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Apresentamos a vocé o Manual do Agente de Registro.

Este manual servira como apoio para o desempenho de suas funcdes no dia a dia. Nele vocé encontrara
informacdes sobre responsabilidade e conduta do AGR, documentos necessarios para emissao do Certificado
Digital, processos e procedimentos operacionais adotados pela ACSERPRO, AC IDFEDERAL, AR IDFEDERAL em
consonancia comasnormas estabelecidas pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil, e ainda
as acoes a serem tomadas em casos de fraudes ou indicios de fraudes.

POSTURA E ETICA

A Postura e a ética sao as duas principais caracteristicas inerentes ao profissional que exerce a funcao de agente
de registro. Postura, principalmente, porque o agente de registro é a face da ICP-Brasil. ... o cartao de visita, o
homem de frente, a primeira impressao que o individuo que deseja obter um certificado digital da ICP-Brasil
tem da instituicdo como um todo. Etica porque a emissdo de um certificado digital exige muita responsabilidade
e é imprescindivel gue o AGR cumpra todas as regras para emitir um certificado digital. A ética é o estudo geral
do que é bom ou mau, correto ou incorreto, justo ou injusto, adequado ou inadequado. Vocé pode atender aos
solicitantes de certificados respondendo estritamente o que |he foi perguntado, de forma fria, e estar-
cumprindo seu dever, mas se vocé se mostrar mais disponivel, talvez sorrir, ser agradavel, a maioria das pessoas
que vocé atende também agir- assim com vocé, seu dia sera muito melhor. Lembre-se, certificacao digital é
uma tecnologia nova e muitas pessoas ndo possuem os conhecimentos que vocé possui. E imprescindivel estar
sempre bem informado, acompanhando nao apenas as mudanc¢as nos conhecimentos técnicos, mas também
nos aspetos legais e normativos da ICP-Brasil. V- e busque o conhecimento. A certificagcao digital no Brasil, bem
como a criptografia em geral, apesar de ja estar presente ha algum tempo em nosso dia-a-dia tecnolégico, é
um assunto que n3o estd bem claro para a maioria da populag¢do. E normal que o futuro titular venha ao AGR
cheio de duvidas e, da mesma forma, é imprescindivel que o agente esteja preparado para respondé-las. Além
disto, competéncia técnica, aprimoramento constante, respeito as pessoas, confidencialidade, privacidade,
tolerancia, flexibilidade, fidelidade, envolvimento, afetividade, correcdao de conduta, boas maneiras,
responsabilidade e corresponder a confianga que é depositada sao atitudes que toda a hierarquia da ICP -Brasil
espera dos que desempenham a funcao de AGR.
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AC - Autoridade Certificadora AR - Autoridade de
Registro AGR - Agente de Registro

PF - Pessoa Fisica PJ - Pessoa

Juridica RG - Registro Geral

DNI - Documento Nacional de Identificacao

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica

PIS - Programa Integracao Social

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

CAEPF - Cadastro de Atividade Econbmica da Pessoa Fisica
TSE - Tribunal Superior Eleitoral

CNO - Cadastro Nacional de Obras

CNE - Carteira Nacional de Estrangeiro

CRNM - Carteira de Registro Nacional Migratério

RCPJ — Registro Civil de Pessoa Juridica RNM - Registro Nacional
Migratério RNE - Registro Nacional Estrangeiro

E SERPRO

Siglas

NIRE - NUmero de Identificacdo do Registro de Empresas CNAE - Classificacao Nacional de

Atividades Economicas MEI — Microempreendedor Individual
CC - Cédigo Civil
DNI - Documento Nacional de Identidade

SCDS - Sistema de Cartificacao Digital do SERPRO

ICP

Brasil

1
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Disposicoes Gerais

Agente de registo - Pessoa responsavel pela execugdo das atividades inerentes a AR. E a pessoa que realiza a identificagdo do requerente quando da solicitagdo
de Certificados.

Autoridade de Registro - Entidade responsavel pela interface entre o usudrio e a Autoridade Certificadora — AC. E sempre vinculada a uma AC e tem por objetivo o
recebimento e encaminhamento de solicitagcdes de emissdao ou revogacao de certificados digitais as AC e identificagao, de forma presencial, de seus solicitantes.

Confirmacao da identidade de uma Pessoa Fisica - Comprovacdo de que a pessoa que se apresenta como titular ou responsavel pelo certificado ou como
representante legal de uma pessoa juridica é realmente aquela cujos dados constam na documentacdo apresentada.

Confirmacao da identidade de uma Pessoa Juridica - Comprovacdo de que os documentos apresentados se referem efetivamente & pessoa juridica titular do
certificado e de que a pessoa que se apresenta como representante legal da pessoa juridica realmente possui tal atribuicao.

Emissao do Certificado - Conferéncia dos dados da solicitacdo de certificado com os constantes dos documentos apresentados e libera¢cdo da emiss3o do certificado
no sistema da AC.

Identificacao do Requerente de Certificado - Compreende na etapa de confirmacio da identidade de uma pessoa fisica ou de uma pessoa juridica, realizadas
mediante a presenca fisica do interessado, com base nos documentos de identificacdo e/ou identificacdo biométrica, e a etapa de emissdo do certificado.
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Funcao e Responsabilidade

O Agente de Registro é o profissional habilitado para executar o processo de emissao de um certificado digital. Sua funcao
deve ser encarada com responsabilidade e seriedade, pois dele depende toda a ICP-Brasil, onde o principal produto é a
CONFIANCA.

A postura e a ética sdo as duas principais caracteristicas inerentes ao profissional que exerce a funcao de Agente de
Registro. Postura, porque o Agente de Registro é a face da ICP-Brasil e sua AC, é o cartdo de visita. Etica porque a
emissdao de um Certificado Digital exige muita responsabilidade e é imprescindivel que o AGR cumpra todas as regras no
exercicio de sua funcao. Além disso, competéncia técnica, aprimoramento constante, confidencialidade, privacidade,
tolerancia, fidelidade, correcdao de conduta, responsabilidade e corresponder a confianca que é depositada, sao
atitudes que a AC IDFEDERAL espera dos que desempenham funcao de AGR.

Sao deveres fundamentais da funcao de Agente de Registro:
« Agir com ética e moral
+ Rejeitar qualquer solicitacao de emissao de certificado que nao esteja de acordo com as normas da ICP-Brasil

« Manter a CONFIDENCIALIDADE das informagdes que vier a obter no exercicio de sua funcao
+ Operar de acordo com o Manual Operacional do AGR, com a DPC e com a Politica de Seguranca da AC

A AC, na eventualidade de uma acao nao autorizada, real ou suspeita, ser realizada por Agente de Registro de sua cadeia,
suspendera, por intermédio da AR ou nao, de imediato, o acesso dessa pessoa ao seu sistema de certificacao, instaurara
processo administrativo para apurar os fatos e, se for o caso, adotara as medidas legais cabiveis.
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Com relacao a normas e condutas, apontamos algumas responsabilidades e obrigacdes minimas que devem ser seguidas
pelo Agente habilitado:

O certificado do tipo Al deve ser gerado exclusivamente pelo titular, devendo, portanto, ser entregue somente a este o
Documento Reservado contendo as informacdes para a baixa do certificado.

E proibida a baixa ou backup do certificado tipo A1 em maquinas do Agente de Registo e da AR.

O certificado do tipo A3 deve ser baixado somente na presenca do titular onde ele devera alterar a senha de utilizacao
da midia para uma senha pessoal no momento da entrega.

O Documento Reservado contendo os dados de emissdo deve ser entregue somente ao titular do certificado. E proibido
a entrega a terceiros e o envio por e-mail caso contenha senhas.

Quando o titular se negar ou tiver alguma dificuldade para criar a senha de seu certificado, deve ser selecionada a opcao
“Gerar senha pelo sistema” no Sistema de AR.

Nao compartilhar, sob qualquer forma, informacoes confidenciais com outros que nao tenha a devida autorizacao de
acesso.

Nao receber ou enviar qualquer documento envolvendo o processo do certificado via e-mail nao criptografado.

Nao transferir a pessoas nao habilitadas os dados de acesso aos sistemas de certificacao, e nem as utilizar indevidamente.
Preservar a integridade e guardar sigilo das informacdes que fazem uso.

Se certificar que todas as informacdes do certificado pertencem ao cliente;

Verificar se o dossié esta devidamente assinado digitalmente pelo AGR;

Analisar atentamente as assinaturas, e selo de registo, constantes nos documentos que fazer parte do dossié;
Comparar as informacgdes incluidas no Termo de Titularidade com as informac¢des dos documentos apresentados. Em
caso de divergéncia, recusar o pedido solicitando a regularizacao;

Caso haja alguma divergéncia no Termo de Titularidade, a solicitacao devera ser refeita, visto que o cliente devera validar
as novas informacdes que serao corrigidas;

As gravacoes (no caso de videoconferéncia) que nao esteja obedecendo as exigéncias do manual, devem ser recusadas;
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O descumprimento ou reincidéncia de qualquer normativa adotada pela AC infringe a boa conduta do Agente de Registro,
estando este, passivel de sancdes disciplinares e legais cabiveis, tais como:

« Adverténcias formais;
« Suspensao temporaria do acesso;
+ Descredenciamento do Agente de Registro.

E fundamental que o Agente de Registro conheca as normas e procedimentos adotados por sua Autoridade Certificadora através de sua
DPC (Declaracao de Praticas da Certificacao), PC’s (Politica de Certificados), PS (Politica de Seguranca), e do Manual Operacional do AGR,
para que atue de forma correta e integra.

Lembre-se, Agente de Registro, Vocé é parte fundamental em nossa cadeia de confianga. Por isso, contamos com o seu excelente trabalho
e frisamos a importancia de sempre seguir corretamente as normas, processos e procedimentos nas emissoes de certificados ICP-Brasil.
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necessarios

para emissao do
Certificado Digital
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Certificados Pessoa Fisica

Para emissao do Certificado Digital da Pessoa Fisica é necessario:

- Documento de Identificacao Oficial;
- CPF;

- Comprovante de CEIl (Opcional);

— Comprovante do PIS (Opcional);

- Comprovante do CAEPF (Opcional);
— Comprovante do CNO (Opcional);

Nota 1: Para emissao do certificado para menor emancipado adicionar ao documento de Identificacao a certidao de
emancipacao.

