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TUTORIAL — ASSINATURA EM ARQUIVO PDF

Este tutorial foi desenvolvido para auxiliar os professores da Fatec-SP a assinar documento
digital em arquivo do tipo PDF. Cabe informar, também, que todas as informagdes aqui

apresentadas utilizam o programa Adobe Acrobat Reader, versao gratuita.

Tendo o programa instalado no seu computador, siga os seguintes passos:

1) Abra o programa:

= Menu

@ | + Criar @

Q Pesquisar Experimente o Acrobat Pro

Fazer logon = o X

Boas-vindas ao Acrobat Reader

~

Recentes

Ferramentas recomendadas para vocé Ver todas as ferramentas

Favoritos [N

Armaz. da Adobe

Seus arquivos

Adicionar coment...

Adicione notas adesivas
destaques e outras anotacde.

[E solicitar assinat... ©

Envie um documento a
qualquer pessoa para obte.

/4. Preencher e assin...

Preencha formularios,
adicione sua assinatura ou e

Faga mais ao conectar-se

Preencha formularios automaticamente.
salve assinaturas e acesse seus arquivos
a partir de qualquer dispositivo

Fazer logon

Usaragora Usar agora Usar agora
DigitalizacGes
Compartilhado por vocé
Recentes E 88
Compartilhado por outras
m] ARTILHAN ABERTO EM TAMANHO
Contratos -
g Despacho CD 026-2023 - Implantac&o dos cursos Somentevore out 17 75 KB
Todos os contratos FOF
A Despacho CD 026-2023 Somente vocé out 17 75 KB
Outro armazenamento ... o POF
Seu computador 2
paccibpoicnacao Somente vocé Out 16 371 KB
Add. armaz. de arquivo FOF
FProcio-Regina Somente vocé Out 16 44 MB
POF
Certificado XIll SPAP FATEC-Reunido_Diretoria SOmEHENORE out 16 280 KB

PDF

Limpar recentes

Fig. 1: Tela da interface do programa Adobe Acrobat Reader.
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2) Em seguida, clique na guia MENU para abrir o arquivo em que deseja incluir a sua

assinatura:

= (u} X
Al ctri+0 0] Fazer logon
Abrir arguivos recentes > Q Pesquisar Experimente o Acrobat Pro
Criar PDF
~
Recente! mbinar arquivos
ndadas para vocé Ver todas as ferramentas E I 1
Favorito! aga mais ao conectar-se
- . ) ) Preencha formularios automaticamente
Solicitar assinat... © 4 Preencher e assin... salve assinaturas e acesse seus arquivos
Armaz. ¢ i a partir de qualquer dispositivo.
Envie um documento a Preencha formularios,
qualquer pessoa para obte, adicione sua assinatura ou e
Seusarq  gojicitar assinaturas eletronicas
Usar agora Usar agora
Digitalizz
Compart
Pesquisar > E oo
oo
Compart
ARTILHAMENT ABER EM TAMANH!
Contrat( -
CD 026-2023 - Implantac&o dos cursos SHmeEOCE out 17 75 KB
Todos o¢ Desfazer, Refazer e muito mais >
Exibico ’ CD 026-2023
Outro ai Desative o novo Acrobat Reader Somente vocé Out 17 75KB
Seteon ordenacdo
Janela > S Somente vocé Out 16 371 KB
Add. am|
Ajuda >
Preferéncias Ctri+K  pgina Somente vocé Out 16 4.4MB
Protecdo >
Xill SPAP FATEC-Reunido_Diretoria SHMEMENOEE out 16 280 KB
Sair do aplicativo Ctri+Q
v

Limpar recentes

Fig. 2: Abrindo o arquivo que deseja assinar.

