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ANEXO IV - Configurar Aplicagées a serem utilizadas com o certificado digital

MS WORD
e Abra o arquivo que se deseja assinar, clique na aba Inserir (figura 1) e depois clique na
opc¢éao Linha de Assinatura.
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melhona das posturas dos orgaos dingentes com relagao as suas atnibuigdes. Caros longo prazo, a valonzagao de fatores subjetivos prepara-nos para enfrentar situagoes
amigos, a estrutura atual da organizagio aponta para a melhoria das condigdes atipicas decorrentes das novas proposi¢des. Gostaria de enfatizar que o inicio da
inegavelmente apropriadas. atividade geral de formagio de atitudes representa uma abertura para a melhoria do
levantamento das varidveis envolvidas. O incentivo a0 avango tecnolégico, assim como
No entanto, n3o podemos esquecer que a revoluglo dos costumes nos obriga 3 a necessidade de renovagdo processual promove a alavancagem do investimento em
anilise dos métodos utilizados na avaliacio de resultados. O que temos que ter sempre reciclagem técnica

Figura 1 - Clique na aba “Inserir”

e Ao clicar na opgao Linha de Assinatura, sera aberta uma nova janela. Nesta janela

cligue em Linha de Assinatura do Microsoft Office (figura 2).

de Linha de Assinatura do Microsoft Office...
|
5 A Letra Capitular ~

Adicionar Servigos de Autenticacdo...

Texto I Simbolos I
_——---

Figura 2 - Clique em Linha de Assinatura do Microsoft Office

e Apés a selecao, sera aberta a janela a seguir (figura 3). Preencha os campos dessa

janela com os dados que deseja que aparegam em sua assinatura e ao final clique em
OK.
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Configuracdo de Assinatura ? X

Signatario sugerido (por exemplo, Jodo da Silva):
I

Cargo do signatario sugerido (por exemplo, Gerente):
Endereco de email do signatario sugerido:

Instrucdes para o signatario:
Antes de assinar este documento, verifique se o contetdo esta correto.

[C] permitir que o signatario adicione comentarios 3 caixa de didlogo Assinar

Mostrar data da assinatura na linha de assinatura

Figura 3 - Preencha os campos dessa janela com os dados que deseja que aparegam em sua
assinatura

e A seguir, sua assinatura sera mostrada ja no interior do documento (figura 4), conforme
segue.
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longo prazo, a valorizagdo de fatores subjetivos prepara-nos para enfrentar situagdes
atipicas decorrentes das novas proposigdes. Gostaria de enfatizar que o inicio da
atividade geral de formagio de atitudes representa uma abertura para a melhoria do
levantamento das variaveis envolvidas. O incentivo ao avango tecnoldgico, assim como
anecessidade de renovagao processual promove a alavancagem do investimento em
reciclagem técnica.

X

Jodo da Siha
Chefe Geral

Figura 4 - Sua assinatura no documento

e Dé um clique duplo sobre a linha da assinatura inserida para abrir a janela a seguir (figura
5). Depois, na parte inferior desta janela, fica demonstrado a quem pertence aquela linha
posta no conteudo do documento.
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OBSERVACOES IMPORTANTES: Assinatura por extenso

Assinar ?

@ Consulte informacdes adicionais sobre o que vocé esta assinando

Antes de assinar este documento, verifique se o contetido esta correto.

Digite seu nome abaixo ou clique em Selecionar Imagem para selecionar a imagem a ser

usada como assinatura:

X | Selecionar Imagem...

Jodo da Silva
Chefe Geral

Para incluir informacdes sobre o signatario, clique no botdo de detalhes. | patajnes

Assinando como:
Emitido por: MS-Organization-Access

Assina Cancelar

Figura 5

Alterar...

e O Word exige que ao lado do “X” acima da linha, seja inserida alguma
nomenclatura do signatario ou mesmo uma imagem que represente sua
assinatura. Verificada essa condi¢ao, o botdo “Assinar” estara liberado.

e Antes de assinar, verifique se suas informagdes pessoais constam no rodapé da janela
apos o texto “Assinando como:”. Caso esteja tudo certo, clique em “Assinar’. Caso
contrario, clicando no botdo Alterar (figura 6), sera possivel selecionar a assinatura
correta dentre as assinaturas instaladas. Depois de seleciona-la, clique em OK (figura

7).
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Figura 6 - Clique no botao "Alterar"
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Seguranga do Windows X

Microsoft Word

Selecione um certificado

)
i

Emissor: AC PESSOA SC

Vélido de:

Clique aqui para exibir as propriedades do
certificado

Mais opgbes

OK Cancelar

Figura 7 - Clique em “OK”

e Caso aparega alguma mensagem indicando que n&o é possivel verificar a validade do
certificado, clique em “Sim” para continuar (figura 8). Em seguida, dé um duplo clique
sobre a assinatura novamente, e clique na op¢ao em destaque para tornar o certificado
confiavel. Feche a janela, e dé um duplo clique novamente sobre a assinatura para
verificar sua validade (figura 9). Clique em “Fechar”.

Assinar

(i) Consulte informacdes adicionais sobre o que vocé esta assinando...

Antes de assinar este documento, verifique se o conteddo esta correto.

Digite seu nome abaixo ou clique em Selecionar Imagem para selecionar a imagem a ser
usada como assinatura:

X I ceteconsr imagen.

N3o é possivel verificar o certificado selecionado. Verifique a conexdo de rede.

Deseja usar este certificado?

Emitido por: AC PESSOA SC

Assinar Cancelar

Figura 8 — Clique em “Sim” para continuar
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Assinatura Valida - O conteldo assinado ndo foi modificado e o certificado do
9/ signatario é valido.

Tipo de assinatura: XAdES-EPES

04/09/2020

X I

Assinando como: | R Exibir...

Emitido por: AC PESSOA SC

Consulte as informacdes Consulte informacdes Fechar

adicionais sobre sobre o signatario...
assinatura coletadas...

Figura 9 — Confirme a validade da assinatura

e A partir de entdo, o documento estara devidamente assinado (figura 10).
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Joso dasilva
Chefe Geral

Figura 10
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