Versdo 1.0
Atualizagdo: 23/10/2025
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**Passo a Passo**

**1. Instale o Adobe Acrobat Reader DC**

@ Certifique-se de que vocé tenha o Adobe Acrobat Reader DC instalado no seu
computador. Caso nio tenha, baixe e instale o software gratuitamente no site oficial
da Adobe: https://get.adobe.com/br/reader/.

**2. Conecte seu Certificado Digital**

® Certificado em Nuvem/Bird ID: Se o certificado em nuvem sera usado, certifique-se
de ter acesso ao login e senha providos por sua emissora de certificado.

® Certificado Local (Token/Cartao):
Conecte o token ou o leitor de cartdo ao computador.

® Certifigue-se de que o driver necessario esta instalado e configurado.

**3. Abra o Documento no Adobe Acrobat Reader**

® Abra o arquivo PDF que deseja assinar. Para isso:
® Clique com o botao direito no arquivo PDF.

® Selecione Abrir com e escolha o Adobe Acrobat Reader.

**4. Acesse o Menu de Assinaturas**

1. No menu superior, clique em Ferramentas >> Ver mais
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2. Procure por “Usar um certificado” e clique nele.

Todas as ferramentas Editar Convert
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3. Clique em Abrir para ativar a funcionalidade de certificacao.

**5. Escolha a Opc¢ao de Assinatura Digital**

1. No topo do PDF (agora no menu Certificados), clique em Assinar digitalmente.
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2. Utilize o cursor para criar uma area no documento onde deseja aplicar a assinatura (ex.
na parte inferior ou em uma area especifica do documento).

**6. Selecionar o Certificado Digital**

1. Apds selecionar onde sera aplicada a assinatura, o Adobe exibira os certificados
digitais instalados ou disponiveis no seu computador.

2. Escolha o certificado do e-CNPJ ou e-CPF (ou o Bird ID se ele ja estiver configurado em
sua conta).

Assinar com uma ID digital X

Escolha a ID digital que vocé deseja usar para assinar:

o @[!Eﬂ (ID digital do Windows) Exibir detalhes

Emitido por: AC SOLUTI Multipla v5, Expira em: 2028.08.13

@1 =P (D digital do Windows)  Exibir detalhes
&

Emitido por: 0c3fbba0-f75f-4fa9-ad9f-c03e..., Expira em: 2026.08.17

@] I (D digital do Windows)  Exibir detalhes
2

Emitido por: AC SOLUTI Multipla w5, Expira em: 2026.10.06

-
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@ ( Configurar nova 1D digital ) ( Cancelar

3. Clique em Continuar.

**7. Configurar a Aparéncia da Assinatura Digital**

® Vocé verauma janela para configurar a aparéncia da assinatura:

® Use as padrdes ou crie uma nova aparéncia personalizada (ex. com seu home ou
logotipo).

® Clique em Assinar para continuar.
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Assinar como

Aparéncia  Texto padrio v

B Assinado de forma digital
por

Dados: 2025.10.14
10:06:13 -03'00"

(] Bloguear o documento depois de assinar Exibir detalhes do certificado

Este documento contém construtos que podem afetar a aparéncia dele.
Revise-o antes de prosseguir.

**8. Inserir a Senha do Certificado**

® Parafinalizar, insira a senha do seu certificado digital (caso esteja utilizando um token
ou em nuvem).

**9, Salve o Documento Assinado**
® Apos assinar o PDF, o Adobe pedira para vocé salvar o arquivo. Escolha um diretério

para salvar e clique em Salvar.

® O PDF agora esta assinado digitalmente e pronto para uso.
**Dicas Importantes**

® Verifique a validade do certificado digital antes de tentar assinar o arquivo.

Caso encontre erros como "Certificado nao reconhecido", certifique-se de que o
certificado digital estd devidamente instalado no sistema.

® Utilize sempre a ultima versao do Adobe Acrobat Reader DC para evitar
incompatibilidades.

® Se estiver usando Bird ID ou certificados em nuvem, certifique-se de fazer o login
corretamente na plataforma no momento indicado.

Caso precise de ajuda técnica com o seu certificado digital, entre em contato com nosso
suporte no WhatsApp: 1194087 5432.

SP Certificados: Simplificando o uso de certificacao digital! <



