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1. OBJETIVO

O objetivo do Procedimento de uso da plataforma CLICKSIGN é estabelecer diretrizes e procedimentos
claros para a utilizagéo correta e segura da ferramenta de assinatura eletrbnica. Este POP visa garantir a
padronizacdo das praticas de assinatura digital, assegurar a conformidade com as normas legais e
regulatorias, proteger a integridade e a confidencialidade dos documentos, e otimizar o processo de
assinatura, proporcionando eficiéncia e agilidade nas operacdes da empresa

2. RESPONSABILIDADES

Todos os colaboradores cujo processo necessita de envio de documentos para assinaturas como
contratos, aditivos, termos e documentos semelhantes.

3. DESCRICAO

Clicksign

O objetivo da ferramenta CLICKSIGN ¢ facilitar e agilizar o processo de assinatura de documentos de
forma eletrénica, eliminando a necessidade de assinaturas fisicas. A plataforma permite a assinatura
digital de documentos de maneira segura e legalmente valida, oferecendo funcionalidades como
armazenamento seguro, autenticacdo de assinaturas, e rastreamento de atividades. Com a CLICKSIGN,
empresas e individuos podem reduzir o tempo e 0s custos associados aos processos tradicionais de
assinatura, aumentando a eficiéncia e a produtividade.

3.1INSERINDO UM DOCUMENTO NA PLATAFORMA E ENCAMINHAR PARA ASSINATURA

Acesse a plataforma CLICKSIGN, insira Login e senha. Caso ndo tenha cadastre uma senha
utilizando o seu e-mail Belliz Company.

Clicksign

E-mai

‘ nome@exemplo.com.br
AN

X O campo & obrigatério

Senha

‘_/ Digite sua senha @\J

X O campo @ obrigatério
Entrar
Esqueceu sua senha? Cadastre-se

ou

G Google E® Microsoft /2 Single Sign On

Cligue no icone “+ Adicionar Documento” para a inclusdo de documento (Contrato, Aditivos,
Termos, Acordos comerciais e etc, conforme exemplo abaixo.
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Clicksign

Q) Buscar por documento &
Adicionar documentos
['_D Documentos

(@ Inicio

Neste momento | Ultimos 30 dias v |

DOCUMENTOS

0] o) 9 8

® Em processo ® Assinaturas @ Finalizados @ Cancelados
O Em processy recusadas

[ Todos

© Finalizados
® Cancelados Ver todos documentos Ver relatério

¥ Baixados

Selecione o arquivo que serd enviado. OBS: recomendamos que 0s arquivos utilizados sejam
sempre em foramto PDF. Para os casos de documentos Juridicos a raz&o social utilizada deve ser
sempre: BELLIZ INDUSTRIA, COMERCIO, IMPORTACAO E EXPORTACAO EIRELI ou
MAESTRAL COMERCIAL, IMPORTADORA E EXPORTADORA EIRELI.

Em seguida clique em “Avang¢ar”.

Em caso de davidas contate o departamento Juridico.

Documentos Alterar pasta Ajuda (3
P \ :

Arrastar e soltar aqui
ou

L Selecionar do computador
(L Selecionar do Google Drive)

Formatos aceitos: .pdf, .docx, .txt, .png, jpg e .jpeg
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Agora vamos encaminhar o documento para as pessoas que irdo assinar.

Assim, precisamos localizar e/ou inserir o emails delas.

Na tela seguir cligue em “Signatario da Agenda” para selecionar uma pessoa da sua lista de
contatos, caso a pessoa ainda nado tenha um cadastro basta clicar na opgéo “Signatario Novo” e
cadastrar uma pessoa, conforme tela (2)

o2
[

Adicionar signatarios
&+ Signatario novo [8} Signatario da agenda |3 Ordenar assinaturas

2 Adicione um Signatario novo ou um Signatario da agenda

& Voltar Avangar —>

LD Documentos

[ nNR-05 - CIPApdr

CADASTRO DE NOVOS SIGNATARIOS (tela 2)

Ao selecionar a op¢éo de novos signatarios, preencha os campos das telas abaixo: e clique em “Avancar”

Signatério novo

ENVIO DADOS PESSOAI

Enviar documento para assinatura via ™ Nome completo
J

Selecione... v | | / / |
CPFJ Data de nascimentcl

| MK IOKKXAH =KX | | DD/MM/AAAA y |

[ ] Este signatério é estrangeiro (2 /
Campos obrigatérios™
Salvar na agenda | Cancelar Avangar —
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Na opcéo “ AUTENTICACOES’ nés vamos utilizar somente a opgéo “Token via e-mail”.

