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TRABALHE EM QUALQUER LUGAR COM A ADOBE DOCUMENT CLOUD

Coletar assinaturas em massa com o Mega Sign
Quando você precisar que muitas pessoas preencham e assinem um formulário 
individualmente, use o Mega Sign para não ter que enviar o mesmo documento a todos 
os destinatários, um por um. Com um clique, você pode enviar qualquer formulário ou 
documento a várias pessoas para que elas assinem e pode monitorar todo o processo.

Requisitos:

1. Uma conta do Adobe Sign
Observação: se você ainda não tem uma conta, entre em contato com a equipe da Adobe ou o 
administrador de TI.

2. Um formulário PDF a ser enviado para coletar assinaturas
Este exemplo mostra o processo usando um Contrato de teletrabalho padrão, que você pode encontrar 
anexado a este documento para seu próprio uso.

3. Uma lista de funcionários que preencherão e assinarão o formulário 

4. Dados personalizados de cada indivíduo que será incluído no formulário
Anexado a este documento, você encontra um arquivo CSV que corresponde ao formulário de exemplo. 
Para outros contratos do Mega Sign, baixe este arquivo *.csv de exemplo para usar como modelo.

Este guia inclui:

PARTE 1

Criar um modelo de documento com campos de formulário, pronto para enviar. Começar >

PARTE 2

Configurar o modelo CSV com os nomes e dados dos funcionários para mesclar no modelo 
de documento. Começar >

PARTE 3

Usar o Mega Sign para enviar o modelo a vários destinatários no Adobe Sign. Começar >

Observação: se sua conta do Adobe Sign não mostrar a opção de enviar com o Mega Sign, 
verifique com o administrador da conta se o recurso foi ativado nas Configurações globais.

https://secure.na1.echosign.com/public/megasign_merge_sample.csv
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PARTE 1

Criar um modelo de documento
Um modelo de documento é um formulário reutilizável que você pode acessar na  
sua biblioteca de documentos com rapidez e enviar para um ou vários signatários sem  
a necessidade de configurá-lo novamente a cada vez.

1.	 No navegador da Web, acesse https://documentcloud.adobe.com.

2.	 Faça logon usando suas credenciais de nome de usuário e senha.

3.	 Na barra de menus, clique em Assinar e selecione Criar um modelo. Você será direcionado 
para a interface Web do Adobe Sign.

4.	 Na tela inicial do Adobe Sign, clique em Criar modelo reutilizável.

https://documentcloud.adobe.com
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5.	 Na tela Criar modelo da biblioteca, insira o nome do modelo no campo Nome do modelo    1   . 
Neste exemplo, usaremos “Contrato de teletrabalho de emergência”. 
Se você não informar explicitamente um nome para o modelo, esse campo adotará o nome do 
primeiro documento adicionado.

6.	 Localize o formulário no computador e arraste e solte o arquivo na seção Arquivos         . Você 
também pode clicar no link Adicionar arquivos no canto superior direito do campo Arquivos para 
navegar pelo sistema. Vários arquivos podem ser anexados para criar um modelo maior, se desejado.

7.	 Verifique se o tipo Documento reutilizável          está selecionado à direita em “Tipo de modelo”: 
esta opção salva o documento inteiro, incluindo conteúdo e campos do formulário.

8.	 Configure quem pode usar este modelo

9.	 Clique em Visualizar e adicionar campos para avançar para o ambiente de criação. 

O ambiente de criação de arrastar e soltar permite adicionar campos de formulário preenchíveis  
ao arquivo. Basta arrastar os campos do trilho direito para o documento nos espaços desejados. 
Ou deixe o Adobe Sign sugerir campos de formulário para você: a tecnologia de inteligência 
artificial do Adobe Sensei detecta possíveis campos de formulário com base na análise de 
conteúdo, atributos e posicionamento relativo dos atributos no formulário. No ambiente de criação, 
procure no canto superior esquerdo o alerta azul que diz “Foram detectados campos de formulário 
neste documento. Clique neste botão em cada página para inseri-los.”

Observação: ao criar esses campos, anote os nomes de campos específicos que você usou, pois 
precisaremos deles na Parte 2 quando criarmos o arquivo CSV.
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Sobre a edição de campos do formulário:

Se algum detalhe de um campo de formulário específico precisar ser personalizado ou alterado, 
clique duas vezes em qualquer campo existente para editar ou revisar seus detalhes enquanto 
estiver no modo de criação:

NOME DO CAMPO

Para alterar o nome do campo (conforme necessário para corresponder aos cabeçalhos no 
arquivo CSV), clique duas vezes no campo; o nome do campo aparecerá na parte superior da 
janela de propriedades.
Clique no ícone CANETA para alterar o nome.
Observação: o Mega Sign diferencia maiúsculas de minúsculas, portanto, confira se os nomes dos 
campos e os cabeçalhos das colunas correspondem exatamente.

