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TRABALHE EM QUALQUER LUGAR COM A ADOBE DOCUMENT CLOUD

Configurar um fluxo de trabalho no Adobe Sign

Geralmente, vocé tem formuldrios com varias assinaturas e precisa de légica de
roteamento ou até mesmo cdlculos. Vamos ver como usar a ferramenta Workflow
Designer do Adobe Sign para ajudar a simplificar o processo.

Requisitos:
1. Uma conta do Adobe Sign

Observagdo: se vocé ainda ndo tem uma conta, entre em contato com a equipe da Adobe ou o
administrador de Tl

2. Um formulario PDF para publicacdo

Este exemplo mostra o processo usando o US Federal GSA Form 49, que vocé pode encontrar anexado
a este documento para seu proprio uso.

Este guia inclui:

PARTE 1
Criar um modelo de documento com campos de formulario, pronto para
enviar. Comecar >

PARTE 2
Configurar um novo fluxo de trabalho para direcionar o contrato em etapas
predeterminadas e colocar esse fluxo de trabalho em uso. Comecar >

PARTE 3
Monitorar o andamento do fluxo de trabalho. Comecar >

Observagdo: o recurso Workflow Designer estd disponivel somente para administradores. Se vocé
é um administrador e sua conta do Adobe Sign ndo mostra a op¢do de criar um fluxo de trabalho,
verifigue com o administrador da conta se o recurso foi ativado nas Configuragdes globais.
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PARTE 1

Criar um modelo da biblioteca

Para configurar um fluxo de trabalho no Adobe Sign, vocé precisard de um modelo de
biblioteca existente para trabalhar. Nesta primeira etapa, vamos configurar um modelo que
vocé pode acessar na sua biblioteca a qualquer momento, seja usando-o em um fluxo de
trabalho ou apenas o enviando para assinatura.

1. No navegador da Web, acesse https://documentcloud.adobe.com.
2. Faga logon usando suas credenciais de nome de usuario e senha.

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

>
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4. Na tela inicial, clique em Criar um modelo reutilizavel

5. Defina o Nome do modelo como o nome desejado para o formulario.
Exemplo: GS 49 - Requisition for Supplies.

6. Arraste e solte o formuldrio que vocé deseja usar no formuldrio Web (neste exemplo, GS49.pdf)
do Explorador de Arquivos (Windows) ou do Finder (Mac) na se¢do Arquivos.

7. Nas opcGes em Quem pode usar este modelo, selecione Qualquer usudrio da
minha organiza¢do ou Qualquer usuario do meu grupo para que este formuldrio
se torne acessivel para outras pessoas.

8. Clique em Visualizar e adicionar campos de formulario para preparar o arquivo
do formulario.
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9. O ambiente de criacdo de arrastar e soltar permite adicionar campos de formuldrio preenchiveis
30 arquivo. Basta arrastar os campos do trilho direito para o documento nos espacos desejados.

Ou deixe o Adobe Sign sugerir campos de formuldrio para vocé: a tecnologia de inteligéncia
artificial do Adobe Sensei detecta possiveis campos de formuldrio com base na analise

de conteldo, atributos e posicionamento relativo dos atributos no formuldrio. No ambiente
de criacdo, procure no canto superior esquerdo o alerta azul que diz “Foram detectados
campos de formuldrio neste documento. Clique neste botdo em cada pagina para inseri-los”

10. Quando a configuragdo do formuldrio estiver concluida, clique em Salvar no canto
inferior direito.
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PARTE 2
Criar e usar o fluxo de trabalho

Agora que vocé criou seu modelo de biblioteca reutilizavel, é necessario criar um fluxo
de trabalho para definir o roteamento do documento.

1. Na barra de navegacdo principal do Adobe Sign, clique em Conta.
2. Isso abrird as preferéncias da sua conta. Na barra lateral esquerda, clique em Fluxos de trabalho.

