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Orientacoes para Solicitacao de
Certificados Digitais

Objetivo
Esse tutorial visa apresentar instrucdes para solicitacdo de
certificados digitais para os servidores do IPHAN.
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1. Consideracgoes iniciais

1.1 A solicitagdo do Certificado Digital deve ser autorizada pelo DPA (Departamento
de Planejamento e Administracdo), 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 cépia para dpa@iphan.gov.br .

Nome:

E-mail:
CPF:

Pregoeiro: ()Sim () Né&o
Certificado
Digital:

() Renovagédo ( ) Emissdo

Sistema:

Efetuada a autorizagdo de emissdo de certificado o servidor deve efetuar o
agendamento pelo link Agendar Certificados (clique aqui). Havendo duvidas seguir os

tdpicos de 2. a 5. (Pagina 4).

1.2 Devido a restruturacdo interna do SERPRO, os Escritorios encerraram suas
atividades ficando apenas as Unidades Regionais para atendimento presencial.
= Unidades Regionais: Belo Horizonte, Brasilia, Curitiba, Floriandpolis, Porto
Alegre, Rio de Janeiro e Salvador.

1.3 Com o intuito de agilizar o atendimento, o servidor deve acessar o link Selecdo do
Tipo de Certificado (clique aqui) para emitir o Termo de Titularidade escolhendo a opgédo
"Pessoa Juridica” e “"PJ A3 (Token) — R$ 352,00"

CENTRO DE CERIINCAGAD DIGITAL

) MeuCertificado Perdi o Acesso Outras Fungdes Repositério InformagSes

Vock esta squi: Inicial | Meu Certificada \ Solicttar

) selegtio do Tipo de Certificado desejado

» Pessoa Fisica

ES(RPRO



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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P1A3 (Cartdo)
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Certificado Dig
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COMO VOCE DESEJA EMITIR O CERTIFICADO DIGITAL?

seatimants Disponivet o Sevpen e



InsTIUTO 0O
Parmiuomio
Hisrénco §

Axtistico
Nacioway

CGTI - Coordenagdo-Geral de Tecnologia da Informagdo

2. Iniciando o processo de solicitacao
2.1 Informacoes de Acesso
O usuério que deseja acessar o sistema AC — Sistema Agenda Certificados/Modulo de
Agendamento — deverd acessar o site: https://agendacertificados.serpro.gov.br;

Agendar Emissdo Consultar Agendamente Perguntas Frequentes

Agendar- | @ Consubar= | @ Fag- | O

Figura 1 - Tela inicial do sistema

3. Utilizacao do Sistema
3.1 Iniciar a Navegacao
Na tela inicial do sistema (Figura 1) vocé inicia a utilizacdo e navegacdo no sistema
AC - Agenda Certificados, através dos seguintes botdes:
= Agendar — clique nesse botdo para realizar agendamento dos seguintes tipos:
emissao, reemissdao ou renovacgao.
= Consultar - clique nesse botdo para consultar, alterar, imprimir e cancelar
agendamentos realizados de qualquer tipo, além de recuperar o cédigo de
agendamento.
= FAQ - clique nesse botdo 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 Emisséo

Esta tela é exibida apos acionar a opcao “Agendar” existente na tela Inicial do médulo
de Agendamento do Sistema.
Para validar, preencha os campos abaixo e clique no botao “Validar”.
Campos:
= CPF - Informe o cpf da pessoa autorizada.
= Captcha - Informe a sequéncia de caracteres sugerida.

Botoes:
= Validar - Clique nesse botdo para validar o cpf e verificar a existéncia de
agendamentos autorizados.
= Gerar novo cédigo (captcha) - Clique nesse botdo para gerar novo cédigo
(captcha).
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4.2 Informar detalhes da Pessoa Autorizada

Agenda
Certificados

Agendar Emissao

ndamento da emiss&0 do ¢

Nome Completo*: Telefone Fixo':
L] A2

E-mail*:© Confirmacao do E-mail*:
= =

UF de Residéncia’: Municipio de Residéncia':

Disponivel para agendamento

Dominio Tipo de Certificado Situagso
ominio Vaidagao 3-3 Anofs — =
Dominio Validagao PF A3 -3 Anofs| Autorizado % & -
Dominio Vaidagéo PF A3 (5 anos com Token) - 5 Anos) Autorizado 7 Eeasaed
Voltar | Limp:
Em caza de duvic corte a
v o setone 0900 - 72¢
223 v o
cssy)

Figura 3 - Dados para agendamento

Esta tela é exibida clicando no botdo “Validar” da tela de Validar Pessoa Autorizada.
Aqui é possivel informar dados pessoais e escolher o tipo de certificado, preenchendo os
campos apresentados na tela.

- Sessao dados pessoais:

Campos
= CPF - CPF da pessoa autorizada. Campo ndo editavel.
= Nome Completo - Nome da pessoa autorizada. O campo é de

preenchimento obrigatério e deve conter no maximo 60 caracteres.

