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Circular services at work

Manual assinatura eletronica em documentos em PDF

Regra do Grupo ELIS, a partir de agora sd iremos cadastrar NOVOS FORNECEDORES de
Ordens de Compra e REATIVACAO DE FORNECEDORES de Ordens de Compra mediante
estes dois documentos (Codigo de Conduta de Fornecedores e Condi¢des Gerais de

Compra) assinados com certificado digital pelo fornecedor.

Ambos os arquivos estdo disponiveis nesse link
https://elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br , na primeira tela, abaixo do login,
MANUAL SOLCITACAO, na pasta ‘Assinatura digital fornecedor’

Abrir o documento PDF

Passo a passo para a assinatura digital

Clicar em todas as ferramentas e posteriormente no botdo “Ver mais” conforme print

abaixo:

= Menu @ Yy IN5S3_Codigo de Cond... X

Todas as ferramentas  Editar ~ Converter

Todas as ferramentas
R Exportar um POF

§ Editar um PDF

Criar um PDF

x

Assinar

(0]

Localizar texto ou ferramentas Q

Cédigo de Conduta de Fornecedores

A Elis podera contar com relatérios de auditoria encomendados por outros clientes do parceiro
de negocio, desde que sejam provenientes de empresas de auditorias independentes e
reconhecidas no mercado.

Fica entendido que este trabalho da Elis n3o isenta o parceiro de negécio de efetuar quaisquer
auditorias em seus subcontratados e/ou terceiros.

11. Evolugdo do Cédigo

Atualizagdes deste Codigo poderdo ocorrer, principalmente, decorrentes de alteragdes
realizadas em direitos de prote¢do de dados pessoais, meio ambiente, combate a corrupgdo,
entre outros. Em consideragdo a isso, cada parceiro de negdcio se compromete a respeitar tais
modificagdes.

DECLARO QUE LI E ESTOU DE ACORDO COM ESTE CODIGO DE CONDUTA
ASSINATURA DIGITAL DO FORNECEDOR

Fazer logon

&

=]

@

¢

elis.com
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5. Ha dois layout de adobe PDF

5.1
5.2

Encontrar o tépico “Usar um certificado” conforme print abaixo:
Clicar em “Assinar digitalmente ” conforme print abaixo:

= Menu @ Yy INS3_CodigodeCond.. X + Criar @ Fazer logon = o
Todes as ferrementas  Editar  Converter  Assinar Localizar texto ou ferramentas Q ® B8 @ ¢
L ———
Cédigo de Conduta de Fornecedores
Todas as ferramentas x n &
& Ocuttar informagao em um PDF &,
B Compactar um PDF f‘ A Elis poderd contar com relatérios de auditoria encomendados por outros clientes do parceiro
de negocio, desde que sejam provenientes de empresas de auditorias independentes e
B Preparar fom <e, reconhecidas no mercado.
4. Preencher e assinar (1 Fica entendido que este trabalho da Elis ndo isenta o parceiro de negécio de efetuar quaisquer
auditorias em seus subcontratados e/ou terceiros.
A Converter em PDF '
11. Evolugdo do Cédigo
Adicionar carmbo
I Atualizagdes deste Codigo poderdo ocorrer, principalmente, decorrentes de alteragdes
&% Usar um certificado realizadas em direitos de protegdo de dados pessoais, meio ambiente, combate a corrupgdo,
entre outros. Em consideragdo a isso, cada parceiro de negécio se compromete a respeitar tais
@ Usar produgdo de impressdo modificacdes.
& Medir objetos
Comparar arquivos
[ Adicionar midia avangada
Enviar para com.
@ Usar agdes guiadas DECLARO QUE LI E ESTOU DE ACORDO COM ESTE CODIGO DE CONDUTA
ASSINATURA DIGITAL DO FORNECEDOR
® Preparar para acess
= Menu @ Yy INS3_Codigode Cond... X  + Criar @ Fazer logon = o
Todas as ferramentas  Editar  Converter  Assinar Localizar texto ou ferramentas Q D B @ ¢
_—
Cédigo de Conduta de Fornecedores
< Usar um certificado x n
I £y Assinar digitalmente I &,
.é‘ A Elis podera contar com relat de auditoria enc por outros clientes do parceiro
(@ carimbo de data/hora o 5 2 PR
de negécio, desde que sejam de P de e
e, reconhecidas no mercado.
Y] 5 3 & i ;
=y Fica entendido que este trabalho da Elis ndo isenta o parceiro de negécio de efetuar quaisquer
2 auditorias em seus subcontratados e/ou terceiros.

