
Manual assinatura eletrônica
Olá, neste manual irei te ensinar como usar nossa 

nova ferramenta de assinatura eletrônica.

É bem simples, seu Dksoft precisa estar atualizado na 

versão de 22/12/2023 ou posterior. Verifique no rodapé 

do seu sistema.

Se você utilizar o DKSOFT ONLINE, a sua atualização 

será automática. Basta aguardar que logo será realizada.

Se você usa o DKSOFT Local, entre em contato através 

do nosso chat online que te ajudamos a atualizar seu 

sistema.

Agora, vamos conhecer esse NOVO recurso do 

DKSOFT!!



Vamos precisar ativar o sistema. É bem simples!

Vá ao menu Alunos > Assinatura Eletrônica por Email;

Aparecerá uma tela com os termos de utilização. 

Preencha seu nome, CPF e confirme que leu.

Em seguida clique em “solicitar ativação por Email”



Agora, acesse seu e-mail para 

assinar o documento.

Desta forma, você verá como 

funciona a assinatura. Quando 

enviar o contrato do curso, seus 

alunos também assinarão da mesma 

maneira.



Você será redirecionado ao site oficial do 

prestador desse serviço. O Autentique.

Precisará logar na sua conta ou criar uma nova 

clicando em: “Não tem uma conta? Cadastre-se 

aqui”



Você pode se cadastrar usando uma 

conta do google, facebook ou microsoft

Criando uma conta com seus dados 

pessoais.

OU



Agora, basta assinar o documento



Retorne a tela do DKSOFT e clique em “Verificar 

ativação”.

Os passos explicados anteriormente são os 

passos 1°, 2° e 3° destacados nessa tela.



Agora vamos gerar o contrato do seu aluno. É 

bem simples!

Na aba “Cursos”, selecione o curso desejado e 

clique em “contrato/promissória”. Em seguida, 

clique em “Assinatura Eletrônica por Email”.

Seu aluno já receberá o 

email com o contrato 

para assinatura.



No menu ALUNOS > ASSINATURA ELETRÔNICA POR EMAIL

Você poderá visualizar na aba “Contratos pendentes” os 

contratos que gerou e o aluno ainda não assinou.

Pode reenviar o contrato, visualizar ou abrir uma conversa no 

WhatsApp Web com este aluno.



Na aba “Novos contratos assinados” você verá os contratos 

assinados que ainda não foram baixados no seu sistema.

É importante que vá nessa aba diariamente para atualizar seu 

sistema, caso algum aluno tenha assinado o contrato.

Ao clicar no botão “Baixar contratos assinados” irá constar nos 

relatórios do seu sistema que o aluno assinou o contrato.



Em seguida, abrirá no seu navegador padrão, os 

contratos assinados para que você possa baixar e 

manter uma cópia.



Na aba “Contratos assinados”, você poderá ter 

acesso a cópia assinada do contrato e filtrar por 

período



No cadastro do aluno, terá uma nova 

coluna chamada “Assinatura Eletrônica”. 

Com algumas informações de status como 

“Assinado” para quando o aluno assinou e 

você baixou no sistema o retorno da 

assinatura.



Também temos um novo 

filtro no relatório de 

“Matrículas por período”, 

onde poderá filtrar o 

período e as matrículas que 

não tiveram o contrato 

digital gerado. Ou seja, o  

aluno nem recebeu o e-mail 

para assinar o contrato.



Você também tem a opção 

de rever a segunda via do 

contrato no cadastro do 

aluno. Apenas quando ela 

está assinada. Caso 

contrário, terá o botão de 

reenviar o e-mail ao aluno 

para que ele assine o 

contrato.



Com o botão direito do seu 

mouse, você tem as opções de 

visualizar o contrato, reenviar e 

excluir.

IMPORTANTE: Caso o contrato tenha algum erro, precisará 

excluir antes de reenviar um novo. Pode excluir após o aluno 

ter assinado o documento, contudo, o aluno ainda terá a 

cópia do antigo contrato caso ele tenha salvado.



MAIS UMA NOVIDADE!

Caso precise enviar o

contrato já assinado pela

escola para o aluno, utilize

nosso novo recurso para

gerar a assinatura do

Diretor!

Acesse o menu Escola > Documentos > Contratos



Informe o nome do Diretor e

clique em “Gerar Assinatura”,

selecione o modelo desejado e

clique em “Gravar”

Clique no botão

“Assinatura” para

configurar uma

assinatura padrão para

os contratos.



Quando enviar o contrato ao aluno, a assinatura do Diretor

já aparecerá automaticamente no documento!

IMPORTANTE: Caso seu contrato seja personalizado e não

esteja aparecendo a assinatura, entre em contato com nosso

time de suporte para configurarmos a assinatura pra vocês!



Isso é tudo sobre esse novo recurso.

Espero ter ajudado. Qualquer dúvida, estamos 

à disposição no atendimento online para te 

auxiliar.

Boas vendas!


