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TUTORIAL — ASSINATURA ELETRONICA NO CONTRATO

1. Acesse seu e-mail por meio do site www.gmail.com ou www.outlook.com;

2. Procure na caixa de entrada, spam ou lixo eletrénico o e-mail com assunto “TOTVS
AssinaturaEl. Assinatura pendente”.
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I— Escrever
As mensagens que ficarem mais de 30 dias na pasta "Spam"® serdo excluidas automaticamente.

[J Caixa de entrada Excluir todas as mensagens de spam agora
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3. Clique em: “acessar TOTVS Assinatura Eletrénica”, conforme imagem abaixo:
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Rascunhos Mensagens semelhantes foram usadas para roubar (=]
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download de anexos nem responda com informacdes pessoais.
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itpacporto.edu.br enviou o documento [CONTRATO 2022/1 -
25.pdf] para voceé assinar.

Acessar TOTVS Assinatura Eletronica

Caso ndo possua cadastro no Portal, realize seu cadastro utilizando este e-
mail.

Hangouts

Nenhum bate-papo recente
Iniciar um nove
Atenc3o! Este email é enviado automaticamente pelo sistema. Favor ndo
respondé-lo.


http://www.gmail.com/
http://www.outlook.com/

4. Na pagina de login, clique em: “Nao possui uma conta? Cadastre-se aqui!”

5. Digite as informacdes solicitadas, no campo empresa escolha TOTVS -
APRESENTACOES E WEB, feito isso clique em “CADASTRAR” (ponto de atenc&o:
informar o mesmo e-mail pelo qual recebeu o0 acesso da TOTVS assinatura)
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6. Depois de cadastrar, cliqgue em “REENVIAR E-MAIL”;

7. Retorne para o e-mail e procure na caixa de entrada, spam ou lixo eletrdnio o e-mail

comassunto “TOTVS Assinatura El. Confirmacé&o de e-mail” para confirmar o e-mail.

8. Clique em confirmar e-mail conforme imagem a seguir:
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Vocé solicitou o cadastro da sua conta no TOTVS Assinatura Eletrbnica
Cligue no bot&o abaixo ou clique aqui para confirmar seu enderego de e-

mail.
confirmar e-mail
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Iniciar um novo respondé-lo.
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9. Apés a confirmacgéo do e-mail, cligue em “REALIZAR O LOGIN”




10. Faga o login informando o e-mail e senha cadastrados

11. Clique no contrato para ler o documento



12.Role a barra até o final do documento
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13.Clique em proxima etapa
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Leia o documento até a dltima paging antes de avancar para

a préxima etapa
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14.Selecione assinar eletronicamente, marque a op¢do concordo em usar assinaturas
eregistros eletronicos. Em seguida, cligue em assinar documento
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15.Pronto! A mensagem documento assinado com sucesso indica que 0 seu contrato
estadevidamente assinado
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16.Caso queria salvar o contrato na pasta downloads do seu computador, clique em

baixar eselecione a op¢ao assinado:
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PONTO DE ATENCAO: O contrato devera ser assinado pelo responsavel financeiro e aluno, caso
0 académico seja menor de idade (abaixo de 18 anos). O processo descrito acima devera ser feito

no e-mail do aluno e no e-mail do respectivo responsavel financeiro.
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