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1. OBIJETIVO

Este documento tem como objetivo descrever o procedimento para solicitacdo de
certificado digital no aplicativo SOUGOV.BR e sanar as duvidas dos usudrios do Hospital de
Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Observagdo: antes de iniciar a solicita¢éo do certificado digital, o interessado deve conferir se o
campo do e-mail institucional no aplicativo SOUGOV.BR estd preenchido com o e-mail da
Ebserh.

2.1 Conferéncia do e-mail institucional

° Para conferir o e-mail institucional cadastrado, acessar o SOUGOV.BR, aplicativo ou web

e, na tela inicial do aplicativo, clicar em “Meu Perfil”, conforme demonstrado na figura a seguir.
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Figura 1 — Pagina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital

° Na nova tela clicar em “Meus Contatos” e verificar se no campo e-mail institucional
consta o e-mail Ebserh, conforme demonstrado na tela a seguir.
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Figura 2 — Pagina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital

Atencgdo: a solicita¢do do certificado digital sé serd possivel caso o e-mail informado seja da
Ebserh (e-mail UFTM ou qualquer outro ndo sdo aceitos, nGo sendo possivel prossequir com a
solicitagdo).

. Caso ndo haja e-mail informado ou os dados estejam diferentes, clicar na figura do Lapis
?Q
ao canto direito e fazer a alteragao.
. Para validar a alteracdo o interessado receberd no e-mail, um link para autorizar ou,
como segunda opcdo, ele podera fazer o reconhecimento facial.
° Caso o e-mail informado esteja correto (ex.: fulano.ciclano@ebserh.gov.br), seguir com
a solicitacdo do certificado digital, conforme detalhado a seguir.

2.2 Solicita¢ao do Certificado Digital
. Na tela inicial do aplicativo SOUGOV.BR, clicar em “Outras Opg¢oes”, conforme
demonstrado na tela a seguir.
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Cor alta Assentamento Simulador o
Contracheque Funcional Digital Aposontador

Solicitagdes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

;| () oy
Saude Cadastro de E
Suplementar Dependente Moradia
> = Pagamento do Auwdlio
Dedos Bancarios Substituicso Transporte
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Auxitio Solicitacho de
Alimentacao Declaracao

Outras Opgdes

L

Darcanaliza cua tala inicial
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Figura 3 — Pagina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital

. Selecionar a opgao "Certificado Digital' e na nova tela clicar no botdo Fazer
Reconhecimento Facial, conforme demonstrado na tela seguinte.

09:19 & . = € 09:19 &

< Solicitagoes Certificado Digital

Auxilio Alimentacao >
Para solicitagao de Certificado Digital &
" necessario fazer o reconhecimento facial.
Auxilio Funeral >
Auxilio Natalidade (Pai) » [ + Fazer Reconhecimento Facial ]
Auxilio Transporte >
Averbacgao de Tempo de Contribuicao >
Cadastro Dependentes >
Certificado Digital >
Comprovacao de Matricula >
Informar Afastamentos >

Licenca Gestante / Paternidade / Adotante >

Licenca para Capacitacao >

»
i
bo
z

Inicio Solicitagdes Meu Perfil Inicio Solicitacoes Meu Perfil

Figura 4 — Pagina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital
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. Na tela “Dicas para reconhecimento facial”, ler atentamente as orientacbes sobre os
cuidados necessdrios para capturar a imagem e depois clique no botdo Fazer reconhecimento
facial. Observacdo: se o app SouGov pedir autorizacdo para acessar a camera do seu celular, clicar
no botdo Permitir.

09:19 & w =€

Dicas para reconhecimento ©
facial

Realize o reconhecimento facial para
solicitacao de certificado digital.

Importante! Siga as orientacoes
abaixo:
Esteja em um ambiente iluminado, com

@ camera limpa, e sem pessoas e objetos ao
fundo.

Deixe o rosto bem visivel. Evite: chapéu.
oculos de sol ou qualquer coisa que cubra
parte do seu rosto.

Segure o celular na altura do seu rosto. O
. celular ficara mais firme se vocé apoiar os

cotovelos em uma mesa.

Mantenha sua cabeca dentro do circulo
durante todo o reconhecimento facial

[ Fazer reconhecimento facial ]
C %) Agora Nao )

)

‘‘‘‘‘ o Solicitagoes Meu

@
-
P

derfil

Figura 5 Pégina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital

. Enquadrar o seu rosto dentro da 4drea apresentada, seguir as orientacbes de
posicionamento que serdo faladas e aguardar a captura automatica da foto.
v Orienta-se que o ambiente esteja muito bem iluminado, com um fundo branco e que o

rosto esteja sem acessérios como 6culos, boné e fones. Sugere-se apoiar os cotovelos em uma
mesa e segurar o celular em frente ao rosto para maior estabilidade.

1641 &

< Biometria

Nenhum rosto encontrado

-13)

a =] -

Figura 6 Péagina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-

digital/certificado-digital
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Observacao: se acontecer algum problema no seu reconhecimento, sera visualizada uma tela
informando que nao foi possivel validar a biometria facial, podendo clicar no botdo Tentar
Novamente.

