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“Aceda rapidamente à sua Apólice a partir de  
qualquer dispositivo eletrónico.” 

Este Manual disponibiliza a informação de como proceder à assinatura digital de documentação utilizando a 

plataforma DocuSign. 

O DocuSign é um serviço de comunicação eletrónica com a finalidade de enviar apólices, suplementos e 

certificados, bem como toda a documentação relacionada com o contrato de seguro. 

Este envio é feito de forma rápida e segura através de uma plataforma web, o que reduz os prazos de entrega ao 

mesmo tempo que permite uma maior acessibilidade à documentação. 

RECEBER UMA NOTIFICAÇÃO NO EMAIL 

 

O procedimento de assinatura inicia-se ao receber um email em que se pede a verificação e assinatura de um 

documento. Este email é enviado pelo DocuSign em nome da Marsh, Lda. contendo uma mensagem e um link 

para aceder ao documento. 

Depois de abrir o email deve selecionar “REVER DOCUMENTO” para aceder ao conteúdo recebido. Neste 

momento o seu browser encaminhá-lo-á para a página segura do DocuSign onde se irá iniciar o processo de 

assinatura digital. 

SECÇÃO UM 

 MANUAL DE 
PROCEDIMENTOS 
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ACESSO À DOCUMENTAÇÃO 
Antes de visualizar e assinar os documentos, será necessário autorizar a utilização de registos e assinaturas 

digitais, selecionando a opção própria para o efeito, e depois realizar “CONTINUAR” para proceder à revisão e 

assinatura dos documentos. 

 

A mensagem e as instruções vão sendo mostradas na parte superior do browser. 

 

 

IMPORTANTE! 
Para poder avançar têm que dar a sua autorização para a utilização de registos e assinaturas eletrónicas. 
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ACRESCENTAR INFORMAÇÃO E ASSINAR 
A DOCUMENTAÇÃO 
Irá visualizar a primeira página do documento a ser assinado. Neste ecrã existem vários controlos para o ajudar 

a manusear o documento: 

 

 Na parte superior ao centro: 

 Para aumentar ou diminuir o documento (zoom). 

 Fazer download do documento em PDF. 

 Imprimir. 

 No lado direito da janela existe a opção de mostrar ou esconder a pré-visualização do documento. 

Selecione “INICIAR” no lado esquerdo do ecrã para dar início ao processo de assinatura: 

 

Depois, deverá selecionar “ASSINAR AQUI”. 
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Guardar a sua Assinatura 
Primeiro, deve verificar se o seu nome e as suas iniciais estão corretas. Se não for o caso, pode alterá-las 

sempre que necessário. Caso necessite de modificar o seu nome ou as suas iniciais, escreva as modificações 

pretendidas nos campos “NOME COMPLETO” e “INICIAIS”. 

Por defeito irá aparecer a assinatura predefinida. Caso pretenda modificá-la poderá fazê-lo selecionando 

“MUDAR O ESTILO”. 

Caso deseje desenhar a sua assinatura, selecione “DESENHAR” para realizar a sua assinatura e iniciais 

personalizadas. 

 

Finalmente, selecione “ADOTAR E ASSINAR” para guardar a sua assinatura digital e regressar ao documento. 

ASSINAR UM DOCUMENTO 

 

Após ter selecionado a assinatura e revisto o documento, escolha “CONTINUAR”. 
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Existem duas opções de autenticação que poderão ser utilizadas para assinar o documento: 

 Código de Segurança: Através desta opção poderá introduzir um Código de Segurança que será gerado 

pela MARSH Lda. Basta introduzir o Código de Segurança facultado, aceitar as condições de utilização de 

assinatura digital e selecionar “ASSINAR”. 

