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1) APRESENTACAO
Este manual demonstra como realizar a solicitacdo do Certificado Digital NeolD
2) OBIJETIVO(S)

Orientar o pedido e obtencdo de certificado digital por parte dos empregados da Rede Ebserh e
colaboradores. Os passos aqui descritos mostram, de forma objetiva e didatica, as etapas que devem ser
rigorosamente seguidas com vistas a autorizacdo e emissao do certificado.

O processo de aquisicao dos certificados digitais prevé o uso nas areas administrativa e assistencial.
Trata-se de recurso previamente dimensionado pela Administracdo Central e Hospitais Universitarios
Federais (HUFs) da Rede, 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
este é PESSOAL E INTRANSFERIVEL.

3) PASSOS PARA SOLICITAGAO DO CERTIFICADO NO SouGov

Para solicitagdo do certificado, o requisitante, primeiramente, devera realizar a solicitagao no APP
SouGov pelo celular ou pelo site https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/, entrando com as
credenciais do gov.br.
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< Solicitagoes
i3

Minhas
Solicitacoes
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b. Localize e selecione a opg¢do “Certificado
Digital”.
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Certificado Digital

Vocé nao possui henhuma solicitagao em analise de
Certificado digital.

e

O certificado digital pode ser solicitado pelo servidor que
utiliza sistemas do governo federal que exijam assinatura
ou autenticacao com este tipo de dispositivo.

Para esta solicitacao, aplicam-se as disposicoes normativas
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil)
que sao estabelecidas pela Autoridade Certificadora Raiz -
Instituto Nacional de Tecnhologia da Informacao (ITh e pelo

Comité Gestor da ICP-Brasil c. Na tela que se abrird clique no bot3o

" HH Y
Em caso de duvidas sobre o tipo de certificado a ser Solicitar”.

selecionado, entre em contato com a area de Tl de seu
orgao.

Solicite seu Certificado Digital, atraves da opgao abaixo.
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= Certificado Digital

Inicio Tipo Certificado Conferéncia

i

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 solicitacao. Caso o(s) nome(s)
constantes da lista abaixo nao sejam seus superiores, vocé
deve cancelar a solicitagao e procurar sua unidade de
gestao de pessoas para atualizacao cadastral.

d. Na tela que se abrir clique na opcdo “Avangar”.
Nome
Funcao

Unidade

Chefe Superior

Nome
Fungéao

Unidade

Voltar Avancar

J

»
E
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Certificado Digital

67

Inicio Tipo Certificado Conferéncia

i ]
NEOID - Cettificado Neoid em nuvem com utilizagao no
telefone celular.

Tipo de Certificado Digital
— e. Na tela de Tipo de Certificado selecione
“NEOID”, esse é o Unico certificado que temos

S —— .. ~
contrato para SO|ICIta(;ao.

C - ) f. Depois de selecionado o tipo de certificado,

clique em “Avancgar”.
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= Certificado Digital
Inicio Tipo Certificado Conferéncia

Tipo de Certificado
NEOID - Certificado Neoid em nuvem com
utilizacao no telefone celular.

Superiores Hierarquicos

g. Nessa tela é finalizada a solicitagdo do

Home certificado digital clicando em “Solicitar”.

Fungao

Unidade

Chefe Superior

Nome
Funcao

Unidade

& B .
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Solicitacao enviada para analise

Pronto, agora voce pode aguardar a aprovacao do
seu certificado. Vocé receberd um e-mailcom a
senhha para acesso ao certificado apds a
aprovagao do mesmo

Minhas Solicitacoes

e

h. Se tudo estiver correto serd informado que a
solicitacdo foi enviada com sucesso e uma
mensagem de que a solicitacdo foi enviada para
andlise serd mostrada.

Clique na opgdo “Minhas Solicitagées” para ver as
informagdes da solicitagdo.
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Minhas Solicitagoes

Criado a partir de

Tipo de Solicitagdo

Todos v
S
Shuagao
Todas v

N.

