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Instrugdo de Servigo SPG — Assinatura Digital e Preenchimento
de PDF usando Adobe Acrobat Reader®

Assunto: Instrucdes para usar o aplicativo de celular / tablet Adobe Acrobat
Reader® para preencher e assinar documentos de forma digital.

Antes de iniciar as instrucGes, seguem algumas dicas para facilitar o processo:

1. Pegue um papel branco sem pauta e faca sua assinatura com caneta azul (essa € uma
exigéncia da UFF). Reserve.

B NI E

2. Documentos com mais de uma pagina, a assinatura completa deve ser inserida na Gltima
pagina e todas as outras paginas devem ter uma rubrica. Faca também uma rubrica no
mesmo papel. Reserve.
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DICA EXTRA!! Sincronizagdao da assinatura entre o celular e o computador

Para facilitar, vocé pode criar uma conta da Adobe, gratuita, e sincronizar na conta da Adobe.
Assim vocé pode usar a mesma assinatura para documentos tanto no celular quanto no
computador!

Adobe Acrobat® — Aplicativo para Smartphone e Tablet

Acesse a loja correspondente do seu aparelho e faca o download do aplicativo “Adobe Acrobat
Reader”.

Link Google Play: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.reader&hl=pt BR

Adobe Acrobat Reader: Leitor e
Editor de PDF

Adobe Produtividade * % % &4 47132055 &

Oferece compras no aplicativo

Adicionar a lista de desejos

Link Apple Store: https://apps.apple.com/br/app/adobe-acrobat-reader-ler-pdf/id469337564

Adobe Acrobat Reader: Ler PDF

Leitor e Editor de Documentos
Adobe Inc.

N® 7 em Negdcios
4,8 » 31,1 mil avaliagdes

Gratis - Oferece compras dentro do app

PDF

Ao acessar o aplicativo pela primeira vez, vocé vera um tutorial sobre como utilizar o aplicativo.
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PARA CRIAR UMA CONTA DA ADOBE

1) Clique em “Faca logon ou cadastra-se.”
2) Depois em “Crie uma conta”

<Buscaul & ‘ < Buscaull T 17:01 7 @ 65% @)
Fechar
Bem-vindo ao Acrobat Reader FAY Adobe
Acesse documentos em qualquer Fazer lo on
lugar e compartilhe com
facilidade. Novo fisuério? Crie uma conta

Endereco de email

a -

A G Continuar
¢ / \of
v
[ _J
’
@ Iniciar sessdo com a Apple Politica de privacidade
Termos de servico

Y n Fazer logon com o Facebook

\, -

G Fazer logon com o Google

Ja possul uma Adobe ID?

Faga logon ou cadastre-se.

A Adobe coleta dados de anélise para melhorar sua experiéncia. Saiba mais



mailto:spg.vcx@id.uff.br

Universidade Federal Fluminense

Instituto de Ciéncias Exatas

Volta Redonda/RJ

Secretaria Adm. dos Cursos de Pos-Graduacio

Av. Des. Ellis Hermydio Figueira, n2783, Bloco C, Sala 303, Aterrado.

Tel.: (24) 3076-8931 — spg.vex@id. uff.br

3) Insira seus dados e clique no botdo “Criar conta”

<4 Buscaul 7 17:01

Fechar

F.\ Adobe

Criar uma conta

Ja tem uma Adobe ID? Faga logon

Endereco de email

Nome

Sobrenome

Senha

Data de nascimento @

Dia Més Ano

Janeiro v

Pais/Regido

A familia de empresas da Adobe pode me manter informado com

v @ 65% @)

Brasil v

<4 Buscaul & 17:01 < @ 65% @)

Fechar

Senha

Data de nascimento )

Dia Més Ano

Janeiro v

Pals/Regido
Brasil v

A familia de empresas da Adobe pode me manter informado com
emails personalizados sobre produtos e servicos. Leia nossa Politica de
privacidade para obter mais detalhes ou cancelar o recebimento a
qualquer momento.

D N3o entre em contato comigo por email

Ao clicar em Criar conta, eu concordo que li e aceito os Termos de uso
e a Politica de privacidade.

Criacdo: 16/07/2020

Revisdo: 09/10/2020

Politica de privacidade

Termos de servigo

Pronto! Agora suas assinaturas poderao ser sincronizadas entre dispositivos!

PARA ASSINAR UM DOCUMENTO EM PDEF:

1) Acesse o local (ou o e-mail) onde estd o documento em formato PDF que vocé deve

preencher e assinar;
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“Preencher e assinar”.