Nota 2: S3o considerados oficiais, os documentos de identificacao, fisicos ou digitais, emitidos pelas Secretarias de
Seguranca Publica bem como os que, por forca de lei, equivalem a documento de identidade em todo o territdrio
nacional, desde que contenham fotografia.
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Entre os documentos
pessoais aceitos para a
identificacdao do
requerente do
Certificado, temos:

Documentos Fisicos:

+ CNH

+ RG

+ DNI

« CTPS

+ Identidade Funcional

+ Passaporte

+ Carteira Nacional de Estrangeiro (CNE)

Documentos Digitais:

+ CNH Digital

Certificados Pessoa Juridica
+ Cartao CNPJ
+ Ato constitutivo e ato de eleicao do(s) administrador(es),
se for o caso
+ Documentos do responsavel e representante legal da
Pessoa Juridica
+ Processos e Procedimentos a serem adotados durante a
Emissao do Certificado Digital
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Tipo de empresa Documentos e Registro

Associacoes « Estatuto Social
- Ata da assembleia de eleicdo da atual diretoria, registrada no Cartdrio de
Registro Civil de Pessoa Juridica ou Cartdrio de Titulos e Documentos

Autarquias « Decreto lei de constituigao
« Ato de nomeagao ou eleicao do Representante (publicado na forma da lei
ou no Diario Oficial da Unido)

Camaras Municipais « Termo de Posse publicado em Diario Oficial ou mural da Camara
* Regimento Interno
 Lei Organica do Municipio

Na auséncia da Lei Organica, acatar a lei estadual ou consultar no site do Diario
Oficial da Uniao

Cartdrios e e Portaria de Nomeagao do tabelido pelo Tribunal de Justica do Estado,
Tabelionatos publicada no Diario Oficial do Estado ou Certidao do Termo de Nomeacao,
expedida pelo Tribunal de Justica ou Governo do Estado

Clubes Sociais » Estatuto Social
- Ata da assembleia de eleicdo da atual diretoria, registrada no Cartorio de
Registro Civil de Pessoa Juridica ou Cartério de Titulos e Documentos
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e Convengao Condominial

- Ata da Assembleia Condominial que escolheu o Sindico, registrada em
cartério

« Alinscrigao junto ao Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ

* Ato Constitutivo

- Entende-se como ato constitutivo o testamento, a escritura publica ou particular
de instituicdo, ou mesmo a convencao emitida e registrada apos a vigéncia do novo
Cddigo Civil (Art.20 - IN 02/2011 ITI, Consolidada).

- Aqueles condominios nao constituidos nos termos da legislacdo, admite-se, para
fins de comprovacao de sua existéncia, a inscricdo junto ao Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas — CNPJ, além da Convencao Condominial e da ata da Assembleia
Condominial que escolheu o Sindico, registrada em cartoério (Paragrafo Unico - Art.10
- IN 02/2011 ITI, Consolidada).

- Enquanto perdurar o estado de emergéncia de salde publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19), a comprovagao dos
poderes de representacao legal de condominios, sera realizada mediante
apresentacao do Ultimo documento de eleicao do sindico, independente da
expiracao ou nao do respectivo mandato (Art.2o - IN 04/2020 ITI).

“§ 10 Caso o mandato ja tenha expirado, o representante devera apresentar
declaracao de que nao foi possivel realizar nova AGO (Assembleia Geral
Ordinaria) para eleicdo de sindico devido as restricoes
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impostas pelas medidas de enfrentamento do COVID-19, a qual sera
apensada ao dossié do certificado”

O certificado digital emitido utilizando os critérios de aceitacdo dispostos
nesta Instrugao Normativa tera prazo de vigéncia maximo de 1 (um) ano.
(Art.30 - IN 04/2020 ITI)

Consorcios

Autorizacao do Banco Central para Constituicdo e funcionamento (quando
se tratar de consodrcio relacionado a atividades financeiras)

Ato Constitutivo/Contrato e alteragOes, se houver

Ata de Eleicao da Diretoria, registrada

Consulados e
Embaixadas

Declaracao da Coordenacao de privilégio de imunidade dada pelo
Ministério de Relagdo Exterior MRE

Empresa Individual de
Responsabilidade
Limitada (Eireli)

Link para Consulta CNPJ Modelo II
https://consultacnpj.redesim.gov.br/comprovante-inscricao

Empresario Individual

Requerimento de Empresario Individual registrado na Junta Comercial do
Estado

Empresas LTDA

Contrato Social Consolidado e alteragoes (quando houverem)
registrados na Junta Comercial do Estado

Empresas de Pequeno

Contrato simples registrado na Junta Comercial do Estado

Porte — EPP

Escritérips de - Contrato Social Consolidado e alteracoes (quando houverem)
Advocacia registrados na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil

Fundagdes - Estatuto Social (Registro Cartoério de Registro Civil de Pessoas Juridicas)

Ata da assembleia geral

Publicacao do ato de posse do representante atual (Diario Oficial da Unido)
ou Ata de eleigao e posse da diretoria atual (registro no Cartdrio de
Registro Civil de Pessoas Juridicas)

Fundages publicas

Estatuto ou Ata de constituicao ou decretos

Ata de eleicao do representante, publicada no Diario Oficial da Uniao,
registrada no Cartdrio do Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no
Cartorio de Titulos e Documentos

Massa Falida

Certidao simplificada (resumo como a consolidada retratando a situagao
atual)

Documento do juiz nomeando o administrador

Termo de compromisso da faléncia

Microempreendedor
Individual — MEI

Certificado de Microempreendedor individual — CCMEI

Obter em http://www.portaldoempreendedor.gov.br/mei-microempreendedor-
individual/ccmei

ONG — Organizacgoes
Nao-Governamentais

Estatuto, registrados no Cartdrio de Registro Civil de Pessoa Juridica
Ata de eleicao da diretoria

sk
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Organizagao Religiosa - Estatuto Social e Ata da assembleia de eleicao da atual diretoria,
registrados no Cartorio de Registro Civil de Pessoa Juridica ou Cartério de
Titulos e Documentos

Para Igreja Catdlica Apostdlica Romana é necessario apresentar decreto ou
declaracao do bispo diocesano ou da curia, registrado no Cartério de Registro Civil
de Pessoa Juridica ou Cartério de Titulos e Documentos, e ato de designagao do
paroco registrado no Cartério de Titulos e Documentos

Orgdo Publico em Geral - Ato constitutivo
» Ato de nomeacao do responsavel

Importante: No caso de érgao pertencente/vinculado a Municipio, o ato constitutivo
ou de nomeacao do responsavel pelo 6rgao deve ser publicado na "imprensa oficial",
se houver. Nos casos de municipios em que nao ha ou nao havia "imprensa oficial",
deve-se apresentar, além do Ato (Constituicdo/Nomeagao), a certiddo da Secretaria
da Camara Municipal que informa a publicacao da lei/ato, mediante afixagao no mural
da Camara Municipal, ou certidao do Gabinete do Prefeito que informa a publicacdo
da lei/ato, mediante afixacao no mural da Prefeitura.

Prefeituras e Termo de Posse publicado em Diario Oficial ou mural da Prefeitura
« Lei Organica do Municipio

No caso da auséncia da Lei Organica, acatar a lei estadual ou consultar no site do
Diario Oficial da Unido

Produtor Rural Consulta ao Sintegra do Estado, ou um dos documentos abaixo:

« Prova de propriedade (matricula atualizada da propriedade rural (emitida
ha, no maximo, 30 dias)

- Produtor NAO proprietério: contrato de arrendamento ou contrato de
parceria agricola

e Inscricao no INCRA

» Contrato de compra e venda

» Comprovante do ITR — Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural, em
nome do produtor rural

» (Cadastro de Contribuinte, emitido pelo Governo Estadual

No caso de escritura publica, admite-se a Certidao Atualizada do Imével, emitida
pelo Cartdrio de Registros

Sindicatos, Federagoes - Ato Constitutivo, registrado no Cartério de Registro de Pessoa Juridica

e ConfederagOes - Ata da assembleia de eleicao ou termo de posse da atual diretoria,
registrado no Cartdrio de Registro Civil de Pessoa Juridica ou Cartério de
Titulos e Documentos

Sociedades Andnimas - Estatuto e Ata da eleicao do responsavel registrados na Junta Comercial
LTDA do Estado
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Sociedades  Estatuto Social, registrado na Junta Comercial ou Cartério de Registro Civil
Cooperativas de Pessoa Juridica
- Ata da assembleia de eleicao da atual diretoria

Para cooperativa de crédito, apresentar autorizagdo de funcionamento, emitida
pelo Banco Central do Brasil

Identificacao Do Requerente Do Certificado

O documento de identificagao sera apresentado em sua versao original, ou seja, nao deve ser apresentada copia
simples ou autenticada, podendo ser na forma fisica ou digital, por meio de barramento ou aplicacao oficial. Todo
documento deve ser submetido a analise do AGR e consultado em sistemas disponibilizados pelo 6rgao emissor
ou no caso de RG, na ferramenta contratada pela AR.

Os documentos digitais deverao ser verificados por meio de barramentos ou aplicacdes oficiais dos entes federativos.
Tal verificacao fara parte do dossié eletrénico do titular do certificado.

Os documentos em papel, os quais nao existam formas de verificacao por meio de barramentos ou aplicagdes oficiais
dos entes federativos, deverao ser verificados:

Por agente de registro distinto do que realizou a etapa de identificacao; e na sede da AR ou AR prdépria da AC.
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O PSBio (Prestador de Servico Biométrico) € um ente credenciado na ICP-Brasil responsavel por processar as biometrias que

sao coletadas no ato da emissao do certificado digital e validar em sua base local (base daquela AC emissora do certificado)
ou a base biométrica de outros PSBio’s (outras ACs).

Validacao e Aprovacao através do PSBIO

Apos a realizacao das coletas biométricas do requerente, o PSBIO retornara com uma mensagem no sistema de AR, e sendo
esta positiva, o botdao “Validar e Aprovar” ficara disponivel para que o AGR da validagcao conclua a emissao do certificado.