Certificado Digital - Solicitacao
Uttima movimentag@o em: 13/01/2022 - 10:49:44

Ver detalhes )

Certificado Digital - Solicitagao
Ultima movimentacao em: 13/01/2022 - 10:13:36

Ver detalhes >

Ultima movimentagao em: 29/11/2020 - 02:39:14

Certificado Digital - Solicitagao

Ver detalhes )

A B &

Solicitagbes 4 )

i. Nessa tela sdo mostradas as solicitacdes que
foram realizadas, para ver as informacoes
detalhadas clique na opcao “Ver detalhes”.
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< Detalhar Solicitacao

Situacao da analise

Criada em

07/12/2023 - 09:32:47

Numero da solicitagao

4232132

Vinculo

2254678 - EBSERH

Situacao
Estado
Tipo de Solicitacao

Certificado Digital - Solicitacao

Solicitagdo para
Certificado Digital - Solicitacao

Codigo de Acesso e Numero de Referéncia

Caodigo de Acesso
Numero de Referéncia

©

j. Ao detalhar a solicitacdo, é mostrado o Cédigo
de Acesso e Numero de Referéncia da solicitacdo,
essas informagOes sdo de extrema importancia
para os préximos passos. Certifique-se de guardar
esses dados, juntamente com o numero da

solicitacdo.
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1) PASSOS PARA ENVIO DA SOLICITAGAO ATRAVES DO SEI

a.

b.

De posse do “nimero de referéncia” e do “ntimero da solicitagdo”, o solicitante deverd abrir
um processo no SEI, entre no link https://sei.ebserh.gov.br/sei/ com as credenciais de acesso
de rede, selecionando o orgao HE-UFPEL .

br,

Introdugie [JAGHUx [JHEUFPEL [JCHAMADOS [JADSH

EBSERH

italar (JSAS [JEBSERH [DJCURSOS (D CWPS (O DicasDEV @) SEI/SEDE- treinamento (@ Chatgpt & Ambiente Virtual de A, @) Entrar

Usuario:

|marianavargas
Senha:

Orgio:

[ HE-UFPel

O Lembrar

Clique em Iniciar Processo e escolha o tipo “Gestao de Tl — Provimento de Certificados

Digitais”. Se ndo estiver visivel na lista, clique no botdo "+

processo.

" e pesquise pelo nome do tipo de

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES
i
se‘- 3.1.5 produggo n06

Controle de Processos

Iniciar Processo /

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Tramitados Externamente

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
MPrinne [y

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

\ier por marcadores

JOODOODOO0OE

Recebidos
23762.006804/2019-14
23762.016247/2023-26
23762.018543/2023-61
23762.018186/2023-31
23762.008053/2022-13
23872.008477/2023-74
23762.003035/2023-89

(nathali
(matheus
(nathali
(nathali
(nathali
(nathali
(nathali
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Escolha o Tipo do Processo: ©

Direcionamento: Normatizagdo de Processos e Servicos

Gestdo de Contrato: Processo de Pagamento

Gestdo de TI: Gestdo de Projetos de TIC

Gestdo de TI: Provimento de Certificados Digitais

Gestdo de TI: Provimento e Manutengdo de Sistemas

Gestdo e Controle: Ages de Controle Interno e Gestio de Riscos
jes e Contratos: Planejamento de Contratacdo

Patrimdnio: Gestdo Patrimonial

Pessoal: Capacitacio

Pessoal: Gestdo de Alteracdes nos Cadastros dos Empregados
Ebserh

Pessoal: Gestdo de Avaliacdo de Desempenho
ssoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e Afastamento
ssoal: Gestdo de Folha de Pagamento e Beneficios

Pessoal: Gestdo de Prontuario Médico dos Empregados

Escolha o Tipo do Processo: @

[Gestio de Tl

Gestdo de TI: Gestdo de Projetos de TIC
Gestdo de TI: Governanga de TIC
Gestdo de TI: Provimento de Cerfificados Digitais

Gestdo de TI: Provimento e Manutencdo de
Sistemas

Preencha a especificagdo, o nivel de acesso e clique em salvar.
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Iniciar Processo

Voitar
@ Automatico
© Informado

ﬂ;’s‘:;u’:::sszwmenm de Certificados Digitais v

|cs:r:?cﬁ::i:gma\— Mariana Vargas da Cunha

036.2 - INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO ~ p x

086.2 - INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS 28

~ ,Q E‘[ X
Obsenvachies desta unidade:
Y
Sigiloso O Restito @ Piblico

c. Apods criar o processo, é necessario criar um formulario do tipo “Formulario de Solicitagao
de Certificado Digital”. Dentro do processo, clique no incone Incluir no Documento.

