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| - OBJETIVO

Esclarecer o procedimento para aquisicdo / renovacdo de certificado digital, com
suporte fisico de token (eCPF padrdo A3).

Il - ASOLICITACAO

A solicitagdo para a aquisicdo de um novo token com certificado digital, quer seja por
motivo de primeiro uso, renovac¢do (vencimento do prazo de validade), defeito (token
danificado), extravio (token perdido) ou furto (token roubado), é realizada por meio de SIE com
modelo especifico para solicitagdo de Certificado Digital.

O primeiro passo para a referida solicita¢do, portanto, consiste no acionamento do icone
do sistema de SIE da Janela de Aplicativos do TCE-RJ, encontrado na aba/guia ‘Corporativos’.

[ Aplicativos do TCE-R - V.2020.5.26.1 - x

S [

Buscar Aplicativo | @ @ ﬁ- c."-i @ " @

TCE-RJ Abertura de Achados e AS| Mualizacao de Aviso Calculadorade  Catdlogo Cortrolede  Controle de
Impressoras chamado... Perdidos Debitos Proces... Prazos Telefdnico Inspecoes Pautas
Inizrnet . . e
T @ § @ © B O & A

Economicidade w g - =
Controle de Controle dos  Distribuigdo de Globo de InfoBase LimeSurvey -  Manutencao Solicitaca MNicleos

C CD"P'D"M ) FPramse .. Auditorios Processos Sorteio TCERJ  Tabelas SCAP Organizacio...
Seforiais . . . R
" @ & O = O @ Q

o 2/ o ) )
- SCAP SCAP (Novo) Visualizadorde — Assinador SRH WEB 5RH Ouvidoria Portal BI Portal de
Etecebient) Processos Digtal ... Consulta/Ge... Assinaturas

ua

Figura 11.0-1 — icone do sistema de SIE
Il.1 - Procedimento para solicitacao de Certificado Digital

1- Acionar o sistema de SIE a partir da Janela de Aplicativos do TCE-RJ;
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Painel de Controle

¥ CONSULTA

Orgdo atual ¥~ Orgdo emissor v

Sl Sl Sl St
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Nimero Situagsio da SIE Atendimento no Kanban  Prioridade
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£ 08/07/2022 1153

<7 GP1-HMMO0018/2022
£ 08/07/2022 10:57
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Ver atividade no Kanban (£

<9 cDs0259/2022
{48 07/07/2022 16:58

NNa fila de espera

<7 CDs0258/2022
8 07/07/2022 1537

Aguardando providéncias 7

Alta

Nicleo v

Tipo v
S| os
70 3
20 DIAS+

Tipo de solicitagio

Solicitagdo interna

solicitagéo interna

Solicitagdo interna

Solicitagdo interna

Situagdo v

+ Nova Solicitagso & @ Ajuda ~

——

Providéncias v

Sl sC os
& 42 13 128

2% ARQUIVADOS 97%

Assunto
Acesso pasta
Acesso de servidor - Andréa Ramos

Solicitago de Certificado Digital e
(c/ token)

Atualizagio de arquivos CSV do Por
de Dados -

Figura I1.1-1 — Tela inicial do sistema de SIE — abrindo uma Nova Solicitag¢éio

2- Selecionando o tipo de solicitacdo;
TEr) SOLICITACAG

[ Novo(@ ~ & Modelos

INTERNA ELETRONICA

Painel de Controle

T CONSULTA

Srggo atual v Orgéo emissor v

si sl s sl
18 m 6 4% 0 11
NACIs 0 AGOES 0% EM AUTORIZAGAO 0 0 DIAS+
Nimero Situacsio da SIE Atendimento no Kanban  Prioridade
< sSP0155/2022

Aguardando providéncias 7
Aguardando providéncias 7

£ 0/07/2022 11:53

<7 GP1-HMMO0018/2022
£ 02/07/2022 10:57

No backlog P

Ver atividade no Kanban ('

< CDs0259/2022
8 07/07/2022 16:58

Na fila de espera P

Loloo

<7 CDs0258/2022

Aguardando providéncias 7

Alta

Nicleo v

Tipe
S| os
70 3
20 DIAS+

Tipo de solicitagdo

solicitago interna

solicitago interna

solicitago interna

solicitagéo interna

Situagdo v

+ Nova Solicitagio  ~ | @ Ajuda ~
[ Solicitagio interna h
[# solicitagio circula

[ Solicitagio RH

o~ []

[# Ordem de servico
& 42¢ 13 128 B

2% ARQUIVADOS 97%

Assunto
Acesso pasta
Acesso de servidor - Andréa Ramos

Solicitaio de Certificado Digital e-
(c/ token)

