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1. OBJETIVO(S)

Instruir procedimento de aprovacao de pedidos de certificados digitais por processo
via sistema SEI.

2. MATERIAL

Usudrio habilitado a aprovar pedidos de certificados digitais no sistema da Serpro e
vinculado a unidade responsavel, no sistema SEI.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

a. Verificar no Processo SEl se os dados encaminhados pelo colaborador estdo corretos,
através do preenchimento do Formuldrio de Solicitacdo de Certificado Digital e se
esse documento contém as assinaturas do colaborador, chefia imediata e
superintende (figura 1);

Figura 1 — Formulario de solicitacao de certificado digital.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

b. Realizar o processo de aprovacao do certificado digital, seguindo os passos presentes
no POP SETISD.245 - Aprovacao de Pedido de Certificado Digital em Nuvem
SerprolD;

c. Incluir no processo SEl o termo de titularidade emitido (figura 2);
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Figura 2 — Termo de titularidade de certificado digital.
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1. Identificacio da Autoridade Certificadora e da Autoridade de Registro
AC: Autoridade Certificadora SERPRORFBYS
i

Endoroge Elatrénico: sgp.
Talefone: (61) 2020-8573

2.Identificagdo do Titular do Certificar
Home:
GPF:
RG

Titulo de Eleiter
Himero:

Municipie,
Identilicador Social

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

d. Incluir Despacho — SEI, de acordo com as seguintes informacgdes (figura 3):

e Descricdo: Autorizagdo para emissdo de Certificado Digital — Nome Completo do
Colaborador;

e Interessados: indicar os usudrios do SEl do colaborador, chefia imediata e
superintendente;

e Classificagdo por Assuntos: 914 — EMISSAO DE CERTIFICADOS;

Nivel de Acesso: Restrito — Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011).

Figura 3 — Inclusdo de despacho SEI.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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e. No conteldo do documento, incluir o texto padrado, indicado abaixo (figura 4);

Figura 4 — Texto padrao.

Senhor Superintendente,

1. Considerando o Formulario de Solicita¢do de Certificado Digital (123456) e Termo de Titularidade de
Certificado Digital de Pessoa Fisica (654321), para emissdo de certificado digital para o(a) colaborador(a)
NOME COMPLETO DO COLABORADOR;

2. Comunicamos a emissao do Certificado Digital SerprolD;

3. Considerando a emissdo do certificado digital (CD) solicitado, disponibilizo o Manual do SerproiD de
instalagdo do aplicativo e utilizagdo do CD, pois somente apos finalizada essa etapa, o fornecedor
considerara a emissdo e o mesmo ndo sera expirado/cancelado;

4. Caso necessite recuperar suas credenciais para acesso e instalagdo do seu certificado digital SerprolD, por
gentileza acesse o portal de Suporte de Recuperacao de Credenciais da Serpro.

Atenciosamente,

(assinado eletronicamente)
Nome Completo do Aprovador
Cargo do Aprovador
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HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Rua Ivo Alves da Rocha, n® 558 - Bairro Altos do Indaia

Dourados-MS, CEP 79823-501
- hitp://hugd.ebserh.gov.br

Despacho - SEI

Processo n® 23529

Interessado:

Senhor Superintendente,

1. Considerando o Formulério de Solicitagao de Certificado Digital ( } e Termo de Titularidade de Certificado Digital de Pessoa Fisica ( ), para emissio de certificado
digital para o(a) colaborador(a) 3

2. Comunicamos a emissao do Certificado Digital SerprolD;

3. Considerando a emissao do certificado digital (CD) solicitado, disponibilizo 0 Manual do SerproiD de instalagao do aplicativo e utilizagao do CD, pois somente apés finalizada essa etapa,
o fornecedor considerara a emissao e o mesmo ndo serd expirado/cancelado;

4. Caso necessite recuperar suas credenciais para acesso e instalagdo do seu certificado digital SerprolD, por gentileza acesse o portal de Suporte de Recuperacdo de Credenciais da
Serpro.

Atenciosamente,

(assinado eletronicamente)

Referéncia: Processo n® 23529 SEIn®

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

f. ApOds gravar as alteragdes, assinar o despacho e tramita-lo para a Superintendéncia e
unidade de origem do processo (figura 5);
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Figura 5 — Tramitacdo do processo.

Enviar Processo

Processos:

23529 - Gestao de TI: Provimento de Certificados Digitais

Unidades:

SUP/HU-UFGD - Superintendencia

UCM/DCDT/GAS/HU-UFGD - Unidade de Clinica Medica

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Mostrar unidades por onde tramitou

- Obs.: é sugerido incluir o Processo SEl em “Acompanhamento Especial” com o nome do
colaborador, em grupo nomeado “Certificado Digital”, para facilitar a busca pelo
processo, posteriormente (figura 6).

Figura 6 — Acompanhamento especial.

Acompanhamento Especial

Grupor
Certicato Digial

Observagio:

Nome Completo do Colaborador

Acompanhamento Especial

2 ususnio 4 Daa
23529,

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

4. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA

DESCRICAO DA ALTERACAO

01 27/06/2024 | Elaboragdo do POP

Elaboragao
Alessandro Teixeira de Andrade

Data: 27/06/2024

Validagdo
Fuad Fayez Mahmoud — STGQ

Data: 15/07/2024

Aprovagao
Filipe Augusto Lins Martins — Chefe do SETISD
Hermeto Macdrio Amin Paschoalick — Superintendente

Data: 15/07/2024
Data: 15/07/2024

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.001187/2024-91
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