11. Evolugdo do Cédigo

Atualizagbes deste Codigo poderdo ocorrer, principalmente, decorrentes de alteracdes
realizadas em direitos de protegdo de dados pessoais, meio ambiente, combate a corrupgdo,
entre outros. Em consideracdo a isso, cada parceiro de negécio se compromete a respeitar tais

modificagdes.

DECLARO QUE LI E ESTOU DE ACORDO COM ESTE CODIGO DE CONDUTA
ASSINATURA DIGITAL DO FORNECEDOR

Rua Silvetre Antonio Nivoloni, 1200 Chdcara Aeroporto - Jundiai - SP, Brasil

elis.com
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6. Clicar na aba “ Ferramentas” e,
6.1 Clicar em “ Certificado” conforme print abaixo:
6.2 Clicar em “Assinar digitalmente ” conforme print abaixo:

Inicio Condigbes Gerais d... IN53_Codigo de Co... Experimente o Acrobat Pro @ A Fazer logc

Q Pesquisar ‘Cartar pagina

Comentario 2. Preencher e assinar 52 Editar PDF © [ Exportar PDF © [ criar PDF ©
Adicdione comentdnos com notas Preencha formulérios ou envie Edite texto, corrija erros ou Converta um PDF para Microsoft Torne arquivos MS Office e outros
adesivas, realees et para outros assinarem. recorte imagens. Word, Excel, & muito mais. formatos em PDF.

Abrir [+ | b - | Abrir - Abrir |~ Abir -
E*‘ Combinar arquivos © m Compartilhar & Carimbo E Medir Q@ Certificados
Combine vérios arquivos e Envie um arquivo para outras Adicone carimbos, como Mega & distdnda, area e o Assine ou certifique documentos
organize-os em um s6 PDF. pessoas visualizarem, aprovado’ ou ‘rascunho’ perimetro de objetos. digitalmente e valide a

comentarem ou assinarem. autenticidade
Adidonar |+ Abrir | - | Abrir - Abrir [-] [ Abrir -

Meostrar mais

Inicio Ferramentas Condigdes Geraisd.. X IN53_Cédigo de Cou. @ A Fazer logon

“w o L 8 Q s B Z & D W 4 B O

I Certificados o | [ Carimbo de datarhora £, Fechar
Aplique uma sssinatura digital visivel. Posicions o campc de "
ssinatura na posicio correta. Clique e anaste o cursor para E:

redimensiona-lo

@

Compras Corporativo Grupo Elis

7. Caso ainda nao tenha o certificado digital preenchido no adobe PDF, serd obrigatério o
preenchimento onde tem que constar, o nome do representante/responsavel pela
empresa, a unidade e estado onde a empresa esta localizada, o Nome/Raz3o social da
empresa e o endereco de e-mail. Conforme segue sequéncias das telas abaixo:

elis.com
Rua Silvetre Antonio Nivoloni, 1200 Chdcara Aeroporto - Jundiai - SP, Brasil  CEP: 13212-011
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Telas para quando necessita cadastrar o certificado:

Iniio  Ferramentas Condigdes Gerais d.. X | INS3_Cédigo de Co.. [©)] Fazer logon

w e Qe Q @ s | B Z & D W Q a B ¢

Certificados m;\;:mr Di ente [‘a Carimbo de data/hora Fechar

iR
Adobe Acrobat E

@l Com o mouse, clique e srraste para desenhar s srea nz qual exibir 3 assinatura.

LW Quando terminar de arrastar a area desejada, passara & préxima etapa do processa
de assinatura.

B
[ Nae mostrar esta mensagem novamente &
P

Compras Corporativo Grupo Elis
-

Inicio  Ferramentas Condigoes Geraisd.. X IN53.Cédigo de Co. @ Fazer logon
v ® L8 Q (G) s | B 2 g B wWQ a =

I Certificados Carimbo de datahora

EN

®

LI TN

Compras Corporativo Grupo Elis

™

Infcio Ferramentas CondicBes Gerais d.. % IN53_Cédige de Co.. ® Fazer logon

w8 a @ 2 | B 2 & W Q a B

Certificados [ Carimbo de data/nora

~
J

<
A configuragdo da ID digital € cbrigatoria x |
+

Ecte campo de assinatura requer uma identidade de sssinatura

digital.
- Deseja configurd-la agora?
0]
Ajuda Configurar ID digital Cancelar £
b

