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MANUAL DE
FUNCIONALIDADES

App Syn




VAMOS LA...

Vocé adquiriu um Certificado
Digital em nuvem.

O App Syn possui muitas funcionalidades. A seguir, vamos te
mostrar cada uma delas.



1° PASSO
LOGIN NO APLICATIVO

Apos a emissdo do certificado digital, toda vez que vocé
precisar utiliza-lo, vocé fara o login no aplicativo e a
autenticacdo do usuario no dispositivo, que pode ser
realizada via biometria digital ou facial, conforme

configurado no aparelho.
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Transforme sua
experiéncia digital
como

Usudrio, CPF ou e-mall
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2° PASSO ‘
TELA INICIAL DO APP CERTIFCAD0 DIGITAL

Certificado padrao
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% CLIENTE SP CERTIFICADO
DIGITAL

CPF: 000.000.000-00
Validade: 27/10/ 2028

Na tela inicial, vocé conseguira visualizar os dados do Certificado
Padrdo, o Token OTP e o histdrico com as Ultimas utilizacbes do seu 416 785

certificado.

O Token OTP (One-Time Passwora) é um codigo gerado

Ultimas operagdes

automaticamente, valido por 30 segundos, que permitira a
. . CLIENTE SP CERTIFICADO DIGITAL
assinatura de documentos e o acesso a diversas plataformas ZA o o—

dule exe

integradas. Quando o codigo expirar, um novo sera gerado

automaticamente.




3° PASSO
ACESSANDO O MENU CERTIFCADO DIGITAL

CLIENTE SP CERTIFICADO DIG
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Certificado padrao

CLIENTE SP CERTIFICADO
DIGITAL

CPF:000.000.000-00
Validade: 27/10/ 2028

Menu

No canto superior direito, temos o Menu de WIS GO
Funcionalidades, representado pela imagem com 3 416 785 Meus certificados
linhas. —_— Emitir certificado

Sair e desvincular

Através dele sera possivel acessar diferentes funcoes.

Ultimas operagdes
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4° PASSO
PRINCIPAIS FUNCOES DO MENU

As principais funcdes aqui sao:
Minha Conta — para ver e ditar suas informacées e dados pessoais.

Meus Certificados — gerenciamento geral de todos os certificados

instalados do aplicativo.
Emitir Certificado — para instalar novos certificados.

Sair e Desvincular — para sair do aplicativo e desvincular o certificado

instalado, nao sendo possivel utiliza-lo novamente, antes de vincula-lo.

Sair— desconectar o usuario

Menu

Minha Conta

Meus certificados

Emitir certificado

Sair e desvincular
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5° PASSO
FUNCAO MINHA CONTA PR ;00 i

A
A

N\
I

Meus Dados
Nome:
Menu CLIENTE SP CERTIFICADO DIG...
) R , E-mail:
No menu M|nha COnta, vVoce pOdera cliente@spcertificado.digital

consultar, além de editar as informacdes Aios taviltendine

da sua conta, clicando no icone de

Emitir certificado

edicao.

Sair e desvincular

Nesse menu, vocé também podera

excluir a sua conta.




6° PASSO
FUNCAO MEUS CERTIFICADOS
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Menu
Aqui, serdo listados todos os certificados Minha Conta ST EETIFETe
CPF: 000.000.000-00
armazenados, tanto em nuvem, quanto no _ Valdacie: 27/101 2028
Meus certificados

dispositivo, desde que tenham sido emitidos ANTONIO PEREIRA DA SILVA

Emitir certificado CPF: 000.000.000-00
Validade: 12/08/ 2027

por este dispositivo.

Sair e desvincular

O usuario podera gerenciar varios certificados
e selecionar um deles como padrao para

utilizacao.



7° PASSO
FUNCAO MEUS CERTIFICADOS

Alterando o Certificado Padrao.

O certificado padrao é aquele presente na pagina inicial

do aplicativo e que tera a geracao automatica dos tokens
OTPs.

Para alterar um certificado como padrdo, no menu
‘Meus certificados” , acesse os 3 pontinhos, localizado

ao lado do certificado que deseja tornar padrao.

Em sequida, selecione a opcdo  “Definir como padrdo” .

< Certificados

Meus certificados

Em nuvem [ Nodispositive )

CLIENTE SP CERTIFICADO
DIGITAL

CPF: 000.000.000-00
Validade: 27/10/ 2028

ANTONIO PEREIRA DA SILVA

CPF: 000.000.000-00
Validade: 12/08/ 2027
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< Certificados

Meus certificados

Em nuvem [ Nodispositive )

CLIENTE SP CERTIFICADO
DIGITAL

CPF: 000.000.000-00 -
Validade: 27/10/ 2028 Padrdo

Certificado: CLIENTE SP CERTIFICADO
Novo OTP
Desvincular
Trocar PIN

Trocar PUK

Esqueci meu PIN



8° PASSO
TROCAR PIN E PUK

Caso necessite alterar a senha PIN
ou a senha PUK do certificado,
basta clicar no botdo  “Trocar
PIN* ou “Trocar PUK" .

Essas  opcbes  possibilitam  a
operacao apenas digitando a senha
antiga e confirmando as senhas

Nnovas.

