E BS ER H MANUAL DE SOLICITACAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

1 - INTRODUCAO

Este manual tem o objetivo de orientar o pedido e obtencdo de certificado digital por parte dos
empregados da Ebserh. Os passos aqui descritos mostram, de forma objetiva e didatica, as etapas que devem
ser rigorosamente seguidas com vistas a autorizagdo e emisséo do certificado.

O processo de aquisi¢ao dos certificados digitais prevé o uso nas areas administrativa e assistencial.
Trata-se de recurso previamente dimensionado pela Administragdo Central e HUs, exigindo critério em sua
distribuicdo. Neste sentido, os Superintendentes e seus colaboradores devem ponderar quanto a definicdo do
empregado que portara o certificado, uma vez que o mesmo é PESSOAL e INTRANSFERIVEL.

2 - PASSOS PARA OBTENCAO DO CERTIFICADO

1. Para solicitacdo dos certificados, o requisitante, primeiramente, devera acessar o Sl-
GEP(https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/) digitando seu CPF e sua senha:

€« > cCc0 e ox oB @O
L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

| Digite o CPF sem pontuagao | CERTIFICADO DIGITAL

| Digite a senha |

Precisa de Ajuda?

SELECIONE:: '|
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2. Caso o solicitante ainda ndo tenha acesso, esqueceu a senha, deseja atualiza-la ou tenha davidas, podera
selecionar uma opcdo de ajuda no item “Precisa de ajuda?”

< c 0O ] d langj g login?service=http: Fo%2F¢ ds lanej gov.br¥%2Fgerid%2Fpages%2Frestrict?%2Findex.xhtm| « o H
’ H SISTEMA
Iga‘ DE GESTAO
‘ DE ACESSO

Faca login para prosseguir para o Sigepe

‘ Digite o CPF sem pontuacdo ‘ CERTIFICADO DIGITAL

ou Se vocé possui certificado digital,
clique em uma das opgdes abaixo
e acesse através de seu codigo

‘ Digite a senha

PIN.

Precisa de Ajuda?

ZSELECIONE:

SELECIONE::
Primeiro acesso
Obter acesso
Esqueci minha senha
Deshloqueio de usuario
Atualizar senha
Duvidas freaquentes

3. Demais duvidas e desblogueios de usuério no SIGAC deverdo ser encaminhados para a Diretoria de

Gestdo de Pessoas — DGP pelo e-mail: sdr.sede@ebserh.gov.br
4. Tendo acesso ao SIGEPE, o solicitante devera se direcionar a Area de Trabalho do Portal de

Servicos do Servidor, onde devera selecionar o icone de “Requerimentos Gerais™:

Sy e - C———— @
)
Vinculo atual: EBSERH - 1742731 (Alterar) salr
Wik SSTEUA D GESTAO O PESSOAS | 2 Meu Cacastro |v |
SIGEPE
Vocd ests em: Portal de Servigos o Servidor / Area de Trabaino
- X ‘a “,s”, J’
Ultimo Contracheque Dados Cadastrals Dados Financeiros Consignagoes
< = =
Saide do Servidor Previdéncia idizaae
Central de Mensagens G ento de Manuais
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5. Selecione o menu “Solicitar”

7. Seré apresentada a seguinte tela:

Tipo de Documento:

Incluir/Alterar Documentos

MANUAL DE SOLICITACAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAC DE PESSOAS » REQUERIMENTO serro0n, PENSONETA o G

REQUERIMENTO ‘Sua sessHo iré expirar e

Tarefas Voltar para P4gina Inicial do Servidor

TAREFAS

& Filtro Avangado

&
PR ~ n i o
ages | sincis 2 Identificacio = ‘\. Tarefa = o rea Criagio < o
Nenhum registro encontrado
e 0registro(s) - Pagina '\ de 0
Ajuda sobre o Fluxo v

30 & Desempenho ¢ 0al - SGP | Esplanzda dos Minists

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAQ DE PESS0AS > REQ)

DUETELEILETS SERVIDOR / PENSIONISTA - EBSER}

REQUERIMENT! Sua sessiaira expirar em: 00:25:

Ajuda  Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Bem vindo a0 modulo Requerimento. Para maiores informagdes de coma utiliza o dique no icane @) no cabegalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Resultados por pagina; 20 Anterior P 0 registro(s) - Pégins
Requerimento Assinado  Mensagem doSenvidor  Mensagem do Gestor de Pessoas
Resultados por pgina{20_+ Anterior P 0 registro(s) - Pégins

Registrar Ciénci

["|Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes. assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das COMO O Servigo
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no S\gepe em (unfurmmada alein°9. 784. de 29 de janﬂro de 1999 Art 3 1l e Art. 26° caput e §

3°.Declaro que as informacBes ora prestadas 30 sob a pena de cvil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

]

CIGIVEE  x CANCELAR
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8. Selecione o “Tipo de Documento” — “Certificado Digital-Solicita¢do” e clique no botdo “Gravar™:
(#] ijmlo] o]

Incluir/Alterar Documentos

InformagBes do Documento

Tipo de Documento:

‘ Certificado Digital - Solicitacio | v ‘<=

Registro Geral (Identidade) : *

Nome Civil : *

Nome social : @ Preencha as informagées do documento e clique no botéo gerar documento.

