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1 OBJETIVO 

Definir procedimento para sistematizar a atividade de criar a assinatura eletrônica para os 

servidores no sistema Atende.Net. 

2 ABRANGÊNCIA 

O Procedimento deve ser seguido por todos os servidores habilitados para esse fim. 

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Documentos comprobatórios da informação prestada.  
 

4 DEFINIÇÕES 

Essa atividade tem a finalidade de estabelecer os fluxos para a criação da Assinatura 

Eletrônica no sistema Atende.Net, a qual poderá ser usada para assinar documentos no âmbito 

da Prefeitura de Santa Rosa. 

A Classificação das assinaturas possui 3 opções: 

- Simples: Permite identificar o seu signatário e anexa ou associa dados a outros dados em 

formato eletrônico do signatário. 

- Avançada: Está associada ao signatário de maneira unívoca, utiliza dados para a criação de 

assinatura eletrônica cujo signatário pode, com elevado nível de confiança, operar sob o seu 

controle exclusivo e está relacionada aos dados a ela associados de tal modo que qualquer 

modificação posterior é detectável.       

http://www.santarosa.rs.gov.br/
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- Qualificada: Aquela que utiliza certificado digital, nos termos do disposto na Medida Provisória nº 

2.200-2, de 24 de agosto de 2001. 

5 PROCESSO 

5.1 Descrição das atividades 

 

a) O usuário deve criar o certificado para obter a assinatura digital através do sistema 

Atende.Net, fazendo o preenchimento correto das informações; 

5.2 Criação da Assinatura Eletrônica  

 
a )  Acessar o Portal do cidadão com o login e senha e clicar em Atende.Net 

 

b) Clicar em cima do nome na parte inferior da tela e selecionar a opção Certificados  

Digitais ou Eletrônicos 
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c) Clicar em Criar Certificado 

 

d) Geral: O Nome e o Tipo serão preenchidos automaticamente, e no Item Categoria 

selecionar a opção “Assinatura Eletrônica”;  

A Classificação é preenchida automaticamente como avançada, não sendo necessário 

fazer alteração;  

A senha de usuário a ser inserida deverá ser a mesma senha usada para acessar o 

sistema IPM - Atende.Net. Essa senha o usuário vai precisar toda vez que assinar um 

documento. A opção de “Notificar uso” notifica o propreitário sempre que utilizar o 

certificado para realizar assinatura, sendo a critério do usuário selecionar ou não – 

Clicar em Próximo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 
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e) Certificado: se selecionar a opção “Solicitar Senha” , ao utilizar o certificado para 

realizar assinatura a senha será solicitada novamente. A data de validade será de um 

ano a partir da data atual, sendo necessário após este período renovar o certificado e 

atualizar os termos de uso – Clicar em Próximo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) Carimbo: Selecionar a opção Carimbo Padrão – Assinatura Eletrônica – Clicar em 

Próximo 
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g) Anexos: nessa aba o usuário pode anexar documentos, sendo opcional, após clicar em 

Confirmar para criar o Certificado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) Após clicar em Confirmar, abrirá uma tela confirmando a criação do certificado e 

solicitando se deseja ativar o certificado, clicar na opção “sim”.  
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i) Termo de Uso da Assinatura Eletrônica: após a criação do certificado, o usuário deverá 

aceitar os termos de uso e clicar em confirmar. 

 

 

5.3. Responsabilidades 

5.3.1. Do usuário 

Criar o certificado para realizar a assinatura eletrônica; 

Atualizar as informações cadastrais e termos de uso quando completar um ano após a data de 

criação do certificado; 

6 REVISÃO 

Revisão Item Data 
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