Autoridade Certificadora da Presidéncia da Republica - ACPR

ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DO CERTIFICADO PESSOA FiSICA — A3

1 PRE-REQUISITOS

1.1 Estar ciente da Declaracao de Praticas de Certificagdo — DPC e demais politicas da AC PR
publicadas em https://certificados.serpro.gov.br/arpr.

2 ATENDIMENTO

2.1 O atendimento € realizado obrigatoriamente nas instalagdes da AC PR. Excepcionalmente,
poderd ser em ambiente externo nas hipéteses previstas abaixo:

2.1.1 Pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, conforme definido na Lei n® 13.146, de
6 de julho de 2015

2.1.2 Pessoa Politicamente Exposta, conforme definido na Resolucao n° 16, de 28 de mar¢o de
2007, do COAF/MF, a saber:

2.1.2.1 os detentores de mandatos eletivos dos Poderes Executivo e Legislativo da Uniéo;
2.1.2.2 o0s ocupantes de cargo, no Poder Executivo da Unido:

a) de Ministro de Estado ou equiparado;

b) de Natureza Especial ou equivalente;

c) de presidente, vice-presidente e diretor, ou equivalentes, de autarquias, fundacdes
publicas, empresas publicas ou sociedades de economia mista;

d) do Grupo Direcéo e Assessoramento Superiores - DAS, nivel 6, e equivalentes.

2.1.3 Pessoa com incapacidade fisica momentdnea ou por motivo de saude, devidamente
justificado e comprovado.

3 DOCUMENTACAO

3.1 Documentos para emisséo do certificado
3.1.1 Obrigatérios
3.1.1.1 Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

Nota 1: O cartdo CPF podera ser substituido por declaracédo emitida por consulta a
pagina da Receita Federal http.//www.receita.fazenda.gov.br.

3.1.1.2 Numero do Registro Geral — RG do titular.

Nota 2: Entende-se por cédula de identidade os documentos emitidos pelas
Secretarias de Seguranca Publica bem como os que, por forca de lei, equivalem a
documento de identidade em todo o territério nacional, desde que contenham
fotografia.

Observacédo: Os documentos acima podem ser substituidos por documento Unico, desde que seja
oficial e contenha as informacdes obrigatorias (exemplo: Carteira Nacional de Habilitag&o).

ATENCAO: A confirmacéo da identidade da(s) Pessoa(s) Fisica(s) é realizada por
um Agente de Registro da ACPR mediante a presenca fisica do(s)
interessado(s) e através dos documentos de identificagdo legalmente aceitos em
sua versdo ORIGINAL.

3.1.2 Opcionais

3.1.2.1 Numero de Identificagdo Social - NIS (PIS, PASEP ou CI).

3.1.2.2 Numero do Cadastro Especifico do INSS (CEI) — informar o numero do CAEPF, ficando de
fora os dois ultimos digitos (relativos aos digitos verificadores), conforme IN RFB n.° 1828,
10/09/2018.
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3.1.2.3 Numero do Titulo de Eleitor; Zona Eleitoral; Secdo; Municipio e UF que podera ser
substituido por consulta a pagina do TSE http://www.tse.gov.br

Nota 3: Caso informado, torna-se obrigatéria sua apresentacéo.

4 SOLICITACAO

Passo 1: acessar a pagina Web https://certificados.serpro.gov.br/arpr;

Passo 2: clicar no menu Meu Certificado->Solicitar;
Passo 3: selecione o certificado desejado:

o Certificado de Pessoa Fisica A3 com validade de 3 anos; ou
o Certificado de Pessoa Fisica A3 com validade de 5 anos.

ATENCAO: Para servidores externos, ou seja, que nio estio lotados na Presidéncia
da Republica, na Vice-Presidéncia da Republica ou em algum 6rgéo vinculado a
Casa Civil, sé é permitida a emisséo do Certificado de Pessoa Fisica A3 com validade
de 3 anos.

Passo 4: preencher o formulario de solicitacao para certificado digital.
Nota 4: E-mail: e-mail funcional.
Nota 5: Endereco: residencial.
Nota 6: Logon para SmartCards:

Para_servidores da PR e VPR: informar o login de rede PR, acrescido de
“‘@presidencia.gov.br”

Para servidores externos: informar o e-mail funcional.

Passo 5: apds finalizar o preenchimento do formulario, clique no botao “Solicitar”.

Nota 7: memorizar ou anotar a Senha criada, imprimir ou anotar o NiUmero de
Referéncia do Pedido e o Cédigo de Acesso que foram encaminhados para o e-
mail informado no formulario, pois serdo necessarios na ocasidao da instalacdo do
certificado digital a ser realizada pelo Agente de Registro da AC PR.

Passo 7: NAO é necessario gerar e fazer a impressdo do Termo de Titularidade. Este sera gerado
e assinado digitalmente durante o processo de instalagéo do certificado digital.

Passo 8: caso seja necessario corrigir algum dado informado no formulario, clique no menu “Meu
Certificado”, opcao “Atualizar Pedido”.

Nota 8: Isto ocorrendo, tanto o nimero de referéncia quanto o cédigo de acesso sao
mantidos.

Passo 9: formalizar a solicitacdo de emisséo de certificado digital no sistema SEI, segundo ANEXO
l.

