Atencao! O certificado digital mencionado neste Manual corresponde ao certificado ICP-Brasil,
cuja assinatura digital tem a mesma validade juridica que assinaturas manuscritas, conforme
MP n2 2.200-2/2001. No ambito do IFRS este certificado é comumente chamado de token.

Antes de iniciar os passos da assinatura digital certifique-se que:

® Seu token encontra-se plugado/conectado no seu computador;
® Se vocé ja possui algum programa de assinatura digital, podera utiliza-lo normalmente;

® Se vocé ainda nao possui um programa de assinatura digital, sugere-se a instalacao ou
atualizacao do Acrobat Reader DC, versao atual.

1) Redija a minuta do documento na ferramenta Microsoft Word ou LibreOffice Writer e apds
conferir todas as informacdes salve o arquivo no formato PDF.



S Por meio do Word basta clicar em salvar e escolha o tipo de documento PDF:
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S Por meio do Writer basta clicar em Arquivo e depois Exportar como PDF:
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2) Apods salvar no novo formato, abra o documento em um leitor de pdf (como o Adobe
Reader), leia o documento na integra e estando de acordo, clique em Ferramentas na barra
superior.

MINE TEAD DA $0UEALAD
Seoreare de Meagia Prafm arel « Teona g ca
Irat tuta Pedarel de Bdacaglo Cocm ¢ Tecroiog e fa his Gramde do vl
Sobinete da ot
Aus Gon Ossnig, 340 ~ Camtro ~ Derca Congabv/ RS ~ CEF 95 TO0- 00
Tolefore 54 2000 1000 ~wmw 5 atu be = Lo oo Py ode b

FOITALIFRS N* 1/ 022
RO A IS DESOIIRA . 022




3) Em seguida clique na opcao Certificados.

Experimenten o AcrobatProDC  (7) Fazer logon
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4) Na barra superior vai aparecer a opc¢ao Assinar Digitalmente, clique nela.



Certificados
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5) Na préxima etapa pode aparecer uma caixa de informacoes. Leia as instrucdes e clique em
OK.
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6) Va ao final do documento, ou no espaco destinado a colocar a sua assinatura (considerando
gue possam existir mais assinantes), e faca um quadrado, demarcando o espaco que ira ficar
sua assinatura digital. Lembre-se que quanto maior o espaco selecionado, maior sera o
tamanho ocupado pela sua assinatura.

7) Na sequéncia ird abrir outra caixa com os certificados digitais identificados. Lembre-se de ja
estar com seu token conectado/plugado no computador neste momento. Selecione a sua ID
digital valida e clique em Continuar. Em seguida, clique em Assinar. Atenc3o! NAO selecionar a
opcao “Bloquear depois de assinar”, haja vista que o documento necessita de assinaturas além
da sua.

8) Por fim, basta salvar novamente o documento e pronto! Se for o caso, salve o documento
na mesma pasta e substitua-o pelo documento contendo sua assinatura digital. Pronto! O
documento esta assinado digitalmente.

\& Para que outra pessoa possa assinar o documento, anexe o arquivo ja assinado por vocé
através do e-mail e encaminhe para a mesma.



SURGIRAM DUVIDAS QUANTO A LEGALIDADE DA ASSINATURA DIGITAL?

Vocé pode sana-las através do validador de assinaturas oficial da ICP Brasil:
https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.6.2/
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