CPF do servidor : *

(RCLLAZUEY x canceLar
———

9. Verifique os dados em “Identificagdo do Servidor”. Caso existam divergéncias nas informacoes
apresentadas com relacdo ao cadastro, entre em contato com a Diretoria de Gestdo de Pessoas
para corrigi-las. Uma vez que as informac6es estejam preenchidas corretamente, clique no bo-
tao “Assinar”.

Incluir/Alterar Documentos

Sigepe :

Requerimento

‘ | Sistema de Gestio de Pessoas Solicitagio de Certificado Digital
Nome do Chefe Superior 2: 1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
I | B —
Nome social:
Cargo/Fungéo do Superior 2:
‘ ‘ CPF: CEEEIT) Matricula Siape: Quangl®
Cargo Efsuo: ANALISTA OE TECNOL DA Cargo em ComissaoFunao:
Unidade do Chefe Superior 2: N
Unidade de Lotagéo: EMPRESA BRAS. DE SERVICOS .
\ | | [Umidace ge Lot E-mal Institucional: EEEEEESIIREHSCRH COVOR
Unidade de Exercicio Telefone: UMD

~ | 'Unidade de Localizagio:

2. SERVIDORES (CHEFE IMEDIATO E SUPERIORES) QUE PODERAO AUTORIZAR ESTA SOLICITACAC

Os servidores listados abaixo, de acordo com o cadastro SIAPE/SIGEPE, $30 0 superiores hierdrquicos (chefia imediata e superiores) do
solicitante e dessa forma poderdo autorizar esta solicitacdo. Caso o(S) nome(s) constantes dalista abaixo ndo sejam Seus Superiores, vocé deve
cancelar esta solicitagdo € procurar sua unidade de gesido de pessoas para aiualizacdo cadastral

Nome Chefe Imediato: Fungéo: Unidade:

Nome Chefe Superior: Fungéio: Unidade: <

8 GRAVAR @ X CANCELAR

10. Assine o documento digitando seu CPF e inserindo a mesma senha de acesso ao Sigepe:

= Sigepe |=, (#] simjofof §
)

Informagdes do Documento

Sigepe Requerimento

Sistema de Gestdo de Pessoas Solicitago de Certificado Digital

Assinaturas Digitais

ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
e D
Insira o CPF Se vocé possui certificado ) .
[ B idigital, clique no botdo abaixol lissao/Fungdo:
== ou e acesse através de seu
¢6digo PIN. .
Senha on: - RN
-_——
ESTA SOLICITAGAO

. 540 0s superiores hierdrquicos (chefia imediata e superiores) do
e(s) constantes da lista abaixo ndo sejam seus superiores, vocé deve
‘Cancelar esta solicitacao € procurar sua unidade de gestao de pessoas para atualizacio cadastral.

Nome Chefe Imediato: Fungdo: Unidade:

Nome Chefe Superior: Fungio: Unidade: -

PAUCUE - ASSINAR | % CANCELAR
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11. Apos a assinatura, o sistema deve retornar ao menu “Solicitar”.
12. Selecione “Certificado Digital — Solicitagdo” no checkbox:
SOLICITAR

Bem vindo a0 modulo Requerimento. Para maiores informaaes de como utiliza-lo clique no icone @) no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento
Resultados por pégma A

1 Proxim 1 registro(s) - Pagina

Requerimento ‘ Assinado ‘ Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Certificado Digital - Solicitagdo Assinado | Inserir -

Resultados por pagina{20 | A

Assinarem Lote | Excluir em Lote

1 Proxim 1 registrofs) - Pagina[ 1 | de 1

Registrar Ciéncia:

ou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serde realizados de mode suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe. em conformidade & Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Ill e Art. 26° caput e §
3°.Declaro que as informaces ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideol6gica).

[AVLGTA UL ) GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

13. Registre a Ciéncia:

SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone e no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

1 registro(s) - Pagina| 1 |de1

‘ Requerimento Assinado  Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Certificado Digital - Solicitacao Assinado | Inserir -

ir Anexo

Resultados por pagin:

1 Proximo 1 registrofs) - Pagin.

Registrar Ciéncia:

u ciéncia de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decis8es, assim como ter vista e acesso as copias dos
entos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das fer disponibili pelo Sigepe - i COMO O servigo
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, IIl e Art. 26° capute 8
3°.Declaro que as informagdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Cédigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE  (ZIRELTAZRE VNl X CANCELAR

14. Cligue no botio “ENVIAR PARA ANALISE”:
SOLICITAR

Bem vindo a0 modulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utilizé-o clique no icone @) no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

tequer

Restltados por pagin

1 Préxim 1 registro(s) - Pagina [ 1 | de 1

\ Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

Certificado Digital - Solicitagio Assinado | Inserir -

Resultados por pégina:20_~ | A

4 Proxim 1 registro(s) - Pagina [ 1 | de 1

Registrar Ciéncia:

Dou ciéncia de que as comunicagbes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das isponibilizadas pelo Sigepe - i . COMO 0 Servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Ill e Art. 26 caput e §
32.Declaro que as informagdes ora prestadas s3o verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa. civil e penal. conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

E> ENVIAR PARA AN,

) GRAVARRASCUNHO % CANCELAR
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15. Para prosseguir o encaminhamento do requerimento para analise, clique no botdo “Sim”:

CONFIRMAR ENVIO DO PACOTE DE REQUERIMENTOS

Deseja realmente encaminhar o pacote de requerimentos para anélise?