Perceba que ao clicar em MENU se abre uma caixa com as op¢des disponiveis para os
arquivos, como abrir, criar, combinar, etc. No nosso caso, vamos abrir um arquivo. Portanto, pelas
opcodes disponibilizadas nesse menu, é a primeira. Em seguida, selecione o arquivo a ser assinado e

clique no botdo ABRIR.
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3) Quando o arquivo é aberto, por padrao, surge automaticamente do lado esquerdo

um menu rolante com todas as ferramentas de trabalho para os arquivos PDF:

= Menu | @ YY¥ Documento-Teste X | + Criar ® Fazer logon = o X

Todas as ferramentas Converter  Assinar Localizar texto ou ferramentas Q B & = @ ? R

~

Todas as ferramentas x Q
o :
[ Exportar um PDF ® =
7
pr— Fatec 5¢/. gE P SAO PAULO -
2, 300 %0uza GOVERNO DO ESTADO
Criar um PDF
2] e,
ED combinar arquivos o Faculdade de Tecnologia de Sdo Paulo
iAj
Organizar paginas
a,
Adicionar comentarios
Solicit; 1t letrd
@ olicitar assinatura eleronica DISCIPLINA X — NOTAS PARCIAIS — 22 SEMESTRE DE 2023
Dig. e conv. em texto
1
(4 Proteger um PDF 1
& Ocultar informac&o em um P. R
Matricula P1 P2 Média das provas
Compactar um PDF v
232077-5 3,0 7,0 5,0
[3] Preparar form v c
Converta, edite e assine eletronicamente 232027-4 7,0 5,0 6,0
formularios PDF. 4
232017-1 6,5 3,5 5,0 Q
232057-3 45 8,0 6,3 L Q

Fig. 3: Destaque do menu de ferramentas de trabalho e a sua barra de rolagem.

Neste menu lateral esquerdo existem vdrias opcdes que ndo sdo totalmente visiveis no
espaco da tela do programa. Assim, para procurar alguma que ndo esteja visivel, basta rolar o menu

clicando e segurando com o mouse a barra lateral cinzenta para baixo.

Caso ainda ndo tenha a sua assinatura digitalizada, proceda da seguinte maneira:

Para incluir uma assinatura em um arquivo PDF é necessario fotografar (usando um celular
ou camera fotogrdfica digital) uma folha de papel ou escanear a folha em questdo. Tanto num caso,
guanto no outro, a imagem da sua assinatura ficara registrada num formato de arquivo especifico,

como JPEG ou JPG.
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Fig. 4: Fazendo a assinatura e fotografando-a com celular.

Apés fotografar a assinatura, salve o arquivo da imagem no seu computador particular.

,||

wersa
Deus abengoe! 1303

Responder
Reagir

B@;ar

Encaminhar

15:54

Favoritar

Denunciar
15:47
s demais. Apagar

1547
- \) Mensagem apagada ___
sdo desenv... 15:34

1542

ropostas de...

15:31
retaria n3o ... + Digite uma mensagem

(=

Fig. 5: Salvando a imagem da assinatura (meramente ilustrativa).
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OBS.: Recomendo que mantenha o arquivo da imagem da sua assinatura num pendrive ou HD
externo. Nunca deixe no computador ou em qualquer outro equipamento do departamento por

uma questdo de seguranca, ja que eles sdo compartilhados.

4) Quando tiver a imagem da sua assinatura digitalizada sera necessario adiciond-la no

programa:

= Menu | @ Y¥ Documento-Testepdf X | + Criar @ Fazer logon =D X

Todas as ferramentas ~ Editar ~ Converter  Assinar Localizar texto ou ferramentas Q B & 33 @ & R
Todas as ferramentas x Q

[R  Exportar um PDF

& Editar um PDF Matricula P1 P2 Média das provas

®

Criar um PDF o 232077-5 3,0 7,0 5,0

3

Combinararquivos ||
ombinar arquivos &L 232027-4 7,0 5,0 6,0

Organizar paginas

% 232017-1 6,5 35 5,0

Adicionar comentarios AN
Ad. “iu ar sua assinatura ou iniciais ye3

45 8,0 6,3

[ solicitar assinatura eletronica

=)

Dig. e conv. em texto

=

Proteger um PDF

Ocultar informac&o em um P.

i}

Prof. Dr. Fulano de Tal

I®

Compactar um PDF

[3] Preparar form v 23/10/2023

Converta, edite e assine eletronicamente
formuldrios PDF.

