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1.Introdução

Este manual foi desenvolvido para auxiliar os usuários 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  pública  da
assinatura, bem como, evita o desperdício de recursos para impressão dos documentos.

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

A CGTI NÃO possui permissão e/ou acesso para criar as credenciais dos usuários no sistema
GOV.BR, sendo essa atividade EXCLUSIVA do usuário interessado.

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

Só é possível 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 usuário deve acessar
o seguinte link. 

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

Nessa página o usuário deve clicar no botão “Crie sua conta gov.br”, ao clicar nesse botão será
aberto uma janela  suspensa com várias  opções para  criar  a  conta  com as credenciais  no
sistema, conforme imagem a seguir.

Página 4 de 15 Nº Revisão: 01 Data:25/09/2020 Aprovação:

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


Manual para assinar documentos digitalmente IFPE – Campus
Garanhuns

O  usuário  pode  criar  sua  conta  e  obter  as  credenciais  através  da  opção  que  for  mais
conveniente. Ao clicar em qualquer uma das opções o usuário será instruído com todas as
informações para criar a sua conta.

Apos a criação da conta e de posse das credenciais o usuário estará 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 usuário deve preencher os dados no campo em destaque na
imagem a seguir.

Após preencher o campo do CPF, o usuário deve clicar no botão “Avançar”.

Na próxima tela será solicitado no campo em destaque a senha do usuário no sistema que foi
cadastrada anteriormente.
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Após digitar à senha o usuário deve clicar no botão “Entrar”.

Estando  as  credenciais  corretas  o  login  será  realizado  com  sucesso  e  o  usuário  será
redirecionado para a seguinte página para realizar a assinatura do documento.
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4.Selecionando arquivo/documento para assinatura

Nessa página o usuário deve clicar no botão “Escolher arquivo” para selecionar o arquivo que
será assinado digitalmente.

Nessa página também é possível o usuário clicar no arquivo/documento que deseja assinar e
soltar no local indicado.

Ao clicar nesse botão será aberto uma nova janela que o usuário deve selecionar o documento
que será assinado digitalmente, após selecionar o arquivo nessa tela o usuário deve clicar no
botão “Abrir”.

Os arquivos compatíveis para realizar a assinatura digital são dos seguintes formatos: *.DOC,
*.DOCX, *.ODT ou *.PDF, com um tamanho máximo de 100MB.
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Após abrir  o arquivo, o sistema fechará a janela de seleção do arquivo e irá carregá-lo no
sistema para a assinatura digital.
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5.Assinando o arquivo/documento

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

Após o carregamento do arquivo, o usuário  deve clicar  no local  do documento que deseja
inserir a assinatura digital.
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Ao clicar no documento será exibido o local onde será inserida a assinatura com a seguinte
mensagem. 

Após definir o local da assinatura o usuário deve clicar no botão “Assinar Digitalmente” na parte
superior da página. 

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

Ao  clicar  nesse  botão  será  aberta  uma  nova  página  com  os  provedores  de  assinaturas
disponíveis para o usuário.
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Nessa página o usuário deve clicar no botão “Usar Gov.BR”, ao clicar nesse botão, o sistema
enviará uma mensagem SMS para o celular do usuário cadastrado no sistema, de forma a
validar  a  autenticidade  deste  usuário,  no  SMS  enviado  contem  um  código  de  liberação
composto por 6 números, esse código deve ser informado na tela a seguir.

Após informar o código no campo “Código” o usuário deve clicar no botão “Autorizar”.

Caso não receba o código de liberação ou demore para usá-lo e o mesmo expire o tempo para
uso o usuário pode solicitar para “Re-enviar SMS” clicando no referido botão.

Caso o código de liberação esteja correto e valido será exibida uma mensagem de autorização
realizada co sucesso e a tela será fechada automaticamente.

Após o fechamento da tela automaticamente será inserida a assinatura digital no local indicado
no documento selecionado.
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6.Baixando o arquivo/documento assinado

Para baixar ou fazer o download do arquivo/documento assinado o usuário deve clicar no botão
“Baixar arquivo assinado” na parte superior da página.

Ao clicar nesse botão será iniciado o download do arquivo/documento devidamente assinado
digitalmente. O arquivo será nomeado com o nome anterior do arquivo acrescido da expressão
“_assinado” mantendo a mesma extensão/tipo do arquivo.

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

Após realizar a assinatura digital dos documentos e a realização do download dos respectivos
arquivos/documentos o usuário deve sair do sistema de forma segura, para isso, o usuário deve
clicar no botão “sair” localizado no canto superior direito da página.

Ao clicar nesse botão o sistema finalizará o acesso do usuário ao sistema e o usuário será
redirecionado para a página inicial de login do sistema.

Página 15 de 15 Nº Revisão: 01 Data:25/09/2020 Aprovação:


	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

