
Manual SourceTogether
para revisão de documentos contratuais 



Agenda
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1. Como realizar a revisão do documento do Contrato?

2. Como enviar o documento do contrato para revisão do 

comprador?

3. Como assinar o documento do contrato usando o DocuSign?



Processo de contrato

- Criar contrato
- Atualizar informações básicas e datas 

de validade
- Atualizar termos negociados

Criação de contrato Negociação de contratos
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- Criação do MS Word
- Forro vermelho
- Aprovação e assinatura de 

contratos – DocuSign
- Ativação



Validações por fornecedor

Passo 1:

• Faça login como fornecedor.

• Para acessar o Documento do Contrato, o fornecedor pode clicar no link fornecido na mensagem de e-mail OU Clique no Hiperlink na Seção 
de Validação. 
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Clique no hiperlink do 
objeto



Validações por fornecedor
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Passo 2:

• O fornecedor pode visualizar os detalhes do documento e adicionar comentários clicando no botão Download ou abrindo o documento no 
MS Word.

Clique em Download -
Documento do Word 

Clique no arquivo para fazer o 
download 



Etapa 3:

• O fornecedor também pode visualizar o documento rolando para baixo até a seção Visualizar e Baixar o documento .

Validações por fornecedor
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Baixe o documento

Visualizar o documento



Validações por fornecedor
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Passo 4:

• Clique no hiperlink para acessar o contrato e compartilhar com o comprador o documento do contrato com comentários do fornecedor.

• Adicionar comentários no documento do Word e salvar o documento

Clique no hiperlink

Adicionar 
comentários



Validações por fornecedor
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Passo 5:

• Clique no botão Conversa para carregar o documento do contrato com comentários do fornecedor. 

Clique neste botão



Validações por fornecedor
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Passo 6:

• Escreva a mensagem marcando o comprador e anexe o arquivo com comentários. 

• Envie o arquivo.

Escreva a mensagem e anexe 
o arquivo

Envie a mensagem



Validações por fornecedor
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Passo 7:

• Clique no botão Salvar.
Clique no botão Salvar



Validações por fornecedor
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Passo 8:

• Depois de revisar o documento, navegue até a guia Documentos e clique no botão Enviar.

Clique em Enviar

Ir para 
Documentos



Assinatura - DocuSign

Passo 9:

• O fornecedor selecionado receberá uma solicitação por e-mail para assinar o documento do contrato.

• Clique em Revisar documento.
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Clique em Revisar 
documento 



Assinatura - DocuSign

Passo 10:

• Após clicar em 'Revisar documento', o fornecedor será direcionado para a página do DocuSign.

• Clique na caixa de seleção para concordar em usar registros e assinaturas eletrônicas.

• Clique em Continuar.
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Marque a caixa de 
seleção

Verificar em 
Continuar



Assinatura - DocuSign

Passo 11:

• O fornecedor pode revisar o documento.
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Empresas Ashirwad



Assinatura - DocuSign

Passo 12:

• Entre no local

• Depois de revisar o documento, clique no símbolo de sinal no final da página para assinar o documento.
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Clique em 
Assinar

Insira o 
lugar



Assinatura - DocuSign

Passo 13:

• Depois de clicar no símbolo do sinal, um pop-up será aberto para adotar sua assinatura

• O estilo de seleção será gerado pelo sistema com base em seu nome completo ou iniciais.
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Selecionar 
estilo



Assinatura - DocuSign

Passo 14:

• Existe a opção de desenhar sua assinatura.
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Selecione 
Desenhar



Assinatura - DocuSign

Passo 15:

• Há também uma opção para fazer upload de sua assinatura do seu sistema local.
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Selecione 
Carregar

Selecione 
Carregar



Assinatura - DocuSign

Passo 16:

• Escolha um dos métodos disponíveis para assinar e clique no botão 'Adotar e assinar'.
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Clique em Adotar e 
assinar



Assinatura - DocuSign

Passo 17:

• Após assinar, clique no botão 'Concluir' e feche o documento.
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Clique em Concluir

Sinal



Assinatura - DocuSign

Passo 18:

• Após a conclusão do processo de assinatura, os signatários receberão um e-mail para revisar o documento
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Obrigado pela sua 
atenção
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