
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO II



TUTORIAL – ASSINATURA ELETRÔNICA 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 eletrônico o e-mail com assunto “TOTVS

Assinatura El. Assinatura pendente”.

3. Clique em: “acessar TOTVS Assinatura Eletrônica”, conforme imagem abaixo:

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


 

 
 
 

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

 
5. Digite as informações solicitadas, no campo empresa escolha TOTVS – 

APRESENTAÇÕES E WEB, feito isso clique em “CADASTRAR” (ponto de atenção: 

informar o mesmo e-mail pelo qual recebeu o acesso da TOTVS assinatura) 

 



 

 
 

6. Depois de cadastrar, clique em “REENVIAR E-MAIL”; 
 

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

com assunto “TOTVS Assinatura El. Confirmação de e-mail” para confirmar o e-mail. 

 
 

8. Clique em confirmar e-mail conforme imagem a seguir: 



 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Após a confirmação do e-mail, clique em “REALIZAR O LOGIN” 
 



 

 

 

 

10. Faça 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. Clique em próxima etapa 

 

 

 



 

 
 
 

14. Selecione assinar eletronicamente, marque a opção concordo em usar assinaturas 

e registros eletrônicos. Em seguida, clique em assinar documento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15. Pronto! A mensagem documento assinado com sucesso indica que o seu contrato 

está devidamente assinado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 
 
 

 
16. Caso queria salvar o contrato na pasta downloads do seu computador, clique em 

baixar e selecione a opção assinado: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PONTO DE ATENÇÃO: O contrato deverá ser assinado pelo responsável financeiro e aluno, caso 

o acadêmico seja menor de idade (abaixo de 18 anos). O processo descrito acima deverá ser feito 

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



Obrigado! 

Esperamos ter ajudado. 

Secretaria Geral 

+ 55 (69) 3198-1074

centraldoaluno@saolucasjiparana.edu.br 
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