistema agrupa todos os
participantes em uma Unica etapa, ou seja, todos receberdo ao mesmo tempo a notificagdo para assinar ou aprovar o documento.
Entretanto, se desejar que cada participante atue em ordem sequencial, devera ativar o seletor. Se o fluxo tiver aprovadores, deve-se ativar o seletor.

Ordem das Agdes » »
As acdes poderao ser realizadas a qualquer momento

7 Marcela Xxooooooomxon Caxxxxxx (468, Xxx.xxx -26)

tecnologia@ XXX br
2 Lavinia Xxo000xxx Raxoo (690, XXX.xXX -65)
tecnologia @XXXXXXX .br
13. Nessa situagdo, cada participante sera acionado para assinar ou aprovar apds o anterior efetivar sua atuagao.

Ordem das Agdes ‘@

0:-» Arraste as agoes de acordo com a ordem desejada:

o 7 Marcela Xxoomomxxx Caxxxcx (468, xxx.xxx -26)

\ tecnologia@XXXXXXX .br

° # Lavinia Xxxxooox Raxxxx (690. xxx.xxx -65)

tecnologia@XXXXXXX.br

14. Caso deseje alterar a ordem dos participantes, podera arrastar um deles para uma das areas pontilhadas (acima ou abaixo).

Ordem das Agdes ‘@

0::- Arraste as agdes de acordo com a ordem desejada

o # Marcel XXXXXXXXXXX Caxxxxxx (468. xxx.xxx -26)

tecnol XXXXXX .br

4

° #" Lavinia Xxoo00000 Raxxoo (690. Xxx.xxx -65)

tecnologia@XXXXXXX .br

Pagamento

15. O proximo passo é efetuar o pagamento pelos reconhecimentos de assinatura eletronica. Vocé podera pagar com PIX, cartdo de crédito, cartdo de débito ou boleto.
Clique na modalidade de pagamento desejada.



Pagamento

0:0 Pix
B cartao de crédito
D) Cartdo de débito

E Boleto

'® Carrinho de compras
200° Tabelionato de Notas - SAQ PAULO/SP

Ig Reconhecimento de Assinatura Eletronica

R$ 7,23

Marcela Xx00o000xxxx Caxxxxx (468.XXX.XXX-26)

& Reconhecimento de Assinatura Eletrénica
Lavinia Xsxoooxx Raxxx (690.00¢.xxx -65)

Total a pagar

R$ 7,23

RS 14,46

PIX
=50
Lt

[=

Cartao de crédito ou débito

Boleto

557700003577 0004 -

om0 v (= &

Morcea Eduarda Eine Canalho

16. O sistema apresentara o valor total desse documento. Clique em Pagar.

Pagamento

0:0 Pix

'™ Carrinho de compras
200° Tabelionato de Notas - SAO PAULO/SP

& Reconhecimento de Assinatura Eletronica

/s

R$ 723

Marcela Xxxxxxxxxxxx Caxxxxx (468.xxx.xxx-26)

Reconhecimento de Assinatura Eletrnica
Lavinia Xxxxxxx Raxxxx(690.XxX.XXx-65)

Q
[—]
$ Despesas de cobranca

Total a pagar

R$ 7,23

R$ 0,07

R$ 14,53

Observagao: para clientes mensalistas, ndo ha pagamento nesse momento, mas o sistema apresentara os valores a serem debitados na fatura mensal. Nesse caso, ao

» W pagar (1)

invés do botao Pagar aparecera como Disparar.

Assinatura dos documentos

17. Apds a compensacéo do pagamento, os participantes serdo notificados para as assinaturas digitais ou aprovagdes do documento.

Contrato de Aluguel Condominio Valhala

@ Pendente

) =

4

Submetido por tarcela

Nimero do pedido.
B Pessoal
B

Participantes

Marcela Xioouoo00000x Ca10000K

-

L )

9 Assinar com QR Code

[ m————

&

Pagamento concluido com Cartdo de Crédito

18. Cada participante recebera uma notificagéo por e-mail.




Documento aguarda sua assinatura

€ Responder | %) Re nder a Tode > Encaminhar
@ e-notariado <no-reply@e-notariado.org.br> D Repoder | 5 RevonteaTcdor s | [

Para qui 14

(D) s¢ houver problemss com o mado de exbicia desta mensagem, iaue 3quipars exbia em um navegador da Web.

O documento Contrato de Aluguel
Condominio Valhala submetido por
Marcela X0 Caxxxx
aguarda sua assinatura.

Assinar documento

Precisa de ajuda? Contate-nos em servicos@notariado.org be

Confira as possibilidades para assinar os documentos no e-Not Assina:

- Assinar atos notal
- Assinar atos notal

Acompanhamento do Fluxo

19. O orquestrador do fluxo podera acompanhar o andamento de todas as assinaturas e aprovagdes disparadas.

Participantes
George Xaonox Peraox

2 Zsonnats 7 0

Pagamento coy

Detalhes

Contrato de Al

rcela Xeooooauonnes. Caxoon

Total Rs 25,07

Ordem das Acdes

# George Xooox Peocx

amuel Yoo Nuxoo

# Lavinia Xeoo0x Raxioo

L4

2 X000000000000¢ Ca000X

Maria Yooox Caxocc

Baixar o documento com as assinaturas eletronicas reconhecidas

20. Apds cada assinatura digital realizada, o tabelido do cartério emissor do certificado efetua o reconhecimento dela. O documento com os reconhecimentos pode ser baixado

clicando na seta abaixo do icone do PDF:

& Concluido
0\ Tipo de Documento:
Enviado em:
PDF Concluido em:

Submetido por:

¥

= Ndmero do pedido

» Documento reconhecido

Arquivo original

21. No documento reconhecido, serdo indicadas as assinaturas digitais das Partes, conforme a posicdo indicada pelo orquestrador do fluxo, além de uma ultima pagina
acrescentada ao documento, contendo as representagdes dos reconhecimentos das assinaturas eletronicas.



0s documentos apés a conclusdo de todas as assinaturas digitais realizadas e reconhecimentos pelo Tabelido, assumem o status "Concluido". Esses do

D}Visualizar