Atualizagse de arquives CSV do Por
de Dados o

Figura I1.1-2 — Solicitagdo interna, Solicitacdo circular, Solicitagdo RH ou Ordem de servigo

3- Apés iniciar a abertura da nova SIE, selecionar o modelo especifico;

™ Novo(a) v

EER ) SOLICITACA®

INTERNA ELETRONICA

I Nova solicitacao

4L Autor desta Solicitacdo

& Dados da Solicitacio & Texto da Solicitagio

Tipo de solicitaao *

Solicitagdo interna

Assunto *
it
)] R RUTURA
(I DESTINO / SELECIONE O GRGAO DESTING DESEJADO
= i
{ ADICIONAR
ORGAO DES  +
% TING !

& Autorizagio

& Anexos

Clique aqui para utilizar um
Modelo

Q Selecionar outro tipo & Utilizar,um Modelo

Prioridade *

Baixa ¥

Figura I1.1-3 — Selecionando a opg¢do ‘Utilizar um Modelo’
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4- Selecionar o modelo Certificado Digital;

Meus Modelos Favoritos ﬁ

Viocé ndo possui modelos favoritades até o momento.

Q@ Digite aqui para buscar pelo titulo Orgicdono v Tipo de Solicitagao:
Selecione o modelo desejado Pré-visualizagio ©
53 Modelo(s) encontrado(s) Nenhum Modelo selecionado para pré-visualizagio no momento. Selecione um Modelo ao lado ou clique aqui para criar agora o seu modelo.

&
%
POR CASAMENTO ﬂ{
]
ALTEQ_AQE DE CARGO r
(511
ALTERACAO DE ESTADO CIVIL o

Figura Il.1-4 — Tela de seleg¢do do modelo desejado para a SIE
5- Depois de selecionado o modelo, devem ser preenchidos os campos necessarios;

Meus Modelos Favoritos 7.7

Ve ui model

Q Tipo de Solicitacdo: Soicitagiointers ~ | % |
Selecione o modelo desejado Formulério [ Pré-visualizagio @ -
53 Modelots) encontradal) Preencha os campos ab Verique o Modelo selecionado. —
#CERTIFICADO DIGITAL ﬁ DATA DE VENCIMENTO DO CERTIFICADO DIGITAL ATUAL:
Solctachn il e-CPF (cf toke  Grgao Destine: CI5
00 &3 6 e {b 2 = Assunto: Solicitagdo de Certificado Digital e-CPF (¢/ token)
i ¥ Observagdes/Alertas: Pedidos por motivo dé vencimento s6 serdo aceitos quando
ACESSO AS PASTAS COMPARTILHADAS DO i [ MeTve a validade do certificado digital atual estiver MENOR que 30 (trinta) dias. Tal
F:'f Eou das do “FA" e/ou W Selecione. - pracedimento tem o intuite de alcangar o melhor retorno da utilidade dos certificados
o X contratados pelo TCE-RJ. vilidos por 36 meses a partir da expedicio, evitando que haja
OBSERVACOES: (OPCIONAL) sabrepasicio de longos periodos de validade para certificados de uma mesma pessoa
APASTAMENTO POR CASAMENTO b1
e e Solicitagsio de certificado digital para:
[#coLj = couJ et}
Nome:
ALTE DECARGO Q
ae CPF:
=
Matricula:
ALTERAGAO DE ESTADO CIVIL %
s er2gio da estadk <l do servidar Moativo da solicitaglo: #Motivo#
a
Data de Vencimenta:
ALTERAGAO DE FERIAS Ev
=

Figura I1.1-5 — Formuldrio inicial do modelo para Certificado Digital
6- Preencher a data do prazo de vencimento do certificado digital atual;

Meus Modelos Favoritos 17

Ve ui modelos favoritados até o mom:

Q no ¥ | Tipo de Solicitagho: Soiciagiointema ~ | % |
Selecione o modelo desejado Formulério [ é-visualizagio @
53 Modelols) encontrados) Preencha os campos abakeo. Verifique 0 Modelo selecionada. !