Fica dispensado anexar o documento pessoal, o CPF e as suas devidas consultas, pois sera gerada a consulta oficial, uma vez
que o PSBIO retornou que as biometrias do titular foram validadas.
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Em média, a verificacdao das biometrias do titular do certificado no PSBio é realizada em 40 segundos, e passado este prazo,
se o sistema retornar o resultado “Em processamento no PSBio” significa que nao foi possivel validar as biometrias e o
certificado deve passar pelas etapas de validacao pelo AGR. Portanto, se foi apresentado a CNH como documento de
identificacdao, o AGR prosseguird com a validacdao normalmente, podendo fazer a aprovagao em uma uUnica etapa.

Obs.: Se é a primeira vez que o requerente ird emitir o certificado, o sistema acusara que a solicitacdao esta “Em processamento
no PSBio” e o mesmo devera passar pelo processo normal de emissao.

Pessoa Juridica: Aprovacao em unica etapa
(Temporariamente desabilitada, necessitando da segunda aprovacao da central)

Para realizar a emissao de um Certificado Digital Pessoa Juridica com aprovacao em uUnica etapa, € necessario
gue o Representante Legal atenda aos seguintes requisitos:

Validacao do Representante Legal

PSBIO - Ter as biometrias cadastradas na base biométrica da ICP-Brasil para o match
biométrico; - Ter Carteira Nacional de Habilitacao - CNH e apresentar como documento de identificagao para
realizar a consulta oficial dentro do SCDS.

OBS: Deve ser feita a identificacao do representante legal por meio de suas biometrias. Caso seja a primeira
emissao e o cliente nao tenha as biometrias cadastradas, ir para a segunda op¢ao realizando a validacao da
CNH pela consulta oficial direto do SCDS.

Validacao Juridica
Para que ocorra a aprovag¢ao em Unica etapa do certificado Pessoa Juridica, além da validacao do Representante Legal, o mesmo deve constar na consulta QSA
(Quadro de Sécios e Administradores), se enquadrando em um dos seguintes cédigos descritos no quadro abaixo:
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05 - Administrador

10 - Diretor

16 - Presidente

24 - Socio - Comanditado
31 - Socio Ostensivo

49 - Socio Administrador

59 - Produtor Rural

65 - Titular Pessoa Fisica Residente ou Domiciliado
no Brasil

OBS: Para que ocorra a aprovacao do Certificado Pessoa Juridica em Unica etapa, € necessario que haja a consulta oficial tanto do
Representante Legal, quanto da Validacao Juridica. Nao ocorrendo a validacao oficial de um dos dois, o AGR devera montar o dossié e enviar
a solicitacao para a Central de Verificacao, basta clicar no botao “Validar Solicitacao” que a solicitacdao seguira o fluxo da analise.

Videoconferéncia

Durante o processo de videoconferéncia, no momento de iniciar a gravagao com o requerente, sera necessario que o AGR se atente para
algumas situacdes e garanta que esteja tudo conforme as exigéncias. Sao elas:

Esteja inteirado sobre o roteiro de perguntas que serao feitas ao cliente, e assim passar confianca no atendimento;

Nao interromper a gravagao para tirar duvidas, entre outros. Caso ocorra duvida, a mesmo deve ser verificada antes de iniciar ou apds
conclusao;

Garantir que o ambiente esteja adequado para a realizagao da gravagao, sem pessoas ao redor e iluminacao adequada;

A foto coletada durante a videoconferéncia deve seguir os mesmos critérios do atendimento presencial, conforme Item 5.1.1.

Durante a gravacao, o cliente deve estar posicionado de frente para a camera.
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Principais documentos apresentados para emissao e seus mecanismos de seguranca

RG (Registro Geral)

O RG é um documento que n3o possui consulta disponibilizada pelo Orgdo Emissor, portanto ao ser apresentado, o mesmo deve ser
analisado manualmente e também consultado em uma ferramenta terceira para confirmaciao de autenticidade e veracidade do
documento.

Elementos de seguranca:

O posicionamento da foto deve ser no mesmo sentido da digital;

O RG deve estar em bom estado de conservagao, nao podendo ser aceito em caso de rasuras;

Verificar se o portador do documento € o mesmo que consta na foto;

Verificar se a assinatura aposta em outros documentos, como contratos por exemplo, sao compativeis com a do documento de identificacao apresentado;
A impressao digital do polegar direito é feita através da utilizacao de uma tinta especial de cor preta ou grafite, que nao permite aparecimento de borrdes
ou falhas;

Observar a plastificacao, se estiver muito grossa e dura, pode indicar que foi Re plastificada, podendo ter sido trocada a foto ou uma das faces do
documento ou colada uma foto por cima da outra;

Observe a data de nascimento comparando-a com a foto, assim podera avaliar a idade considerando a data de expedicao do documento;

“DOC ORIGEM” refere-se a origem do documento apresentado no ato de emissao do RG: CC - Certidao de Casamento;



AVFEDERAL MSERPRO T IcE

Proposta de Produtos, Servicos e Operagoes

CN - Certiddo de Nascimento. Os Livros A se tratam de Nascimento, B tratam-se de Casamento e C (Nunca Utilizado) - Obito;

ATENCAO: Algum documento emitido no estado de MINAS GERAIS sé sera possivel detectar irregularidade em andlise visual. Portanto, atencio
redobrada para a validacao de alinhamentos e outros pontos, que no momento, sé podem ser avaliados visualmente.

Sao eles:

+ O nome do portador, filiacao e naturalidade sempre sao alinhados a esquerda do documento;

+ Quando a letra “M” antecede o numero de registro, essa deve estar alinhada ao 62 caractere do nome do portador;
+ Ja quando as letras “MG” antecedem o numero do registro, a letra “M” deve estar alinhada ao 52 caractere do nome do portador;

Tipo de Formatacao RG

Sao quatro os tipos de formatacao:
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$ As e

LSTADD DA PARAIRA

w SEON T ATA Lk TRGARANCS VS A

: ‘ :
Carimbado: S3o aqueles em que o numero de :' . 1 ‘ 2 .
registro ou a data de expedicdo estao com numeros
carimbados em vez de datilografados ou impressos. A

foto é colada no documento.

g o By WO Ol T IRGA
waE T ANty B YWY ATAD

oM. 1

(L IR LREE A LB
= P o Lo AL

Datilografado: S3o aqueles em que o numero de
registro e demais dados estao datilografados. A foto
€ colada no documento.

HHNNRHN NN XX
A e sammm—d L .,-- *f“'r--'-"'

ST ORI

Nota 1: No RG Datilografado, o cédigo de posto ndo deve ser inserido na consulta e nem no termo. Ex.: 13R 1234 preencher somente 1234
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i 700 6 D)
e MG-4.,300.534 Mam ‘3’“’““

LETICIA wmu DE PAULA

| GENI RUBERTO DE PAULA
| MARIA DAS GRACAS RODRIGUES

LAGOA DA PRATA-MG 267171969
NASC. LV-22A FL-299V

O OF MINAS GERAIS
MRCC v, 0 L ADD D WiIKAS ERALS
3 T R BAWT CACAL

Informatizado: S3ao aqueles em que o numero de
registro e os demais dados foram feitos de forma
impressa. A foto é colada no documento.

ﬂ"’u.xu.no-z m ::a.o Wm

Digitalizado: S3o aqueles em que a identidade é digitalizada, ‘
incluindo a fotografia (caracteristica principal). : ' - . : — - m“mm

ummtum
MARIA JOSE DA SILVA

e Ll

— A assinatura do titular é sempre digital;
— Pode haver ou nao perfuracao na fotografia;

— O preenchimento das informacdes é computadorizado .

VAL £ TO00 O TERMTOMIO NACIONA:
47.888.154-X «09/MAR/2015
FAREN MIYUKI TAKAMOTO ARAGIO

EDSON KENJI TAKAMOTO
E PAULA CRISTINA GOMES TAKAMOTO

A A F DA v, DO RAG

S.PAULO -SP 0S/FEV/1990
SAC PAULO -SP

VILA MARIA
CC:LV.B639/FLS.160 /N.162089

EVOI4ILEVIA Oareiowa @

e
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Resultado da Consulta do RG

Resultad
o

Risco baixo Conferir os elementos de seguranca e seguir com a emissao

Enviar documento ao suporte antifraude e anadlise mais
apurada da ferramenta de consulta. Se o parecer for RG
Regular, seguir com a emissao. Sendo o parecer RG Irregular,
o certificado nao podera ser emitido e a AC devera ser
comunicada, pois pode haver indicio de

fraude

Risco alto Enviar para a AC para os devidos registros de indicio de
fraude

CNH

A consulta da CNH estd integrada no Sistema de AR que validara o documento diretamente em suas bases oficiais, tanto para o formato digital, quanto em sua forma
fisica.

NOTA: A CNH, mesmo fora do prazo de validade, sera aceita como documento de identificacdo para a emissao do certificado digital.
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Se tratando de certificado PF, e sendo a CNH devidamente validada, o sistema disponibilizara a opgao “Validar e Aprovar”, possibilitando ao AGR liberar
o certificado para emissao em uma unica etapa (sem o CV).

Atengao: Para que haja a validagao da CNH no sistema de AR, serd necessario que as biometrias que foram coletadas no momento da emissao do certificado,
correspondam as biometrias cadastradas nas bases do Detran. Caso contrdrio, o sistema trard a mensagem “Biometria ndo foi validada”.

Situacoes em que sera necessario enviar a solicitacao para o fluxo da Central de Verificacao
Existem trés situacdes em que sera necessario o envio da solicitacao para a Central de Verificacao:

e Se ao consultar a CNH, o sistema retornar com uma mensagem que a “Biometria nao foi validada”, e nao houver invalidacdo nos dados da CNH, o Agente de Registro podera realizar a
consulta direto no site do Denatran/Detran, montar o dossié completo e seguir com a emissao do certificado passando pelo fluxo de anadlise da Central de Verificacao.

e Se tratando de certificado PJ, apds a validacao do documento, sera necessario que o processo seja encaminhado a Central de Verificacdo para identificacao do requerente como responsavel
legal da companhia.

e Solicitacdes com indicio ou alerta de fraude.
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Elemento de Seguranca da CNH:

Modelo fisico

+ Tarjas laterais em alto-relevo;

+ Emissao a partir de 2017;

+ Numero de inscrigao no sentido vertical;

+ Faixa holografica com a inscricdo “Departa

+ Filiacao na parte superior do documento;

Modelo fisico adotado de 2006 a 2016.