&

4

Compras Corporativo Grupo Elis

elis.com
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Arquive  Editar Visualizar Assinar Janela A

Configurar ID digital para assinatura

Selecione o tipo de ID digital:

Usar um dispositivo de criagio de assinatura
Configure um smart card ou token conectado ao
computador

Usar uma ID digital de um arquive
orte uma ID dig

@ Criar nova ID digital
]

Crie asua D | autoassinada

Arquive

Selecionar o destino da nova ID digital

digitais sio geradas Salvar para arquivo

Salvar a ID digital em um arquivo ne computador

Salvar no Windows Certificate Store

al autoassinada

uma garantia de
nag

elis.com
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»afis

Circular services at work

Janels  Ajuds

Salvar a ID digital autoassinada em um arquive

Sua ID digital serd salva no sequinite local:

be\Acrobat\DO
Aplique uma senha para proteger a ID digital:
Ty

Confirme a senha:

Arquivo Editar  Visualizar Janela  Ajuda

Assinar com uma ID digital
Escolha a 1D digital que vocé deseja usar para assinar:

Exibir detalhes

o [ n— fe ID digital)
¥ Emitido por: n—— em: 2026.08.24

T )

8. Escolher o certificado digital disponivel (ID digital do Windows ou outro sistema
operacional ou outra certificacdo digital disponivel):

Assinar com uma ID digital

Escolha a ID digital que vocé deseja usar para assinar. (Atwalizar )

=
Raphael Cuminale Gomes Silva Exibir detalhes

o (@ Exibir detalhes
1t}

elis.com
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9. ApOs a selecdo do certificado, definir a area de assinatura através de um retangulo acima

da linha continua onde consta o campo para a assinatura. Clique com o botdo esquerdo
do mouse e arraste pra demarcar o espaco.

Compras Corporativo Grupo Elis

10. Apés a definicdo do local da assinatura, o pdf ird mostrar como ficara a assinatura digital
do documento conforme print a seguir. Clicar em assinar:

Assinar como "Raphael Cuminale Gomes Silva" X

Aparéncia  Texto padrio

Ra phae| Assinado de forma
digital por Raphael

Cu mina|e Cuminale Gomes Silva
: Dados: 2023.08.24
Gomes Silva 11:09:43 -0300°

O Bloquear o documento depois de assinar Exibir detalhes do certificado

Revise o contetido do documento que pode interferir na assinatura

elis.com
Rua Silvetre Antonio Nivoloni, 1200 Chdcara Aeroporto - Jundiai - SP, Brasil  CEP: 13212-011



»afis

Circular services at work

11. Apds a assinatura, o documento devera ser salvo e enviado para o time corporativo da
Elis Brasil:

’ Cédigo de Conduta de Fornecedores

£3 Assinar digitalmente

[® Ccarimbo de data/hora

A Elis poderd contar com relatérios de auditoria encomendados por outros clientes do parceiro
de negocio, desde que sejam provenientes de empresas de auditorias independentes e
reconhecidas no mercado.

£° Validar todas as assinaturas

RN~ |

Fica entendido que este trabalho da Elis ndo isenta o parceiro de negocio de efetuar quaisquer
auditorias em seus subcontratados e/ou terceiros.

11. Evolugdo do Cédigo

Atualizagbes deste Codigo poderdo ocorrer, principalmente, decorrentes de alteragbes
realizadas em direitos de prote¢do de dados pessoais, meio ambiente, combate a corrupgdo,
entre outros. Em considera¢do a isso, cada parceiro de negécio se compromete a respeitar tais
modificagdes.

Raphae| Assinado de forma digital
. por Raphael Cuminale
Cuminale Gomes Silva

- Dados: 2023.08.24
Gomes Silva 1;‘:1(2):538 0300

DECLARO QUE LI E ESTOU DE ACORDO COM ESTE CODIGO DE CONDUTA
ASSINATURA DIGITAL DO FORNECEDOR

O presente documento contém o passo a passo de como assinar digitalmente na
propria ferramenta PDF. A seguir temos 3 op¢Oes para assinatura:

1 - Assinar direto pela assinatura (cerificado digital do adobe PDF) no proprio arquivo pdf e
salvar; (passo a passo acima)

2 - Se o fornecedor ja tem assinaturas no certificado digital pode utiliza-la na assinatura desse
documento;

3 - E, a opcdo da assinatura vinculada ao certificado do GOV.BR assinatura digital.

elis.com
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