CIEIRE

Para saber+ Menu Pesquisa

Processo aberto somente na unidade USID/SETISD/SUP/HE-UFPel

Escolha o tipo de Documento .

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[Farmulario |

Formulario - Afastamento COVID-19 (Formulario)

Formulario Alteragdo de Férias - Empregados CLT (Formulario)
Formulario Cadastro Usuario SIASG

Formulario Programacéo de Férias - Empregados
CLT (Formulario)

Formulario de Alteracdo de Cadastro de
Dependentes (Formulario)

Formulario de Alteracdo de Horario Individual

Formulario de Inscricdo em Capacitacdo Interna (Formulario)
Formulario de Programac&o de Abono(s) (Formulario)
Formulario de Ressarcimento de Plano de Salde (Formulario)
Formulario de Solicitagdo de Certificado Digital (Formulario)
Formulario para solicitagdo de afastamento (Formulario)
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Preencha o formuldrio com suas informagdes, inserindo o nimero da solicitagdo do Sou GOV
no campo designado como "NuUmero do Pacote do Requerimento". Certifique-se de
confirmar todos os dados fornecidos, uma vez que todos os campos do formulario sdo

obrigatérios.

Situacdo da analise

Criada em
11/12/2023 - 10:26:21

Namerc da solicitagéo/

4

Vinculo
3 - EBSERH

Situacdo

Estado

Tipo de Solicitagdo
Certificado Digital - Solicitagao

Solicitagdo para
Certificado Digital - Solicitagao

Gerar Formulario

Hdentificagao do Hospital Universitario:
HE-UFPEL - Hospital Escola da Universidade Federal de Pelotas

Lotagdo:
usiD

Nome do Solicitante:
Wariana Vargas da Cunha

CPF.

E-mail
Mariana vargas@ebs . gov.or

Himero de Pacote do Reguerimento:

Sera utilizado precipuamente na area:
® Assistencial

Administrativa

Deserigio da Necessidade:
Para assinatura de documentos no sistema AGHLX,

O certificado digital é tinico, pessoal ¢ intrasferivel. Eventual extravio de senha, que exija a emissao de outro certificado, serd realizada as custas do demandante

Numero de Solicitagéo no SOU GOV

Fermulérie de Solicitagdo de Certificado Digital

Formuldrio no SEI

o

d. Apds preenchimento, assine o "Formulario de Solicitacdo de Certificados Digitais" e
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notifique sua chefia para que ela também providencie a assinatura necessaria.

EECEEE &

O formulario requer a assinatura da superintendente. Providencie um bloco especifico para
a devida assinatura.

1- Para criar um Bloco de Assinatura, retorne a tela inicial do sei e clique no icone
“Blocos de Assinatura” do menu localizado do lado esquerdo da tela.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES
il
SEIl 3.1.5 produgao n05

Controle de Processos

Controle de Processos

2] [R[Alm]s)

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos /
Blocos de Assinatura

Ver por marcadores

Blocos de Reunido

Recebidos
Blocos Interos
O 23762.006604/2019-14 (nath
Contatos
Processos Tramitados Extarnamente ] 23762.016247/2023-26 (mathe
Processas Sobrestados [m] 23762.018543/2023-61 (nath
Acompanhamento Especial [m] 23762 018186/2023-31 {nath
Marcadores [m] 23762.008953/2022-13 (nath
Pantas de Contrale O 23872.008477/2023-74 (nath
Estatisticas » ] 23762.003035/2023-89 (nath
Grupos » O 23762.007124/2023-02 (nath
— O 23762.017011/2023-15 (nath
2- Em seguida, clique em Novo para criar um bloco.
e e

Blocos de Assinatura /

PalaTIs- s DR ERSUIE

Lista e Bocos (44 egieros)

3- Dé um nome ao bloco de assinatura preenchendo o campo "Descri¢ao", conforme
a imagem. Selecione a unidade SUP/HE-UFPEL (Superintendéncia) na opcdo
"Selecionar Unidades" usando a lupa e clique em salvar.