ATENCAO: Para usuarios que nfo tem acesso ao sistema SEI da Presidéncia da
Republica, preencher o formulario do ANEXO II, assinar e encaminhar digitalizado
para o e-mail acpr@presidencia.gov.br
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ANEXO |

INSTRUCOES PARA CRIACAO DO PROCESSO NO SEI

1 PRE-REQUISITOS
1.1 Ser servidor da Presidéncia da Republica ou da Vice-Presidéncia da Republica.
2 PROCEDIMENTOS

2.1 Acessar o sistema SEI (https://sei-pr.presidencia.gov.br);
2.2 Clicar na opcéo “Iniciar Processo”:

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
i
sel

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

2.2.1 No campo Escolha o Tipo do Processo: selecione “Tecnologia — Certificagado Digital”:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

Tecnol -

Tecnologia - Certificacdo Digital
Tecnologia - Credenciamento na Rede e Sistemas

Tecnologia - Desenvolvimento e Manutencéo de Sistemas e
Portais

Tecnologia - Servicos de Telefonia

Tecnologia - Solicitac&o de Equipamentos de Tecnologia
Tecnologia - Solicitac&o de Software

Tecnologia - Solicitac&o de Sonorizagdo, Gravagéo e Degravacdo
Tecnologia - Solicitagdo de infraestruiura de rede logica

Tecnologia - Solicitacdo para Acesso Remoto a Rede PR (VPN)

2.2.2 No campo Especificagéo: escreva “Solicitacao de certificado digital”;

2.2.3 No campo Interessados: informe 0 nome de quem esta solicitando o certificado digital. Caso
o0 nome do interessado seja inexistente, o0 sistema ir4 perguntar se deseja incluir, clique no
botdo <<OK>>;

2.2.4 Em Nivel de Acesso, deixe a opcdo Restrito marcada e em Hipdtese Legal: selecione
“Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) e depois clique no botdo <<Salvar>>
para criar 0 processo.
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Iniciar Processo

o
Tipo do Processo:
|Tecnn\ng\a—[)erlmca;5n Digital v
Especificagio
|solicitacéo de cerfificada digital
Classificagéo por Assuntos:
020.2 - IDENTIFICAGAQ FUNCIONAL (inclusive Carteira, Cart3o, Crachd, Credencial e Passaporte Diplomatico) ~ f') %
LI
v
Interessados:
Fulano 330 de 33X
~ PEx
*8
v
Obsenvaciies desta unidade:
4.
4‘ Nivel de Acesso
Sigilose @® Restrito Publico
Hipotese Legal:
Informaco Pessoal (At 31 da Lei n® 12.527/2011) ~
vt

2.2.5 Clicar no botdo <<Incluir Documento>>:

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

sei

JN§00094.001296/2021-17 [l

# Consultar Andamento

Processo aberto somente t

2.2.6 No campo Escolha o Tipo de Documento: selecione “Certificado Digital”:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo
Certificado Digital
Credenciamento de Usuario no SEI-PR

DOD - Documento de Oficializacéo da Demanda -
TiC

Declaragdo e Ciéncia Gestor/Fiscal
Despacho
Documento

(=l

2.2.7 No campo Descricéo: escreva “Solicitacao de certificado digital”;

2.2.8 No campo Interessados: informe o nome de quem esta solicitando o certificado digital. Caso
o0 nome do interessado seja inexistente, o sistema ira perguntar se deseja incluir, clique no
botdo <<OK>>;

2.2.9 No campo Destinatarios: escreva Autoridade Certificadora e selecione a opcao
“ACPR/DITEC/SA — Autoridade Certificadora”;

2.2.10 Em Nivel de Acesso, deixe a opcdo Restrito marcada e em HipoOtese Legal: selecione
“Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) e depois clique no botdo <<Confirmar
Dados>> para criar o documento.
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Certificado Digital

Texto Inicial

(O Documento Modelo
(O Texto Padrao
(® Nenhum

Descricio;
|So|icita;§o de cerificado digital

Interessados:
[Fulano 300K de XXX

Destinatarios:

Divis&o de Certificacdo Digital (DICED/COSITIDITECISA)

Classificagio por Assuntos:

Observacies desta unidade:

—[Nivelde Acesso

Sigiloso @ Restrito Publico

Hipdtese Legal:
| Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

Confirmsr Dados

2.2.11 Preencha os dados solicitados no documento informando os Dados do Solicitante, os
Dados da Solicitagdo no Site da ACPR, o Tipo de Certificado Digital e o(s) Sistemas de
Interesse.

2.2.12 Assinar o documento e encaminhar o processo para a AC PR:

L/00094 001206/2021-17 <
R Certificado Digital 4 (2766607) g

# Consultar Andamento

Certificado Digital n2 4 / 2021

A DICED

2.2.13 No campo Unidades: escreva Autoridade Certificadora e selecione a opcao
“‘“ACPR/DITEC/SA - Autoridade Certificadora” e cligue no botdo <<Enviar>>. Para
acompanhar o processo, marque a op¢ao “Manter processo aberto na unidade atual’” como
na figura abaixo:

2.2.14 Fim.
3 ORIENTACOES FINAIS

O interessado devera entrar em contato com a ACPR para realizar o agendamento e emissao do
certificado digital.
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ANEXO I1

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria Geral
Secretaria Especial de Administragao
Diretoria de Tecnologia

Pedido de Certificado Digital junto a Autoridade Certificadora da Presidéncia da Republica - AC PR

Brasilia, de de 202 _.

Dados do Solicitante

Nome Completo:
Cargo/Funcao:
Telefone:

E-mail Funcional:

Dados da Solicitacdo no Site da AC PR
(https://certificados.serpro.gov.br/arpr)

| NGmero de Referéncia:

Tipo de Certificado Digital

[[ 1AS3 Pessoa Fisica [ ] A3 Pessoa Juridica [ ]A1Equipamento

Sistemas de Interesse

[ ]SIDOF [ ]TCI [ ]JVPN [ ]SCDP [ 1SIAPENET [ ]
SIGAC

[ ]Plataforma CDN [ ]

Outros ( )

Atenciosamente,

Nome da Chefia imediata/Coordenador
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