COMO ASSINAR DIGITALMENTE DOCUMENTOS NO WORD 2007

1) Conecte seu token ou cartdo com leitora na porta USB do computador onde estdo instalados
0S programas.

2) Abra o documento que vocé quer assinar.
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3) Cligue no Botao Office (localizado no canto superior esquerdo da janela); posicione
o0 ponteiro do mouse sobre o item Preparar e cligue em Adicionar uma Assinatura
Digital.
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4) Clique em Ok na janela que se abrira.

Microsoft Office Word ﬁ__q

fis assinaturas digitais do Microsoft Office combinam a familiaridade da experiéncia de assinar um papel com a conveniéncia de um Formato digital, Embora este
FECUPS0 proporcione &0 UsUatios a capacidade de confirmar a integridade de um documento, as leis comprobatdrias podem variar de acordo com a jurisdicdo.
Portanto, a Microsoft ndo pode garantir a observancia legal de uma assinatura digital. Os provedores de servigos de assinatura digital disponiveis no Cffice
Marketplace podem oferecer outros niveis de garantia nas assinaturas digitais,

[ |M&n exibir esta mensagem novamente

Servigos de Autenticagdo do Office Marketplace. . I [ QK




5) Verifique se o seu certificado esta descrito no item Assinando como. Se quiser, inclua uma

descricdo no item Objetivo da assinatura deste documento e em seguida, cliqgue em
Assinar.

Assinar

@ Consulte informacies adicionais sobre o gue vocs estd assinando. ..

Vocé estd prestes a adicionar uma assinatura digital a este documento. Essa assinatura
nao aparecera no conteddo deste documento.

Ohijetivo da assinatura deste documento:
Tutorial sobre assinatura digital| |

Assinando como:  USUARIO DE TESTE
Emitido por: AC PRODEMGE R.FE G2 =

Assinar ] [ Cancelar ]

Se aparecer a tela seguinte, significa que seu token ou a leitora com o cartdo inserido nao
esta conectado no computador.

Obter uma ldentificacao Digital

Para assinar um documento do Microsoft Office, € necessaria uma identificacio
digital. Vocé tem duas opcdes para obter uma identificacao digital:

{(*) \obter uma identificagio digital junto a um parceiro da Microsoft

Se voce usar a identificacdo digital de um parceiro da Microsoft, outras
pessoas conseguirdo verificar a autenticidade da sua assinatura.

() Criar sua prépria identificacio digital
Se vocé criar sua propria identificacdo digital, outras pessoas ndo conseguirdo

verificar a autenticidade da sua assinatura. Vocg podera verificar a
autenticidade da assinatura, mas somente neste computador.

Obtenha mais informacies sobre l
identificacies digitais no Office... Ok [ Cancelar

6) Digite a senha do seu certificado e pressione Ok.

Intraduzir PIN

Para efetuar logon em "e-CPF PRODEMGE"

Introduzir PIM: |"'"'"'"n

" O comprimento minima do PIN & 4 bytes
+ O camprimenta méximo da PIN & § bytes

(8] 4 | Cancelar




7) Aparecera uma mensagem informando a Confirmacao da Assinatura. Clique em Ok.

Confirmagéao da Assinatura

1 Exito ao salvar sua assinatura com este documenta,
’ Se o documento For alteradao, a assinatura se tornara invalida,

[ Im&0 exibir esta mensagem novamente

8) Do lado direito da tela aparecerd a informacdo sobre o certificado digital utilizado para
assinar o documento e a data de assinatura. No exemplo apresentado, o documento foi
assinado digitalmente por duas pessoas.

Assinaturas v X

:;' Assinaturas validas:

XXXXXXXXX 6/3/2009
XXXXXXXXX &/3/2009

Este documento esta assinado.
Qualquer edicdo feita neste
documento invalidara as assinaturas
digitais.

Obtenha mais informagdes sobre
assinaturas nos documentos do
Office...

Apés assinado, o documento ficara protegido contra alteracfes e podera ser assinado por
outras pessoas que devem seguir os passos 1 ao 7.



