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Manual assinatura eletrônica em documentos em PDF 
 
1. Regra do Grupo ELIS, a partir de agora só iremos cadastrar NOVOS FORNECEDORES de 

Ordens de Compra e REATIVAÇÃO DE FORNECEDORES de Ordens de Compra mediante 
estes dois documentos (Código de Conduta de Fornecedores e Condições Gerais de 
Compra) assinados com certificado digital pelo fornecedor.  

 
2. Ambos os arquivos estão disponíveis nesse link 

https://elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br , na primeira tela, abaixo do login, 
MANUAL SOLCITAÇÃO, na pasta ‘Assinatura digital fornecedor’  

  
Passo a passo para a assinatura digital 

 
3. Abrir o documento PDF 
4. Clicar em todas as ferramentas e posteriormente no botão “Ver mais” conforme print 

abaixo:
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5. Há dois layout de adobe PDF 
 
5.1 Encontrar o tópico “Usar um certificado” conforme print abaixo:  
5.2 Clicar em “Assinar digitalmente ” conforme print abaixo: 
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6. Clicar na aba “ Ferramentas ”  e, 
6.1 Clicar em “ Certificado” conforme print abaixo: 
6.2 Clicar em “Assinar digitalmente ” conforme print abaixo: 

 

 
 

 
 

7. Caso ainda não tenha o certificado digital preenchido no adobe PDF, será obrigatório o 
preenchimento onde tem que constar, o nome do representante/responsável pela 
empresa, a unidade e estado onde a empresa está localizada, o Nome/Razão social da 
empresa e o endereço de e-mail. Conforme segue sequências das telas abaixo: 
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Telas para quando necessita cadastrar o certificado: 
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8. Escolher o certificado digital disponível (ID digital do Windows ou outro sistema 
operacional ou outra certificação digital disponível):
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9. Após a seleção do certificado, definir a área de assinatura através de um retângulo acima 
da linha contínua onde consta o campo para a assinatura. Clique com o botão esquerdo 
do mouse e arraste pra demarcar o espaço.  

 
 

10. Após a definição do local da assinatura, o pdf irá mostrar como ficará a assinatura digital 
do documento conforme print a seguir. Clicar em assinar: 
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11. Após a assinatura, o documento deverá ser salvo e enviado para o time corporativo da 
Elis Brasil:

 
 
O presente documento contém o passo a passo de como assinar digitalmente na 
própria ferramenta PDF. A seguir temos 3 opções para assinatura: 
 

1 - Assinar direto pela assinatura (cerificado digital do adobe PDF) no próprio arquivo pdf e 
salvar; (passo a passo acima) 
 
2 - Se o fornecedor já tem assinaturas no certificado digital pode utilizá-la na assinatura desse 
documento;   
 
3 - E, a opção da assinatura vinculada ao certificado do GOV.BR assinatura digital.  

 
 

 


