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Instrução  de  Serv iço  SPG –  Ass inatura  Dig i ta l  e  Preenchimento  
de  PDF  usando Adobe Acrobat  Reader ®  

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

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

 

1. Pegue um papel branco sem pauta e faça sua assinatura com caneta azul (essa é uma 

exigência da UFF). Reserve. 

 

 

2. Documentos com mais de uma página, a assinatura completa deve ser inserida na última 

página e todas as outras páginas devem ter uma rubrica. Faça também uma rubrica no 

mesmo papel. Reserve. 
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DICA EXTRA!! Sincronização da assinatura entre o celular e o computador 

Para facilitar, você pode criar uma conta da Adobe, gratuita, e sincronizar na conta da Adobe. 
Assim você 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 faça o download do aplicativo “Adobe Acrobat 
Reader”. 
 
Link Google Play:  https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.reader&hl=pt_BR  
 

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

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

1) Clique em “Faça logon ou cadastra-se.” 
2) Depois em “Crie uma conta” 
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3) Insira seus dados e clique no botão “Criar conta” 
 

        
 
Pronto! Agora suas assinaturas poderão ser sincronizadas entre dispositivos! 
 

 
 
 

PARA ASSINAR UM DOCUMENTO EM PDF: 
 

1) Acesse o local (ou o e-mail) onde está o documento em formato PDF que você deve 
preencher e assinar; 
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2) Abra o PDF e selecione o aplicativo “Acrobat” para abrir o arquivo. Após, clique em 
“Preencher e assinar”. 

             
 

3) Clique no ícone da caneta na parte de baixo da tela para assinar, e selecione 
 “Criar assinatura”; 
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a. Para realizar a assinatura, você pode utilizar três maneiras diferentes: 

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

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

iii. “Câmera” – você tira uma foto na hora de uma assinatura feita em um 
papel branco sem pauta. Faça a foto em local muito bem iluminado para 
não ter sombras! 

 

4) Nós vamos utilizar a “Câmera”. Clique no ícone de câmera. 

 

 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

5) Clique em “Concluído”. Toque em qualquer lugar do documento para inserir a assinatura. 
Depois é só arrastar a assinatura para o local onde ela deve ficar. 
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6) Posicione a assinatura no local adequado. Você pode aumentar ou diminuir a assinatura 
clicando e puxando a setinha azul ao lado da assinatura.  

 
 

7) Quando a assinatura estiver no local certo e do tamanho certo, basta clicar em 
“Concluído” 
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8) Por último, envie o documento assinado de volta para o destinatário via e-mail. 
 

 
 

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 são feitos apenas uma vez pois a foto da sua assinatura fica salva 
no seu aparelho. 

a. Para os próximos documentos, basta abrir o arquivo PDF e assinar! 
b. Se você criar uma conta da Adobe (gratuita), você pode sincronizar a imagem da 

sua assinatura com o programa Adobe Acrobat Reader® do computador. 

 
 
 
Atenção: Pode haver algumas diferenças dependendo do seu aparelho (Android, 
Apple, Microsoft), mas as instruções são 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 está o documento em 
formato PDF que você deve preencher e assinar; 

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

             
 

3) Esses são os ícones que aparecem na barra inferior. Basta clicar em algum deles e clicar 
em cima do formulário para usar. 

 

 
 
 

  Esse ícone é para 

preencher com texto. 

Esses ícones são para marcar 

caixas de seleção. 

Você pode usar o “V”, o “X”, uma 

bolinha ou um traço, conforme as 

imagens. 

Esse ícone é para circular 

uma palavra ou objeto. 

Esse ícone é para assinar com a 

sua assinatura (que você já fez 

no passo anterior). 
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4) Aqui está um exemplo de preenchimento de texto e de caixa de seleção com o “X”. 
 

              
 

5) Depois que terminar de preencher, basta clicar em “Concluído” 
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6) Por último, envie o documento preenchido e assinado de volta para o destinatário via e-
mail. 
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