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Assinatura Digital de Documentos




Instrugoes de uso do e-Assina

O e-AssinaRFB é uma solugao para assinatura digital de documentos,
que garante integridade, autenticidade e n&o-repudio da origem e que
permite ao destinatario a autenticacdo do documento recebido tanto
em meio papel quanto em meio digital.

Esta ferramenta sera utilizada pelos servidores da Secretaria da
Receita Federal do Brasil para assinatura de quaisquer documentos.
Ela também podera ser utilizada por destinatarios externos, seja para
simples visualizacdo (validacdo), ou mesmo para assinatura de
documentos (via e-CAC, com acesso via certificado digital) caso tenha
sido solicitada pelo(s) remetente.

A aplicacédo web do e-AssinarRFB €& bastante intuitiva, necessitando
apenas que o usuario saiba diferenciar as formas de publicagcdo e os
tipos de documentos.

Habilitagcao
Existem dois perfis de utilizacdo: minutador e assinador.

Devera ser solicitada a habilitacdo no sistema EASSINARFB, perfil
Assinador ou Minutador (conforme o caso), pertinente ao segmento
Grande Porte Serpro no ambiente de producgao.

O destinatario do documento (sujeito passivo) tera acesso ao e-Assina
via e-CAC, com acesso por certificado digital, podendo visualizar ou
assinar (quando solicitado) documentos publicado com Destinatario
Identificado.

Acesso ao sistema e propriedades do perfil

O acesso ao sistema sera via Suite de Aplicativos.

Com o perfil minutador, o usuario apenas prepara documentos a
serem assinados por terceiro(s). Aplica-se por exemplo a equipes de

apoio que preparem documentos a serem assinados apenas por
terceiros.



Com o perfil assinador, o usuario também podera minutar
documentos a serem assinados apenas por terceiros, porém tem a
capacidade de ser um remetente que assina o documento. Este perfil
sera utilizado por todos os usuarios que necessitam assinar
documentos em seus processos de trabalho.

Validagao de documentos assinados

A validacdo de documentos assinados via e-AssinaRFB podera ser
feita por meio do cédigo de localizagdao do documento. Este codigo é
impresso no rodapé do documento, conforme exemplo abaixo:

Documento de 1 pagina(s) assinado digitalmente. Pode ser consultado pelo codigo de localizacao
AP31.0114.11318.0003 no endereco hitp://hom.sadd receita. fazenda.gov.br/sadd-intemet/pages/validadocumento xhtmil
consulte a pagina de autenticacao no final deste documento.

Além disso, € gerada uma pagina extra (ultima pagina) com a devida
fundamentacdo legal da assinatura digital, identificagdo dos
assinadores, codigo QR (para consulta via aplicativo de smartphone,
apenas de documentos Publicos), cddigo de barras do cddigo de
localizag&o e o cédigo hash.



@ Receita Federal

PAGINA DE AUTENTICAGCAO

A Secretaria da Receita Federal do Brasil garante a integridade e a autenticidade
deste documento nos termos do Art. 10, § 1°, da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24
de agosto de 2001

Historico de atividades sobre o documento:

Documento assinado digitalmente par:
OSVALDO BRUNO PEDROSA DE SOUSA MARTINS BARBOSA em 24/017/2014.
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Cadige Hash obtido atraves do algoritmo SHA-1:

kRsvOPO2hXEzyPdDufsDeBMhQPQ=

O e-Assina permite que varias pessoas figurem como remetente ou
destinatario. Portanto, somente sera atribuido um codigo de
localizagao, quando todos os remetentes, dos quais o minutador exigiu
a assinatura, assinarem o documento

Conceitos de Forma de Publicacao e Tipo de Documento

Para assinar um ou varios documentos, o usuario deve informar qual a
forma de publicacio e o tipo.

A forma de publicacdo diz respeito a restricdo de acesso ao
documento por pessoa diferente do destinatario.



Existem duas formas: Publica e Destinatario Identificado

A Publica deve ser utilizada quando nao ha restricido de acesso ao
documento. Para ter acesso ao documento, basta que o destinatario
tenha o codigo de localizagao e realize a consulta pelo site da Receita
Federal. Exemplos: Portarias, Ordens de Servigco, Oficios,
Memorandos, etc.

A forma Destinatario Identificado somente permite a visualizagao do
documento assinado pelo remetente por pessoas especificamente
listadas como destinatarias (indicando o n°® di CPF). Portanto, para
consultar um documento publicado desta forma, exige-se que o
destinatario acesse o e-CAC e, na aplicagao relativa ao e-Assina,
digite o cdédigo de localizacdo do documento. Esta forma pode ser
preferencialmente utilizada nos casos de documentos que envolvam
sigilo.

O remetente do documento podera ainda exigir ou ndo a assinatura do
destinatario do documento. Nos casos de Destinatario Identificado, o
destinatario devera acessar (e assinar quanto solicitado) o documento
pelo e-CAC com autenticacdo via Certificado Digital.

