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Assinatura digital de documentos
Como funciona a assinatura digital?

O Claretiano — Rede de Educacao trabalha com a tramitagao de documentos por
meio digital. Isso significa que a assinatura fisica foi substituida pela assinatura
digital e os arquivos fisicos de documentos deram lugar a midias digitais. Com
essa finalidade, foi disponibilizado no Portal Claretiano o Termo de Titularidade e
Responsabilidade para Expedicao, em que funcionarios e alunos tomam ciéncia e
concordam com a expedicao do Certificado Digital de Assinatura.

Veja, a seguir, 0 passo a passo para realizar a assinatura digital de documentos.

1. Acesse DOCUMENTOS no Portal Claretiano
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2. Confira os documentos pendentes e assine-0s

Nesta opcao, vocé pode conferir cada um dos documentos clicando no icone de
visualizagao. Para assinar, basta selecionar cada documento que esta pendente e
clicar em “Assinar Selecionados” e depois em “Avancar”. Vocé devera inserir
novamente a sua senha de acesso do Portal Claretiano.
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Informe a senha do Portal Claretiano.

Caso tenha alguma duvida sobre o documento a ser assinado, envie um e-mail
para certificadodigital@claretiano.edu.br.

3. Clique em consultar documentos

Este é o local onde estarao todos os documentos que ja foram assinados, com o
respectivo niumero de identificacao (ID), além da data e horario de assinatura.
Caso queira guardar o documento em seus arquivos pessoais, basta clicar no
icone de download.
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4. Selo de autenticidade e QR Code

Quando assinado por todas as partes necessarias, o documento recebe selos de
autenticidades — que ficam visiveis no canto superior esquerdo do arquivo, no
cabecalho do arquivo.

@ CLARETIANO - CENTRO UNIVERSITARIO i }\
Dom Bosco, 466 - Bairro Castelo gf'ﬁf{fﬂﬂ

l:l CEP 14300-172 - Batatais - Sdo Paulo
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No final da pagina, o documento mostra um QR Code (que pode ser escaneado
usando a camera de celular) e também um link direto para validagao.
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5. Validagao do Certificado Digital

O link de validagao, bem como o QR Code, pode ser acessado por terceiros e
pessoas fora da instituicao — levando para a opc¢ao “Consultar Documento”, que
também esta disponivel dentro de “Documentos Digitais”.

Nessa pagina, encontra-se um manual que ajuda a fazer a validagao da
assinatura. Ou seja, qguando um 6rgdo ou entidade fora do sistema Claretiano
precisar checar a veracidade de um documento que vocé apresentou, sera
possivel valida-lo por meio dessa ferramenta.

Para validar, basta inserir o coédigo do documento, clicar em “Nao sou robd” e
depois em “Avancar”.
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eos tramitam por meio digital (come as deciarages, por exempio). Os documentas estaro sempre resguardados por um certificads digitalizado, respaitando a legisiagao brasileira vigenta,

ita em lel pela Medida Proviséria . 2.2002, de 24 de agosto de 2001.
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AJUDA

Caso queira mais informacodes e também conhecer as legislacdes
sobre o Certificado Digital, basta acessar a opgao “Ajuda” dentro de
Documentos Digitais.
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Repositdrio

Para a correta geracio e utilizagdo de um cerficado digital emitido pela AC REDECLARETIANQ, & cbrigatdrio a instalacdo dos certificades digitais das
Autoridades Certificadoras listadas abaixo.Para fazer esta instalagdo € suficiente clicar no link correspondente, pois o navegader web (browser) ird reconhecer
0 arquivo e instald-lo no seu computador.
Certificado da AC Raiz Claretiano - Rede de Educacao

« ACRaiz Claretiano - Rede de Educacao
Declaragéo de Praticas e Politicas de Certificagdo da AC-REDE CLARETIANO

« Dedaracdo de préticas de certificacdo da autoridade certificadora AC REDECLARETIANQ
Legislagdo

» Legislac3o que rege a certificacdo digital no pais.
+ Medida Proviséria n92.200-2, de 24 de agosto de 2001.

Validacéo de Assinatura
« Validar Assinatura

AVISO NO PORTAL

Figue tranquilo, pois sempre que houver documentos pendentes de
assinatura, um aviso sera exibido diretamente no icone “Documentos”
do Portal Claretiano — conforme mostrado na imagem abaixo.

Documentos
ENVIAR, VISUALIZAR E ASSINAR

DOCUMENTOS
Pendente de Assinatura: 3

Duvidas?
Envie um e-mail para
certificadodigital@claretiano.edu.br
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