 

 Código via SMS: Através desta opção o código de segurança ser-lhe-á enviado, pela Marsh, Lda, através 

de SMS para o seu telemóvel. Neste caso, introduza o código e aceite as condições de utilização de 

assinatura digital e selecione “ASSINAR”. No caso de não ter recebido o SMS com o código pode optar por 

voltar a recebê-lo, selecionando “REENVIAR CÓDIGO”. 
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Ao finalizar o processo de assinatura, caso não possua uma conta no DocuSign, a plataforma permite criar uma 

conta gratuita e, desta forma, guardar o documento nessa conta. Ou, caso opte por não criar uma conta, poderá 

sempre fazer o download ou imprimir o documento através das opções disponibilizadas. 
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ASSINATURA REALIZADA 
Parabéns! Completou com êxito a assinatura do documento. 

Irá receber um email de confirmação como documento que acabou de assinar em formato .PDF. 
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OUTRAS AÇÕES 
Esta secção proporciona mais informação sobre outras opções disponibilizadas pela plataforma. 

Ao selecionar “OUTRAS AÇÕES” terá acesso às seguintes opções: 

 

Terminar Mais Tarde 
Esta opção permite adiar o processo de assinatura, guardando a informação que, entretanto, foi completando, 

não se gravando as assinaturas e inicias. Poderá terminar mais tarde a assinatura do documento utilizando o link 

no email de notificação. 

Recusar-se a Assinar 
Esta opção permite-lhe recusar a assinatura do documento. Pode, neste caso, enviar uma mensagem indicando 

os motivos da recusa. 

 

 

 

 



                   

 

 

Marsh Lda., com Sede na Rua António Pedro, 111 - Lisboa, Sociedade Comercial por Quotas Matriculada na C. R. C. Lisboa, N.º 38285, Capital 

Social €550.000 e Pessoa Coletiva N.º 500 389 365. Está registada na ASF na categoria de Corretor de Seguros sob o n.º 607243481, desde 27-

01-2007, e na categoria de Mediador de Resseguros, sob o n.º 811355665/3, desde 16-09-2011, nos ramos Vida e Não Vida, como se atesta em 

http://www.asf.com.pt.  

Todos os direitos de propriedade intelectual das declarações, conteúdos, dados e gráficos incluídos neste documento, nomeadamente a forma 

como se apresenta (de agora em diante, conteúdo) pertencem à Marsh Lda. (de agora em diante, Marsh) e o destinatário não recebe nenhum 

direito sobre a titularidade da dita propriedade intelectual. O conteúdo é privado e confidencial e está destinado ao uso exclusivo do destinatário. 

É proibido que o conteúdo seja reproduzido, distribuído, publicado, transformado ou difundido, total ou parcialmente, junto de terceiros, físicos ou 

jurídicos, públicos ou privados (incluindo os consultores e assessores do destinatário), seja com fins comerciais ou não, a título gratuito ou 

oneroso, sem o prévio consentimento escrito da Marsh. O conteúdo é estritamente informativo. Trata-se de informação disponibilizada por 

diferentes fontes sem ter sido comprovada pela Marsh, e por isso não é responsável pela sua veracidade ou precisão, de modo que não 

assumimos responsabilidade alguma por eventuais erros existentes, nem pelas discrepâncias que poderão encontrar nas diferentes versões da 

mesma. Deve ser considerada unicamente como informação geral. A Marsh não pretende que a informação contida no presente documento seja 

interpretada como consultoria a uma situação concreta. 

O seu segurador é regulado pela ASF – Autoridade de Supervisão de Seguros e Fundos de Pensões, e é obrigado a cumprir todas as leis, 

regulamentos e condições de fazer negócios, incluindo requisitos de solvência. Se estiver interessado em receber mais informações sobre um 

determinado segurador ou seguradores, incluindo informações sobre sua solidez financeira, entre em contacto com o representante da Marsh 

para obter mais informações. 

A Marsh não pode fornecer serviços de corretagem de seguro ou resseguro, consultoria de risco, sinistros ou outros serviços ou fornecer 

qualquer benefício na medida em que a prestação de tais serviços ou benefícios viole a lei aplicável ou exponha a Marsh ou as suas afiliadas a 

qualquer sanção, proibição ou restrição sob as Resoluções do Conselho de Segurança da ONU ou sob outras sanções, leis ou regulamentos 

comerciais ou económicos. 
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