Novo Bloco de Assinatura

(] [onemi]
Descrigho.
Certicads Ggital- Wanana Vargas & Cunha

Uniades para Dispanibdizagao

SUPHE-UFPal - Suparintengincia -

X%
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usoEenEnseHe UFFs - [ESENIERFE

Blocos de Assinatura

P chact s pasIATE

seiz

=] Mo Estoso Gernoonn Terporebi o o Descigin s
[a] v USDISETISOEUPHE-UFPel SUPHEUFPH Gertmcans MgEal - Manana vargas g Cunhs TuRve

4- Volte ao processo criado com o formulario e selecione o formuldrio que sera
incluido no bloco de assinatura. Em seguida, clique no icone "Incluir em Bloco de
Assinatura".

Parasabers Menu Pesquisa

# Consutar Andamento Formulirio de Solicitagio de Certificada Digital -

Identificagao da Hospital Universitario:

5- Selecione o Bloco de Assinatura em Bloco e clique em incluir:

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco: ‘ ‘

| - Certificada digital - Mariana Vargas da Gunha v ] Incluir | [ Nave |

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
I SEI Decumento Data Blocos
/]

Formuldrio de Solicitacdo de Certificado Digital 11212023

6- Agora, é necessdrio disponibilizar o bloco. Retorne a tela inicial do SEl e clique
novamente a esquerda em "Blocos de Assinatura".

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
il
SEI- 3.1.5 produgéo n05

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

—— . m m E
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favoritos /-
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Recebidos
Blocos Internos

O 23762.006804/2019-14 (nath
Contatos
Processos Tramitados Externamente u 23762.016247/2023-26 (mathe
Processos Sobrestados [m] 23762.018543/2023-61 (nath
Acompanhamento Especial ] 23762.018186/2023-31 (nath
Marcadores [m] 23762.008953/2022-13 (nath
Pontos de Controle O 23872.008477/2023-74 (nath
Estatisticas » O 23762 003035/2023-89 (nath
Grupos 4 O 23762.007124/2023-02 (nath

— O 23762 .017011/2023-15 (nath

7- Clique no icone “Disponibilizar Bloco”. O Bloco de Assinatura ficara disponivel para
assinatura da superintendente.
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Sei 8 ot Para saber Menu Pesquisa
Blocos de Assinatura
] (B W e

Palavras-chave pais pesquiss
Sigla

Us}p 08 Biocos (45 rgistos
Wimara Estado Geradora Desponibilizagao Descrigho 5

] sen USIDISETISCHSUPHE-LFPel SUPHEURPEl (Ceticado Gotal- A3 VANGaS 04 Cunna AT EE ]

Lists g Blocos (45 re0sus)
Mumero. Estado. Geradora Disponibilizagia Descrigho. Agoes
O Disponibiteade USDISETISSUPHE-UFPel

8 — Serd necessario acompanhar a assinatura da superintendente no processo. Para
verificar se o processo foi devidamente assinado no SEl, clique no formulario correspondente
e siga para o final do documento, onde as assinaturas estardo disponiveis para visualizacao.

O certificado digital é Unico, pessoal e intrasferivel. Eventual extravio de senha, que exija a emissdo de outro cerificado, serd realizada as custas do demandante

Lt

Documento assinado eletronicamente por’
assinatur

eletronica

[seil

i

oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

. Analista de Tecnologia da Informag&o, em 11/12/2023, as 10:57, conforme horério

e'.a

a:
eletronica

|
B

Documento assinado eletronicamente por

com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8. 539 dedde outubro de 2015.