1000000000

N .,
mento Nacional de Transito ,

Brasio em calcografia.

el

Fundo geométr:

Tinta de variacao »
Otica.

e
NS
)R
Tinta prata : d .
fluorescente -

anti scanner.

Microletras positivas ‘
e distorcidas duplex
com falha técnica.

Rosacea positiva
com mucro letras
neggﬁvas.

Gulhoche negativo

com imagem latente e
microletras positivas e
negalivas com falha técnica
em calcografia.

Numeracio tpografica
fluorescente.

Imagem secreta
‘com 8 sigia CNH.

Fla de microletras

O

ICP

Brasil

—

Fundo geometrico em positivo
com {extos incorporados,
microletras positivas e negativas
com falha técnica em caicografia.

Mapa do Estado
e guilhoche negativo
em calcografia.

Imagem secreta
com a sigla BR.

Fundo numismatico
duplex com Brasdo da
Repablica incorporado
e efelto irs.

Tarja geométrica positiva
. edistorcida.

Sigla dos Estado em
tinta prata fluorescente

- SEG'mfou_g’l

Fundo numismatico
duplex com Mapa do Brasil
am geomainco. microletras
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Brasdo da Republica em positivo
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Fundo especial incorporando o

Brasio da Repablica ¢ efeito iris.

¢ negativo ¢ a direita com o8 textos
"Republica Federativa do Brasil, “Ministério
das Cidades™, "Departamento Nacional de
Trinsito" ¢ "Carteira Nacional

de Habilitagiio™,

Impressiio em alto relevo por uma

A mscrigdo “Permissio™, prevista no modelo
da ONH, passa a ser impressa em caixeta
especifica que deverd ser preenchida com

a palavra “Permissio”, usando as mesmas
fontes dos demais campos na cor preta, ou ser

hachurada quando se¢ tratar de CNH defimitiva,

tinta pastosa especial de cor azul (tarjas
laterais), perceptivel com o tato na cédula,

O fundo da foto digitalizada ¢ coberto

A imagem da Bandeira Brasileira estilizada
¢ do logotipo "DENATRAN"
(Visivel contra a luz).

por uma matha de micro-caracteres com o
texto "Departamento Nacional de Transito™
¢ “Carteira Nacional de Habilitagio™.

Fundo especial incorporando o losango da
Bandeira do Brasil ao centro.

Filigrana negativa, contendo de forma
visivel 4 sigla “CNH"¢ de forma invisivel
a palavra “ORIGINAL™.

direita do losango da Bandeira do Brasil
(Visivel contra a luz),

999209094

Faixa horizontal hologréfica bidimensional
com o texto “CNH", aplicada através

do processo hot stamping, com a inscrigio
“Departamento Nacional de Transito™,

AP P

P S I

Registro coincidente com o verso alocado & g
&
£

No lado direito uma tarja do tipo coluna,
composta por filigrana negativa, comple- 3
mentada por microtextos positivos

¢ negativos com falha técnica ¢

com a sigla “CNH" repetitivas.

Modelo fisico adotado até 2006.
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Brasao da Republica |
em talho-doce

Microtexto no
fundo da foto

......

Fundo offset
numismatico
e colorido

Fibras coloridas
incorporadas ao
papel

Mode

Microtexto
positivo e
negativo em
talho-doce

1) Olhando contra a luz aparece uma marca d'agua na forma de linhas verticais onduladas.
2) No verso é impresso um motivo da bandeira em cores amarelados de dificil reproducgao.

Fundo offset
numismatico com
Braséo da Republica

Filigrana em talho-doce
com desenhos complexos

Microtexto

positivo e
negativo em

. talho-doce

Microtexto de
fundo

Filigrana em
talho-doce com
microtexto de
fundo

Modelo expedido em abril 2001 até junho 2006;

Verificar se este documento possui bordas em alto relevo;

Brasao da republica em marca d’agua, Niumero do RG sem separacao de
ponto ou traco; Malha de micro caractere. Inscricao em letras muito
pequenas “Carteira nacional de habilitacdao” no campo atras da foto;

Sigla do estado emissor demonstrado ao lado da incisao DETRAN e no
inicio da numeracao localizada ao lado direito inferior do documento;

Categoria, validade e numero do registro em letras vermelhas;

O numero abaixo da foto € o mesmo que o localizado abaixo da
assinatura do expedidor. (O mesmo devera ser igual e alinhado).

No verso deste documento pode ser visualizado a metade da Bandeira
Nacional
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Freme Verse QR Code

A versao digital tem o mesmo valor juridico da versao impressa e € acessada através de um aplicativo oficial.

Atencao: Por ser um documento digital, no dossié do certificado sera anexada somente a consulta do documento. Portanto, € de suma importancia que durante o
atendimento o AGR tenha atencao redobrada ao analisar este documento a fim de garantir que a pessoa que se apresenta para emissao do certificado é de fato o titular
da CNH.
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CTPS

Para a emissao do certificado sO é aceito o novo modelo de CTPS.

l . ™~ — = &
E EMPREGO R N ——

AN CE NS 1Y
DOCINE S0
r

-

[ TRABALHADOR

sta & sui Carteira de Trabalho - CTPS, mnstituida pelo |

: {

entio Presicdente Getuwlio Varzas, pocntermédio do Decreto
. 2035 de 29.10.1932 ¢ posteriormente reformulada

pedo Decreto-lel n¥ 3452 de 01,051 145 que aproveu a CLT

|
|
|
! A

£l ¢ 0 documento obrigatrio para o exercicio de qu dquer

cmpremo ou atwidade profissional

2OMA mm
=

Nela deverda ser registrados todos os dados
do Contrato do Trabalho, clementos basicos
| para o reconhecimento dos seusdireitos perante
2 Justica do Trabalho bhem  comao para o
obtencio da aposentadoria e demais benelicios
Previdencidrios, garantindo, ainda, sua habili;
LaCiho 30 seguro desemprego ¢ ao fundo de
Garantiado Tempo de Servico - FGTS

—
L= =

Q conjunto de mnolagoes conlidao neste
documento ¢ o sou ostado  de consary acglo
espelham a conduta a qualificacdo e as atividades

profissionais do seu portador

Fela sua importingla, & seu dever protegé-la e

Culda-la, pols além de conter oregistro de sua vida
Profissional e a garantla da preservacio ¢ validade

NOME: (e S

WOT. DR HAST.. Deammear o

de seous direitos camo trabalhador e cidadio,
i coninvul PEra: asSeguUrar o sou futuroe o de soun
\

DOC, APRISENTADD: R Gl Coumess o=
T, GLDTOR TSI SECAD. o
CcPr: e

LOCALDATA OE

LER R B8, OF 15 B8 BUD e 158
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de pendentes, tendo validade, tambén como
documento de identificacho

CONFRECUIONADA COM RECLIRSOS 10

FAT « FUNDO DE AMPARCY AC) TRABALMHADON
..... — —t

r VISTIE © PORTAL MTT: WWW.MTE.GOV.IR ] | — 03

Principais Caracteristicas da nova CTPS

Capa na cor azul (semelhante ao passaporte);
Possui um plastico adesivo e inviolavel que protege as informacoes;
Foto perfurada e contendo a impressao digital e plastificada;

Paginas em verde-claro com brasdo da republica;

Principais Irregularidades

Carimbo do Ministério do Trabalho nao se ajusta perfeitamente a fotografia ou a data de emissao da carteira anterior a da fotografia;
Fotografia com data muito anterior ou posterior a data de emissao da CTPS;

Foto trocada ou colocada sobre a original;
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CTPS nova com anotacoes antigas;

Paginas novas intercaladas com paginas antigas (amareladas);

Identidade Funcional

ICP 5_/%...)
gy

Instituto Nacional de: Brasil

Teenologia 2 Informagao

IdentificacOes profissionais emitidas por conselhos de classe devem ser consultados sempre que o conselho permitir a consulta.

A situacao cadastral nem sempre vem especificada na consulta de validacao de uma carteira profissional. Portanto, apenas quando a situacgao for
descrita como INATIVO, ou seus equivalentes (suspenso, inadequado, etc.) que a consulta sera classificada como invalida para aprovacao.

Atencao: Documentos emitidos pela administracdo publica federal e entes vinculados a Unidao, nao sao
aceitos para comprovar a identificacao do requerente, conforme decreto n® 10.266 de 5

de margo de 2020.

Ex.: Ministério da Saude, Ministério da Defesa, Banco Central do Brasil, Ministério da Educacao,
Ministério do Meio Ambiente, etc.

Continuam sendo aceitos documentos de conselhos de classes, do poder judiciario e legislativo e do
poder administrativo estadual e municipal, como por exemplo, documento de identidade das forcas
armadas, OAB, CREA, CNJ, TRF, Prefeitura, Policia Civil, etc.

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
ESTADO DO PIAUI

IDENTIDADE FUNCIONAL
OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR

30/04/2012
\

NOME :

A R e S R,

MATRICULAN® RG N* CPF.N DATA NASCIMENTO
== 1.265.830/SSP-PI T 24/031973
FILIACAD NATURALIDADE

LUIZ VIDAL DOS REIS TERESINA-PI

MARIA DE JESUS CARVALHO VIDAL <

DATA EXPEDICAD Q é oD

Desa ARESIDENTE DG TJ-F1
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Passaporte

O passaporte, mesmo fora do prazo de validade, sera aceito como documento de identificagao para a emissao do certificado digital. Se
tratando de estrangeiro nao residente no pais, deve ser apresentado juntamente ao documento uma tradugao juramentada.

Obs.: Passaporte em Inglés ou Espanhol ndo sera necessario a apresentagao da traducao juramentada.

