Como preencher a Ficha de Abertura (FAP)

1. Instalar o Adobe Acrobat Reader (versao gratuita) ou o Adobe Acrobat Pro (versdo paga)
- https://get.adobe.com/br/reader/

Acrobat DC. E assim que
o mundo funciona.

Visualize, assine, comente e

OFERTAS OPCIONAIS

U McAfee

[ Sim, instalar o utilitirio gratuito McAfee Security Scan
Plus para verificar o status de seguranga do meu computador.
As configuracées j4 existentes de programas de antivirus e do
computador nfo serdo alteradas. Satba mais

[0 Sim, instalar o McAfee Safe Connect para manter
minhas atividades online e informacdes pessoais privadas
seguras com um fnico toque. Saiba mais

APROVEITE MAIS O ACROBAT:

[J Instalar Acrobat Reader Chrome Extension
Ao marcar a opgie acima, concerdo com a instalagio
automatica das atualizagdes para a extensdo do Chrome para
Acrobat Reader

Satba mais

compartilhe PDFs gratuitamente.

Ao clicar em “Baixar o Acrobat Reader”, vocé confirma que leu

Adobe Acrobat Reader DC

O principal visualizador de PDF para imprimis, assinar e fazer anotages em
PDFs

Baixar o Acrobat Reader

136 MB

eitou todos o5
Termos = Condigées. Nota: sen prozrama de antivirns deve permitir 2 instalago de software

Adobe Acrobat Pro DC

Faga tude o qua vock pode fazar no Acrobat Reader, além de eriar, proteger, converter & editar
seus PDFs com wm teste sratuito de 7 dias Continue visualizands PDFs apés o témmino do
pericdo de feste.

Baixar avaliagao do Acrobat Pro

9208 MB

2. Clicar sobre o ficheiro pdf respetivo (formulario da ficha de abertura) com o botao direito
do rato para abrir o menu de e escolher a op¢ao Abrir com Adobe Reader DC

L= Ficha de abertura IST_SAP,

Abrir

Executar como administrador
B Partilhar com o Skype
@& Mover para o OneDrive

T-Zip

CRC SHA

e POF Document

A

@ Editar com Adobe Acrobat
E Combinar arquivos no Acrobat...
ﬁ?‘) Compartilhar usando o Adobe Acrobat

%F Share..
Send with Transfer...
Send for signature
Copy Dropbox link
Version History
View on Dropbox.com
View Comments

Open in Dropbox

1 Partilhar

Abrir com

> | B Adobe Acrobat DC

NAO UTILIZE outros programas para editar o formulario, nomeadamente os browsers
(chrome, edge, firefox, etc)


https://get.adobe.com/br/reader/

3. Edite os campos editaveis no formulario de acordo com o pretendido.

Campos editdveis

Acrénimo Centro de Custo Elements PEF projeto
[T~ T[]

COORDENADOR

Mome N2 ID. SAP

Contactos: g X

Designagéo Centro Custo

ENTIDADE FINANCIADORA
Perfil do Projeto Contactos: g

Os campos editaveis poderdao apresentar outra cor, esta opgao é editavel nas
Preferéncias do Adobe Acrobat DC

4. Campos de Assinatura:

Existem campos de assinatura com o simbolo no canto superior esquerdo. Estes campos
poderado ser assinados de forma digital.

Coordenador do projeto — 1 campo preenchivel (12 pagina FAP) e 2 automaticos

Assinatura Coordenador do Projeto:

Conselho de Gestdo — 1 campo preenchivel (22 pagina FAP) e 2 automaticos

Despacho da Direcgao:

Data:

[ — g

Assinatura:

Coordenador do Nucleo do Projeto — 1 campo preenchivel (22 pagina FAP)
Gestor do projeto/Responsavel de abertura — 1 campo preenchivel (22 pagina FAP)

Despacho do Nucleo:
Data:

Coordenador:

Nuceo. Selecione o Nucleo -

Gestor Projeto/ —
Abertura:

GATPI — 1 campo preenchivel (22 pagina FAP)

Valida¢dao GATPI:
Data:

Assinatura:




4.1. Assinatura

Clique com o botdo esquerdo do rato sobre o campo de assinatura que pretende assinar.