Chefe de Unidade, em 11/12/2023, &s 11:16, conforme horério oficial de Brasilia,

il
el
elellnmu

i

Documento assinado eletronicamente por

I‘.

de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Para saber+ Menu Pesquisa USID/SETISD/SUPIHE-UFPel v

Enviar Processo

Processos:
24 - Gestdo de TI Provimente de Certificados Digitais ~
.

.

Unidades:
Mostrar unidades por onde framitou
‘SETISD/SUP/HE-UFPel - Setor de Tecnologia da Informacio e Salde Digital ~ )) ﬂ
X
.

Manter pracesso aberto na unidade atual
] Remover anotagio
[ Enviar e-mail de nofificagio

—| Retorne Programado

() Datacera

) Prazo em dias

INFORMACOES IMPORTANTES:

Assim que os certificados digitais forem emitidos, o solicitante recebera a confirmag¢do no seu e-mail
institucional @ebserh.gov.br ou @ufpel.edu.br e o representante de TI, responsavel pela autorizacdo,
encaminhard o processo SEI com um oficio de resposta ao solicitante, o qual devera certificar-se de
armazenar em seguranga os dados encaminhados pelo e-mail.

Aprovacao de Pedido de Certificado
& s
@ nac-responda@planejamento.gov.br () | %) Responder | & ResponderaTodos | —> Encaminhar | | Kfii

Para @ Mariana Vargas Da Cunha ter 12

Autoridade de Registro Ministério da Gestéo

Requerimento de Certificado Digital Aprovado
Ola, MARIANA

Seu requerimento de certificado digital foi aprovado!
Sua senha de relacionamento é:

Se o seu requeri & para um em Token, o préximo passo é acessar o Instalador de Certificados do SERPRO.
Caso vocé ainda ndo tenha o Instalador, vocé podera obté-lo neste link.

Agora se o seu requerimento de certificado é para um NeolD, o préximo passo € instalar o app NeolD em seu dispositivo mével, disponivel nas lojas Google
Play e Apple Store

Em caso de dividas, consulte as orientaces para instalacdo de seu certificado em nosso FAQ

Atenciosamente,
Central Sipec
Este € um e-mail automdtico. Ndo é necessdrio respondé-lo.

Esta mensagem do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos Puablicos pode conter informac&o confidencial ou privilegiada, sendo seu sigilo protegido
por lei. Se Vossa Senhoria nédo for o destinatério, ou a pessoa autorizada a receber esta mensagem, ndo devera usar, copiar ou divulgar as informacdes nela
contida, ou tomar qualquer acdo baseada em seu contedo. Caso tenha recebido esta mensagem por engano. por favor, apague-a. Agradecemos sua
cooperacdo.

Assim que receber o e-mail de confirmac¢do da autorizagdo do certificado digital, o empregado devera
proceder imediatamente a ativacdo do certificado, sé depois de ativado em seu smartfone é que o certificado
é efetivamente emitido, para ativar o certificado siga as instru¢des do Manual de Instalacdo do NeolD
disponivel no link: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sul/he-
ufpel/intranet/documentos-e-manuais/treinamento-sistema-

aghu/ma_setisd Oxx_instalacao certificado digital.pdf



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sul/he-ufpel/intranet/documentos-e-manuais/treinamento-sistema-aghu/ma_setisd_0xx_instalacao_certificado_digital.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sul/he-ufpel/intranet/documentos-e-manuais/treinamento-sistema-aghu/ma_setisd_0xx_instalacao_certificado_digital.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sul/he-ufpel/intranet/documentos-e-manuais/treinamento-sistema-aghu/ma_setisd_0xx_instalacao_certificado_digital.pdf

s, el HOSPITAL UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
sus+ @ = ESCOLA HOSPITAL ESCOLA EBSER ......
Tipo do MANUAL MA.SETISD.Oxx - Pagina 18 de 18
Documento
Titulo Emissdo: Préxima revisdo:
do Solicitagdo de Certificado Digital 07/12/2023 07/12/2024
Documento Versdo: 1.0
4)REFERENCIAS
5)HISTORICO DE REVISAO
VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
1.0 07/12/2023 | Criag¢do do documento.
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