VALIDAÇÃO DE CAMPO

Você pode configurar campos de formulário para permitir que só um formato específico de 
dados seja inserido. 
Veja exemplos de validação de campo aqui.

https://helpx.adobe.com/sign/using/form-field-validations.html
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PARTE 2

Configurar o CSV
O arquivo CSV que criamos neste estágio contém todos os dados dos signatários individuais 
que você importará para o Adobe Sign e, portanto, cada campo no seu formulário deve ter 
uma coluna correspondente nesse arquivo CSV. Por isso que é necessário saber os nomes dos 
campos no seu documento antes de criar o arquivo CSV. Se você não sabe os nomes deles ou 
não os anotou na Parte 1, tudo bem. Veja abaixo como encontrá-los:

1. 	 Encontre o formulário nos seus modelos e selecione “Editar modelo” no menu de tarefas  
à direita. 

2.	 Clique duas vezes em qualquer um dos campos e o nome desse campo aparecerá na parte 
superior da janela de propriedades.

Depois de saber os nomes dos campos no seu documento, baixe e abra o arquivo CSV de 
exemplo na página de envio do Mega Sign ou crie um novo arquivo no Excel.

Clique aqui para baixar um arquivo CSV de exemplo para o Mega Sign. 

Alguns pontos a serem observados ao começar:

• Deve haver no mínimo dois endereços de email exclusivos no arquivo CSV para que o 
Mega Sign funcione.

• O endereço de email do remetente (quem está enviando o documento para assinatura) não 
pode ser incluído no CSV.

• A primeira linha do documento deve ser os nomes dos campos e as tags de informações.  
Se você está começando com o arquivo CSV de exemplo, lembre-se de editar os cabeçalhos 
das colunas na linha 1 para refletir os nomes dos campos do seu próprio formulário. 

• Você só precisa adicionar colunas ao CSV para dados que deseja que sejam pré-carregados 
nos campos do formulário; todos os outros campos serão preenchidos pelo signatário.

• Os endereços de email dos signatários são obrigatórios e devem ser incluídos no arquivo 
CSV. Outros campos podem ser adicionados ou removidos conforme necessário.

https://secure.na1.echosign.com/public/megasign_merge_sample.csv
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CONFIGURAR O CSV

1.	 Edite os cabeçalhos das colunas para que correspondam aos campos de formulário 
relacionados no seu documento.

2.	 A primeira linha da captura de tela abaixo contém os nomes dos campos e as tags de 
informações exatamente como aparecem no formulário. As tags de informações no CSV  
de exemplo são as seguintes:

_es_signer_email (*Obrigatória)
O endereço de email do signatário

_es_signer_name (Opcional)
Nome do signatário, conforme usado na assinatura

_es_signer_fullname (Opcional)
Nome do signatário, como aparece no documento

_es_signer_company (Opcional)
Empresa do signatário

_es_signer_title (Opcional)
Cargo do signatário

_es_agreement_message (Opcional)
A mensagem incluída no email enviado ao signatário

Os outros nomes de campos mostrados na captura de tela abaixo (Telefone e CEP) são campos 
personalizados que foram adicionados ao documento.

3.	 A segunda linha é preenchida com as informações específicas desse signatário. Aqui  
você vê os endereços de email, nome completo, nome da empresa, cargo, uma mensagem 
personalizada e as informações para os dois campos personalizados.

4.	 Salve o arquivo CSV no seu computador. Verifique se ele está no formato *.csv, não no 
formato *.xlsx. Faremos o upload dele mais tarde quando enviarmos o contrato.
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PARTE 3

Enviar assinaturas com o Mega Sign
1.	 Faça logon na sua conta do Adobe Sign.

2.	 Na tela inicial, clique em Enviar em massa com o Mega Sign.

3.	 Na página de envio do Mega Sign, clique no link Importar destinatários e mesclar campos 
do arquivo para usar seu CSV para o envio.

4.	 Na caixa resultante, clique em Fazer upload e selecione o arquivo CSV criado na Parte 2.

5.	 Antes de continuar, configure as outras opções desejadas:

Verificação de identidade: defina esta opção para aplicar autenticação de dois fatores 
aos seus signatários. Consulte os requisitos da sua agência ou fale com a equipe de TI para 
obter orientação. Você pode encontrar mais informações aqui. 

Eu preciso assinar: marque esta caixa se você (o remetente) precisar assinar novamente 
os documentos depois de enviados.

Nome do contrato: insira o nome do contrato que você está enviando.  Neste caso, 
vamos inserir “Contrato de teletrabalho de emergência“.

Mensagem: a mensagem global incluída na notificação por email enviada aos signatários 
se nenhuma mensagem personalizada tiver sido incluída no seu arquivo CSV.