Estrangeiro sem CPF: O estrangeiro, que nao seja residente no Brasil e nao esteja cadastrado na Receita Federal através do Cadastro de Pessoa
Fisica, podera emitir o Certificado Digital sem a inclusdo do CPF.
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Carteira Nacional de Estrangeiro

Carteira de Registro Nacional Migratdrio (CRNM) é o documento fisico de identificacao de estrangeiros registrados no Brasil valido em todo o territdrio
nacional, expedido pela Policia Federal.

. T LLOLELUE R L DR
i ‘ 5 ) )
. AL M b e |
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VALIDADE:

po— m 17072014
mmmm
FILIAC A
mmmm
HEFMAT NE GO0 BANTMIZ AGUM AR
PERUANA : WIeE " IPEBRAAGUILARS<PEDRO<MANUEL<SANCHEZ<<
NATLRALIDADEP Al DATA DE ENTRADA:
= 10032012 VIS19145<OPERBS12251N1407178NOPESATS
ORC A EMISSOR. A

Registro Nacional Migratério (RNM) € o numero do registro alfanumeérico aposto na CRNM, no qual devera ser devidamente consultado no Sismigra
(Policia Federal) através do link

https://servicos.dpf.gov.br/sismigra-internet/faces/restrito/atendimento/pesquisarRequerimento.seam?cid=12972.

Imlﬂﬂl lll Sywiie - o l.#a'l L AN | S Sl

e * 5 - LB u?? = E ’ kvnv *
REPUBLICA FENERATIVADO BRASIL p mﬂxi S LR P e X
- CARTEINA OF EECSTREDNEDIDNAL MICRETORID g F
- - CF NG 445 an-%2

W: CLASSIVICACAD:  TEMPORANLD ‘
PRATD OF RESIOEMCIA: /105920

'I ENISSAS 14/02/7019 CSP1/DIRENY E'-

APARS LEOM ' ART 0 L LETEA E B LED M s
k}&’fu'?mm' SEX0: W
r ' - e B L R TE e . A " S IR WIA AR TS T
d‘%‘f ICBRAFO3ITIP7SJICITICCCCCCLLLCLLCLL
NAC | ORAL 10ADE YA 0N B709055M2012054 CHNCCLCCCCCCCCL?

Lo o B YANG<<MINGHONGLCLCLCLLLLLLLCLLLLL

" — ———- . @
AT WD


https://servicos.dpf.gov.br/sismigra-internet/faces/restrito/atendimento/pesquisarRequerimento.seam?cid=12972
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Protocolo de RNM

e R e SYYTTT: |
OREX -DELEGHCIA DE CONTROLE € MIGRAGKO - NRE DELEMIG/SR/SP
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O protocolo de RNM prorroga o validade do documento vencido, ou, para os casos onde o requerente ainda nao recebeu o documento definitivo, garantira os
mesmos direitos por determinado prazo. O protocolo podera ser apresentado em duas formas:

Com foto:

Sendo apresentado o protocolo de RNM, deve ser observado seu prazo de validade, que deve ser contado a partir da data de entrada do requerimento, somado
ao prazo de cento e oitenta

(180) dias, podendo ser prorrogavel pela Policia Federal. Referéncias: Lei N2 13.445, de 24 de Maio de 2017

Sem foto:

Sendo apresentado protocolo de RNM sem foto e assinatura, deverd ser apresentado o Passaporte para complementar a auséncias desses dados.
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CRNM Vencida
Ficam dispensados da renovacdao da CRNM os estrangeiros portadores de visto permanente que tenham participado de recadastramento anterior, e que:
— Tenham completado sessenta (60) anos de idade, até a data do vencimento do documento de identidade;
— Sejam deficientes fisicos;

Sendo assim, para a emissao do certificado, podera ser apresentado a RNM vencida caso o requerente se enquadre nessa situacao.

Atencdo: Sendo apresentado a RNE, o processo seguird os mesmos critérios do item 4.1.6.2 e demais.

O decreto N2 9.278, de 5 de fevereiro de 2018 estabeleceu um novo padrao para carteira de identidade (DNI - DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDADE) que
devera ser adotado a partir de 12 de marco de 2020. Entretanto, alguns estados ja estdo emitindo o documento no novo formato.
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Modelo em papel

Elementos graficos e de seguranga - Frente
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Fundo invisivel com as ——
Armas da Republica.
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Fundo numismatico com as
"Armas da Republica”.
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"CARTEIRADEIDENTIDADE",

O Documento Nacional de Identidade também serd verificado através de ferramenta de consulta contratada pela AR. Caso as plataformas de consultas ainda
nao tenham sido atualizadas com os mecanismos de seguranca para validar esse novo documento, sera necessario encaminha-lo manualmente para uma andlise
técnica ao suporte antifraude da ferramenta, e o resultado devera ser anexado no dossié.

Identificaciao Do Orgao Emissor Do Documento

Para identificar o 6rgao emissor que serd incluido no termo de titularidade, devem ser observadas as inicias do nome do 6rgdao que emitiu o documento. O campo
“EXPEDIDOR” no termo de titularidade serd preenchido com a sigla composta pelas iniciais do nome do 6rgao, e a “UF” sera a sigla do estado a qual o drgao

pertence.
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Veja exemplo abaixo:

Orgdo Sigla

Secretaria de Defesa Social SDS
Secretaria de Seguranca Publica sSSP
Secretaria de Estado da Casa Civil _SEC
Diretoria-Geral da Policia Civil _ bGP
Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica SEJUS
Secretaria de Estado da Seguranca Publica SESP /
Secretaria da Justica e Seguranca SJS
Secretaria da Justica do Trabalho e Cidadania SJITC
Secretaria da Justica do Trabalho e Seguranca SJTS
Secretaria de Policia Técnico-Cientifica SPTC
Secretaria de Estado de Seguranca Publica e Administracac Penitenciana SESPAP
Ministério do Trabalho e Emprego MTE
Ministério da Marinha MMA
Ministério do Exército MEX
Ministério da Aeronautica MAE
Secretaria de Estade da Seguranca, Defesa e Cidadania SESDEC
Policia Civil do Estado de Minas Gerais PCMG / PCEMG

NOTA: Na apresentacdao do RG como documento de identificacdo pessoal, os dados deverao ser preenchidos obrigatoriamente no termo de titularidade (nimero, érgdao emissor e UF). Quanto aos demais
documentos, fica facultado a inclusdao dessa informacao.
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CPF

Para emissao do certificado devera ser observado a situacdo cadastral do CPF:

Situacdo Descricdo Pode Emitir o CD?

REGULAR N&o ha pendéncias no cadastro do contribuinte
PENDENTE DE Contribuinte deixou de entregar alguma Declaragao Anual que estava
REGULARIZAGCAO obrigado
SUSPENSO O cadastro do contribuinte esta incompleto ou incorreto

Quando ocorre o falecimento do contribuinte ou em virtude de decisao

CANCELADO administrativa ou judicial

NULO Constatado fraude na inscricao

O espelho do CPF deve estar de acordo com o documento de identificagao apresentado. Havendo divergéncia no nome do requerente, poderd ser apresentado a certiddao de
casamento, ou d averbac¢do de divdrcio, para justificar a divergéncia.

Erros de digitacdo devem ser corrigidos no drgao competente.

O documento tem validade de 7 dias, contados a partir de sua emissao.

Nota 1: Quando o sistema da Receita Federal estiver inoperante, se tratando de Pessoa Fisica, o documento de identificacdao apresentado deve conter o CPF do titular.
Contudo, assim que o sistema retornar, obrigatoriamente, o AGR da validacdao devera realizar a cons ulta do CPF e incluir ao dossié.

Atencdo: Havendo alguma divergéncia descrita acima, o certificado devera ser revogado.
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PIS, Titulo de Eleitor, CAEPF, CNO e CEIl

Os dados deverdo corresponder com os documentos
apresentados, sem erro de grafia. Em caso de divergéncia no
PIS Espelho do PIS e CTPS (modelo atual) nome do requerente, verificar o item 4.4.

Titulo ou Certidao expedida pela Justi¢a Eleitoral onde Os dados do requerente devem corresponder aos documentos
contém os dados

. completos do documento (niumero de apresentados. Sendo apresentada a certidao, serd necessario
TITULO DE ELEITOR inscricdo, zona, sessdo e municipio de votagdo). Link: anexa-la ao dossié. Em caso de divergéncia no nome do requerente,
verificar o item 4.4.
tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

Os dados do requerente devem corresponder aos documentos
apresentados. Podera haver outros nomes adicionados, como “e
outros”, “Fazenda”, “Obra”.

Espelho do respectivo documento. Link CAEPF:

CAEPF, CNO e CEIl PF https://www.caepf.receita.fazenda. gov.br/caepf-
main/#/rfb/situacaoCa-dastral

E necessario que conste no espelho do CEl o nome e o CPF do

CEl PF com Espolio Espelho do CEI PF com Espdlio inventariante como contribuinte. O certificado serd emitido com
os dados do inventariante.
Espelho do CEI PJ LinK: O CEI PJ pode ser incluido no certificado PF do representante legal

do CEl,

http://ceiweb.receita.fazenda.gov.br/ceiweb/index.view que deve_ser_comprovado rnefji?nte
CEI PJ ato constitutivo da pessoa juridica. O representante legal

designado pelo ato constitutivo deve ser o titular do
certificado PF.

Obs.: Na consulta devera conter o nome completo do
titular conforme o documento de identificagao.


http://www.caepf.receita.fazenda/
http://www.caepf.receita.fazenda/
http://ceiweb.receita.fazenda.gov.br/ceiweb/index.view
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Coleta Biometrica

Biometria Facial

E obrigatério que seja capturada a biometria facial (foto) do requerente do certificado no momento da validagdo presencial utilizando a ferramenta disponibilizada pelo SisAGR.

