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Orientações para Solicitação de 

Certificados Digitais 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Objetivo 

Esse tutorial visa apresentar instruções para solicitação de 

 certificados digitais para os servidores do IPHAN. 
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1. Considerações iniciais 
1.1 A solicitação do Certificado Digital deve ser autorizada pelo DPA (Departamento 

de Planejamento e Administração), que informara o tipo de certificado (Institucional) 

autorizado. 

a) Preencher a tabela abaixo de certificado digital e encaminhar por e-mail para 

certificado.digital@iphan.gov.br, com cópia para dpa@iphan.gov.br . 

Nome:  

E-mail:  

CPF:  

Pregoeiro: (  ) Sim   (  ) Não 

Certificado 

Digital:  
(  ) Renovação   (  ) Emissão 

Sistema:  

 

Efetuada a autorização de emissão de certificado o servidor deve efetuar o 

agendamento pelo link Agendar Certificados (clique aqui). Havendo dúvidas seguir os 

tópicos de 2. a 5. (Página 4). 

 

1.2 Devido a restruturação interna do SERPRO, os Escritórios encerraram suas 

atividades ficando apenas as Unidades Regionais para atendimento presencial. 

 Unidades Regionais: Belo Horizonte, Brasília, Curitiba, Florianópolis, Porto 

Alegre, Rio de Janeiro e Salvador. 

 

1.3 Com o intuito de agilizar o atendimento, o servidor deve acessar o link Seleção do 

Tipo de Certificado (clique aqui) para emitir o Termo de Titularidade escolhendo a opção 

“Pessoa Jurídica” e “PJ A3 (Token) – R$ 352,00” 

 
 

mailto:certificado.digital@iphan.gov.br
mailto:dpa@iphan.gov.br
https://agendacertificados.serpro.gov.br/agendacert_web/agendamento/agendamento.jsf
https://certificados.serpro.gov.br/arserpro/certificate-request/create/selectTemplate?windowId=9bf
https://certificados.serpro.gov.br/arserpro/certificate-request/create/selectTemplate?windowId=9bf
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1.4 Escolha a opção que desejar: Presencial ou Videoconferência. 
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2. Iniciando o processo de solicitação 
2.1 Informações de Acesso 

O usuário que deseja acessar o sistema AC – Sistema Agenda Certificados/Módulo de 

Agendamento – deverá acessar o site: https://agendacertificados.serpro.gov.br;  

 
Figura 1 - Tela inicial do sistema 

 

3. Utilização do Sistema 
3.1 Iniciar a Navegação 

Na tela inicial do sistema (Figura 1) você inicia a utilização e navegação no sistema  

AC – Agenda Certificados, através dos seguintes botões: 

 Agendar – clique nesse botão para realizar agendamento dos seguintes tipos: 

emissão, reemissão ou renovação. 

 Consultar – clique nesse botão para consultar, alterar, imprimir e cancelar 

agendamentos realizados de qualquer tipo, além de recuperar o código de 

agendamento. 

 FAQ – clique nesse botão para consultar as perguntas mais frequentes. 

4. Realizar Agendamento 
4.1 Validar Pessoa Autorizada 

https://agendacertificados.serpro.gov.br/
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Figura 2 - Agendar Emissão 

Esta tela é exibida após acionar a opção “Agendar” existente na tela Inicial do módulo 

de Agendamento do Sistema. 

Para validar, preencha os campos abaixo e clique no botão “Validar”. 

Campos: 

 CPF – Informe o cpf da pessoa autorizada. 

 Captcha – Informe a sequência de caracteres sugerida. 

 

Botões: 

 Validar - Clique nesse botão para validar o cpf e verificar a existência de 

agendamentos autorizados. 

 Gerar novo código (captcha) - Clique nesse botão para gerar novo código 

(captcha). 
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4.2 Informar detalhes da Pessoa Autorizada 

 
Figura 3 - Dados para agendamento 

 

Esta tela é exibida clicando no botão “Validar” da tela de Validar Pessoa Autorizada. 

Aqui é possível informar dados pessoais e escolher o tipo de certificado, preenchendo os 

campos apresentados na tela. 

- Sessão dados pessoais: 

Campos 

 CPF – CPF da pessoa autorizada. Campo não editável. 

 Nome Completo – Nome da pessoa autorizada. O campo é de 

preenchimento obrigatório e deve conter no máximo 60 caracteres. 

 Telefone Fixo – Telefone fixo com DDD da pessoa autorizada. O campo é de 

preenchimento obrigatório, deve ter 9 algarismos para o telefone e 2 

algarismos para o DDD. 
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 E-mail – E-mail da pessoa autorizada. O campo é de preenchimento 

obrigatório e deve conter no máximo 60 caracteres e ser único. 

 Confirmação do E-mail – E-mail da pessoa autorizada. O campo é de 

preenchimento obrigatório e deve conter no máximo 60 caracteres e ser 

único. 

 UF de Residência – Efetue a alteração entre as opções permitidas. O campo 

é de preenchimento obrigatório. 

o Valores permitidos: Unidades Federadas cadastradas no sistema 

 

 Município de Residência – Efetue a alteração entre as opções permitidas. 

O campo é de preenchimento obrigatório. 

o Valores permitidos: Cidades associadas a UF de Residência 

escolhida. 

 

- Sessão Tipos de Certificados disponíveis para Agendamento: 

Colunas 

 Domínio – Domínio (código do sistema) ao qual pertence a pessoa 

autorizada. 

 Tipo de Certificado – Tipo de certificado autorizado para a pessoa. 