< Certificados Redefinir PIN

Meus certificados
Alterar PIN

Em nuvem [ Nodispositiva )

CLIENTE SP CERTIFICADO : Digite o PIN atual
DIGITAL

CPF: 000.000.000-00 g
Validade: 27/10/ 2028 Padrdo

Certificado: CLIENTE SP CERTIFICADO
Definir como padriao
Novo OTP
Desvincular
Trocar PIN
Trocar PUK

Esqueci meu PIN

Cancelar
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< Redefinir PUK

Alterar PUK

Digite o PUK atual

Cancelar



9° PASSO
ESQUECI A MINHA SENHA PIN

Se vocé nao se lembra de sua senha PIN, precisara da
senha PUK para recupera-la. E importante lembrar que
a senha PUK foi enviada para o seu e-mail quando
vocé instalou o certificado no aplicativo. Basta digita-la

e entdo, criar uma nova senha PIN.

Importante: A senha é pessoal e intransferivel e
somente o titular do certificado tem a sua guarda, por
issO, se vocé também nao se lembra da senha PUK e

nao encontrou o e-mail, ndo existe como recupera-la.

Esqueci meu PIN

£ Certificados

s Esqueci meu PIN
Meus certificados

Em nuvem [ Nodispositiva )

Digite o PUK

CLIENTE SP CERTIFICADO
DIGITAL

CPF: 000.000.000-00 -
Validade: 27/10/ 2028 Padrdo

Certificado: CLIENTE SP CERTIFICADO
Definir como padriao
Novo OTP
Desvincular
Trocar PIN

Trocar PUK

Cancelar
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10° PASSO
NOVO OTP CERTIFCADO DIGITAL
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< Certificados < Novo OTP

Meus certificados
Token OTP

A opcao Novo OTP gera um novo codigo
CLIENTE SP CERTIFICADO

Unico do certificado selecionado. DIGITAL

CPF: 000.000.000-00
Validade: 27/10/ 2028 Padrio

Certificado: CLIENTE SP CERTIFICADO

Definir como padrao
Desvincular
Trocar PIN
Trocar PUK

Esqueci meu PIN




I
11° PASSO

DESVINCULAR / VINCULAR CERTIFICADO

A opcao Desvincular, como o préprio nome
diz, desvincula o certificado digital do usuario,

impossibilitando © uso para novas assinaturas.

Para utiliza-lo, vocé precisara vincular

novamente, clicando na opcéao Vincular.

Sera solicitado o PUK criado no momento da

emissao.

< Certificados

Meus certificados

Em nuvem [ Nodispositiva )

CLIENTE SP CERTIFICADO
DIGITAL

CPF: 000.000.000-00
Validade: 27/10/ 2028 Padrdo

Certificado: CLIENTE SP CERTIFICADO

Definir como padrao

Novo OTP

Desvincular

Trocar PIN
Trocar PUK

Esqueci meu PIN
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Atencao!

Ao desvincular seu certificado deste
dispositivo, vocé precisara refazer este vinculo
novamente para usar seu certificado.

Deseja prosseguir?




12° PASSO
ASSINAR UM DOCUMENTO
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Clique no icone  “Assinar” e em seguida

no botdo  “Assinar um documento” .

Escolha o arquivo que deseja assinar e

clique no botao  “Assinar” .

2. Assinar um documento




13° PASSO
ASSINAR UM DOCUMENTO CERTTEADS DAL
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23:33 @

< Assinatura < Informagdes

Assinatura

Vocé pode optar em posicionar a assinatura '

02/12/2025 23:34:03

em qualguer parte do documento. Para isso

1

habilite o botdo  “Mostrar Assinatura” e

Sucesso

mp-syngular-psc 3 s :
COMPREENDENDO O Assinatura realizada. Deseja compartilhar o
CENARIO ATUAL

documento assinado?

posicione como preferir.

SALVAR ) COMPARTILHAR

$ 135f855d-a414-4dal-a800-40247ac07bad

Confira os dados e clique em  “Assinar” . Se ;

CLIENTE SP CERTIFICADO
CPF: 000.000.0\00-00

desejar, compartilhe o arquivo assinado.

Todos 0s arquivos assinados serao listados Mosuar sssinacurs E

no App. II'




14° PASSO
RECUPERACAO DE SENHA DE LOGIN
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Y

Transforme sua
Se vocé esqueceu a senha para se conectar no app, basta clicar experiéncia digital

no botdo ‘esqueci minha senha” . com o

Usudrio, CPF ou e-mall

Insira o0 usuario, o CPF ou o e-mail utilizados no cadastro e clique

em “Continuar” .

O aplicativo de e-mail padréao abrira em seu dispositivo. Copie o :I
codigo que foi enviado ao e-mail cadastrado e cole no campo
indicado no App. Digite e confirme uma nova senha e em

seguida, faca o login com as novas informacoes.




AGORA SIM, TUDO PRONTO!

Mas atencao as orientacoes abaixo:

Anote e guarde suas senhas em local seguro.

As senhas PIN e PUK s&o pessoais, intransferiveis e de responsabilidade do titular ou do responsavel pelo
certificado digital.

N&o existem copias ou meios para recupera-las, por isso, se as senhas forem esquecidas ou bloqueadas o
certificado sera perdido.

Dessa forma, cabera ao titular realizar uma nova aquisi¢cao, pois o uso incorreto das senhas nao esta previsto na
politica de garantia da SP CERTIFICADO DIGITAL.



CERTIFICADO DIGITAL

AINDA POSSUI DUVIDAS?

Entre em contato com
nosso time.

(11) 4862-4088




AGRADECEMOS A
PREFERENCIA

CERTIFICADO DIGITAL
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