> B Nao

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

17. Guarde o “Codigo de Seguranga” ¢ o “Numero de Referéncia” de forma segura. Eles serdo necessarios
futuramente.

anoan
[ serviboR/ pensioNISTA - EB5ERH - v |

REQUERIMENTO Sua sess3o i3 expirar em: 00:28:48

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRAEALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DEPESSOAS > REQUERIMENTO > SOLICITAR

Tarefas solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

® Mensagem de Alerta! x
|:> A solicitacig de certificado digital foi envia cesso. Os dados a seguir devem ser utilizados para a instalacao do certificado: Codigo de
A(ESS NUmero de Referéncia:
.
Bem vindo a0 médule Requerimento. Para maiores informacdes de como utilizé-lo cligue no icone @) no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Resultados por paginaj20 v | Anterior  Proximo 0 registro(s) - Pagina[ 1 | de 0

Assinado Servidor

Resultados por paglna Anterior  Proximo 0 registro(s) - Pagina[ 1 |de 0

18. Estara presente na “Mensagem de Sucesso”, o “numero de pacote requerimento”, que sera ne-
cessario no processo de aprovagao para emissdo do certificado.

(#]sjmulofo] &

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DEPESSOAS » REQUERIMENTO > SOLICITAR

REQUERIMENTO Sua sessBo iré expirar em: 002848

solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

(7) Mensagem de Alertat
A solicitacdo de certificado digital fol enviada com sucesso. Os dados a seguir devem ser utilizados para a Instalaco do certificado: Codigo de
Acesso: feofcf13 e Nimero de Referéncla: RN

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utilizé-lo clique no [:oneo no cabecalho do sistema,

@ Servidor

Requerimento

Resultados por paginaj20 v | Anterior  Proximo 0 registro(s) - Pagina| 1 |de 0
Assinado Servidor do Gestor de Pessoas
Resultados por pagina{20 ¥ | Anterlor Proximo 0 registro(s) - Pagina| 1 | de 0
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19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.
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De posse do “namero de pacote do requerimento”, o solicitante devera abrir um processo do
SEI e preencher o “Formulario de aprovagao de certificados digitais”.

Gerar Formulario

Formulario de Solicitagdo de Certificado Digital

Identificagdo do Hospital Universitario:

Lotagdo:

Nome do Solicitante:

CPF:

E-mail:

Numero do Requerimento:

Sera utilizado na drea:
Assistencial

Administrativa

Descrigao da Necessidade:

O certificado digital & Unico, pessoal e intrasferivel. Eventual extravio de senha, que exija a emisso de outro certificado, sera realizada as custas do demandante

Todos os campos do formulario serdo de preenchimento obrigatério.

O “Formulario de aprovacao de certificados digitais” devera 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 solicitacéo seja feita para colaborador da sede.

O (a) Superintendente podera delegar formalmente ao Gerente Administrativo a incumbéncia
de aprovar a solicitacdo do certificado digital das areas administrativas no ambito da sua Uni-
dade Hospitalar. Comunicando a Comissao de Emissdo e Aprovacao de Certificados Digitais -
CEACDI/DT]I, via SElI, essa delegacéo.

O formulario assinado devera ser encaminhado para a CEACD/DT] via SEI.

Assim que que os certificados digitais forem emitidos, o solicitante recebera a confirmacgéo por
e-mail e CEACD/DTI encaminhard uma resposta via SEI ao solicitante. Certifique-se de arma-
zenar em seguranca os dados encaminhados pelo e-mail.

O proximo passo € a instalacdo do NEOID nas lojas GooglePlay ou Appstore no smartphone
ou tablet do usuério.

O SERPRO, fornecedor da solucédo, disponibiliza 0 manual do NEOID pelo link: https://servi-
cos.serpro.gov.br/neoid/media/manual-neoid.pdf.

Caso haja davidas com relacdo a instalacao do aplicativo, a equipe de Tecnologia da Informa-
¢ao da Unidade Hospitalar devera ser contatada.

Mais informacgdes sobre o NEOID podem ser encontradas no site: https://servicos.ser-
pro.gov.br/neoid/.

Apds a conclusdo dos passos acimas descritos, o solicitante estara apto para utilizar seu certi-
ficado pelo smartphone ou tablet.

Importante frisar que o certificado digital é Unico, pessoal e intransferivel. Dessa forma, even-
tual extravio de senha, que exija a emissdo de outro certificado para a mesma pessoa, sera
realizada as custas do demandante.
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