Assinatura Coordenador do Projeto:

Aparece a sua lista de assinaturas digitais criadas, deve selecionar a pretendida e Clicar
“Continuar”.

Assinar com uma ID digital x

Escolha a ID digital que vocé deseja usar para assinar:

-

@ ( Configurar nova ID digital ) ( Cance\ar)

Caso a lista esteja em branco e pretenda criar uma assinatura, selecione “Configurar nova ID
digital”. Tém 3 opc¢Ges para criar uma assinatura, sendo que para o caso de assinatura de fichas
de abertura basta selecionar “Criar nova ID digital” e clicar em “Continuar”.

Configurar ID digital para assinatura X

o ) Selecione o tipo de ID digital:
As |D digitais mais seguras

sdo geradas par
autoridades de certificacdo

confisveis & t&m como base E‘ Usar um dispositivo de criagdo de assinatura
dispositivos seguras, como O B@ Configure um smart card ou token conectado ac
cmart cards ou tokens. computador

Também & possivel criar

uma nova I digital, mas o L. .
2 Usar uma ID digital de um arquivo

nivel de garantia da
identidade sera baixa. O |fl"@ Importe uma ID digital ja existente como um
arquivo

Criar nova |D digital
o R .

Crie a sua ID digital autoassinada

@ Cancelar Continuar




Pode salvar a assinatura no arquivo local do seu computador (precisara atribuir uma password)
ou no Windows Certificate Store (ndo necessita password).

Selecionar o destino da nova ID digital X
Acs IDs digitais sdo geradas o @ Salvar para arquive
por provedores confiaveis [ . .
que garantem a validade da Salvar a D digital em um arquivo no computador
identidade.
Uma ID autoassinada pode
ndo fornecer o mesmo nivel Salvar no Windows Certificate Store
ESEEENIE E PR (E S o [ Q Salve a ID digital no Apple Keychain para
aceita em alguns casos. =

compartilha-la com outros aplicativos

Verifique com os seus
destinatériros se esta & uma
forma de autenticagao
aceitavel.

®

Preencha as informacGes de acordo.

Criar ID digital autoassinada X

Insira as informagdes de Nome Insira o nome...

identidade a serem usadas

para criar 2 1D digital Unidade organizacional [nsira a unidade organizacional...

autoassinada.

As IDs digitais Nome da organizagdo = [nsira o nome da organizago...

autoassinadas por

individuos ndo fornecem Enderego de email Insira o email...

uma garantia de que as

informacdes de identidade . . ) e

sdo validas. Por este motive, Pais/regido A= Falll sl

elas podem ndo ser aceitas

em alguns casos, Algoritme da chave RSA de 2048 bits R
Usar ID digital para Assinaturas digitais ~

®



Apds preencher as suas informacgdes clique em “Continuar”

Criar ID digital autoassinada X

Insira as informagdes de Nome Exemplo 1
identidade a serem usadas
para criar a ID digital Unidade organizacional GATPI

autoassinada.

A5 IDs digitais Mome da organizagdo  IST

autoassinadas por

individuos ndo fornecem Endereco de email exemplo1@tecnico.ulisboa.pt
uma garantia de que as
informagdes de identidade

- . 3 Pais/reqis PT - PORTUGAL ~
sdo vélidas. Por este motivo, als/regiac
elas podem ndo ser aceitas
em alguns casos. Algoritmo da chave RSA de 2043 bits w7
Usar ID digital para Assinaturas digitais R

©

Ird ver a sua assinatura criada, deve clicar em “Assinar”. Sera pedido para guardar o ficheiro da
FAP em PDF, podera substituir o original ou gravar com o outro nome.

Assinar como "Exemplo 1" X

Aparéncia  Texto padrdo v Criar

Exe m Assinado de forma

digital por Exemplo 1
Dados: 2021.09.27
O 1 16:18:58 +01'00"

Exibir detalhes do certificado

Revise 0 conteldo do documento que pode interferir na assinatura Revisar
Voltar Assinar

Se assim o pretender pode personalizar a assinatura ao clicar em “Criar” onde tera varias opcoes,
como por exemplo desenhar a mesma.

Assinado de forma digital por Exemplo 1
Exe m p | 0 1 Dados: 2021.09.27 16:20:52 +0100"

E o campo de assinatura ficara preenchido