SCERTIFICADO DIGITAL s DATA DE VENCIMENTO DO CERTIFICADO DIGITAL ATUAL:

% Orgae Destine: (15

Solicitacio d gital &-CPF [of toke

i [TosE R — v ® Assunto: Solicitagdo de Certificado Digital e-CPF (c/ token)
i ¥ Observagdes/Alertas: Pedidos por motive de vencimento 56 serdo aceitos quando
ACESSO AS PASTAS COMPARTILHADAS DO ¢y MOTWVO . a validade do certificado digital atual estiver MENOR que 30 (trinta) dias. Tal
el chas o “F” o W Selecione. v procedimento tem o intuite de alcangar o melhor retorno da utilidade dos certificados
@ e X contratadas pelo TCE-R. vilidos por 36 meses a partir da expedicdo, evitando que haja
OBSERVACOES: (2 1203 4 s sobrepasigio de langos periodos de validade para cartificados de uma mesma pessoa.
AFASTAMENTO POR CASAMENTO T s 708 s
e e o o Solicitagsio de certificado digital para:
D D @ . w3 v
s 1 o2 om 5 % z Nome:
ALTERAGAO DE CARGO el
Alteragia de Larg CPF:
[7os)
Matricula:
ALTERAGAO DE ESTADO CIVIL g
ecue eragio do estado vl do servidar Motive da solicitagio: #Motivo#
)
Data de Vencimenta:
ALTERAGAO DE FERIAS Ev

Figura I1.1-6 — Informando o campo Data de Vencimento
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7- Em seguida deve ser selecionado o motivo da solicitacado;

Meus Modelos Favoritos 1
Jos :

Q  Digite aqui para buscar pelo titul Orgdo dono ¥ Tipe de Solic ms v | %
Selecione o modelo desejado Formulario [ Pré-visualizagao @ ‘ o
53 Modelols) encontradots) Verifique o Modelo selecionado. .

& DATA DE VENCIMENTO DO CERTIFICADO DIGITAL ATUAL:

= Orgéo Destine: CI5

[ Assunto: Solicitagdo de Certificado Digital e-CPF (¢/ token)

¥ Observag@es/Alertas: Fedidos por motivo de vencimento s serdo aceitos quando

3 validade do certificado digital atual estiver MENOR que 30 (trinta) dias. Tal

FA” a/ou W l Vencimento ‘/..‘ procedimento tem a intuito de slcangar o melhor retarno da utilidade dos certificadas
contratados pelo TCE-RJ, validos per 36 meses a partir da expedig3o, evitando que haja

ITAL
acko Digital e-CPF (c/ token)

-] Iae 08/2022 v

r MOTIVO: *

ACESSO AS PASTAS COMPARTILHADAS DO
“FA” E/OU “W\"

Selecione.
sobreposiio de longos periodos de validade para certificados de uma mesma pessoa.

Primeiro Certificado

AFASTAMENTO POR CASAMENTO b+3

Requeriments de asament

Token danificado Solicitagio de certificado digital para:
Extravio
Furto

ALTERAGAO DE CARGO R+d
Aitersgso de Cargo CPF:
=5

ALTERACAO DE ESTADO CIVIL i

Matricula: = 0

Motive da selicitagio: Vencimento

ALTERACAO DE FERIAS 17
.

Figura Il.1-7 — Motivo: Primeiro; Vencimento, Defeito; Extravio; Furto
8- Opcionalmente, pode ser acrescentada uma observacgao;

Data de Vencimenta: 08/08/2022

Meus Modelos Favoritos 1

Q. Digite aqui para buscar pelo titulo. Orglodone ¥ Tipo de Solicitago: Solciagso merma = | % |
Selecione o modelo desejado Formulario [ Pré-visualizagio @ ‘m
53 Modelots) encontrados) Verfique @ Model selecionado. W i
#CERTIFICADO DIGITAL ﬁ DATA DE VENCIMENTO DO CERTIFICADO DIGITAL ATUAL:
% Orgae Destine: (15
-] | 08/08/2022 v J # Assunto: Solicitagio de Centificado Digital e-CPF (¢/ token)
¥ Observagdes/Alertas: Pedidos por motive de vencimento 56 serdo aceitos quando
ACESSO AS PASTAS COMPARTILHADAS DO i | MOTVOE a validade do certificado digital atual estiver MENOR que 30 (trinta) dias. Tal
P - g W Vencimento \/v] pracedimento tem o intuito de alcangar o melhor reterna da utilidade dos certificadas
contratadas pelo TCE-R, vilidos por 36 meses a partir da expediclo, evitando que haja
OBSERVACOES: (OPCIONAL) sobrepasigio de langos periodos de validade para carfificados de uma mesma pessoa.

T
ATRSTAMENT PR casmEnTo | Dado qus meu certficado stual estard vencido dentro de 01 més
pego renovaghol Solicitagsio de certificado digital para:
Nome: o o o
AO DE CARGO 44
CPF:
P
Matricula: & o
ALTERAGAO DE ESTADO CIVIL o
Requerimento de alteragsa da estada cri do servidor Mative da solicitagio: Vencimento

Data de Vencimento: 08/03/2022
ALTERAGAO DE FERIAS Ev
Dado que meu certificado atual estard vencido dentro de 01 més, peqo renavagio

Figura I1.1-8 — Campo opcional de observagdo sobre a solicitagGo
9- Apos clicar em ‘Confirmar’, é mostrado alerta do modelo do Certificado Digital,

Lembrete...

