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1. Cadeia de Valor

Macroprocesso Gestdo de Pessoas

Arquitetura de Processos Gerir Administragdo de Pessoal

Processo Emitir Certificacdo Digital

2. Objetivo

Disponibilizar a certificagdo digital de servidores e magistrados.

3. Unidade Gestora do processo

Coordenadoria Administrativa de Pessoas — CAP/Secdo de Registros/Se¢ao de Magistrados

4. Documentac¢ao normativa de referéncia

Regulamento Geral de Secretaria - Resolu¢do administrativa TRTS n° 011, de 9 de fevereiro de 2015

Resolugdo CSIT 164/2016

5. Unidades envolvidas

Secdo de Registros, SETIC, Diretoria Geral, Presidéncia, Coordenadoria de Pagamento

6. Fluxos/Formularios

Emitir Certificacdo Digital.
Pagar de Certificacdo Digital

7. Descricao das atividades

7.1. Emitir Certificacido Digital

7.1.1 Solicitar Certificacdo Digital

Responsavel: Servidor/Magistrado.
Atividades:

a) Solicitar certificagdo digital através do PROAD. Deverd utilizar o assunto Certifica-
¢do digital: Emissdo (Magistrado) ou Certificacdo digital: Emissdo (Servidor), con-
forme o caso.

* Se for a primeira certificacao:

© Preencher documento no PROAD e estar ciente de todas as regras.
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* Se nao for a primeira certificacdo
o Abrir chamado na SETIC;

o Solicitar relatorio técnico.

7.1.2 Emitir parecer técnico

Responsavel: SETIC
Atividades:
a) Receber chamado para elaboragdo de relatorio técnico referente a midia do certifica-

do digital;

b) Emitir relatorio técnico;

c) Disponibilizar relatdrio técnico para o solicitante.

7.1.3 Receber relatorio técnico

Responsavel: Servidor/Magistrado
Atividades:
a) Receber relatorio Técnico da SETIC;

b) Anexar relatorio técnico ao PROAD. Devera utilizar o assunto Certificagdo digital:
Emissdo (Magistrado) ou Certificacdo digital: Emissao (Servidor), conforme o caso.

7.1.4 Analisar pedido de Certificacio Digital

Responsavel: Secao de Registros
Atividades:
a) Receber pedido de Certificacdo Digital;

b) Se a Certificadora for a Certisign:

b.1) Preencher planilha de controle de emissao de certificados;

b.2) Carregar planilha no site da Certificadora, contendo os nomes dos solicitantes;
c) Se a Certificadora for a Soluti:

c.1) Acessar portal da Soluti e gerar voucher para emissao de certificado;

c.2) Gerar carta de autorizagdo e encaminhd-la a Soluti;
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c.3) Dar ciéncia das orientacdes aos servidores via PROAD

d) Informar, via PROAD, a solicitagdo do certificado e a necessidade de o Servidor/Magis-
trado comparecer pessoalmente para retirada da midia e da carta de autorizacdo, bem
como a assinatura do termo de recebimento de midia criptografica.

e) Se o Servidor for da capital:

o Aguardar presenca do Servidor/Magistrado para entrega de midia e carta de autoriza-
¢do antes da ida presencial a Certificadora;

f) Se o Servidor for do interior:
» Enviar midia e carta de autorizagdo pelos Correios, com aviso de recebimento;

g) Arquivar AR’s de comprovagao de envio de midia.

7.1.5 Receber pedidos de Certificacdo Digital

Responsavel: Certificadoras Certisign ou Soluti
Atividades:
a) Se Certificadora ¢ Certisign:
a.1) Receber nomes, via site, dos Servidores/Magistrados para emissao do certificado;
a.2) Enviar e-mail para os Magistrados/Servidores com link para marcagao presencial de
emissao do Certificado, informando documentos necessarios para o processo;
b) Aguardar Magistrado/Servidor comparecer;
¢) Na data de comparecimento do solicitante, emitir certificagdo digital;

d) Disparar e-mail apds ao solicitante confirmando a emissao.

