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1.Introducao

Este manual foi desenvolvido para auxiliar os usuarios a assinar digitalmente os documentos
gerados.

Esse recurso de assinatura digital de documentos traz a possibilidade de elaborar documentos
e assinar sem a necessidade de possuir Certificado Digital e/ou Token com fé publica da
assinatura, bem como, evita o desperdicio de recursos para impressao dos documentos.

Este manual vem apresentar o passo a passo para assinar digitalmente documentos através
das credenciais e recursos disponiveis no sistema do GOV.BR.

A CGTI NAO possui permissdo e/ou acesso para criar as credenciais dos usuarios no sistema
GOV.BR, sendo essa atividade EXCLUSIVA do usuario interessado.

A assinatura digital dos documentos € de responsabilidade APENAS do detentor das
credenciais para acesso ao sistema GOV.BR.

S6 é possivel assinar um arquivo/documento por vez.
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2.Criando a conta no gov.br

Para criar a conta no sistema gov.br e obter as s credenciais de acesso o usuario deve acessar

o seguinte link.

https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br

goubr
govb

Uma conta govbr garante a identificacdo de cada
s

cidadio que acessa o

Crie sua conta gov.br

SenICos digitals ao governo,

ACESSO A INFORMACRO PARTICIPE LEGISLACRO ORGADS DO GOVERNO ¥

0 Alto Contraste & Vlibras

Acesse sua conta com

Numero do CPF

Banco do Brasil
8 cCertificado digital

& Certificado digital em nuvem

4 Duvidas Frequentes

Nessa pagina o usuario deve clicar no botao “Crie sua conta gov.br”, ao clicar nesse botéo sera
aberto uma janela suspensa com varias opgdes para criar a conta com as credenciais no

sistema, conforme imagem a seguir.
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Opcgoes de cadastro

& ‘alidacio Facial no App Meu govbr
g Banco do Brasil

[® Internst Banking

B Numero do CPF

B Certificado digital

& Certificado digital em nuvem

-
L Cancelar )

O usuario pode criar sua conta e obter as credenciais através da opg¢do que for mais
conveniente. Ao clicar em qualquer uma das opg¢des o usuario sera instruido com todas as
informacgdes para criar a sua conta.

Apos a criacdo da conta e de posse das credenciais o usuario estara habilitado para acessar o
sistema e realizar a assinatura digital dos documentos.
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3.Acessando o sistema gov.br

O acesso ao sistema gov.br deve ser realizado através do link:

https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br

Para acessar o sistema gov.br o usuario deve preencher os dados no campo em destaque na
imagem a seguir.

gmﬂ:r ACESSO A INFORMACAD PARTICIPE LEGISLACRO ORGADS DO GOVERNO
g V.b 0 alto Contraste = vlibras
Acesse sua conta com
MNumero do CPF

&0 lembrs se |

Uma conta govbr garante a identificacdo de cada
=
=

cidad3o guse acessa os servicos d gitals 4o governo

Crie sua conta gov.br

Banco do Brasil

8 Certificado digital

& Certificado digital em nuvem
4 Duvidas Frequentes

Apds preencher o campo do CPF, o usuario deve clicar no botdo “Avancar”.

Na proxima tela sera solicitado no campo em destaque a senha do usuario no sistema que foi
cadastrada anteriormente.
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govbr ACESS0 A INFORMACAD PARTICIPE LEGISLACKD ORGADS DO GOVERNO ¥

g an O Alto Contraste A vLibras

Digite sua senha

? 0 . 52 -31 i
! - -

e //|

Digite sua senha para acessar o login unico do - —

squeci minha senha

Duvidas frequentes

PATRIA AMADA
v PERBRASIL

SOVINND FEDEEAL

Apos digitar a senha o usuario deve clicar no botao “Entrar”.

Estando as credenciais corretas o login sera realizado com sucesso e 0 usuario sera
redirecionado para a seguinte pagina para realizar a assinatura do documento.
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4.Selecionando arquivo/documento para assinatura

Nessa pdagina o usuario deve clicar no botdo “Escolher arquivo” para selecionar o arquivo que
sera assinado digitalmente.