Teste gratuito de 7 dias

B Q

Jol ol

Fig. 6: Adicdo da assinatura e a sua visualizacdo no menu de ferramentas.

A adicdo da assinatura no programa é feita ao se clicar no icone da caneta tinteiro, a direita
da barra de rolagem do menu lateral esquerdo, como apresentado na figura acima. Aqui, o

procedimento serd igual a abertura de um arquivo. Serd aberta uma caixa para que escolha o

www.fatecsp.br
Av. Tiradentes, 615 « Bom Retiro « 01101-010 « S&o Paulo « SP « Tel.: (11) 3322.2202



Fatec

Sdo Paulo

Centro
Paula Souza

= SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo
arquivo da sua midia (pendrive, HD Externo, etc.). Quando selecionar o arquivo, automaticamente

aparecerd a imagem da sua assinatura numa caixa do préprio menu de ferramentas.

5) Para incluir uma assinatura num arquivo PDF, clique no icone da assinatura e

mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado, e arraste-a até o local desejado no arquivo:

= Menu | ¥ Documento-Testepdf X | + Criar @ Fazer logon =
Todas as ferramentas ~ Editar ~ Converter ~ Assinar Localizar texto ou ferramentas Q D 3 @ & R
~
Assinar x Q
K, o
CONVIDAR OUTROS PARA ASSINAR ®
7
28
& Solicitar assinaturas .é‘ Matricula P1 P2 Média das provas
eletronicas
Envie um documento a qualquer (< 232077-5 3,0 7,0 5,0
pessoa para obter assinatura online 2
ropidacnte m 232027-4 7,0 5,0 6,0
2, 232017-1 6,5 3,5 5,0
PREENCHER E ASSINAR POR CONTA PROPRIA
E v @ 8 e ® 232057-3 45 8,0 6,3
A AT -
Adicionar assinatura +
1
X N 1
// / -
W
Ap6s assinar, vocé pode criar uma copia Prof. Dr. Fulano de Tal S
certificada de apenas leitura com uma trilha de -
auditoria. X =
L——23/10/2023——e@
; (&
Envie documentos e formularios para a
adicdo 3
rapida de assinatura eletrénica
Iniciar avaliagdo gratuita Q
Q

Fig. 7: Clicando e arrastando a imagem da assinatura.

Apds arrastar a imagem da assinatura para o documento de interesse, perceba que ela
permanece no interior de uma caixa delimitada por uma fina linha azul. Este é o indicativo de que
pode editar, ou seja, ainda pode fazer alguns ajustes, tais como aumentar ou diminuir o tamanho
da imagem. Caso tenha percebido algum erro e deseje apaga-la desse local, clique no icone da

lixeira.
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= Menu |® ¥ Documento-Testepdf X | + Criar @ Fazer logon = A X

Todas as ferramentas ~ Editar ~ Converter ~ Assinar Localizar texto ou ferramentas Q D 3 @ & R

Assinar X Q

CONVIDAR OUTROS PARA ASSINAR

oo
oo

& Solicitar assinaturas Matricula P1 P2 Média das provas

eletronicas

Envie um documento a qualquer
pessoa para obter assinatura online
rapidamente

232077-5 3,0 7,0 5,0

232027-4 7,0 5,0 6,0

232017-1 6,5 3,5 5,0
PREENCHER E ASSINAR POR CONTA PROPRIA

Bx. - o-

Adicionar assinatura +

o SEIN N8 »

232057-3 4,5 8,0 6,3

X

Ap6s assinar, vocé pode criar uma copia
certificada de apenas leitura com uma trilha de
auditoria.

Envie documentos e formuldrios para a

rapida de assinatura eletronica.

Iniciar avaliagio gratuita

B Q

JOR )

Fig. 8: Ajuste do tamanho da assinatura.