@) AirDrop

M WhatsApp
/7 GoodNotes

e

crobat

Sugestoes

M:  Medium

Signal

Notas

<4Buscaam o 14:29 < @ 76% .
~ L S R e T ] N\
OK Apps Editar

Favoritos

2) Abra o PDF e selecione o aplicativo “Acrobat” para abrir o arquivo. Apds, clique em

<Buscaw!! T 14:29

PR e e ee e Sy =

Cancelar Adobe Acrobat

| Importar para o Acrobat

&, Comentério

A. Preencher e assinar

# Editar PDF

7 8 76% )

3) Cligue no icone da caneta na parte de baixo da tela para assinar, e selecione

“Criar assinatura”;

< Mailv!l = 14:29

< @ 76% ==

< Mail will 5

14:29

Concluido

que,
solicitante),

Declaro para os devidos fins, que consta em nossOs arguivos,
i o

E Qo

DECLARACAO

ome do
(assunto da dectarac3o).

Voita Redonda, __ de de 2019,

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario

\

[Ab v X

P
T - o)

Concluido B E Q

¥ 4 76% @m)

™

UNIVERSDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS.

ira, 4783, Bl €, z
Tel: (24) 0768931 - sngcaid it e

bECLARACAD

Volta Redonda, ___de

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signataria

Criar assinatura

Criar iniciais

de 2019,

Cancelar
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a. Pararealizar a assinatura, vocé pode utilizar trés maneiras diferentes:

i. “Desenhar” — use o dedo ou uma canetinha para celular/tablet para
escrever sua assinatura;

ii. “Imagem” —usa uma imagem de assinatura ja salva no seu aparelho; ou

iii. “Cdmera” — vocé tira uma foto na hora de uma assinatura feita em um
papel branco sem pauta. Faca a foto em local muito bem iluminado para
nao ter sombras!

4) NOs vamos utilizar a “Camera”. Clique no icone de camera.

2 | 6]

Desenhar Imagem Camera

Cancelar

O Salvar no dispositivo

a. Tire uma foto da assinatura que vocé fez em local muito bem iluminado.

P14 i @

Desenhar Imagem Camera

Cancelar

Tirar uma foto

O Salvar no dispositivo



mailto:spg.vcx@id.uff.br

Universidade Federal Fluminense

Instituto de Ciéncias Exatas o
Secretaria Adm. dos Cursos de Pos-Graduacio Criagdo: 16/07/2020
Av. Des. Ellis Hermydio Figueira, n2783, Bloco C, Sala 303, Aterrado. Revisdo: 09/10/2020

Volta Redonda/RJ
Tel.: (24) 3076-8931 — spg.vex@id.uff.br

O
e
(®)
L
=
©
2
=)

b. Depois clique em “Usar Foto”.

c. Veja, essa foto foi feita com sombra. Ficou manchada na ponta. Clique em
“Limpar” e tire outra foto em local mais iluminado.

Zf =) e Concluido

Desenhar Imagem Camera

Cancelar

. Salvar no dispositivo

Ficou manchado!
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Graduacio

Bloco C, Sala 303, Aterrado.

Criacdo: 16/07/2020

Revisdo: 09/10/2020

d. Essa foto foi feita em local bem iluminado. Ficou boa e sem manchas. Vamos

usar essal!

3

Desenhar |

Cancelar

O Salvar no dispositivo

d

magem

©

Camera

WMW&(/ .

Depois é sé arrastar a assinatura para o local onde ela deve ficar.

< Mail

-
v

Concluido (O]

. Dax. £3iz Wermydio Figusira, n783,
Tel:{24)

Declaro para os devigos

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTD DE CIENCIAS EXATAS

S— T

14:30 < & 75% @)
-
E Q M

Bloco C, Sals 503 - Anerrads - 17.113-145 - cita Redonds/Ri
tor

0768931 — 1pgvexPic. et

DECLARACAD

fins, que consta em nosss arquivas,

{assunto da declarag3al.

aas

Toque em qualquer lugar para inserir

Volta Redonda, de de 2019,

sinatura

[ab v X

5) Clique em “Concluido”. Toque em qualquer lugar do documento para inserir a assinatura.
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6) Posicione a assinatura no local adequado. Vocé pode aumentar ou diminuir a assinatura
clicando e puxando a setinha azul ao lado da assinatura.

< Dropbox ull & 13:53 789 83% %)

Concluido © B & M

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO
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DECLARACAO

Declaro para os devidos fins, que consta em nossos arquivos,

(nome do

QUG s
solicitante), .

(assunto da declaragdo).

Volta Redond: de de 2019.