A captura da foto devera seguir os seguintes critérios:

a) Enquadrar a cabeca e a parte superior dos ombros para que o rosto ocupe de 70 a 80% da fotografia;
b) Em foco nitido e claro;

C) De alta qualidade, sem marcas;

d) Mostrar a pessoa olhando diretamente para a camera;

e) Mostrar os tons de pele naturalmente;

f) Brilho e contraste adequados;

g) As fotografias tiradas com uma camera digital devem ser de cores de alta qualidade.

h) Ser neutras em cores;

i) Mostrar os olhos abertos e claramente visiveis — nenhum cabelo sobre os olhos;

j) Mostrar a pessoa virada diretamente para a camera, sem olhar por cima de um ombro (estilo retrato) ou inclinado,
e mostrando as duas extremidades do seu rosto com

k) nitidez;
|) Ser tiradas com um fundo claro de cor clara;

m) Ser fotografadas com iluminacao uniforme e ndao mostrar sombras ou reflexos de flash no rosto da pessoa e
sem olhos vermelhos;

n) Mostrar a pessoa sozinha (sem encosto da cadeira, objetos ou outras pessoas visiveis), olhando para a cAmera com
uma expressao neutra e com a boca fechada.

0) Se a pessoa usa oculos:

p) Fotografia deve mostrar os olhos claramente, sem reflexao do flash fora dos 6culos e sem lentes coloridas (se
possivel, evitar armacdes pesadas — os 6culos devem ser de armagao mais leves).

q) Certifique-se de que os quadros ndao cubram nenhuma parte dos seus olhos.

I") Se a pessoa utiliza cobertas para cabeca:
I. ndo sdo permitidas cobertas para cabecas, exceto por razdes religiosas, mas os tracos faciais da parte

inferior do queixo a parte superior da testa e as duas extremidades do rosto devem ser mostradas claramente.
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IMPORTANTE: Durante a coleta da biometria facial, o AGR deve sempre buscar por um fundo branco ou de cor clara e uniforme. Na impossibilidade,
deve ser observado a existéncia de objetos.

Exemplo:

b g

@ &

A fim de auxiliar na confirmacao da identidade do titular do certificado, se encontra disponivel no sistema de AR a imagem da ultima foto do titular.

Ultima foto do titular

Essa ferramenta é muito importante no processo de validacdo e verificacdo, portanto a ultima foto deve ser obrigatoriamente comparada com a biometria facial do titular que esta emitindo o
certificado.

Vale ressaltar, que a ultima foto sé ird aparecer no BIO-AC caso o titular daquele CPF ja tenha emitido certificado na AC IDFEDERAL com captura de biometria facial e que esta confirmagao, ndo dispensa a necessidade
de apresentacdo dos demais documentos de identificagao, se for o caso.
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Atencao!
Ao ser identificada a divergéncia entre foto do requerente e a ultima foto, o AGR deve acionar o bot3o Indicio de Fraude no sistema de AR e/ou comunicar o ocorrido para o ouvidoria@idfederal.com.br.

Biometria das Impressoes Digitais

Parametros minimos para coleta da impressao digital:

* A coleta da impressao digital deve ser, por padrao, dos 4 dedos indicadores e médios. A falta destes deve ser justificada e feito o registro através de outros
dedos. No caso de indisponibilidade temporaria de todos os dedos, é necessdria a identificagcdo na biometria facial;

* Acoleta deve ser de forma batida (pousada sobre o leitor);

No caso do requerente ndo possuir nenhuma impressao digital, ou da impossibilidade de validagdo (qualidade da impressao digital muito ruim), essa informacgdo deve constar em seu
registro, visto que esse nao pode ser identificado pela biometria da impressao digital;

O AGR deve estar atento para evitar qualquer uso de simulacdes de impressdes digitais por supostos fraudadores, como dedos de silicone, ou qualquer processo que simule uma
impressao digital.

Biometria Digital Indisponivel

Biometria Indisponivel Temporariamente

A indisponibilidade temporaria dos 4 dedos padrdes devera ser justificada no sistema. Nesse caso, os demais dedos devem ter suas biometrias coletadas.


mailto:ouvidoria@idfederal.com.br
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Biometria Indisponivel Permanentemente

Na indisponibilidade permanente de uma digital, devera ser feita a coleta das demais. Caso a indisponibilidade seja em todas as biometrias, a auséncia devera ser justificada no sistema.

Marcacéao Indevida das Biometrias
A marcacado ou justificativa indevida das biometrias acarretard em processo administrativo e penalidades ao Agente de Registro.
Biométrica do Agente de Registro

Faz parte do processo de seguranga durante a emissao do certificado digital, a solicita¢do da biometria do AGR no momento da coleta das biometrias do cliente durante a validagdo presencial.

Portanto, é necessdrio que o AGR realize o cadastro das suas biometrias faciais e digitais. Uma vez realizado o cadastro, posteriormente, o sistema solicitard apenas a autenticacdao biométrica de
dedos aleatdrios. S6 podera seguir com o processo de envio das coletas do titular, apds ter realizado a autenticagdo correta do dedo solicitado.
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Lista Negativa

A Lista Negativa é um conjunto de dados e informacdes resultantes de registro de fraudes ocorridas em toda cadeia de certificacdo da ICP-Brasil. Além de conter os dados
biograficos de fraudadores e supostos fraudadores, é disponibilizado também as imagens da face para que o AGR possa fazer a devida comparacdo a fim de confirmar se o
requerente que se apresenta para emissdo do certificado ndo é um possivel fraudador registrado na Lista Negativa.

O Agente de Registro, ao coletar a foto do requerente do certificado acessard, obrigatoriamente, a Lista Negativa da ICP-Brasil e marcarda as caracteristicas fisicas do requerente
notoriamente visiveis para verificar se a face apresentada no resultado da pesquisa ndo se assemelha ao mesmo.

O sistema vai apontar quando a pesquisa estiver muito restrita ou ampla.

ALERTA

Desmarcar uma caracteristica que
Pesquisa restrita considere menos relevante, pois foram
marcados varios itens que estao
restringindo a busca.

Marcar mais alguma caracteristica que

Pesquisa ampla considera relevante, pois o sistema esta
alertando que foram

marcados poucos itens.

Atencdo: a opcdo “GENERO” deve obrigatoriamente ser preenchida. Em caso de duvida referente ao preenchimento de algum campo, como cor da pele por exemplo, opte por marcar
outra opg¢dao mais percetivel.

Resultado da Lista Negativa

Ao selecionar as caracteristicas fisicas do titular do certificado e gerar a consulta da Lista Negativa, os resultados serdo apresentados. Além de verificar as faces apresentadas no resultado
da pesquisa, deverd ser feita a comparagdo das imagens constantes na opg¢dao de Maiores fraudadores e Ocorréncias dos ultimos 7 dias.
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Resultado da pesquisa por caracteristicas fisicas semelhantes:
Os maiores fraudadores da ICP-Brasil:

Maiores fraudadores

-

.
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Ocorréncias de fraudes registradas nos ultimos 7 dias:

Ultimas ocorréncias (7 dias)

NOTA: Apds a comparacao da face do requerente do certificado com as imagens apresentadas no resultado da pesquisa, maiores fraudadores e ocorréncias dos ultimos 7 dias, ndao
havendo nenhuma imagem semelhante, o AGR podera prosseguir com a emissao do certificado digital. Em caso de semelhanca, devera seguir com os procedimentos de Detecc¢ao e
Tratamentos de Fraude conforme item 13 deste manual.
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Identificacao Da Pessoa Juridica
A identificacdo da Pessoa Juridica se dd com a comprovacao de que os documentos apresentados se referem efetivamente a pessoa juridica titular do certificado e de que a pessoa que
se apresenta como representante legal da pessoa juridica realmente possui tal atribuicao.

Os documentos necessarios para emissao do certificado digital PJ estao listados no item 2 deste manual.

Cartao CNPJ

E obrigatdria a consulta do cartdo CNPJ contendo os dados da empresa.

A razdo social da empresa no ato constitutivo deverd ser a mesma contida no cartdo CNPJ.

Obs: Quando houver caracteres especiais, simbolos ou espaco, desde que ndo mude o sentido do nome empresarial, estes poderdo ser desconsiderados.

A validade do comprovante da consulta do CNPJ é de 7 dias a partir da data de sua emissao.

Situacao Cadastral do CNPJ

Situacao Pode emitir o certificado?
ATIVA Sim
SUSPENSA Sim
BAIXADA Nao
INAPTA Sim

NULA Nao
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Consulta do Comprovante de Inscricao e de Situacao Cadastral do CNPJ em substituicao ao Ato Constitutivo

O representante legal da pessoa juridica poderd apresentar apenas o Comprovante de Inscricdo e
de Situacdo Cadastral do CNPJ para emissdo de certificado de pessoa juridica. Tal documento é
suficiente para a andlise do poder de representacao do administrador da empresa.

Para isso, basta apenas que seja apresentado o modelo |l do Comprovante de

Inscrigdo e de Situagdao Cadastral.

Modelo Il

www.redesim.gov.br
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

R COMPROVANTE DE INSCRICAO E DE SITUACAO m;ﬁ
CADASTRAL

PTG T CS T AREL EL IR 10 [WOWE D T DA | I';t:ﬂm

NOME DO REPE SENTANTE LEGAL = QUALT CAGAD
AAR.T72 Dirgtor

]
OTRE0 ¥ DESTIAD TR ATIVIALE ELROHX PR RCe

6209-1/00 - Suporte cnico, manutencdo e outros servigos em tecnologia da informacio (Dispensada *)

COOKZ0 T DESCMIGAD DAS ATTVIDAOES ELONGWMICAS SOCUNOARAS

7740-3/00 - Gestio de ativos intangivels ndo financeiros

CODIGO £ DESTRICAD DA NATUREZA JURD LA
2064 - Sociedade Anénima Fochada

LOGRADOURD WL ' T R MENTD

=r BARROTES TRITO DT =
74K SETOR SUL AN
ENCERECO DLETRONCO TELLF ONE

[{romaisoe o<

ENTE MEDCIATTYD RESPOMIAYTL (Erm)

SITUAGAD CADASTRAL DATA DA SUTLAGAD CADAS TIRAL

Ativa 030472008
[OTHRU LT STUALAD CALRS TR

SITUACAD ISPULIAL TMATA DR, STTDAGAD ESPEGIAL

v b

QUADRO DE SOCIOS E ADMINISTRADORES

NOMNENOME EMMARTSAN AL M) QUALTICACAD
AT o s are97 Consetheiro deo
l Administragdo

Para utilizacdo desse modelo, é obrigatdrio a consulta de autenticidade do
documento e a evidéncia anexado no dossié do certificado.