= Telefone Fixo — Telefone fixo com DDD da pessoa autorizada. O campo é de
preenchimento obrigatério, 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
obrigatorio e deve conter no maximo 60 caracteres e ser Unico.
Confirmac¢do do E-mail — E-mail da pessoa autorizada. O campo ¢é de
preenchimento obrigatério e deve conter no maximo 60 caracteres e ser
Unico.
UF de Residéncia — Efetue a alteracdo entre as opgdes permitidas. O campo
é de preenchimento obrigatério.

o Valores permitidos: Unidades Federadas cadastradas no sistema

Municipio de Residéncia - Efetue a alteracdo entre as opcdes permitidas.
O campo é de preenchimento obrigatério.
o Valores permitidos: Cidades associadas a UF de Residéncia
escolhida.

- Sessao Tipos de Certificados disponiveis para Agendamento:

Coluna

Botoes

S
=N

=N
=N

=N

Dominio — Dominio (cédigo do sistema) ao qual pertence a pessoa
autorizada.

Tipo de Certificado - Tipo de certificado autorizado para a pessoa.
Situacao - Situacdo do tipo de certificado.

Agendar Emissao - Clique nesse botdo para agendar a emissao do tipo de
certificado.

Voltar — Clique nesse botdo para retornar a tela inicial do moédulo de
agendamento do Sistema.

Limpar — Clique nesse botdo para retornar a tela de validagdo da pessoa
autorizada.
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4.3 Informar detalhes da Pessoa Autorizada
A

Agenda
U 4 Certificados

Agendar Emissao

Sr(a). Nome Pesssoa Autorizada, preencha os dados para realizagao do agendamento

Dominio (Sistema): Tipo de Certificado: Tipo do Agendamento:
Dominio Validagao PF A3 -3 Ano(s) Emissao
Local para Emissao*: @ Seu agendamento expira em:
omin3s
i | [ARAgenda Ceriificados Fioripa Teste 1 j Dados da Unidade de Atendimento:

Rod SC 401, km 1,n 600

Data do Agendamento*: Horario do Agendamento™:

&  Selecione ‘ #=  Seleclone ‘

(ML  Confirmar Agendamento »

Em caso de dovida, contate 2
Servigos SERPRO através do telefone 0800 - 728
- 2323 ou email s

Figura 4 - Agendar Emisséo

Esta tela é exibida apds acionar o botdo "Agendar Emissdao” existente na tela
“Informar Dados Pessoais do Agendamento” para os tipos de agendamento “Emissao”
e "Renovacgao”. Aqui é possivel informar os detalhes do agendamento da Pessoa
Autorizada, preenchendo os campos apresentados na tela.
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Agenda

Certifica

Agendar Emissao
Sr(a). Nome Pesssoa Autorizada, preencha os dadoes para realizacao do agendamento.

Foi identificada a existéncia de um ceriificado digital emitide pelo SERPRO com praze infericr a 3 Ancfs). Este Certificade pode ser utilizado para autenticacio em qualquer
Sistema Estruturante. Utilize esta opgdo somente se estiver com problemas ne seu certificado atual.

Dominio (Sistema): Tipo de Certificado: Tipo do Agendamento:
Dominio Validagao PF A3- 3 Anols) Reemissao
Motivo da Reemissdo":
Justificativa para Reemissao™:
Local para Emissio": @ Seu agendamento expaa e
aming
18 | (AR Agenda Cerfiicados Fioripa Teste 1 J Dados da Unidade de Atendimento:
Rod SC 401, km 1, n 600

Data do Agendamento®: Horario do Agendamento":

&  Selecione. J BB | Selecione. J

Esta tela é exibida apds acionar o botdo "Agendar Emissdao” existente na tela
“Informar Dados Pessoais do Agendamento” para o tipo de agendamento
“Reemissdo”. Aqui é possivel informar os detalhes do agendamento da Pessoa Autorizada,
preenchendo os campos apresentados na tela. Os campos a serem preenchidos sdo:

Campos

= Local da Emissao - Efetue a alteracdo entre as op¢des permitidas. Campo de
preenchimento obrigatorio.
o Valores permitidos: Unidades de Atendimento cadastradas no
sistema.
= Data do Agendamento — Efetue a alteracdo entre as opcdes permitidas.
Campo de preenchimento obrigatério. Sera exibido apds a escolha do Local
da Emissao.
o Valores permitidos: Datas disponiveis para agendamento.
= Horario do Agendamento — Efetue a alteracdo entre as op¢des permitidas.
Campo de preenchimento obrigatério. Sera exibido apds a escolha do Local
da Emissao.
o Valores permitidos: Horéarios disponiveis para agendamento.
= Motivo da Reemissdao — Efetue a alteracdo entre as opg¢des permitidas.
Campo obrigatério.
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o Valores permitidos: Motivos cadastrados no sistema.
= Justificativa — Efetue a alteracdo entre as opg¢des permitidas. Campo de
preenchimento obrigatorio.

Botoes

= Confirmar Agendamento - Clique nesse botdo para confirmar o
agendamento da emissdo do tipo de certificado.