3. Esta tela é onde vocé define seu novo fluxo de trabalho ou acessa fluxos de trabalho
existentes. Clique no icone (¥) para criar um fluxo de trabalho.

4. No campo Nome do fluxo de trabalho, atribua um nome exclusivo ao novo fluxo de trabalho.
Exemplo: GSA49 - Requisition for Supplies

5. As Instruc¢des para o remetente permitem especificar quais instrucdes vocé deseja que
sejam exibidas para o signatario ao concluir a etapa de envio. Insira qualquer informagdo que
precise ser exibida quando alguém estiver usando esse fluxo de trabalho.

Semelhante a determinar quem pode acessar seu modelo (Etapa 1), vocé pode definir quem
pode acessar esse fluxo de trabalho com base nos grupos da sua agéncia. Para obter mais
informagdes sobre como trabalhar com grupos, clique aqui.

6. Agora, vocé vai configurar o contrato que serd usado neste fluxo de trabalho. Na barra lateral
esquerda, clique em Informagdes do contrato.
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7. Ao lado de Nome do contrato, clique no icone de [3pis para editar o nome do contrato que
serd enviado durante este fluxo de trabalho.
Exemplo: Nome da requisicdo

8. No campo Mensagem, vocé pode especificar 3 mensagem padrao que serd enviada nos
emails para cada um dos destinatarios.

9. Se alguém da sua agéncia precisar ser copiado no contrato, adicione o endereco de email no
campo Cc. Vocé pode usar as caixas Minimo e Maximo para definir o nimero de emails Cc
necessarios ou marcar a caixa Editavel para permitir que o remetente edite os enderecos de
email no campo Cc sempre que o fluxo de trabalho for usado.

10. Quando vocé terminar de configurar o contrato, estard pronto para definir a ordem de
roteamento desse fluxo de trabalho. Ou seja, quem precisa tomar qual decisdo e quando?
Na barra lateral esquerda, clique em Destinatarios.

11. Qualquer fluxo de trabalho comega com um participante obrigatério: o signatario.
Para comegar, vamos configurar as informacdes dessa pessoa e adicionar outros signatarios
e etapas. No diagrama do fluxo de trabalho, selecione o icone Signatario.
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12. Clique no icone de [3pis 3o lado de Signatario para alterar o nome desse participante para algo
especifico deste contrato e fluxo de trabalho.
Exemplo: Responsdvel pela certificacdo

13. Se o primeiro signatario for a pessoa que inicia o fluxo de trabalho, selecione a caixa Este é o
remetente. Configure outras op¢des para essa pessoa: determine a fun¢ao desse destinatario,
selecione se esse participante é obrigatério e escolha qualquer verificagdo de identidade extra
necessaria. Se vocé tiver um endereco de email que deseja predefinir para um determinado
signatario, digite-o no campo Email. O endereco de email que vocé especificar serd preenchido
automaticamente no fluxo de trabalho.

14. Quando terminar de fazer alteracdes, clique em OK

15. Agora vocé pode adicionar o proximo participante ao fluxo de trabalho, ou seja, a pessoa que
receberd o documento depois que o primeiro signatario concluir sua etapa. Clique no sinal de
adi¢do (¥) abaixo do primeiro signatério para adicionar outro destinatdrio.

16. Agora vocé pode repetir mesmo processo feito para o primeiro signatario: clique no Signatario
que deseja editar e altere os detalhes conforme necessério. E recomendavel alterar o nome do
segundo destinatario (por exemplo, Solicitante).

17. Clique no sinal de adicdo (¥) para adicionar outro destinatario apés o segundo destinatario.
18. Clique em Signatario para editar o terceiro signatario.

19. Cligue no icone de [3pis para alterar o nome do terceiro destinatario.
Exemplo: Responsdvel pela aprovagdo.

20. Na barra lateral esquerds, clique em Documentos.
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21. No campo Titulo do documento, informe o nome do formulario.
22.Clique em Adicionar arquivo %,

23.Na lista, selecione o modelo que vocé criou na etapa anterior.

