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O Termo de Adesão ao PEIEX deve ser assinado 
eletronicamente pelo representante legal da empresa.
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Passo 01 02 03 04 05 EXCEÇÕES

Passo 01 

O contato indicado no cadastro da empresa 
receberá um e-mail da Apex-Brasil para 
identificar o representante legal. Neste e-
mail será informada a intenção da empresa 
em participar do programa PEIEX e que, 
para formalizar essa participação, é 
necessário que o representante legal da 
empresa assine o Termo de Adesão ao 
Programa. O destinatário do e-mail deve 
clicar no link CLIQUE AQUI.
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Ao clicar no link, o destinatário do e-mail será redirecionado para outra tela, onde serão apresentadas 
informações sobre a participação da empresa no PEIEX e solicitando ao destinatário que informe se ele é 
o representante legal da empresa. Em caso positivo, deve-se clicar no botão SIM.



Caso o representante legal já seja 
um contato da Apex-Brasil, os 
dados existentes na base virão 
preenchidos, com a possibilidade 
de serem atualizados.

É nesse momento que o 
representante legal informará 
qual modalidade de assinatura 
será utilizada: DOCUMENTO COM 
FOTO ou e-CPF. 

Ao terminar o preenchimento de 
todos os campos obrigatórios, o 
usuário deve clicar no botão 
AVANÇAR para preencher os 
dados da empresa.

01 02 Passo 03 04 05 EXCEÇÕES

Ao clicar no botão SIM, será exibida uma nova tela ao usuário, onde devem ser informados 
seus dados pessoais, além do instrumento que o nomeou representante legal da empresa.

TERMO DE 
ADESÃO ONLINE

1ª ETAPA
BUSCA DO

REPRESENTANTE LEGALPasso 03 



Após preencher seus dados 
pessoais, o representante legal 
deverá preencher os dados da 
empresa, conforme campos 
apresentados na tela abaixo. Ao 
término do preenchimento de 
todos os campos obrigatórios, 
clicar no botão ENVIAR.
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Ao enviar os dados, o processo de busca do representante legal é finalizado. Será apresentada 
uma mensagem ao usuário, informando sobre o início do processo de assinatura eletrônico.
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Caso o contato cadastrado na base da Apex-Brasil não seja o representante legal da empresa, o usuário 
deverá clicar no botão NÃO.
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Nessa nova tela, caso o usuário saiba 
quem é o representante legal da 
empresa, ele próprio fará a indicação 
do representante, preenchendo os 
campos Nome, Sobrenome, Email e 
clicando no botão ENVIAR NOVO 
REPRESENTANTE LEGAL
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Uma nova tela será apresentada ao 
usuário, que deverá: informar os dados 
básicos do representante legal da 
empresa; ou informar que não tem essa 
informação, clicando no botão específico 
para essa ação.
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Um novo e-mail será encaminhado pela 
caixa da Apex-Brasil para o novo 
representante legal indicado 
(apexbrasil@apexbrasil.com.br). Neste e-
mail será informada intenção da empresa 
em participar do programa PEIEX e quem 
fez a indicação do novo contato como 
representante legal. O destinatário do e-
mail deve clicar no link CLIQUE AQUI e o 
processo de busca do representante legal 
é novamente iniciado, seguindo os passos 
já demostrados anteriormente.
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Caso o usuário não saiba quem é o 
representante legal de sua empresa, deverá 
clicar no botão NÃO TENHO ESSA 
INFORMAÇÃO.

Ao clicar no botão NÃO TENHO ESSA 
INFORMAÇÃO, o fluxo é encerrado. 
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O Núcleo do PEIEX 
responsável pelo atendimento 
será notificado sobre a 
impossibilidade de encontrar 
o representante legal para 
que entre em contato com a 
empresa para uma nova 
tentativa de iniciar 
novamente o processo 
informando outro contato 
fornecido pela empresa.
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Concluído o processo de busca do representante legal, inicia-se 
o processo de assinatura eletrônica, que pode ser realizado pelo 

computador ou pelo smartphone.

No caso de assinatura utilizando um certificado digital (e-CPF), o 
processo deve ser realizado, obrigatoriamente, no dispositivo 

onde o certificado está instalado.
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O representante legal receberá um 
e-mail da empresa D4Sign em nome 
da Apex-Brasil – Apex-Brasil via 
D4Sign (sign@d4sign.com.br).

mailto:sign@d4sign.com.br


O e-mail conta com informações básicas sobre a empresa D4Sign e sobre questões 
relacionadas à assinatura do Termo de Adesão, inclusive informações sobre a aceitação 
apenas do e-CPF para assinatura do documento. Ao clicar no link VISUALIZAR DOCUMENTO, o 
RL será direcionado para o site da empresa D4Sign. Na tela apresentada, ele terá acesso ao 
conteúdo do Termo de Adesão, aos dados da empresa e os dados do representante legal. 
Após verificar o conteúdo do documento, o RL deve clicar no botão ASSINAR.
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Ao clicar no botão ASSINAR, como no 
momento do cadastro de seus dados o 
representante legal informou que a 
MODALIDADE DE ASSINATURA seria por e-CPF, 
será exibido um pop-up solicitando ao RL que 
realize a assinatura utilizando um Certificado 
Digital. Para continuar o processo o RL deve 
clicar no botão DESCARREGAR ARQUIVO.
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Um novo pop-up será apresentado solicitando 
ao RL que abra o arquivo descarregado. 

A partir desse ponto, o processo pode sofrer 
pequenas alterações, visto que o procedimento 
pode variar de acordo com a entidade 
certificadora fornecedora do certificado e as 
configurações do certificado do usuário.
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Após a abertura do arquivo descarregado, 
será exibida uma nova janela para execução 
do aplicativo. O RL deverá clicar no botão 
EXECUTAR.
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Será exibida uma tela com a relação de 
todos os certificados instalados no 
equipamento do RL. 

O RL deve selecionar a opção relacionada 
ao seu certificado digital e em seguida 
clicar no botão ASSINAR.
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A aplicação solicitará ao RL que informe a 
senha* de sua chave privada (certificado 
digital). Após informar a senha, o usuário 
deverá clicar no botão OK.

*Será necessário digitar a senha apenas se o 
certificado digital estiver configurado para isto.
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Após informar sua senha, caso a aplicação 
reconheça a validade do dispositivo, será 
exibida a mensagem de confirmação da 
assinatura ASSINADO COM SUCESSO!
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Na tela exibida, é possível verificar o 
histórico de eventos relacionado à 
assinatura e o status do documento é 
alterado para ASSINOU. 

01 02 03 04 05 06 07 08 Passo 09 10 11

É possível também fazer o download 
do documento assinado clicando no 
link DOWNLOAD (ORIGINAL E 
ASSINATURAS).
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A plataforma gera, como parte 
integrante do documento original, uma 
página de autenticação da assinatura 
eletrônica, com as informações 
necessárias para garantir a validade 
jurídica da assinatura realizada no 
documento inicial.
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Após a assinatura, o RL receberá essa 
informação também por e-mail (Apex-Brasil via 
D4Sign (sign@d4sign.com.br), informando que o 
documento foi assinado e encerrando o 
processo de assinatura eletrônica.
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