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ORIENTACf)ES PARA EMISSAO DE CERTIFICADO DIGITAL NEOID VIA SOUGOV E
RECUPERACAO DE DADOS (Céd. De acesso, n? de referéncia, senha)

Este documento tem o objetivo de orientar o pedido e obtencdo de certificado
digital, tipo NEOID (Armazenado em nuvem) aos servidores da UFPI. A Solicita¢cdo de
Certificado Digital sera feita por vontade e/ou conhecimento do Servidor e mediante
requerimento via SOUGOV.

Os passos aqui descritos mostram, de forma objetiva, as etapas que devem ser
rigorosamente seguidas com vistas a autorizacdo e emissao do certificado. O processo
de aquisicdo dos certificados digitais prevé o uso dos mesmos nas areas
administrativas, exigindo critério em sua distribuicao. Neste sentido, a chefia imediata
deve ponderar quanto a definicdo do servidor que portara o certificado, tendo em
vista que o mesmo é pessoal e intransferivel.

PASSOS PARA OBTENGAO DO CERTIFICADO

NOTA: Para solicitacdo dos certificados, o requisitante (servidor), devera inicialmente
realizar a solicitacdo no SOUGOV. O email cadastrado no SOUGOV deve ser
preferencialmente o e-mail institucional, portanto, é imprescindivel verificar o
cadastro, tendo em vista que é no email cadastrado que as informagles para a
instalacdo do certificado serdo enviadas. Se o email cadastrado for um email ndo mais
utilizado e sem acesso pelo servidor, este deverd atualizd-lo, caso contrdrio NAO
recebera as informacdes para a instalacdo do certificado.

1. Para a solicitacdo do certificado, o servidor devera se autenticar no
SOUGOQV, e seguir o passo a passo do link a seguir: https://www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/certificado-digital/certificado-digital

2. Apds a realizacao da solicitagcdo do certificado digital pelo servidor, via
SOUGOQV, a chefia imediata encaminhard um memorando a PRAD, conforme modelo
do Anexo |, informando os dados dos servidores aptos para autorizacao do referido
certificado, assim como a justificativa para a solicita¢ao.

3. De posse do memorando encaminhado pela chefia imediata, a Pro-
reitora de Administracdo analisard o documento, encaminhando-o em seguida ao
servidor autorizador designado pela UFPI, que providenciard a autorizacdo/aprovacao,
via sistema, da solicitacdo de certificado digital. Apds a aprovacdo, a Autoridade
Certificadora (SERPRO) enviard para o e-mail institucional (e/ou email cadastrado no
SOUGOV) do servidor solicitante as orientacdes para baixar e instalar o certificado
digital.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-digital/certificado-digital
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/certificado-digital/certificado-digital

Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Piaui
Pré-Reitoria de Administracdo

4. O ultimo passo é a instalagdo do NEOID. A instalagdo do certificado
digital sera feita pelo préprio Servidor. Ele deverd seguir as orientacdes encaminhadas
por e-mail apds a aprovagao da Solicitacdao de Certificado Digital. Para a instalagdo, o
Servidor devera realizar o download do aplicativo do SERPRO em sua maquina local
(através do link https://certificados.serpro.gov.br/instalador/), smartphone ou tablete
(através da lojas GooglePlay ou Appstore).

OBS: Caso, nio receba no email o COD. DE ACESSO e o NUMERO DE REFERENCIA,
verificar as orientagdes na fl. 3 deste documento.

4.1 Apbs seguir as instrucdes do item 4, o servidor poderd utilizar o seu
certificado NEOID em qualquer maquina e ou dispositivo que possua a cadeia
de certificado (instalador de certificado) baixado.

5. Pronto. Agora é s usar o certificado digital.

/ Atencao!!! Caso o servidor nao tenha recebido os dados pas
a instalagao do certificado digital por email, em virtude de cadastro

de email errado ou email sem acesso, é possivel encontrar o cédigo
de acesso e numero de referéncia através do SOUGOV. E possivel
também solicitar nova senha, no entanto, antes de solicitar a nova
senha o servidor devera atualizar o email no SOUGOV, conforme
citado na NOTA da pdg. 1 deste documento, caso contrario ndo tera
acesso a senha para concluir a instalagdo.
Segue abaixo o passo a passo para encontrar os dados no
SOUGOV.

- /



https://certificados.serpro.gov.br/instalador/
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PASSOS PARA CONSULTAR O COD. DE ACESSO, NUMERO DE REFERENCIA
PARA A INSTALAGAO DO CERTIFICADO NEOID (deferido), CASO NAO 0OS TENHAM
RECEBIDO POR EMAIL

1. Fazer login no SOUGOV e clicar em solicitagées

1646 R K M -

Contracheque | Fevereiro 2022 [O)

Resumo do Gltimo contracheque

Bruto Descontos
L+ ©

Meus Contracheques »

Liquido

V]

Autoatendimento

Aqui vocé tem informagao a hora que quiser!

Curriculo e Consulta Ficha Financeil
Oportunidad ontr q Anual

Ver todas as opgoes »

Solicitagoes
Envie re(]uem;‘%;mos para a sua Unidade Gestora
\

|
% [(nove

&\,

p i
- Auxlliu \*éj Auxilio Funeral  po4oc pancarios

A B 2 a

Inici itagoe! Meu Perfil

2. Na préxima pagina vai aparecer a solicitagdo do certificado digital,
clica em ver detalhes.
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Na préxima tela aparecera o cédigo de acesso e numero de referéncia;
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Detalhar Solicitagao
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Certificado Digital - Solicitagao

Codigo de Acesso e Numero de Referéncia

Caodigo de Acesso:
Numero de Referéncia:
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ANEXO |
Modelo de memorando para Autorizacdo/aprovacado de certificado digital — Neoid
Assunto do memorando: Autorizacdo/aprovacao de certificado digital — Neoid

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
Sra. Pro-Reitora,
1. Cumprimentando-o cordialmente, encaminho abaixo as informacdes

necessarias para autorizagdo/aprovacdo do certificado digital solicitado via SOUGOV
pelo servidor (s), bem como a justificativa para o uso do certificado:

SIAPE

CPF NOME E-MAIL INSTITUCIONAL JUSTIFICATIVA

Respeitosamente,

Assinatura