= Voltar — Clique nesse botdo para retornar para a tela de detalhamento da
pessoa autorizada.

= Limpar - Clique nesse botdo para apagar os dados da tela de detalhamento
do agendamento.
Valores permitidos: Unidades de Atendimento cadastradas no sistema
Horarios disponiveis para agendamento.

5. Consultar Agendamento
5.1 Validar CPF e Codigo do Agendamento

‘ Agenda
L 4

Certificados

Consultar Agendamento
Consulte agendamento de emisséo de certificado digital.
CPF*:

L3

Cédigo do Agendamento®:

A Esqueci o Cédigo do Agendamento
Anepda—

Esta tela é exibida apds acionar a opcdo “Consultar” existente na tela Inicial do médulo
de Agendamento do Sistema. Para consultar, preencha os campos abaixo e clique no
botdo "Consultar Agendamento”.

Campos:
= CPF - Informe o cpf da pessoa autorizada.
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= Cédigo do Agendamento - Informe o cédigo do agendamento gerado no
momento do agendamento.
= Captcha - Informe a sequéncia de caracteres sugerida.

= Consultar Agendamento - Clique nesse botdo para validar o cpf e o cdédigo do
agendamento e carregar a tela de detalhes do agendamento.

= Voltar — Clique nesse botdo para retornar a tela inicial do moédulo de

agendamento do Sistema.

Limpar - Clique nesse botdo para apagar os dados informados na tela.

Gerar novo coédigo (captcha) — Clique nesse botdo para gerar novo codigo

(captcha).

= Esqueci o c6digo de Agendamento - Clique nesta opgao para acessar a tela de
recuperacdo do cddigo de agendamento.

43

5.2 Exibir Detalhes do Agendamento

A WY

&P\ Certificados

Agendamento de Emissao de Certificado Digital
Agendamento de nimero: QGGQVNFBMF.

CPF: Nome: Data e Hora do Agendamento:
440.627.614-91 Nome Pesssoa Autorizada 04/06/2016 as 11:00

E-mail Funcional: Telefone: Municipio/UF:
pessoa.autorizada@serpro.gov.br (48) 99999-9999 Florianépolis/Santa Catarina
Dominio (Sistema): Tipo de Certificado: Tipo de Agendamento:
Dominio Validagao PF A3 (5 anos com Token) - 5 Ano(s) Emissdo

Local para Emissao: Dados da Unidade de Atendimento:

AR Agenda Certificados Floripa Teste 1 Rod SC 401. km 1, n 600

Voltar Cancelar Agendamento m

Esta tela é exibida clicando no botdo “Consultar Agendamento” da tela de "Consultar
Agendamento”. Aqui é possivel consultar todos os dados do agendamento, podendo
realizar agoes a partir dela.
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Botoes/Opcoes:

=N

438

Cancelar Agendamento - Clique nesse botdo para cancelar o agendamento da
emissdo do tipo de certificado.

Reagendar - Clique nesse botdo para acessar a tela para reagendar emissdo do
certificado.

Imprimir — Clique nesse botdo para imprimir as informacdes do agendamento.
Voltar — Clique nesse botdo para retornar a tela de Validagdo do cpf e cédigo de
agendamento para consultar o agendamento.

5.3 Reagendar

Reagendamento de Emissao de Certificado

Seu agendamento expira em:
Omin27

Escolha uma nova data e hordrio para a emissdo. ©

Local para Emissao*: Dados da Unidade de Atendimento:

= AR Agenda Certificados Flc j Rod SC 401, km 1, n 600

Data do Agendamento*: Horario do Agendamento*:

03/06/2016 J = 1100 J

Fechar Alterar Agendamento

Esta tela é exibida apds acionar o botdo "Reagendar” existente na tela “Informar
Detalhes do Agendamento”. Aqui é possivel alterar os detalhes do agendamento da
Pessoa Autorizada, preenchendo os campos apresentados na tela. Os campos a serem
preenchidos sdo:

Campos:

=N

Local de Emissao — Efetue a alteracdo entre as opcdes permitidas. Campo de
preenchimento obrigatorio.

o Valores permitidos: Unidades de Atendimento cadastradas no sistema.
Data do Agendamento — Efetue a alteracdo entre as op¢des permitidas. Campo
de preenchimento obrigatério. Sera exibido apds a escolha do Local de Emisséo.



InsTmuo 00
PATHIMONIO
Hisrénco §

AntisTico
Nacioway

=N

Botoes:
=N

=N
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o Valores permitidos: Datas disponiveis para agendamento.
Horario do Agendamento — Efetue a alteracdo entre as opg¢des permitidas.
Campo de preenchimento obrigatério. Sera exibido apds a escolha do Local da
Emissdo.

o Valores permitidos: Horarios disponiveis para agendamento.
Dados da Unidade de Atendimento — endereco do local do atendimento.
Apenas para consulta.

Alterar Agendamento — Clique nesse botdo para confirmar a alteracdo do
agendamento da emissdo do tipo de certificado.

Fechar - Clique nesse botdo para retornar a tela de detalhamento do
agendamento.