09:20 &

Biometria Facial

MNao foi possivel validar sua biometria facial

Reveja as dicas

& Tentar Novamente

( ) voltar )

@ :=] -

Inicio solicitagBes Meu Perfil

Figura 7 Péagina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital

° Se o reconhecimento facial for realizado com sucesso, sera visualizada a tela com a
mensagem “Reconhecimento facial realizado com sucesso!” devendo clicar em Solicitar
Certificado Digital.

Observacdo: caso o interessado ja tenha um pedido de certificado digital em analise, sera
apresentada uma mensagem informativa. Orienta-se aguardar alguns dias apds o pedido antes
de fazer uma segunda solicitagao. Para continuar com o fluxo de solicitagdo, clicar em Solicitar.

09:22 & - = E 09:22 &

Biometria Facial Certificado Digital

Reconhecimento facial realizado com

sucessol

Solicitar Certificado Digital

Solicite seu Certificado Digital. atraves da

_ .8 = o B8 -

Figura 8 P&agina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital
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. Uma nova tela com os dados da chefia serd aberta. Caso os campos de “Chefe Imediato”
ou “Coordenador (a)” ou “Chefe Superior” estejam em branco, o interessado podera rolar a
pagina até a parte inferior e clicar em "Avangar" normalmente com a solicitacao.

09:23 & . 09:23 &
=— Certificado Digital = Certificado Digital
o © o
Inicio Tipo Certificado Conferéncia
Nome

V: N

Os servidores listados abaixo. de acordo com o
cadastro SIAPE/SIGEPE. sao os superiores
hierarquicos (chefia imediata e superiores) do
solicitante e dessa forma poderao autorizar esta
solicitagao. Caso ol(s) nome(s) constantes da lista
abaixo nao sejam seus superiores, vocé deve

cancelar a solicitacao e procurar sua unidade de
gestdo de pessoas para atualizacdo cadastral Chefe Superior

Funcao COORDENADOR(A) GERAL

Unidade

Nome

Funcao DIRETOR(A)
Unidade

Nome

coonmEmnmeRe =D
" Avancar
Unidade
< 'f) Voltar )

A = - A =] -

Inicie Solicitagées Meu Perfil Inicio Solicitages Meu Perfil

Figura 9 Péagina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital

Ill

. Na préxima tela, selecionar o certificado digital “SerprolD” e clicar em “Avancgar”.

= Certificado Digital ©

1 (- SO

Inicio Tipo Certificado Conferéncia

H

SERPROID - Certificado SERPROID em nuvem com
utilizacéo no telefone celular

Tipo de Certificado Digital

SERPROID ~

( ) voltar

™
] " Avancar
)

a ] -0 -

Solicilages Assistente PMeu Perfi

Figura 10 Pagina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital
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° Na tela de conferéncia da solicitacdo, rolar a tela até a parte inferior e clicar em
“solicitar”.

09:23 A -3
Certificado Digital

= Certificado Digital

Fungio SUPERINTENDENTE
WUnidade
1 : o
Inicio Tipo Certificado Confaréncia
Tipo de Certificado Home

SERPROID - Certificado SERPRCID em gl e

nuvern com utilizacko no telefone Unidade

celular

Superiores Hierarquicos
Home
Funcio SECRETARIDY
Unidade

MNome

Fungio COORDENADORI(A)

Unidade sl *

LR
« B -

Figura 11 Pagina do Site https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-
digital/certificado-digital

Observacdo: para verificar sua solicitacdo e visualizar o niumero de referéncia cligue em
“Minhas Solicitacdes”.

PRONTO! Primeira Etapa concluida

2.3 Segunda Etapa - Solicitacdo via Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)

. Acessar o Sistema SEI (https://sei.ebserh.gov.br/) com mesmo usudrio e senha de
acesso aos computadores.

Observagdo: caso o usudrio nunca tenha entrado no Sistema SEI e ndo tenha permissdo, serd
necessdrio que a chefia imediata entre em contato com a DivisGo de Gestdo de Pessoas (DIVGP)
(ramal 5614) solicitando o acesso.

° Uma vez dentro do Sistema SElI, clicar em “Iniciar Processo” (figura 12);
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

4.0.12 SEl n06

Controle e Processos

€& Acompanhamento Especial

-
£ Base de Conhecimento . i - '-I- [1] xX =

M Biocos Wisualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a min

ES Contatos

o Conftrole de Prazos

EE Controle de Processos

|~ Estatisticas

v Favorilos l:‘ > 28521
J 23521,
A28 Grupos -
B Iniciar Processo l_‘ ‘ 235271
@ Marcadores l:‘ °® 23521
= Painel de Co l:‘ 2 238214
@1 E=rre ] = 235211
™ Ponios de Controle ] = 23521
11 Processos Sobrestados |:‘ = 23521,
+* Relomo Programado [ = 23521,
a Textos Padrédo |:\ 23521
B Tramita GOV.BR [ 23521
] B 23521,
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do codigo abaixo ] 235211
para sincroniza-lo com sua conta. O > I
=t =] [ 23521
Figura 12 — Pagina do site https://sei.ebserh.gov.br/
. Selecionar o tipo de processo “Gestao de Tl: Provimento de Certificado Digital" (figura

13).