Obs: Apods selecionar a opgao “Token via e-mail”, aparecera abaixo dela outras opgdes, mas nao vamos

escolher nenhuma delas.

Signatéario novo

ENVIO

Enviar documento para assinatura via

|:/ E-maill <4————

-

e

v |
AUTENTICACOES
Obrigatorias *
Selecione... A |

Token via e-mail ¢————
Token via SMS

Token via WhatsApp

Pix (CPF obrigatorio)

Certificado Digital (CPF obrigat6rio)

DADOS PESSOAIS

E-mail ¥ g—

| Digite o e-mail do signatario

Nome COMPletl -« —

-

A

~,

e

CPF <¢————— Data de Nascimento «———

| XHXXHX KKK XX | | DD/MM/AAAA |

~,
y

\

e

(] Este signatario & estrangeiro &

Salvar na agenda | Cancelar Avancar -

Selecione a pessoa cadastrada, em seguida selecione a opgao “Assinar” e clique em “Adicionar”.

Assinar como

Signatarios

adalberto.santos@bellizcompany.com.br

Assinar como *

‘ Buscar
N\

[] Assinar «—
[ ] Parte

I:\ Testemunha

[ ] contratante

I:\ Contratada

[ Adminictradar

Cancelar Adicionar
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Apos selecionar a forma de assinatura, clique em “AVANCAR”.

Obs: Caso haja mais outras pessoas envolvidas como assinantes ou testemunhas inclua no processo

seguindo as etapas descritas anteriormente.

Para os casos em que ha varios envolvidos (assinaturas, testemunhas, aprovadores) sele cione antes as
ordenas de assinaturas clicando em “ORDENAR ASSINATURAS”.

S+ Signatario novo  [£} Signatario da agenda

André Felipe Vetorazi Saragioto
Assinar

<  Envio via: E-mail
@  Autenticar usando: Token via E-mai

Ver mais

Adalberto Santos
Assinar como testemunha
#]  Envio via: E-mail

@ Autenticar usando: Token via E-mai

& Ordenar assinaturas

O8]
[

Adicionar signatarios

A “Data limite para assinatura” deverd ser sempre de 30 DIAS. Apés este prazo se as pessoas
envolvidas ndo assinarem o documento, o documento deve ser reeviado. Pois eles ndo conseguirdo mais

assinar.

OBS:O “lembretes automéaticos via e-mail” sempre deixamos com 3 dias.
A “Rubrica Eletrénica” deve sempre ser mantida desta forma, na 1° opgao.
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Configuragdes

DATA LIMITE PARA ASSINATURAS (%)

Assinaturas nao poderao ser efetuad®s apos atingida a data limite.

GQua, 19 de jun de 2024 as 16:21 i

LEMBRETEE AUTOMATICOS VIA E-MAIL

Envio até 3 lembretes por e-mail.

Enviar lembretes automaticamente a cada Jdias v

S

RUBRICA ELETRONICA Ajuda (%)

Opcdes para confirmar a visualizagao dg/im conteddo.
(®) Néao habilitar rubrica eletrénica

O Confirmacéao de leitura de clausulas

O Rubrica no canto da pagina

O Visualizacao completa do documento

IDIOMA
A pagina de assinatura e os e-mails seréo exibidos no idioma selecionado

Portugués

FINALIZAGAO
Quando os documentos enviados devemn ser finalizados?

'@} Apos todos assinarem, automaticamente

O Manualmente ou até a data limite. Assim & possivel revisar antes de finalizar

< e
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Em seguida clique em “Enviar Documento”

<

Mensagem e envio

Esta mensagem ird para todos os signatérios. Se a mensagem for respondida, serd encaminhada diretamente para o seu e-mail

Digite sua mensagem agui.

w

V.

e VOItar

ApOs a confirmacao de envio sera possivel acompanhar o status do documento na tela inicial.