No vértice inferior direito dessa caixa ha um ponto azul. Se mantiver o mouse com o botao

esquerdo clicado nele e arrasta-lo de forma diagonal, poderd aumentar ou reduzir o tamanho da

imagem.
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6) Apds a inclusao da assinatura e o seu ajuste no local desejado, é o momento de

SALVAR o documento assinado.

= (u] X
Abrir. Ctri+0 @ Fazer logon
sasf Abrir arguivos recentes > Localizar texto ou ferramentas Q O a8 @ & K
Criar PDF
~
Combinar arquivos Q
Salvar Ctri+S m=
CONVIDAR|  Salvar como Shift+Ctri+S
Converta para Word, Excel ou PowerPoint . L. 88
~ Matricula P1 P2 Média das provas
o S:’ Salvar como texto
el¢
e Proteger por senha 232077-5 3,0 7,0 5,0
P& Solicitar assinaturas eletronicas
rag =
Compartilhar arquivo 2320274 7.0 5,0 6,0
Im| r. Ctri+P
L = 232017-1 6,5 3,5 5,0
PREENCHE|  pesquisar >
@ N 232057-3 4,5 8,0 6,3
Adicior|
Desfazer, Refazer e muito mais > 1
Exibicdo > 1
Desative o novo Acrobat Reader )
S G B
Apbs assina Prof. Dr. Fulano de Tal v
certificada ¢ Janela > 4
auditoria. " 23/10/2023 °
Ajuda > (8
Envie do| A o ¢
Preferéncias Ciri+K
répig Protecdo > “
m Propriedades do documento Ctri+D (O}
Sair do aplicativo Ctri+Q Q

Fig. 9: Salvando um arquivo PDF assinado.

Cligue no menu principal e selecione a op¢do SALVAR COMO (conforme imagem acima). Em
seguida serd direcionado para uma tela onde é mostrada uma lista de pastas para salvar o arquivo

desejado.
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- @ Yt Documento-Teste pdf X | + Criar ® Fazer logon =
Todas as ferr Editar  Converter  Assinar Vi Localizar texto ou ferramentas Q. B & @
X
Assinar Salvar como

CONVIDAR OUTROS PARA ASSINAR

é'} Solicitar assinaturas
eletrénicas
Envie um documento a qualquer
pessoa para obter assinatura onlin
rapidamente

PREENCHER E ASSINAR POR CONTA PROP|

Adicionar assinatura -+

Apés assinar, vocé pode criar uma copia
certificada de apenas leitura com uma trilhd
auditoria.

Envie documentos e formuldrios para
adicdo
rapida de assinatura eletronica.

ARQUIVOS Salvar na pasta Recente...

Seu computador NOME as

Localizagdo

A te da...
mZEnamentans Ruvem ca Tutorial-AssinaturanoAdobe C:\Users\ADMIN\Desktop\Tutorial-AssinaturanoAdobe\

Adicionar armazenamento de ar...

252023 E:\TRABALHO\FATEC-SP\FATEC-DISCIPLINAS\MC-1\252023\ E |
Anilises-CURSOS E:\TRABALHO\FATEC-SP\CEPE\Anilises-CURSOS\ E
Downloads C:\Users\ADMIN\Downloads\ F—
Projeto-ElizabethCardoso E:\TRABALHO\FATEC-SP\CEPE\REUNIOES\2020\PARECERES\Proje

[0 export_in_saveas | DROPDOWN_DOCX v Escolha uma pasta diferente

Iniciar avaliagio gratuita

Fig. 10: Escolha da pasta de arquivos para salvar um arquivo PDF assinado.

Converta, edite e assine eletronicamente
formuldrios PDF.

