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MANUAL PARA SOLICITAGAO DE CERTIFICADO DIGITAL (TOKEN)

Considerando o disposto no Oficio-Circular n° 468/2016-MP, de 24/06/2016, no
qual o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo define que, a partir de
31/12/2016 nao custeara mais as aquisi¢cdes, bem como as renovacdes dos Certificados
Digitais (TOKEN), no &mbito do Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens (SCDP),
o Departamento de Contabilidade e Financas (DCF) desenvolveu este manual de
instrucdo para solicitacdo das novas certificacdes (com TOKEN), para tanto, as unidades

devem proceder da seguinte forma:

1. Acesse o0 Site https://certificados.serpro.gov.br/arserpro/solicitar

.: o D'SERPRO

CENTRO DE CERTIFICAGAO DIGITAL

() Meu Certificado Perdi o Acesso Outras Funcbes Repositério Informagdes

Selegéo do Tipo de Certificado desejado

» Pessoa Fisica

» Pessoa Juridica

CCD SERPRO - 2015 ® - 1.40 N L

2. Cligue na opcéo para TOKEN e certificagdo A3 - validade 3 anos.

PF A3 (Token) - R$ 319.00
VALIDO por ( ) -R$

3 ANOS Certificade Digital para Pessoas Fisicas com fornecimento de Token. Para este
z certificado o dispositivo criptografico (Token) serd fornecido pela Autoridade de
Registro.

OBS: verificar se permanece o0 mesmo valor acima.
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3. Preencher o formulério de solicitagéo.

Formulario de Solicitagdo para Certificado Digital - PF A3 (Token)

* Campos NAO aceitam acentuacdo e caracteres especiais
- Informagdes sobre o Responsavel pelo Certificado Digital — —
** Nome

~ Data de Nascimento  * CPF

— Enderego Eletrénico ——————— =
~ E-mail ~ Confirmacdo de E-mail
| | .

um e-mail valido, este e-mail serd utilizado em todas as fases do ciclo de vida de seu certificado digital e ndo poderd
ser alterado apés a emissdo do certificado.

— Cédula de Identidade

RG * Orgdo Emissor UF

— Titulo de Eleitor

Titulo de Eleitor Zona Secao * Municipio UF

— Identificador Social

NIS (NIT/PIS/PASEP)

* Para 0 uso da procuragdo eletrénica no sistema de Conectividade Social este campo deverd ser preenchido.

— INSS CEI

CEI (Cadastro Especifico do INSS)

* Para o uso do certificade no Sistema Conectividade Social o campo deverd ser preenchido.

~— Endereco Residencial ou de Domicilio do Responsavel

~ GER

I oo crdereco pelo CEP

~ Logradouro ~ Numero
Complemento = Bairro
~ Municipio S UE

~ Telefone Principal ~ Telefone Alternativo
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Senha

a) A senha deve ser memorizada pois 3 mesma sera solicitada para baixar, consultar e revogar o certificado.

b) Preencher com uma senha de no minimo 8(oito) e no maximo 12 (doze) caracteres, sendo obrigatdrio a presenca de pelo
menos uma letra e um nimero.

¢) Campo senha e confirmacdo da senha de preenchimento obrigatério.

Senha Confirmagdo da Senha

Verificacdo de Palavras

=]
- Informe o valor de seguranca da imagem ao lada

[ Sotcr | oncior

4. Gerar o Termo de Responsabilidade e GRU.

5. Colocar justificativa da necessidade do certificado.

DO EMPENHAMENTO DA DESPESA

Caso a aquisicao seja feita com o0 SERPRO, essa sera realizada via dispensa de licitacdo com base
no inciso XVI do artigo 24" da Lei n° 8.666 de 1993, em virtude de 0 SERPRO ser entidade integrante da
Administracdo Publica, criado para prestar os servigos contratados aos 6rgédos do Ministério da Fazenda e
a outros 6rgados da administracéo federal, estadual e municipal, conforme definido no Artigo 3° do Decreto
6.791 de 10 de marco de 2009 e o Artigo 2° da Lei 5.615 de 13 de outubro de 1970, ou de acordo com o
Decreto n° 8.135 de 04/11/2013.

Quando a unidade do solicitante formalizar o processo de aquisicdo da certificacdo digital, os
dados do empenho deveréo ser iguais aos da GRU gerada no sistema.

Em relacdo a célula orgamentaria do empenho, esta deverd ser registrada com a natureza de
despesa 3390.40.23 (MACROFUNCAO do SIAFI 021130 - DESPESAS COM TI - item 5.1.20).

Na sequéncia, deve-se encaminhar o referido processo para o Departamento de Contabilidade e
Finangas para empenhamento (UFPR/R/PROPLAN/DCF/DAF/SORC) e recolhimento junto ao SERPRO.

! Este artigo necessita de ratifico, juntamente com as demais formalizacBes necessarias para 0 empenhamento.
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OBSERVACOES:

1. A unidade do solicitante devera acompanhar o andamento do processo no DCF (via SEl), pois apds o recolhimento
efetuado o DCF/SEPAG incluird copia da GRU quitada ao processo. Com esse comprovante o interessado fara o
agendamento no mesmo enderego em que fez o preenchimento inicial.

2. Observar as opgOes do agendamento e levar no dia e hora marcada, todos os documentos mencionados no Termo
de Responsabilidade.

3. Expirado a validade da certificagdo, o TOKEN ndo precisa ser devolvido e no caso de renovagao repetir o processo
escolhendo a opgdao sem TOKEN.

Ultima modificago: 05/10/2018 16:41



