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ANEXO II - Configurar Aplicações a serem utilizadas com o certificado digital 

 
PDF Acrobat Reader (Versão 20) 

 

 Abra o arquivo que se deseja assinar, na parte superior, clique no botão Ferramentas 

(figura 1). 

 
Figura 1 - clique no botão Ferramentas 

 

 Na janela seguinte, clique na opção Certificados (figura 2). 

 
Figura 2 - Clique na opção “Certificados” 

 Na parte superior da janela principal, surgirão novas opções conforme demonstrado a 

seguir (figura 3). Clique na opção Assinar Digitalmente . 
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Figura 3 - Clique na opção Assinar Digitalmente  

 

  Clique em OK (figura 4) para determinar o local onde ficará registrado a assinatura no 

documento em aberto. 

 

Figura 4 - Clique em OK 

 

 Para delimitar a região da assinatura, basta clicar e segurar o mouse para formar a região 

desejada para a inserção da assinatura (figura 5). 

 
Figura 5 - Delimitando a região da assinatura 

 

 Ao soltar o botão do mouse, uma nova janela se abrirá e trará as assinaturas instaladas 

no computador. Escolha aquela que deseja utilizar e clique em Continuar (figura 6). 



 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO - POP Pág 3 de 10 

Código 
DTINF-ANEXO II-CERTDIG 

Data Emissão 
AGO/2020 

Data de Vigência 
AGO/2021 

Próxima Revisão 
AGO/2021 

Versão no 
001 

 
ÁREA EMITENTE: DIGTI 

 
ASSUNTO: CONFIGURAÇÃO DE APLICAÇÕES A SEREM UTILIZADAS COM O CERTIFICADO DIGITAL – PDF 

ACROBAT READER- ANEXO II 

 

Executado por: LSG Verificado por: LBX  Aprovado por: JCA 

 

 

 
Figura 6- Escolha a assinatura desejada 

 

 Em seguida, será exibida uma nova janela com informações que serão utilizadas na 

assinatura real do documento. Após averiguações, clique em “Assinar” (figura 7). 

 
Figura 7 - Clique em “Assinar” 
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES: Opção “Bloquear o documento depois de assinar”: 

 Esta opção só deve ser marcada se ninguém mais for inserir sua assinatura 

digital neste mesmo documento; 

 Através desta marcação, a assinatura realizada neste momento, será a última. 

 

 Após clicar em “Assinar”, uma nova janela será aberta para que uma versão assinada 

do documento seja gravada (figura 8), sem alterar o teor do documento original. 

 
 

 

Figura 8 - Gravar versão assinada 

 

 Após salvar a nova versão do arquivo, já com a assinatura, o mesmo será aberto e sua 

assinatura será mostrada no local demarcado anteriormente (figura 9), contendo os 

dados exibidos nas janelas anteriores. 
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Figura 9 - Assinatura no local demarcado  

 

 Se durante processo de assinatura aparecer a mensagem abaixo (figura 10), na barra 

azul com descrição “Ao menos uma assinatura apresenta problemas”. 

 

Figura 10 

 Clique em “Painel de Assinaturas” (figura 11). Será aberta uma coluna ao lado com 

maiores detalhes. Observe que o problema apresentado, consta como “problemas com 

validade da assinatura” que já foi utilizada por este documento.  



 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO - POP Pág 6 de 10 

Código 
DTINF-ANEXO II-CERTDIG 

Data Emissão 
AGO/2020 

Data de Vigência 
AGO/2021 

Próxima Revisão 
AGO/2021 

Versão no 
001 

 
ÁREA EMITENTE: DIGTI 

 
ASSUNTO: CONFIGURAÇÃO DE APLICAÇÕES A SEREM UTILIZADAS COM O CERTIFICADO DIGITAL – PDF 

ACROBAT READER- ANEXO II 

 

Executado por: LSG Verificado por: LBX  Aprovado por: JCA 

 

 

Figura 11 - Clique em “Painel de Assinaturas” 

 Localize na área do documento, onde se encontra a assinatura que consta como 

problema (figura 12). 

 

Figura 12 – Localização da assinatura com problema 

 Ao clicar com botão direito em cima da assinatura com problemas, aparecerá a seguinte 

janela (figura 13). Nesta janela, clique em Mostrar Certificado do Assinante . 
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Figura 13 - Clique em Mostrar Certificado do Assinante 

 Na janela seguinte (figura 14), clique na aba Confiança. 

 

Figura 14 - Clique na aba Confiança 

 Na aba Confiança, observe que as opções abaixo estão marcadas com um “X” em 

vermelho. Clique na opção Adicionar a certificados confiáveis (figura 15). 
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Figura 15 - Clique na opção “Adicionar a certificados confiáveis” 

 Após clicar no botão Adicionar a certificados Confiáveis, na aba Confiança, uma 

mensagem será exibida. Clique em OK (figura 16). 

 

Figura 16 - Clique em “OK” 

 Na janela seguinte, clique no checkbox Documentos certificados (figura 17). Depois 

disso, marque também as demais opções abaixo, clique em OK. 
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Figura 17 

 Após esse passo, feche o documento assinado e o reabra. Observe que na parte 

superior do documento a faixa azul demonstrará que todas as assinaturas que constam 

nesse documento são válidas (figura 18). 

 

Figura 18 - Todas as assinaturas que constam nesse documento são válidas  

 Para confirmar, execute novamente os passos Mostrar Certificado do Assinante  e 

clique na aba Confiança. Observe que agora todas as opções estão com um desenho 

na cor verde (figura 19). 
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Figura 19 - Todas as opções estão com um desenho na cor verde  

 

 

 

 

 

 

 