 Situação – Situação do tipo de certificado. 

 

Botões 

 Agendar Emissão – Clique nesse botão para agendar a emissão do tipo de 

certificado. 

 Voltar – Clique nesse botão para retornar a tela inicial do módulo de 

agendamento do Sistema. 

 Limpar – Clique nesse botão para retornar a tela de validação da pessoa 

 autorizada. 
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4.3 Informar detalhes da Pessoa Autorizada 

 
Figura 4 - Agendar Emissão 

Esta tela é exibida após acionar o botão “Agendar Emissão” existente na tela 

“Informar Dados Pessoais do Agendamento” para os tipos de agendamento “Emissão” 

e “Renovação”. Aqui é possível informar os detalhes do agendamento da Pessoa 

Autorizada, preenchendo os campos apresentados na tela. 
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Esta tela é exibida após acionar o botão “Agendar Emissão” existente na tela 

“Informar Dados Pessoais do Agendamento” para o tipo de agendamento 

“Reemissão”. Aqui é possível informar os detalhes do agendamento da Pessoa Autorizada, 

preenchendo os campos apresentados na tela. Os campos a serem preenchidos são: 

Campos 

 Local da Emissão – Efetue a alteração entre as opções permitidas. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

o Valores permitidos: Unidades de Atendimento cadastradas no 

sistema. 

 Data do Agendamento – Efetue a alteração entre as opções permitidas. 

Campo de preenchimento obrigatório. Será exibido após a escolha do Local 

da Emissão. 

o Valores permitidos: Datas disponíveis para agendamento. 

 Horário do Agendamento – Efetue a alteração entre as opções permitidas. 

Campo de preenchimento obrigatório. Será exibido após a escolha do Local 

da Emissão. 

o Valores permitidos: Horários disponíveis para agendamento. 

 Motivo da Reemissão – Efetue a alteração entre as opções permitidas. 

Campo obrigatório. 
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o Valores permitidos: Motivos cadastrados no sistema. 

 Justificativa – Efetue a alteração entre as opções permitidas. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

 

Botões 

 Confirmar Agendamento – Clique nesse botão para confirmar o 

agendamento da emissão do tipo de certificado. 

 Voltar – Clique nesse botão para retornar para a tela de detalhamento da 

pessoa autorizada. 

 Limpar – Clique nesse botão para apagar os dados da tela de detalhamento 

do agendamento. 

Valores permitidos: Unidades de Atendimento cadastradas no sistema 

Horários disponíveis para agendamento. 

 

5. Consultar Agendamento 
5.1 Validar CPF e Código do Agendamento 

 

Esta tela é exibida após acionar a opção “Consultar” existente na tela Inicial do módulo 

de Agendamento do Sistema. Para consultar, preencha os campos abaixo e clique no 

botão “Consultar Agendamento”. 

Campos: 

 CPF – Informe o cpf da pessoa autorizada. 
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 Código do Agendamento – Informe o código do agendamento gerado no 

momento do agendamento. 

 Captcha – Informe a sequência de caracteres sugerida. 

 

Opções: 

 Consultar Agendamento - Clique nesse botão para validar o cpf e o código do 

agendamento e carregar a tela de detalhes do agendamento.  

 Voltar – Clique nesse botão para retornar a tela inicial do módulo de 

agendamento do Sistema. 

 Limpar – Clique nesse botão para apagar os dados informados na tela. 

 Gerar novo código (captcha) – Clique nesse botão para gerar novo código 

(captcha). 

 Esqueci o código de Agendamento – Clique nesta opção para acessar a tela de 

recuperação do código de agendamento. 

 

5.2 Exibir Detalhes do Agendamento 

 
 

Esta tela é exibida clicando no botão “Consultar Agendamento” da tela de “Consultar 

Agendamento”. Aqui é possível consultar todos os dados do agendamento, podendo 

realizar ações a partir dela. 
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Botões/Opções: 

 Cancelar Agendamento – Clique nesse botão para cancelar o agendamento da 

emissão do tipo de certificado.  

 Reagendar – Clique nesse botão para acessar a tela para reagendar emissão do 

certificado. 

 Imprimir – Clique nesse botão para imprimir as informações do agendamento. 

 Voltar – Clique nesse botão para retornar a tela de Validação do cpf e código de 

agendamento para consultar o agendamento. 

 

5.3 Reagendar 

 

Esta tela é exibida após acionar o botão “Reagendar” existente na tela “Informar 

Detalhes do Agendamento”. Aqui é possível alterar os detalhes do agendamento da 

Pessoa Autorizada, preenchendo os campos apresentados na tela. Os campos a serem 

preenchidos são: 

Campos: 

 Local de Emissão – Efetue a alteração entre as opções permitidas. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

o Valores permitidos: Unidades de Atendimento cadastradas no sistema. 

 Data do Agendamento – Efetue a alteração entre as opções permitidas. Campo 

de preenchimento obrigatório. Será exibido após a escolha do Local de Emissão. 
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o Valores permitidos: Datas disponíveis para agendamento. 

 Horário do Agendamento – Efetue a alteração entre as opções permitidas. 

Campo de preenchimento obrigatório. Será exibido após a escolha do Local da 

Emissão. 

o Valores permitidos: Horários disponíveis para agendamento. 

 Dados da Unidade de Atendimento – endereço do local do atendimento. 

Apenas para consulta. 

 

Botões: 

 Alterar Agendamento – Clique nesse botão para confirmar a alteração do 

agendamento da emissão do tipo de certificado. 

 Fechar – Clique nesse botão para retornar a tela de detalhamento do 

agendamento.  