Teste gratuito de 7 dias

ocumento-Teste. X riar azer logon =
@ D to-Teste pdf + Cri F: I
Todas as ferrg * Salvar como X Localizartextoou ferramentas Q. = B f & @@
A || « Desktop > Tutorial-AssinaturanoAdobe v|®| | Pesquisar Tutorial-Assinatura... ©
Todas as {
Organizar v Nova pasta =~ @
"
[A Exporl [ Este Computador
e [ Area de Trabalho 2
62 Edita B Documentos P2 Média das provas
Criar & Downloads ~ PDF
=] Imagens Tutorial-1 Documento-Test 7,0 5,0
BB Comb b Msices &
50 6,0
B Videos
“[] Organ P
" g “as Disco Local (C:) 3,5 5,0
& Adicid = Unidade de USB (E:) v
Nome: - 8,0 03
@ solicit ) =
Tipo: | Arquivos Adobe PDF (*.pdf) v
Dig. ¢
(@ Protey
N e
&5 Ocultar MIOMaga0 enTunT P / \
Prof. Dr. Fulano de Tal
Compactar um PDF
[8Preparar form v 23/10/2023

Fig. 11: Apds escolher a pasta, clique em salvar.
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Caso a sua pasta nao esteja na lista automatica, clique no botdo azul “Escolher uma pasta

diferente” no canto inferior direito da tela e selecione a pasta de arquivos da sua preferéncia, como

apresentado a seguir.

[E0E@ & v Documento-Testepdf X | + Criar ® Fazer logon - a8 X
Todas as ferr Editar onverter  Assinar Localizar texto ou ferramentas Q R & 3 @ & XK
X
~
Assinar Salvar como Q
CONVIDAR OUTROS PARA ASSINAR ARQUIVOS I

Salvar na pasta Recente...

Seu computador

2} Solicitar assinaturas NOME

eletronicas
Envie um documento a qualquer
pessoa para obter assinatura onlin

Armazenamento na nuvem da ...

Tutorial-AssinaturanoAdobe

Localizagdo

C:\Users\ADMIN\Desktop\Tutorial-AssinaturanoAdobe\

rapidamente Adicionar armazenamento de ar...

252023 E:\TRABALHO\FATEC-SP\FATEC-DISCIPLINAS\MC-1\252023\

PREENCHER E ASSINAR POR CONTA PROP|

Bx . - o -

Adicionar assinatura -+

Andlises-CURSOS E:\TRABALHO\FATEC-SP\CEPE\Anélises-CURSOS\

Downloads C:\Users\ADMIN\Downloads\

Projeto-ElizabethCardoso E:\TRABALHO\FATEC-SP\CEPE\REUNIOES\2020\PARECERES\Proje

Ap6s assinar, vocé pode criar uma copia
certificada de apenas leitura com uma trilh
auditoria.

Q

Envie documentos e formuldrios parg
adicdo
rapida de assinatura eletrnica.

Iniciar avaliagio gratuita

[ export_in_saveas DROPDOWN_DOCX v

Escolha uma pasta diferente

B

Joly ol

Fig. 12: Selecionando a pasta de arquivos da sua preferéncia.

[® salvar como X ® Fazer logon = (u] X
4 [E > Este Computedor > Documentos > vlo »
& Localizar texto ou ferramentas Q B & a3 @@ @ R
Organizar v Nova pasta
~
~ “ ~
[ Este Computador Nome i Q
[ Area de Trabalho ARDUINO Pas; o
Bl Arquivos do Outlook Pas
M Blocos de Notas do OneNote oo
Downloads L. 88
¥ Camtasia P1 P2 Média das provas
&= Imagens.
Corel
D Misics GravagBes de som 3,0 7,0 5,0
B videos JoyToKey
i Disco Local (C:) MicroscopioDigital 7,0 5,0 6,0
= Unidade de USB (E) v <E >
6,5 35 5,0
Nome: v
Tipo: |Arquivos Adobe PDF (*.pdf) v 45 8,0 6,3

Cancelar

A Ocultar pastas

0
Apés assinar, vocé pode criar uma cépia Fulano de Tal

Prof.
certificads de apenas leitura com uma trilha de
auditoria.

Kl
23/10/2023

Envie documentos e formuldrios para a
adiga B
rapida de assinatura eletrénica 4
Iniciar avaliagdo gratuita @

Fig. 13: Apds escolher a pasta, clique em salvar.
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