Nessa pagina também é possivel o usuario clicar no arquivo/documento que deseja assinar e
soltar no local indicado.

govbr ACESSO A INFORMAGAD PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

g V.b Jose Fernando da Silva m

Assinatura de documento
Escolha um C OEETEDIha arq;;\:GU & Baixar certificado

arq .ui\.n:r para [t

assinar

Escolha apenas
arguivos.DOC ou
.DOCX ou.0DT ou
.PDF com até 100MB.

Ao clicar nesse botédo sera aberto uma nova janela que o usuario deve selecionar o documento

que sera assinado digitalmente, apos selecionar o arquivo nessa tela o usuario deve clicar no
botao “Abrir”.

Os arquivos compativeis para realizar a assinatura digital sdo dos seguintes formatos: *.DOC,
*.DOCX, *.0DT ou *.PDF, com um tamanho maximo de 100MB.
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Tipe

Pasta de arquivos

Adobe Acrobat D...
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e

Apoés abrir o arquivo, o sistema fechara a janela de

sistema para a assinatura digital.

| Pagina 9 de 15 | N° Revisdo: 01

Tamanhao

97 KB

Todes os arquivaos (%7) w

Abrir |v Cancelar

sele¢do do arquivo e ira carrega-lo no

| Data:25/09/2020 | Aprovaco:




INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAO, CIENCIA ETECNOLOGIA
PERNAMBUCO

Manual para assinar documentos digitalmente

IFPE — Campus
Garanhuns

5.Assinando o arquivo/documento

O arquivo/documento sera carregado no sistema, conforme demonstrado a seguir.

Apds o carregamento do arquivo, o usuario deve clicar no local do documento que deseja
inserir a assinatura digital.

Assinatura de documento

Assinatura
digital ndo
encontrada

0 arquivo atual ndo
foi assinado
digitalmente.

Para assinar:

1. Cligue no PDF
e posicione
su3
assinatura

2. Cligue no
botio
"Assinar
Digitalmente"

3. Confirme o
cadigo
recebido por
mensagem
SMS

4. 53lve o
documento
assinado
clicando em
"Baixar
documento
assinado"

© Escolher arquivo

L 4

3 JFIae UTial 205
Acompanha Monitor HP de 237,
teclado e mouse. Garantia 5
anos on-site do fabricante.

[# Assinar Digitalmente

«§ Baixar certificado

NOTEBOOK - TIPO |
Motebook tela de LED 147,
Processador Quatro Nicleos,
3000 pontos (CPU Benchmark),
Memoria 8GB, HD 256 SSD.
Feso 1,8 Kg. Sistema
operacional Windows 10
Professional x64. Acompanha
maleta. Garantia 5 anos on-site
do fabricante.

Unidade 33 15

Responsdvel;

SIAPE:

............................................

Area da assinatura

! Tome cuidado para ndo esconder uma
informacao impertante do documento.

.............................................
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Ao clicar no documento sera exibido o local onde sera inserida a assinatura com a seguinte
mensagem.

Area da assinatura

Tome cuidado para ndo esconder uma
informacao importante do documento.

Apos definir o local da assinatura o usuario deve clicar no botdo “Assinar Digitalmente” na parte
superior da pagina.

Obs.: o botédo “Assinar Digitalmente” esta localizado ao lado do botao “Escolher arquivo”.

[
(4] Esn:n::-lherarquivc(l?ﬁ.ssinar Digitalme

te

n ) =3 Baixar certificado

Assinar digitalmente o arquive em exibigdo

Ao clicar nesse botdo sera aberta uma nova pagina com os provedores de assinaturas
disponiveis para o usuario.

g \Lb Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Provedores de Assinatura disponiveis

g b E:mrl.EfFé_ o Q’IO\ED
Certificado digital emitido pelo portal GovBR
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Nessa pagina o usuario deve clicar no botdo “Usar Gov.BR”, ao clicar nesse botao, o sistema
enviara uma mensagem SMS para o celular do usuario cadastrado no sistema, de forma a
validar a autenticidade deste usuario, no SMS enviado contem um codigo de liberagéo
composto por 6 numeros, esse codigo deve ser informado na tela a seguir.

g v br Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Autorizacao

Vocé autoriza o servigo Assinatura API Service a assinar digitalmente documentos?

Um SMS com o codigo foi enviado para o seu celular. Por favor, digite o cédigo para
autorizar a assinatura digital.