7.1.6 Agendar emissdo de Certificacdo Digital

Responsavel: Servidor/Magistrado
Atividades:

a) Receber midia e autorizacao via Correios no caso de servidores do interior ou pessoal-
mente na CAP no caso de servidores da capital;

b) Agendar data para emissdo da certificagao;

¢) Comparecer na data marcada a Certificadora levando os documentos necessarios;
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d) Emitir certificagdo digital;

7.1.7 Analisar emissio de Certificacio Digital

Responsavel: Secio de Registros
Atividades:

a) Confirmar relatorio de emissdo de certificado no site da Certificadora;

b) Se o certificado nao foi emitido
o Entrar em contato com a Certificadora;

©  Aguardar resolucao.

7.1.8 Resolver pendéncias do pedido de Certificacdo Digital
Responsavel: Certificadoras Certisign ou Soluti

Atividades:
a) Receber solicitacdo da Se¢ao de Registros;
b) Solucionar problemas.

7.1.9 Verificar emissdo de Certificacio Digital

Responsavel: Secao de Registros da Coordenadoria Administrativa de Pessoas

Atividades:
a) Se o Certificado foi emitido e/ou a resolugdo de eventuais problemas forem satisfatorias
b) Verificar se a emissao do certificado envolve custos;
¢) Se envolver custos
o Iniciar subprocesso de pagamentos, item 7.2.
d) Se emissao de certificado ndo envolver custos
o Preencher planilha interna de controle de emissdo de certificado;
o Anexar informe ao PROAD de conclusdo de emissao de certificado.
© Arquivar PROAD

b) Encerrar processo.
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7.2. Pagar Certificacio Digital
7.2.1 Calcular valores
Responsavel: Secao de Registros ou Secdo de Magistrados

Atividades:

a) Calcular, através de planilha, o valor a ser cobrado do Servidor/Magistrado, de acor-
do com o parecer do relatorio técnico da SETIC.

b) Anexar calculos ao PROAD.

¢) Encaminhar PROAD a Diretoria Geral.

7.2.2 Homologar valores

Responsavel: Diretoria Geral
Atividades:
a) Receber PROAD para efetuar a homologacao dos calculos;
b) Se os célculos nao estiverem corretos:
o Reencaminhar a Secdo de Registros para ajuste;
c) Se os calculos estiverem corretos:

d) Emitir parecer opinativo e encaminhar PROAD a Presidéncia.

7.2.3 Autorizar cobranca dos valores

Responsavel: Presidéncia
Atividades:
a) Receber parecer opinativo da Diretoria Geral;
b) Se ndo concordar com o Parecer da Diretoria Geral;

o Retornar PROAD a Diretoria Geral para revisao;
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¢) Se concordar com o Parecer da Diretoria Geral;

© Autorizar cobranga;

o Encaminhar PROAD para a Coordenadoria de Pagamento.

7.2.4 Efetivar cobranca de valores

Responsavel: Coordenadoria de Pagamentos
Atividades:

a) Receber PROAD da Presidéncia;

b) Proceder desconto em folha de pagamento;

¢) Anexar ao PROAD informe sobre descontos;

d) Solicitar a Se¢ao de Registros pedido de arquivamento.

7.2.5 Encerrar processo

Responsavel: Secdo de Registros ou Se¢ao de Magistrados

Atividades:

a) Receber pedido de arquivamento da Coordenadoria de Pagamentos

b) Solicitar, via PROAD, ciéncia do Servidor/Magistrado;

¢) Se a ciéncia ultrapassar o prazo de 10 dias;
o (Ciéncia automatica dada pelo PROAD;

d) Se Servidor/Magistrado der ciéncia;

e) Receber Ciéncia;

f) Arquivar PROAD;

g) Encerrar Processo.
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8. Controle de versoes

Versao Data Descrigao

1.0 05/09/2019 |Elaborag¢do do documento
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