0 modelo selecionado exige autorizagao da chefia

Figura 11.1-9 — Alerta sobre necessidade de autorizagdo da chefia
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10- Verificando o texto do modelo preenchido;

R

Autor desta Solicitagio

trinta) dias. Tal procedimento

do certificado digital atual estiver MEN(
E-RJ, validos por 36 meses a partir d;

N

& Dados da Solicitagio  Texto da Solicitagio & Autorizagio 5 & Anexos

= <> w B I UGS X X, & sisswdfor R2ve A v pive 2 = Zev Tiew o~ @ o m -
Solicitagdo de certificado digital para:

Nome: s S

CPF: &

Matricula:

Motivo da solicitagdo: Vencimento

Data de Vencimento: 08/08/2022

Dado que meu certificado atual estard vencido dentro de 01 més, pego renovagio,

Figura 11.1-10 — Tela do texto preenchido do modelo

11- Confirmacdo da autorizacdo da chefia do setor do usuario;

SOLICITACAG 000~

INTERNA ELETRONICA

L1 Autor desta Solicitagio @ E @

 VOCE ESTA UTILIZANDO © MODELO / scerripicano oiGTa. [ 0 |

¥ Observagées: Pedidos por motive de vencimento s6 serdo aceitos quando a validade do certificado digital atual estiver MENOR que 30 (trinta) dias. Tal procedimento
tem o intuito de alcangar o melhor retorne da utilidade dos certificados contratados pelo TCE-RJ, vilidos por 36 meses a partir da expedigio, evitando que haja

sobreposigio de longos periodos de validade para certificados de uma mesma pessoa

& Dados da Solicitagio Texto da Solicitagio & Autorizacio [ A

® No envio sem autorizagdio, sua Solicitagio Intema Eletronica serd imediatamente enviada ao destine sem qualguer tipo de mediagdo, portanto, vocé &
resposavel por todo e qualguer contetido nela enviado. Ja no envio com autorizagio, vocé poders solicitar quais 6rgdos deverdo autorizar o envio da mesma.

() SELECIONE O TIPO DE ENVIO S GRGAOS AUTORIZADORES
\s

Digite aqui para adicionar.

COORDENADORIA-GERAL DE DESEN

COORDENADORIA-GERAL DE INFRAE.
SEM oM

COORDENADORIA-GERALDE RELAC.

Figura 11.1-11 — Confirmando a autorizaééb da chef/a

12- Finalizando a solicitagdo, clique em ‘Salvar e enviar’ para dar o encaminhamento a
chefia, para autorizacdo, e — na sequéncia — a tramitagdo da SIE para a CIS / STI, que
ird disparar o processo de aquisicdo do token com o certificado digital individual
para o usuario solicitante.
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TEm SOLICITACAG 1,00~

INTERNA ELETRONICA

£, Autor desta Solicitagao @ @ @ °

 VOCE ESTA UTILIZANDO © MODELO / scerriFicanc oiGTaL [ 0 |

w Observagdes: Pedidos por motivo de vencimento s6 serdo aceitos quandeo a validade do certificado digital atual estiver MENOR que 30 (trinta) dias. Tal procedimento
tem o intuito de alcangar o melhor retorno da utilidade dos certificados contratados pelo TCE-RJ, validos por 36 meses a partir da expedico, evitando que haja
sobreposicio de longos periodos de validade para certificados de uma mesma pessoa

RUTURA E & Dados da Solicitagio EE Texto da Solicitagio & Autorizagdo & Anexos

' No envio sem autorizagdio, sua Solicita3o Intema Eletronica serd imediatamente enviada 20 destino sem qualquer tipo de mediagdo, portanto, vocé &
resposavel por todo e qualguer contelido nela enviado. Ja no envie eom auterizagio, vocs poders solicitar quais érgdos deverdo auterizar o envio da mesma.

( SELECIONE O TIPO DE ENVIO % ORGAOS AUTORIZADORES

v

[SERY adicionar

das autorizagdes

SEM oM R T

Figura 11.1-12 — Salvando e enviando a SIE

Duvidas e suporte: abertura de chamado (via icone da ‘Janela de Aplicativos - TCE-
RJ’) '‘Abertura de chamados - STI' / <suporte.tcerj.tc.br>, ou pelos telefones do
Apoio ao Usuério (r. 5338) 3231-5338 / 0800 600 8584
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