Caodigo:

Cddigo enviado via SMS ‘

4 ™
Cancelar | Re-enviar SMS | Autorizar
S A

Apos informar o coddigo no campo “Codigo” o usuario deve clicar no botédo “Autorizar”.

Caso nao receba o codigo de liberagdo ou demore para usa-lo e 0 mesmo expire o tempo para
uso o usuario pode solicitar para “Re-enviar SMS” clicando no referido botéo.

Caso o codigo de liberagao esteja correto e valido sera exibida uma mensagem de autorizagéo

realizada co sucesso e a tela sera fechada automaticamente.

Apods o fechamento da tela automaticamente sera inserida a assinatura digital no local indicado
no documento selecionado.
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Assinado
digitalmente por:

> @
Jose Fernando da
Silva

© Escolherarquive [ Assinar Digitalmente

Acompanha Monilﬂ-f HPF de 237,
teclado e mouse. Garantia 5
anos on-site do fabricante.

. Baixar arquivo assinado

100%

«§ Baixar certificado

NOTEBOOK - TIPO |
Motebook tela de LED 147,
Processador Quatro Nicleos,
8000 pontos (CPU Benchmarlk),
Memaoria 8GB, HD 256 SSD.
Feso 1,9 Kg. Sistema
operacional Windows 10
Professional x64. Acompanha
maleta. Garantia 5 anos on-site
do fabricante.

Unidade

33

15

Responsdvel;

SIAFE:

govb

Dacumente assinada digitalments

lass Fernando da Silva
Data; 25/08/ 2020 12:59:52-0300
CPF: 048 455 3538
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6.Baixando o arquivo/documento assinado

Para baixar ou fazer o download do arquivo/documento assinado o usuario deve clicar no botao
“Baixar arquivo assinado” na parte superior da pagina.

Assinado T~

digitalmente por:

© Escolherarguive (& Assinar Digitalmente” & Baixar arquivo assinado > =3 Baixar certificado

> S

L U FTure Ulal =043, L Ld Y
Jose Fernando da Acompanha Monitor HP de 237,
Silva teclado & mouse. Garantia 5

anos on-site do fabricante.

NOTEBOOK - TIPC |
Motebook tela de LED 147,
Processador Quatro Mucleos,
8000 pontos (CPU Benchmark),
Memadria 8GB, HD 256 S5D.
Feszo 1,9 Kg. Sistema
operacional Windows 10
Professional x64. Acompanha
maleta. Garantia 5 amos on-site
do fabricante.

5 Unidade 33 15
Responsavel: Bacumentn assinads digitaiments
SIAPE: Jass Fernando da Silea
g ub Data: 25/08/ 2020 12:589:52-0300

CPF: 045,488 382-38

Ao clicar nesse botdo sera iniciado o download do arquivo/documento devidamente assinado
digitalmente. O arquivo sera nomeado com o nome anterior do arquivo acrescido da expressao
“ assinado” mantendo a mesma extensao/tipo do arquivo.

Apds o download do arquivo a assinatura digital pode ser verificada no arquivo através da
abertura do arquivo, onde a assinatura digital sera identificada no arquivo/documento.
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7.Saindo do sistema

Apos realizar a assinatura digital dos documentos e a realizagdo do download dos respectivos
arquivos/documentos o usuario deve sair do sistema de forma segura, para isso, o usuario deve
clicar no botéo “sair” localizado no canto superior direito da pagina.

govbr ACESSO A INFORMAGAD PARTICIPE LEGISLAGAD ORGADS DO GOVERNO ¥

g V.b Jose Fernando da Silva <“>
Assinatura de documento

Escolhaum @ Escolher arguivo < Baixarcer‘tificadm
arquivo para
assinar

Escolha apenas
arguivos .DOC ou
.DOCKou.0DT ou
.PDF com até 100MB.

Ao clicar nesse botio o sistema finalizara o acesso do usuario ao sistema e o usuario sera
redirecionado para a pagina inicial de login do sistema.

| Pagina 15 de 15 | N° Revisdo: 01 | Data:25/09/2020 | Aprovaco:




	1. Introdução
	2. Criando a conta no gov.br
	3. Acessando o sistema gov.br
	4. Selecionando arquivo/documento para assinatura
	5. Assinando o arquivo/documento
	6. Baixando o arquivo/documento assinado
	7. Saindo do sistema