24. Marque a caixa Obrigatério.

a

25. No canto superior direito, clique no botdo azul identificado como Ativar.
26. Clique em OK

Agora vocé estd pronto para usar seu fluxo de trabalho para solicitar assinaturas.

Veja as etapas para iniciar uma nova solicitacdo usando o fluxo de trabalho que vocé
acabou de criar.

1. Se vocé ainda ndo estiver conectado, faga logon na sua conta do Adobe Sign.

2. Na tela inicial, clique em Comecar na biblioteca.
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3. No menu 3 esquerda selecione Fluxos de trabalho.

4. Selecione o fluxo de trabalho na lista.

Clique em Comecar.
Especifique os enderecos de email necessarios para cada destinatario.

Defina 0 nome e a mensagem do contrato, caso ainda ndo tenham sido inseridos.

© N o w

Clique em Enviar,
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PARTE 3
Acompanhar a solicitacao

Enquanto o contrato aguarda assinatura, vocé pode acompanhar seu status atual
1. Faga logon no Adobe Sign.

2. Na barra de navegacao, clique em Gerenciar.

3. Na barra lateral, selecione Em andamento.

4. Selecione o fluxo de trabalho do seu contrato na lista.

5. Na barra lateral direits, clique em Atividade para exibir o histérico e o status atual
do documento.
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REQUISITION/ PROCUREMENT REQUEST FOR EQUIPMENT

SUPPLIES OR SERVICES (Instructions on reverse)

PAGE OF
1 PAGES

. REQUISITION/PROCURMENT

REQUEST NO.

3. ACT NUMBER

4. DATE PREPARED

5. JOB/PROJECT NUMBER

=

TO (Stockroom/Contracting office, Name and Location)

7. FROM (Requisitioning office, Name, Symbol, Location and Telephone Number)

8. FOR INFORMATION CALL (Name and Telephone Number)

9. RECEIVING OFFICE (Name, Symbol and Telephone Number)

10. ACCOUNTING CLASSIFICATION

11. SHIP TO (Address, ZIP Code and Telephone Number)

FUND ORG. CODE B/A CODE O/C CODE
FUNC CODE C/E CODE PROJ/POS. NO. CC-A
WI/ITEM CC-B PRT/CRFT 12. CONTRACT NUMBER

ITEM NO. FORM OR QUAN- | UNIT OF UNIT
STOCK NUMBER DESCRIPTIONS OF ARTICLES OR SERVICES | TITY | ISSUE PRICE AMOUNT
(13) (14) (15) (16) (17) (18)
19. TOTAL AMOUNT
IF ADDITIONAL SPACE IS REQUIRED, USE GSA FROM 49A, REQUISITION/PROCUREMENT REQUEST INCLUDING }
CONTINUATION
20a. TYPED NAME AND TITLE OF FUND CERTIFYING OFFICAL 21a. TYPED NAME OR REQUISTIONER
20b. SIGNATURE DATE 21b. SIGNATURE DATE
22. LIST ATTACHMENTS 23a. TYPED NAME OF APPROVING OFFICAL
23b. SIGNATURE DATE
24. SHIPPED BY
O Freicrt (OParceL PosT (Jexeress MAIL

25. FILLED BY

26. PACKED BY

27. CHECKED BY

28. BILL OF LADING NUMBER

29. DATE SHIPPED

GENERAL SERVICES ADMINISTRATION

GSA FORM 49 (REV. 7-91)





INSTRUCTIONS FOR PREPARATION OF (GSA FORM 49)

GENERAL, The GSA Form 49, Requisition/Procurement
Request for Equipment, Supplies or Services, must be used
as the basic procurement request form when requisitioning
supplies not available from customer Supply Centers,
equipment, services (including architect-engineer and other
related services) and construction (see GSA Handbook,
Preparing Procurement Request and Receiving Reports,
APD P 2800.14). The GSA form 49 ,Must also be used to
requisition forms and publications for the GSA National
Forms and Publication Center. The GSA Form 49 is not to

be used as a printing requisition or to order motor vehicles

from the Federal Supply service Automotive Commodity

Center. Use GSA Form 50, Requisition for Reproduction

Services, to order printing services and GSA Form 1781,

Motor Vehicle Requisition, to order motor vehicles.