LD Documentos

Neste momento

o]

® Em processo

[® Enviar documentos

- + Adicionar documento
| Uttimos 30 dias

o] 9 8

@ Finalizados @ Cancelados g~ Assinar documentos

( Acessar area de assinatura = )

@ Assinaturas recusadas

Ver todos documentos Ver relatorio
(?) Precisa de ajuda? [\ Notificagdes 2 novas notificagtes
@ Perguntas frequentes ® Reenvie o link para um formularic em poucos cliques. Saiba mais >
{2 Contato com o suporte B .
NOVIDADE: Conhega o Carimbo do Tempo, selo que atesta data e hora exatas das 5

assinaturas

%, Contato com o comercial

3.2 ASSINANDO DOCUMENTOS

Para assinar um documento enviado deve-se seguir 0s seguintes passos

1 - O signatario adicionado receberd um e-mail solicitando a sua assinatura conforme imagem
abaixo. Para isso basta clicar em “Visualizar para Assinar”
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Assinar documento: BELLIZ INDUSTRIA, COMERCIO, IMPORTACAO E EXPORTAC...
@ Gestao de Documentos via Clicksign <assinatura@clicksign @ 9|92 &

Para @ Andre Saragioto 09:18

@ Se houver problemas com o modo de exibicdo desta mensagem, clique aqui para exibi-la em um navegador da Web.

@ Clicksign

Solicitacao de Assinatura de Gestao de
Documentos

BELLIZ IN_DL’JSTRIA, COMERCIO, IMPORTACAO E EXPORTACAO EIRELI + CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS.

Visualizar para assinar
BELLIZ INDUSTRIA, COMERCIO, IMPORTACAO E EXPORTACAO EIRELL. pdf

andre.saragioto@bellizcompany.com.br:

Data limite de assinatura: 22/06/2023
Visualizar para assinar

2 - Em seguida sera necessario confirmar os dados do signatério:

) Clicksign

Voltar Etapa 1 de 2

M

Confirme seus dados
Mome completo

André Saragioto

CPF

Data de Nascimento (DD/MM/AAAA)

[

Avancar - |

£y Ambiente seguro Clicksign

3 - Apds vocé clicar na opgéo “AVANCAR”, sera gerado uma validagdo com algumas letras. Apds inserir
as letras para a validacao, vocé recebera esta mensagem. Que significa dizer que vocé ja assinou.
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é;, <
Belliz Company via Clicksign <assinatura@clic @ © | = &
Para @& Andre Saragioto 14:47

(i) Se houver problemas com © modo de exibigdo desta mensagem, clique aqui para exibi-la em um navegador da
Web.

“vocé ndo costuma receber emails de assinaturad@ clicksign.com. Saiba por gue isso € importante

@ Clicksign

Token de verificacao de assinatura

Utilize o token abaixo para confirmar sua assinatura. Por motivos
de seguranca, ele & valido apenas por 4 horas.

XDGDPZ

N&@o compartilhe e
Para s SguUIrancs

Posrerad b CXIcksian

g

Assinatura feita com sucesso!

Quando todos assinarem, vocé recebera um e-mail com o documento assinado.

B Ambiente seguro Clicksign

4. REFERENCIAS

e N/A
5. RISCOS
¢ Invalidez Juridica
o Ineficiéncia operacional
e Seguranca comprometida
e Nao conformidade (Sanc¢des legais e multas)
e Perda de confidencialidade

e Responsabilidade Legal
6. CONTROLES DE RISCOS

e Controle de acessos a plataforma
PRO-CORP-001-01

9/10




BELLIZ

PROCEDIMENTO

company CLICKSING

Identificagado:

PRO-COR-006

Versao:
01

Backup de documentos

Rastreamento das atividades na plataforma
Assinaturas digitais certificadas

Politica LGPD

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs

N/A

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo Responsavel Local

Protecao

Retencdo | Disposicao

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de RevisGes

Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
01 20/05/2024 PRIMEIRA PUBLICACAO André Saragioto Luiz Fernando
Juridico Diretor
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