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: W/

'Gestéo de TI: Provimento de Certificados
ID‘ itai

Figura 13 — Pagina do site https://sei.ebserh.gov.br/.

° Na tela seguinte, preencher no campo “Especificacdo” "Solicitagdo Certificado Digital";
no campo interessado, inserir o nome e o nivel de acesso como “Publico”. Com isso, o sistema
ird abrir um processo em branco (figura 14);

Iniciar Processo

Figura 14 — Pagina do site https://sei.ebserh.gov.br/.
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. Clicar no primeiro icone de "Incluir documento" e clicar em "Formulario de Solicitagao
de Certificagao Digital" (figura 15).

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

se‘. 4.0.12 SEI n02

O >2521-00013572020-35 R ;
- O T 1 > L2 PQI

Processo aperto somente na unidade SETISD/SUP/HC-UFTM

Q_ consultar Andamento

Figura 15 — Péagina do site https://sei.ebserh.gov.br/.

° Um formuldrio serd aberto para preenchimento; inserir os dados de solicitacdo (o
numero de Pacote do Requerimento que foi informado no SouGov). Se nao foi anotado sera
necessario entrar no SouGov para verificar o nimero em "Minhas Solicitagdes" na Op¢do de
Certificado Digital.

° Assinar eletronicamente o formulario, seguindo os seguintes passos: clicar no botdo
indicado como uma caneta preta. O sistema ird pedir novamente usudrio e senha (figura 16).
Inserir e clicar em salvar.

Publicacoes Eletrénicas Para sabe

NEEERERLRAEEE

Assrar Documento

Formulario de Solicitagao de Certifical

Identificagio do Hospital Universitario:
HC-UFTM - Hospttal de Clinicas da Universidade Federal do Tnangulo Mnero

Lotagio:
TESTE

Nome do Solicitante:
TESTE

~roe.

Figura 16 — Pagina do site https://sei.ebserh.gov.br/.

Importante: o Formuldrio de Solicitacdo Digital devera conter 3 assinaturas: a do solicitante, do
chefe da Unidade de lotagao do interessado e do Superintendente.

IMPORTANTE! - para o residente que atua no hospital, devera conter apenas a assinatura do
solicitante no processo e enviar o processo para o Setor de Tecnologia da Informacgdo e Saude

Digital (SETISD) “SETISD/SUP/HC-UFTM”.

» Para a assinatura do superintendente serd necessario colocar o documento no bloco de
assinaturas (figuras 17 a 20) e disponibiliza-lo para a unidade superintendéncia.
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Pesquisar. O sE

(BB RORE ELokMmme

Processo aberto somente na unidade SETISD/SUP/HC-UFTM (atribulda para gleicon.rodrigues).

Selecionar Bloco

Palavras-chave para pesquisa

Ver blocos atribuldos a mim

Grupo

Geradora
Todas ~

Lista de Blocos (3 registros)

() 1196849 Reunido  DRG + B

739909 Inferna.__ CERTIFIGADO DIGITAL B b}

Figura 17 — P4gina do site https://sei.ebserh.gov.br/.

Novo Bloco de Assinatura

> [sovar] [conc]

Descricdo:
COLOQUE SEU NOME COMPLETO + CERTIFICADO DIGITAL

Unidades para Disponibilizac&o:

SUPRIN/HC-UFTM - Superintendéncia A

Figura 18 — P4agina do site https://sei.ebserh.gov.br/.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura
Bloco: 0

| 485215 - COLOQUE SEU NOME COMPLETO + CER1 v (@i Novo
N’

Lista de documentos disponiveis para inclusao (1 registro):

N° SEI Documento Data Blocos
17510232 Fom_lulétio de Sollcltagdo de 11/11/2021

ﬁ Certificado Digital

Figura 19 — Pagina do site https://sei.ebserh.gov.br/.
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Blocos de Assinatura
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
Lista de Blocos (2 registros):
Niamero Estado Gere Disponibilizagao Descrigao Agoes
NG-GEPGISEGE COLOQUE SEU NOME COMPLETO + L P
@ 515610 Bzl JGEPHC-UFTM EREC U CERTIFICADO DIGITAL

Figura 20 — Pégina do site https://sei.ebserh.gov.br/.

° Apds as devidas assinaturas, enviar o processo para o SETISD do HC-UFTM. Clicar no
envelope de cor amarelo, no campo Unidades e inserir SETISD/SUP/HC-UFTM. Clicar em Enviar.
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Figura 21 - Pagina do site https://sei.ebserh.gov.br/.

» Assim que o certificado digital for gerado, uma mensagem chegara no e-mail pessoal Ebserh.
E importante acessar o e-mail para verificar e seguir as instrucdes para a instalagdo no celular.
» O link https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/certificado-
digital/como-instalar-o-certificado-digital-neoid te ensinard como proceder com a instalacdo do
certificado digital em seu celular.
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