[WCMENGME ENPRESARIAL CPFIGNP] QUALIFICAGAD
000 .##% #55 Presidente

Cédigo de autenticidade: 1620fc03e7f60bc3 <:

() A dispenss Oe aivaras e licencas & divalto 0o empreendedor alende 803 requisitos constantes ne Resolugso CGSIM n® 51, de 11 de
funho de 2019, ou de legisisgdo prdpre encaminheda so CGSIM pelos entes federativos, nSo tendo 8 Recelta Federal qualquer
respansabiidade quanto 8s atividades dispensadas.

Aprovado pela InstrucBo Normativa RFB n® 1.863, de 27 de dezemhr da 2018. Informaghes vigentes na ~ata da emiegao.

Emitido no dia 1407/2020 as 16:40:05 (data e hora de Brasilia) pe o imeyEn - CPF GSis An=a!

o codigo pode ser consultado no enderego ntips iconsultacnpj. redesim.gov.orautenboioade-comprovante-insericao
(https/iconsultacnpy.redesim.gov. be/autenticdade-comprovante-Inscncao).

Atencgdo: SO podera representar a pessoa juridica na emissao do certificado aquela pessoa qualificada como
administrador ou representante legal, sendo importante observar sempre quem res- ponde pelo CNPJ na
Receita Federal para fins de utilizacdao nas aplicagcdes que cruzam com a RFB.

A validade do comprovante de inscricao e de situa¢ao cadastral do CNPJ é de 7 dias a partir da data de sua
emissao.
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Registro do Ato Constitutivo

Registros Gerais

O Ato de constituicdo de uma pessoa juridica deve estar registrado. Nao é competéncia do AGR julgar em qual 6rgao compete o devido registro, salvo para
Condominios.

Na auséncia do registro de atos constitutivos expedidos em cartério, podera ser aceito uma certiddo emitido pelo cartério competente atestando que o
documento foi registrado.

Informacoes Necessarias em um Registro

O documento para ser considerado registrado, deve ter algumas informacgdes, tais como: local que houve a averbagdo e protocolo/n? de registro. Carimbos ou
Selos sem essas informagdes, ndo sdo consideradas registradas, devendo o requerente regularizar o documento para a emissao.

Exemplos:

ORDEM DOS ADVOGADOS DO HRANN
Canselho Seccional do Distrito Federal
Certfico que a presents Alteracio Contratual enconira-se registrada neste

Consalho, desde 10/10/2014
Brasilia-DF 131002014

N
Secretana d& Lc.-wﬂfla}. Sociedades de Advogadas

Certidao de Registro com Validade

As certiddes que comprovam o registro do ato constitutivo, se conter validade, poderdao ser aceitas normalmente mesmo que estejam vencidas, desde que
devidamente expedida pelo cartério registrador.
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O CARTORIO SOMENTE SIE RESPONSARBILIZA PELA VALIDADE DA PRESENTE CERTIDAO
SFE APRESENTADA NO ORIGINAL. SEM EMENDAS. SEM RASURAS E COM O SINETL.
VALENDO A MESMA PELO[PRAZO DE 30 (TRINTA) DIAS] A CONTAR DA DATA DE SUA
EXPEDICAQ (ARTIGO 12, INCISO TV DO DECRETO N 03,240, DE 09/09/1986),

Registro Eletronico

O ato constitutivo ou documentos com o registro eletronico, obrigatoriamente, deverao ser autenticados no site do 6érgao competente, seguindo as orientagdes que o proprio
documento traz.

Exemplos:

CERTIFICO O REGISTRO EM 28/02/2019 15:07 SOB N® 20150279150.
PROTOCOLO: 190279150 DE 27/02/201S%. CODIGO DE VERIFI
119009613922, NIRE: 52204742938.

CAPP I11 ALIMENTACAO LIGHT LTDA

Paula Nunes Lobo Veloso Rossi
C -GERAL
SOTRLANIRCN FH TN TS S8AS GOIANIA, 28/02/2019
www . portaldoempreendedorgoianc.go.gov.br

A validade deste documento, se impresso, fica sujeito a comprovagio de sua autenticidade nos respectivos portais.
Informando seus respectivos codigos de verificagao

Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro
Empresa: ROMA DE ANCHIETA INDUSTRIA DE. PAES LTDA ME

~
e

Cé)).’]l.lCEl LI1A
N

NIRE: 332_0847753-2 Protococlo: 00-2013/419B85-0 Data de protecolo: 1&€/07/2019
CERTIFICO O ARQUIVAMENTO em 17/07/2019 S08 O NOMERO 00003688814 & demais constantes do termo de
autenticacio.

Auvtenticacio: COSAFOBC4953T7EBFISCEECAASCIATIZ2CFBIEILOSDIDESQADBRSIONISDO27BE298C

Para wvalidar o documento acesse http://www.jucerja.rj.gov.br/servicos/chanceladigital,

S F eV n;r;‘nswu/

informe 5 n¥ de protocolo. Pag. 3/8
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Nota: O comprovante da consulta no érgdo de registro devera fazer parte do dossié. O resultado da consulta pode ser em forma de prints (com o link da pdgina), anexo de
documentos, etc.

Consultas retiradas da Internet
Todas as consultas retiradas da internet, que serao anexadas ao dossié, deverao ter as informagdes de sua fonte (link).

Certidao Simplificada
A Certidao Simplificada é uma das certidées emitidas pela Junta Comercial onde estdo descritas informacdes sobre determinada empresa, tais como: nome empresarial, CNPJ, data de
inicio de atividade, atividades econOmicas, administradores e etc.

O prazo devalidade da certidao simplificada é de 30 dias para emissao do certificado.

Certidao Simplificada em Substituicao ao Ato Constitutivo

Para as empresas registradas na Junta Comercial, o certificado podera ser emitido apresentando uma certiddo simplificada atual em substituicao ao ato constitutivo, desde que atenda
aos seguintes critérios:

Especificar, no minimo, o nome empresarial, CNPJ, data de inicio das atividades, objeto social, capital e sécios/ administradores.

Atencdo: E importante observar quem é o sécio que responde pela empresa nas bases da Receita Federal, para atender a necessidade do uso do certificado em aplicabilidades que
cruzam os dados do representante legal. Para esses casos, é primordial que a emissao seja feita com esse titular.

Finalidades de uma Certidao Simplificada
Além de poder ser apresentada em substituicdo ao ato constitutivo seguindo as exigéncias do item anterior, por ser um documento completo e expedido pela Junta Comercial, a certidao simplificada
podera ser solicitada sempre que necessario.
Sua principal finalidade sera justificar alguma informagdo desatualizada no ato constitutivo e confirmar os dados cadastrais de uma determinada empresa. Exemplos: o endereco, razdo social, registro, erro de digitacdo e etc.
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Nota: Se as informacdes na certiddao simplificada estiverem divergentes dos demais documentos apresentados, a mesma ndo podera ser aceita.

Certidao Especifica

A Certidao Especifica ndo exime a necessidade de apresentacdo do ato constitutivo ou alteracdes, mas serve para confirmar algum erro de digitacdo no documento,
como, por exemplo, no titulo do contrato pular da 12 alteracdo para 32 alteracao ou confirmar que ndo ha alteragcdes contratuais posteriores a que o requerente do
certificado apresentou. Esta consulta somente serd necessaria mediante a necessidade de alguma verificacdo complementar, conforme citado.

Certidao de Inteiro teor

Trata-se da segunda via do documento e é aceita para emissdo do certificado se conter todo o teor do ato constitutivo.

Contratos Sem Valor de Certidao

Todo e qualquer documento que conter marca d’agua com informagao de “Sem valor de Certidao”, “Simples Conferéncia” ou algo similar, ndo podera ser aceito

para a emissao do certificado por se tratar de um documento para simples conferéncia. Sendo apresentado documentos desse tipo, devera ser solicitado a via sem
a marca d’agua e com o devido registro.

Exemplo:
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ro{a)
Documento emitido em www.jucees.es.gov.br - —

/10 DE PASQUALE JUNIOR ADW HElFNA SI.VA PMQ_UA_LQ

PN e ——— T — mmuu

L1390

Dados da Empresa e —————— _ -
BARAD DO BANANAL N 4 rry

ST =4
Mome Empresarial POMPEIA el - | S e——y
Mn 030840007 i)

3“6t

NIRE Momero do Protocolo

32201658328 174920318 .__ — . -
resdnio o requar & Junts Comercial 6o Extado @mrmmhm'm"w‘bmmmwu

0-Raificacan do Chdian de Alwdade Fm' [Adada 9
Dados da Certid3o -

FRr o e W |

Data de expedicio Mara de expedicio Chancela -C:‘P:!POS SALLES A 4 ; ?;2;
12/ 05 I————————— & o
03/12/2018 17:05:42 0 1 Boves I3416:3:0 g

1€

A autenticidade do presente documentio Dem como o arquivo na forma eletrbnica = ’ 3
podem ser verificados no endeceso! mw.;ucees.es.gov.br/autentncaweb! arabA ;g Y ——

L D LA L | s

SN A A B BOMCAG DO Cls *

SASE0N P COMTEIL G BOINY. SraeniLl AT ELENSOL B etlemahadt
LDk

LD A1 4 Ve T D8 SO0 LS Ly

i O LA Ok B e R - A e

I_Pmm inatesacn

— ]
A LT AT

B0 ENTRATICE
Documento Assinada por meio digital, conforme MP 2200-2 de 24/08/2001, que institui a m

Infra-Estrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP Brasil, em vigor consoante E.C n®32 de
11/09/2001 - Art.2°.

Art 12 ., Fica instituida a Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil, para ERIDO RECISTRO COMNTROLE INTERNET
gamanticsutentiodade, integridade e validade juridica de documentos em forma eletranica, DAIIISAT.E

das aplicactes de suporte & das aplicaghes habilitadas gue utilizem certificados digitais, H“Eﬂﬂl‘ﬂﬁlgl

bem camo 4 réalizacio de transacbes eletrinicas seguras.
da o B
B T

Representante Legal da Pessoa Juridica
Sera designado como responsavel pelo certificado digital o representante legal da pessoa juridica requerente do certificado, o qual serd o detentor da chave
privada. Portanto, basta que seja apresentado o ato constitutivo da empresa e confirmado que a pessoa fisica que se apresenta como representante legal da
pessoa juridica realmente possui atribuicao de administrador.
O representante legal serd também o responsdvel pelo uso, ndo podendo o mesmo incluir terceiros para ocupar esta fungao, salvo com apresentacao de procuracao
(seguindo os mesmos critérios do item 8.1), onde o procurador sera o representante legal.
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A emissdo do certificado ndo é permitida a sécios que ndo possuam poder de representacao.