REQUISITION/ PROCUREMENT REQUEST IDENTIFICATION
NUMBER. All procurement request submitted to a
contracting office must be assigned a number for
identification purposes. The number used may be the ACT
number (block 3) or a requisition/procurement request
number (block 2). Assignment of a identification number is
optional for requisitions for forms, publications and
telephone service.

COPIES. Procurement request must be prepared in an
original and two copies, unless otherwise specified by the

contracting office. The original and one copy must be

forwarded to the appropriate contracting office and one
copy will be retained by the program office. The number of
copies of other requisitions will be as prescribed by the
office receiving the GSA Form 49.

INSTRUCTIONS FOR COMPLETING THE BLOCK: The
numbered blocks will be completed as described below:

1. Enter the total number of pages in the
requisition/procurement request.

2. Enter the number assigned by the requisitioning office.
Procurement request numbers, if assigned, must be
numbered consecutively by fiscal year and consist of the

requisitioner's office symbol, fiscal year and a number, e.g.

V-88-1, V-88-2. completion of this block is optional.

3. Assign an Accounting control Transaction (ACT)
number in accordance with NJEAR system procedures.

4. Enter the date on which the requisition/procurement
request is prepared.

5. where appropriate, enter the job/project number (or
title if necessary for identification) of the job/project to be
charged for the requisition/procurement.

6. Enter the organization title, office symbol, and
location of the appropriate office.

7. Enter the organizational title, office symbol, location,
and telephone number of the requisitioning office.

8. Enter the name and telephone number of the person
who can furnish additional information concerning the
requisition/procurement request.

9. Enter the name, office symbol and telephone number
of the office responsible for completing the receiving reports.

10. Enter the accounting classification against which
the requisition/procurement request will be charged. If
multiple accounting classification are required, the
information should be entered in blocks 13 through 18 or on
the GSA Form 49A, Requisition/Procurement Request for
Equipment, Supplies or Services (Continuation).

11. Enter the address, including room number, where
applicable, building and telephone number to which the items
are to be delivered. Whenever appropriate, use GENERAL
SERVICE ADMINISTRATION and an office symbol as the
first line of the address.

12. Fill in this block only if a procurement request is
requesting the exercise of an option, a contract modification,
or an order against an existing contract. Enter the number of
the existing contract.

13. List one number for each line item requisitioned
whether the line is a single item, or a quantity of that
item. Indicate the appropriate stock number, if any.

14. If a stock number has been entered in block 13,
enter only the noun name of the item being requisitioned.
Otherwise, described clearly and fully the supplies or services
being requisitioned. Include any special requirements or
restrictions and required justifications i this block. If
address and telephone number. If more space is needed,
types across the full page in the space available in blocks 13
through 18 or on GSA Form 49A.

15. Enter the quantity of units for each item number.

16. Describe the type of unit, e.g., dozen, square foot,
manhour.

17. Enter the unit price for each unit described.

18. Enter the estimated price for total number of
units requested.

19. Enter the estimated price for ALL items
requisitioned.

20. Enter the name, title and office symbol of the
official who is authorized to certify the availability of funds\
and the correctness of financial data in block A. The official
must sign in block B.

21. Enter the name, title and office symbol of the
originator of the requisition/procurement request in block A.
The named official must sign in block B.

22. Briefly list all attachments to the GSA Form 49.

23. Enter name, title and office symbol of the
official approving the requisition/procurement request, as
required by office policy, e.g., supervisor, branch chief,
director, in block A. The named official must sign in block B.

24-29. Personnel from the GSA National Forms and
publications Center will complete these blocks. Not
applicable to procurement request.
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