6.	 Na parte inferior da página, você verá um local para fazer upload de um documento a ser 
enviado para assinatura — este documento foi criado na Parte 1 e salvo em nossa biblioteca. 
Clique em Selecionar na biblioteca de documentos e selecione o modelo de Contrato de 
teletrabalho de emergência que criamos algumas etapas atrás.

https://helpx.adobe.com/sign/using/signer-identity-authentication-methods.html
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7.	 Se você marcar Visualizar, posicionar assinaturas ou adicionar campos de formulário, 
voltará ao ambiente de criação. Essa é uma boa opção para verificar se o modelo do 
documento está configurado, mas já adicionamos todos os campos de formulário necessários 
anteriormente ao criar o modelo. 

8.	 Clique em Avançar.

9.	 Verifique se o seu formulário está correto e clique no botão azul Enviar no canto inferior direito.
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Parabéns! O documento foi enviado com sucesso para coletar assinaturas de todas 
as pessoas incluídas no seu arquivo CSV. Cada pessoa receberá sua própria cópia 
do documento e, quando assinarem e devolverem o formulário, ele aparecerá na 
categoria Mega Sign da guia Gerenciar. 



Day of Week

Start Time

End Time

Monday





Tuesday





Wednesday





Thursday





Friday















  {{mon_start_es_:signer1:                            }}

  {{mon_end_es_:signer1:                             }}



  {{tues_start_es_:signer1:                             }}

  {{tues_end_es_:signer1:                             }}



  {{wed_start_es_:signer1:                             }}

  {{wed_end_es_:signer1:                             }}



  {{thurs_start_es_:signer1:                           }}

  {{thurs_end_es_:signer1:                            }}



  {{fri_start_es_:signer1:                               }}

  {{fri_end_es_:signer1:                                }}





		[bookmark: EMERGENCY_TELEWORK_ARRANGEMENT_DUE_TO_CO][bookmark: Telework_Location][bookmark: Main_Office_Location][bookmark: REASON_FOR_REQUEST][bookmark: TELEWORK_PROPOSED_SCHEDULE]EMERGENCY TELEWORK ARRANGEMENT DUE TO COVID-19



		Teleworker Name:

{{teleworker_name_es_:signer1:                  }}

		Branch/Program:

{{branch_program_name_es_:signer1:                   }}



		Telework Location

		Main Office Location



		Street Address:

{{tw_street_es_:signer1:                               }}

		Street Address:

{{mo_street_es_:signer1:                                          }}



		City:

{{tw_city_es_:signer1:                                    }}

		City:

{{mo_city_es_:signer1:                                            }}



		Telephone:

{{tw_phone_es_:signer1:                              }}

		Supervisor/Manager’s Name:

{{supervisor_name_es_:signer1:                             }}



		E-mail:

{{email_es_:signer1:email                              }}

		Supervisor/Manager’s Telephone:

{{supervisor_phone_es_:signer1:                            }}



		 {{[ ]}}This is my residence.

 {{[ ]}}Other location:{{o_location_es_:signer1:}}

		Supervisor/Manager’s E-Mail:

{{superviser_email_es_:signer1:                              }}



		REASON FOR REQUEST



		Provide an explanation for your telework request:

{{reason_es_:signer1:multiline(14)                                                                                                    }}







		TELEWORK PROPOSED SCHEDULE



		









Agency













		[bookmark: APPROVING_AUTHORITY][bookmark: EMPLOYEE][bookmark: SUPERVISOR]EMPLOYEE



		 {{[ ]*}} I understand that this Emergency Telework Arrangement shall be assessed weekly.

 {{[ ]*}} I understand the Emergency Telework Arrangement may be discontinued at any time at my BDO’s discretion.

 {{[ ]*}}Attached is a current duty statement or a description of duties performed by the teleworker.

 {{[ ]*}} I have read, understand, and signed the applicable CalEPA and/or my BDO Telework Program Policy and State Telework and Remote Access Security Standards (SIMM 5360- A). I also understand that my use of any personal computing equipment for telework may result in a lack of privacy relating to those items. I have completed and certified the Safety Checklist/Acknowledgement. I have met with my supervisor and discussed my role in, the conditions under which I remain, and the termination process of teleworking.

By signing below, I acknowledge that everything on this form is factual and accurate to the best of my knowledge.



		Teleworker Signature:

[bookmark: _GoBack]{{signature_es_:signer1:signature                                                   }}


		Date:





{{d_es_:signer1:date}}










_es_signer_email,teleworker_name,branch_program_name,tw_street,tw_city,tw_phone,mo_street,mo_city,mo_phone,supervisor_name,supervisor_phone,o_location,supervisor_email,reason

lori@adobe.com,Lori DeFurio,Document Cloud,345 Park Ave,San Jose,408.536.5674,,,,,,,,



