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MANUAL DE SOLICITAÇÃO DE CERTIFICADOS DIGITAIS 

 

1 – INTRODUÇÃO 

Este manual tem o objetivo de orientar o pedido e obtenção de certificado digital por parte dos 

empregados da Ebserh. Os passos aqui descritos mostram, de forma objetiva e didática, as etapas que devem 

ser rigorosamente seguidas com vistas à autorização e emissão do certificado. 

O processo de aquisição dos certificados digitais prevê o uso nas áreas administrativa e assistencial. 

Trata-se de recurso previamente dimensionado pela Administração Central e HUs, exigindo critério em sua 

distribuição. Neste sentido, os Superintendentes e seus colaboradores devem ponderar quanto à definição do 

empregado que portará o certificado, uma vez que o mesmo é PESSOAL e INTRANSFERÍVEL. 

2 – PASSOS PARA OBTENÇÃO DO CERTIFICADO 

1. Para solicitação dos certificados, o requisitante, primeiramente, deverá acessar o SI-

GEP(https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/) digitando seu CPF e sua senha: 

 

  

https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/
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2. Caso o solicitante ainda não tenha acesso, esqueceu a senha, deseja atualizá-la ou tenha dúvidas, poderá 

selecionar uma opção de ajuda no item “Precisa de ajuda?” 

 

3. Demais dúvidas e desbloqueios de usuário no SIGAC deverão ser encaminhados para a Diretoria de 

Gestão de Pessoas – DGP pelo e-mail: sdr.sede@ebserh.gov.br 

4. Tendo acesso ao SIGEPE, o solicitante deverá se direcionar à Área de Trabalho do Portal de 

Serviços do Servidor, onde deverá selecionar o ícone de “Requerimentos Gerais”: 
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5. Selecione o menu “Solicitar”: 

 
6. Clique no botão “incluir Requerimento”: 

 
7. Será apresentada a seguinte tela: 
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8. Selecione o “Tipo de Documento” – “Certificado Digital-Solicitação” e clique no botão “Gravar”: 

 

9. Verifique os dados em “Identificação do Servidor”. Caso existam divergências nas informações 

apresentadas com relação ao cadastro, entre em contato com a Diretoria de Gestão de Pessoas 

para corrigi-las. Uma vez que as informações estejam preenchidas corretamente, clique no bo-

tão “Assinar”.  

 

10. Assine o documento digitando seu CPF e inserindo a mesma senha de acesso ao Sigepe: 
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11. Após a assinatura, o sistema deve retornar ao menu “Solicitar”. 

12. Selecione “Certificado Digital – Solicitação” no checkbox: 

 
13. Registre a Ciência: 

 
14. Clique no botão “ENVIAR PARA ANÁLISE”: 
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15. Para prosseguir o encaminhamento do requerimento para análise, clique no botão “Sim”: 

 
16. Duas mensagens deverão ser apresentadas em caso de sucesso, a primeira “Mensagem de Alerta” e a 

segunda “Mensagem de Sucesso”. 

17. Guarde o “Código de Segurança” e o “Número de Referência” de forma segura. Eles serão necessários 

futuramente. 

 

18. Estará presente na “Mensagem de Sucesso”, o “número de pacote requerimento”, que será ne-

cessário no processo de aprovação para emissão do certificado.  

 



 

Página 7 de 7 

 

MANUAL DE SOLICITAÇÃO DE CERTIFICADOS DIGITAIS 

19. De posse do “número de pacote do requerimento”, o solicitante deverá abrir um processo do 

SEI e preencher o “Formulário de aprovação de certificados digitais”. 

 

20. Todos os campos do formulário serão de preenchimento obrigatório. 

21. O “Formulário de aprovação de certificados digitais” deverá ser preenchido pelo solicitante e 

aprovado e assinado pela chefia imediata e pelo (a) Superintendente da unidade hospitalar, ou 

pelo (a) Diretor (a) caso a solicitação seja feita para colaborador da sede. 

22. O (a) Superintendente poderá delegar formalmente ao Gerente Administrativo a incumbência 

de aprovar a solicitação do certificado digital das áreas administrativas no âmbito da sua Uni-

dade Hospitalar. Comunicando à Comissão de Emissão e Aprovação de Certificados Digitais - 

CEACD/DTI, via SEI, essa delegação. 

23. O formulário assinado deverá ser encaminhado para a CEACD/DTI via SEI. 

24. Assim que que os certificados digitais forem emitidos, o solicitante receberá a confirmação por 

e-mail e CEACD/DTI encaminhará uma resposta via SEI ao solicitante. Certifique-se de arma-

zenar em segurança os dados encaminhados pelo e-mail. 

25. O próximo passo é a instalação do NEOID nas lojas GooglePlay ou Appstore no smartphone 

ou tablet do usuário. 

26. O SERPRO, fornecedor da solução, disponibiliza o manual do NEOID pelo link: https://servi-

cos.serpro.gov.br/neoid/media/manual-neoid.pdf. 

27. Caso haja dúvidas com relação à instalação do aplicativo, a equipe de Tecnologia da Informa-

ção da Unidade Hospitalar deverá ser contatada.  

28. Mais informações sobre o NEOID podem ser encontradas no site: https://servicos.ser-

pro.gov.br/neoid/. 

29. Após a conclusão dos passos acimas descritos, o solicitante estará apto para utilizar seu certi-

ficado pelo smartphone ou tablet. 

30. Importante frisar que o certificado digital é único, pessoal e intransferível. Dessa forma, even-

tual extravio de senha, que exija a emissão de outro certificado para a mesma pessoa, será 

realizada às custas do demandante. 
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