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Como assinar documento via 

plataforma DocuSign?



Como assinar um documento?

Assinar um documento com

DocuSign é rápido, fácil e

não requer registro.

Quando um remetente usa o 

DocuSign, ele carrega os 

documentos em um recipiente 

eletrônico chamando envelope, 

podendo ser feito um paralelo  

ao envio de documentos pelo 

correio tradicional.

UM DOCUMENTO ELETRÔNICO

É CHAMADO DE ENVELOPE.



Como assinar um documento?

O recebimento do envelope será pela sua 

caixa de e-mails.

Em outras palavras, você receberá uma 

notificação para abrir o documento via 

DocuSign. 

Quando abrir o documento, deverá revisá-

lo e atentar-se as ações solicitadas que 

podem ser acrescentar informações e/ou 

assinatura e/ou adicionar anexos, etc.



Como assinar um documento?

Você receberá e-mail da 

Docusign em nome do 

remetente.

Clique em REVISAR 

DOCUMENTO para iniciar o 

processo de assinatura.
Mercedes Christo 



Como assinar um documento?

No botão START à esquerda, você

será indicado aos campos que

necessitam o seu preenchimento.



Como assinar um documento?

Clique em CONTINUE no topo da

página para prosseguir com a

ação/assinatura.

No botão START à esquerda, você

será indicado aos campos que

necessitam o seu preenchimento.



Como assinar um documento?

O procedimento de revisar o documento 

pode variar de acordo com os campos 

que devem ser preenchidos. 

Existem três tipos de preenchimento:

- Selecionar uma opção em um

conjunto de opções.
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Como assinar um documento?

O procedimento de revisar o documento 

pode variar de acordo com os campos 

que devem ser preenchidos. 

Existem três tipos de preenchimento:

- Selecionar uma opção em um conjunto 

de opções.

- Selecionar uma opção entre duas

disponíveis.

- Inserir a informação solicitada num

quadrado de texto;



Como assinar um documento?

Se disponibilizadas pelo 

remetente, poderá:

(i) anexar um ou mais

arquivos no documento.

(ii) escrever comentarios 

para o remetente do 

documento.
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arquivos no documento.

(ii) escrever comentarios 

para o remetente do 

documento.

Quando terminar 

de inserir seus

dados e revisá-los, 

poderá firmar sua

assinatura digital.

Se não possuir uma

conta na DocuSign, 

deverá confirmar seu

nome e suas iniciais

para escolher seu

estilo de assinatura

dentre todas as 

opções disponíveis.



Como assinar um documento?

Se a opção Atribuir 

para outra pessoa 

estiver disponível, você 

deve atribuir o nome e 

o e-mail para o novo 

destinatário.

Este novo destinatário 

receberá uma 

notificação por e-mail 

com uma solicitação 

para revisar e assinar 

os documentos.



Como assinar um documento?

Se a opção Atribuir 

para outra pessoa 

estiver disponível, você 

deve atribuir o nome e 

o e-mail para o novo 

destinatário.

Este novo destinatário 

receberá uma 

notificação por e-mail 

com uma solicitação 

para revisar e assinar 

os documentos.

Se a ação Imprimir e Assinar 

estiver disponível, você 

poderá imprimir uma versão 

em papel do documento para 

assinar manualmente.



Como assinar um documento?

Se você não tiver 

certeza de como 

proceder ou precisar 

de mais ajuda com o 

processo de 

assinatura, clique na 

opção de menu Ajuda 

e Suporte.



Como assinar um documento?

Quando todos os campos 

obrigatórios estiverem 

preenchidos, clique em 

FINISH.

Pode haver mais ações 

necessárias de outros 

destinatários antes de 

finalizar o documento.

No final do processo, todos 

os assinantes receberão 

uma cópia por e-mail dos 

documentos preenchidos.



Contatos DocuSign

Para ver as instruções em vídeos, acesse

https://www.docusign.com.br/apredendo-os-conceitos-basicos#

Para mais perguntas, acesse

https://support.docusign.com/br/contactSupport

Se não encontrar as perguntas para suas responsas no website, 

contate o suporte ao cliente.

Telefone: (11) 3330-0200

VOLVER

https://www.docusign.com.br/apredendo-os-conceitos-basicos
https://support.docusign.com/br/contactSupport