2 \ BT
oo el

Cargo do Signatario

7) Quando a assinatura estiver no local certo e do tamanho certo, basta clicar em

“Concluido”

al TIM 2D 13:55 4 9 84% (%)

A E Q M

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO

Av. Des. Ellis Hermydio Figueira, n2783, Bloco C, Sala 303 — Aterrado — 27.213-145 — Volta Redonda/RJ
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DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins, que consta em nossos arquivos,

que, (nome do
solicitante), (assunto da declaragdo).
Volta Redonda, de
Bsoon Jowiralio
NOME DO SIGNATARIO

Cargo do Signatario

de 2019.
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8) Por ultimo, envie o documento assinado de volta para o destinatario via e-mail.

al TIM S 13:55 7 89 84% (™)

Concluido (O] B Q ( m)

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS
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DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins, que consta em nossos arquivos,
que, (nome do
solicitante), (assunto da declaragdo).

Volta Redonda, de de 2019.

DIy M’\fﬁmﬁf
NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario

9) Caso queira criar uma rubrica com as suas iniciais, basta seguir os mesmos passos e tirar
uma foto das suas iniciais.

10) Pronto!! Esses passos sdo feitos apenas uma vez pois a foto da sua assinatura fica salva
no seu aparelho.
a. Para os préximos documentos, basta abrir o arquivo PDF e assinar!
b. Se vocé criar uma conta da Adobe (gratuita), vocé pode sincronizar a imagem da
sua assinatura com o programa Adobe Acrobat Reader® do computador.

Atencao: Pode haver algumas diferencas dependendo do seu aparelho (Android,
Apple, Microsoft), mas as instrucdes sao basicamente as mesmas.
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PARA PREENCHER UM DOCUMENTO EM PDF:

1) Assim como na parte anterior, acesse o local (ou o e-mail) onde estd o documento em
formato PDF que vocé deve preencher e assinar;

2) Abra o PDF e selecione o aplicativo “Acrobat” para abrir o arquivo. Apds, cligue em
“Preencher e assinar”.

<Buscaw = 14:29 < @ 76% ) <Buscas! T 14:29 5 & 76% )
~ o R T B ¥ D\ ~ PSR PSRN ESSR P SER ~\
OK Apps Editar Cancelar Adobe Acrobat
Favoritos .

@) Airbrop
(V)] WhatsApp

/7 GoodNotes
| Importar para o Acrobat

—E-mail——__
" = B, Comentdrio
Acrobat )

4. Preencher e assinar
4/'/ @

# Editar PDF

Sugestoes

M:  Medium

Q Signal

- Notas

3) Esses sdo os icones que aparecem na barra inferior. Basta clicar em algum deles e clicar
em cima do formuldrio para usar.

Assinatura Data

Esse icone € para circular
uma palavra ou objeto.

r
BT x » >0@
v

Esse icone € para Esses icones sdo para marcar Esse icone € para assinar com a
preencher com texto. caixas de selecdo. sua assinatura (que vocé ja fez
Vocé pode usar 0 “V”, 0 “X”, uma no passo anterior).
bolinha ou um traco, conforme as

imagens.
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4) Agqui esta um exemplo de preenchimento de texto e de caixa de selecdo com o “X”.

!l TIM 14:31 < @ 97% %2 Al TIM D 14:32 7 @ 97% [#a)
' e U , -
Concluido 0| B Q Concluido O] B Q M
Formularic de amostra PDF Bericao inicial Unic £ 1210 de amostra PDF

NIiVEL DE ASSOCIAGAO (MARCAR UM)

[[] Associagéo para estudantes ou empresarial (T|

[[] Associagéo individual (Taxa mensal: US$ 125)

hsal: US$ 75)
Nome Sobrend
Enderego residencial
D Masculino [E Feminino
Numero de telefone Endere ade Estado CEP
ail
qgwe r rtyuiop
Y W W W W W W W W G DMasculino |:] Feminino
a s d f g h j k | agao

a por minha prépria conta e risco, e em nao
s ou apos as horas de entrada. Também concordo

122 @ O space return Ab v X e — O 2

5) Depois que terminar de preencher, basta clicar em “Concluido”

a TIMT 13:55 1 8 84% %)

@ E Q M

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DOS CURSOS DE POS-GRADUACAD
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DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins, que consta em nossos arquivos,
3 (nome do
SONGANEE), oo (355UNO da declarag3o)

Volta Redonda, de de 2019.
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6) Por ultimo, envie o documento preenchido e assinado de volta para o destinatario via e-
mail.

al TIM 13:55 1 89 84% %)

Concluido (O] B Q ( m)
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Tel.: (24) 3076-8931 — spg.vex@id.uff.br

DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins, que consta em nossos arquivos,
que, (nome do
solicitante), (assunto da declaragdo).

Volta Redonda, de de 2019.

@M}(X/\WW 2%
NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario
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