Assinar documento(s)

Uma vez logado no e-Assina, para criar um novo documento assinado,
O usuario deve ir ao menu superior Documentos -> Novo
Documento.

Documentos Cadastros Auc

Lista de Documentos

e-AssinaRFB - Solucao para assi

0 e-Ass5inakRFB & uma solucgdo para as
tanto em meio papel guanto em meio

A tela de Novo Documento solicitara que informe preliminarmente a
forma de publicacao e o tipo de documento.



Em seguida, o wusuario seleciona o arquivo pelo botédo

== Selecionar Arguivo .
., que abrira a tela de navegacao de suas pastas

locais.

Selecionado o arquivo, o usuario pode carrega-lo para o servidor ou
exclui-lo por meio do respectivo botdo, conforme tela abaixo:

t» Carregar X Remover

sase pdf

Obs.: Uma vez selecionado e listado o arquivo, o usuario deve Carregar para que
complete a operagéo de envio do arquivo para o servidor.

Atribui-se em seguida o assunto. Isto facilitara a identificagdo na Lista
de Documentos do remetente/minutador, bem como sera exibido para
o destinatario identificado.

" Adicionar |

Finalmente Adicionar ao processo de trabalho.

Caso o usuario necessite assinar varios arquivos ao mesmo tempo,
basta que o usuario realize a operag¢ao de adicionar para cada um, na
mesma sessao de minuta.

Obs.: Todos os documentos serdo salvos com a mesma Forma de Publicagdo e
Tipo de Documento.

Apé6s finalizada a adicdo do(s) documento(s), o usuario devera
informar o(s) remetente(s) e destinatario(s), conforme a forma de
publicagdo. Em ambos os casos, o usuario deve informar se aquela
pessoa deve ou nao assinar o documento.



Para adicionar Remetente(s), basta digitar o CPF e em seguida clicar
em Adicionar. Para exigir assinatura, basta marcar o checkbox
correspondente ao remetente.

Obs.: Uma pessoa pode figurar como remetente sem ser requerida sua assinatura
para fins de gestdo de documentos. Neste caso, o remetente do qual ndo é
Solicitada a assinatura (checkbox ‘assinar’) também podera visualizar o
documento e baixa-lo caso os demais remetentes fiquem impossibilitados por
algum motivo (afastamento, férias etc)

Remetente(s)

CPF'S ADICIONADOS

Assinar Excluir

OSVALDO BRUNO PEDROSA DE SOUSA
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Para adicionar Destinatario(s) (Destinatario Identificado), basta
informar o CPF e adiciona-lo. Neste caso, a assinatura podera ou nao
ser exigida.

Destinatdrio(s)

CPF'S/CNPJ'S ADICIONADOS

Assinar Excluir

Menhum destinatario.

Concluida esta etapa, o usuario deve salvar o trabalho no botéo
Salvar localizado na parte inferior da tela.

Caso o minutador seja um dos remetentes, ja sera disponibilizado o
botdo para Assinar Documento(s).



E possivel listar como destinatario um CNPJ. Neste caso, a assinatura
e visualizacao serao feitas pelos representantes legais.

Obs.: O e-AssinaRFB _n&o possui_comunicacdo _com o _e-Processo.

Desta forma, é necessario que o usuario baixe o arquivo PDF

assinado e em sequida envie-o ao e-Processo.

Caso tenha sido solicitada a assinatura de destinatario identificado,

quando este o fizer o documento podera ser baixado com todas

assinaturas por meio da Lista de Documentos do e-Assina.

Consulta e acompanhamento de documentos

Os demais remetentes e o préprio minutador poderdo consultar
documentos pendentes de sua assinatura pelo menu superior
Documentos -> Lista de Documentos.

Documentos Cadastros A

Nowvo Documento

Nesta pagina, serdo listados todos os documentos minutados pelo
usuario, bem como aqueles em que figure como remetente. Desta
forma, podera verificar quais documentos foram minutados para ele e
que precisam de sua assinatura.

Para facilitar a consulta, é possivel filtrar a lista por periodo.
Os documentos pendentes de assinatura serdo exibidos no comeco da

lista. Em seguida serdo exibidos os documentos ja assinados em
ordem cronoldgica de criagao.



E possivel também verificar se o documento foi apenas visualizado ou
se ja foi assinado pelo destinatario. Para isso, basta expandir por meio
do botao “+”.

Para baixar o arquivo assinado em PDF, o usuario deve clicar no

-
&
¥

botao

O link existente na coluna do Nome do documento abrira a edicdo do

documento no e-Assina e permitira alteracbes de remetentes e
destinatarios, desde que ainda nao tenham sido realizadas todas as
assinaturas dos remetentes.

Tela da Lista de documentos:

* Campo de preenchimento obrigatori
Filtro de Consulta

* Periodo Status
01012014 [*] - 03022014 [*]  Todas v

=3
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