Atencdo: Eimportante observar quem é o sdcio que responde pela empresa nas bases da Receita Federal, para atender a necessidade do uso do certificado em aplicabilidades que
cruzam os dados do representante legal. Para esses casos, é primordial que a emissao seja feita por este titular.

Analise e Interpretacao de Clausulas Administrativas

Para interpretar uma cldusula administrativa é fundamental que seja feita a leitura de toda a redacdo. Detalhes como virgula, apdstrofo e demais critérios de pontuacdao devem ser sempre observados.

Notas:

— O art. 1.013 do Cédigo Civil traz que, nada dispondo o contrato social sobre a administracdo da sociedade, compete separadame nte a cada um dos sécios.

— Alguns atos constitutivos tratardo em suas clausulas administrativas sobre instituicoes publicas, governamentais, etc. Porém, a AC IDFEDERAL, mesmo sendo vinculada ao
ITI (um 6rgdo publico), € uma empresa privada.
Contrato Social

O responsavel pela emissdao do certificado serd o representante legal da pessoa juridica que se apresentar para a emissao, e no qual estiver expressamente designado como
administrador na clausula de administragao.

Exemplo 1:
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CLAUSULA QUINTA - DA ADMINISTRACAO DA SOCIEDADE

A administracdo da sociedade sera exercida pela sé6cia MARIA ALVES DA
SILVA PANTOJA E EDSON RODRIGUES MARTINS, casado, brasileiro,
consultor de gestdo, portador da Ceédula de identidade RG no. 3380060-0
SSPMT e CPF 634.058.576-00, residente e domiciliado 4 Rua Francisco F. de
Arruda, s/n, Qd 20, Casa 4, Bairro Maringa |l, CEP 78.120-490, Varzea Grande
— MT, nomeado neste ato como administrador que assinardo sempre em
conjunto de dois ou representantes legais devidamente documentados, e em
negocios de exclusivo interesse social, extrajudicialmente, constituirem
procuradores "ad judicia” e "ad negotia”, bem como praticar todo e qualquer ato
de gestdo do interesse desta, ficando dispensado da prestacdo de caucdo.

A emissdo podera ser feita de forma isolada pela sécia Maria ou pelo sécio Edson. Exemplo 2:

CLAUSULA OITAVA A Administracdo da Sociedade cabera a MARLON
DOUGLAS KRAUSWZCKI e DIEGO BRUNO VOGEL a quem compete, coletivamente, 0
uso da firma, a representacdo ativa e passiva, judicial e extrajudicial da sociedade,
autorizado o uso do nome empresarial, vedado, no entanto, em atividades estranhas ao
interesse social ou assumir obrigagbes seja em favor de qualquer dos quotistas ou de
terceiros, bem como onerar ou alienar bens iméveis da sociedade, sem autorizagao do(s)

outro(s) socios(s).

A emissdo podera ser feita de forma isolada pelo sécio Marlon ou pelo sécio Douglas. Exemplo 3:

CAPITULO IV - DA ADMINISTRACAO DA SOCIEDADE

CLAUSULA SETIMA - A Sociedade serd administrada em conjunto pelo ndo sécio CELSON LUIZ
HUPFER, bem como pelos sécios LUIZ RENATO SOUZA JUNIOR e FERNANDO DE PAULA BUENO| | ]
todos acima qualificados, para um mandate por prazo de 03 (trés) anos, designados
Administradores.
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A emissdo podera ser feita de forma isolada pelo ndo sdcio Celson e pelos sécios Luiz Renato e Fernando.

Exemplo 4:

CLAUSULA SETIMA - A administrag3o da sociedade caberd aos socios FLAVIANO OLIVEIRA MUNIZ. e GU!LHEM
PEREIRA MARTINS, com todos 0s poderes e atribuigdes necessérios administragdo ¢ representagio da sociedade, alflonzado
o uso do nome empresarial, em conjunto ou individualmente, vedado, no entanto, fazé-lo em atividades esu.anhas a0 u_mfess_c
social ou assumir obrigagdes seja em favor de qualquer dos quotistas ou de terceiros, bem COmMO oncrar ou alicnar bens imovers
da sociedade, sem autorizagdo do(s) outro(s) sécio(s).

A emissdo poderad ser feita de forma isolada pelo sécio Flaviano ou pelo sécio Guilherme.
NOTA: Quando na cldusula ndo dispor da forma de administracdo, sendo os sécios designados administradores, compete separadamente a cada um.

Estatuto Social

Arepresentagao paraaemissao do certificado podera ser feita de forma isolada por qualquer um dos membros da Diretoria, ou do Conselho,
uma vez que estes sao designados a fazer a administracdao da pessoa juridica em questao.

Sendo assim, cada diretor possui a competéncia paraadministrar (de administrador). Exemplo 1:

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO

Art. 11 - A sociedade serd administrada por uma Diretoria, eleita para um periodo de trés
anos, podendo ser reeleita conjunta ou separadamente.

PARAGRAFO UNICO - O mandato dos administradores estende-se até a investidura dos
novos eleitos, ' A
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Exemplo 2:

A representacdo para a emissdo do certificado podera ser feita de forma isolada por cada um dos membros que compde o Conselho de Administracdo e a Diretoria.

CAPITULO IV
ADMINISTRACAO

SECAOD I
DISPOSICOES GERAIS

g_rtigm 11 - A Companhia sera administrada pelo Conselho de Administracdo e pela
iretoria. :

§1° - A In_-.fgestidura nos cargos far-se-a por termo lavrado em livro préprio, assinado
pelo Administrador empossado, dispensada qualquer garantia de gestao.

Secao II
- CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

Ar‘ﬁgu 14 - O Conselho de Administracio serd composto por, no minime, 3 (trés) e, no
maximo, 7 (sete) membros, todos eleitos e destituiveis pela Assembleia Geral, com
mandato unificado de até 3 (trés) anos, sendo permitida a reeleigio.

Secdo IIT
|::> DIRETORIA
Artigo 19 - A Diretoria, cujos membros s3o eleitos e destituiveis a guailguer tempo pelo
Conselho de Admin_istrar;ﬁn, serda composta de no minimo 4 (guatro) e no maximo 10
(dez) membros, acionistas ou ndo, residentes no pais, sem vinculo de EMprego com a

Companhia ou qualquer das suas concorrentes e coligadas, sendo um deles designado

Diretor Presidente e os demais sem designagdo especifica, com prazo de mandato de 3
(trés) anos, permitida a reeleicdo por iquais e sucessivos periodos.

Quando no ato constitutivo ndo informar quais diretores que vao compor a Diretoria, ou Conselho, deve ser observado quem sao os diretores
nomeados na ata de eleigdao, que podera, inclusive, ser diretor sem designagao especifica.
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Exemplo 3:
A representacdo para a emissao do certificado poderd ser feita de forma isolada por cada um dos membros que compode a Diretoria.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO

ARTIGO 100 — A administracio da Companhia competira 4 Diretoria, a qual sera
composta de 05 (cinco) membros, acionistas ou ndo, pessoas naturais, residentes no
pais, eleitos e destituiveis a qualquer tempo pela Assembléia Geral, com mandato de 01
(um) ano, permitida a reeleigdo.

PARAGRAFO 1o — Os membros da Diretoria terdo as denominagdes de Diretor
Presidente, Diretor Comercial e trés Diretores Adjuntos.

Nesse caso, o Diretor Presidente, Diretor Comercial e os trés Diretores Adjuntos podem emitir o certificado isoladamente.

NOTA: A parte que trata das competéncias de cada membro da Diretoria, ou Conselho, ndo sera levada em considera¢ao para determinar a forma
de representacao.

Auséncia e Impedimento do Administrador Legal
Em casos de auséncia ou impedimento do administrador legal, a substituicdo sera feita a quem foi devidamente designado para tal fungao.
A comprovacado podera ser feita através de uma simples carta informando o motivo da auséncia. A mesma devera conter os dados pessoais (home
completo e CPF) do ausente informados no teor do documento e estar devidamente assinada.

O documento devera fazer parte do dossié.

Atencdo: A emissdo deve atender as exigéncias do ato constitutivo no que se refere a Auséncia e Impedimento.
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EMISSAO DE CERTIFICADO PARA PESSOA JURIDICA EM SITUACAO ESPECIAL: RECUPERACAO JUDICIAL, DISSOLUCAO,
LIQUIDACAO, FALENCIA, ORDEM JUDICIAL E DISTRATO SOCIAL

Recuperacao Judicial

Se tratando de empresas em Recuperacdo Judicial, o certificado digital serd emitido mediante apresentacdao da ordem judicial que designara o
Administrador Judicial. O representante legal da empresa, designado em ato constitutivo, sera o responsavel por assinar o termo de titularidade e
devera fornecerinformacdes de nome, telefone e e-mail do administrador judicial para que o mesmo seja cientificado sobre a emissao do certificado digital.
N3o ha necessidade do Administrador Judicial participar do processo de emissdo, basta apenas que seja enviado um e-mail cientificando-o da emissao
do certificado. O e-mail enviado ao Administrador Judicial fard parte do dossié.

Dissolucéao
E necessdario o documento que comprove a Liquidacdo da empresa e a nomeacdo do seu Liquidante, registrado naJunta Comercial.

Liquidacéao
Segue a mesma regra de Dissolugdo, basta apenas o documento que comprove a Liquidagao da empresa e a nomeagao do seu Liquidante, registrado
na Junta Comercial.

Faléncia

E necessario o decreto de Faléncia e a nomeacdo do Administrador Judicial, responsdvel por administrar a empresa falida, ambos expedido pelo juiz
do processo. Neste caso, o Administrador Judicial serd o responsavel pela emissao do certificado digital.
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O representante legal da empresa, designado em ato constitutivo, ndo participard do processo de emissao. Nota: A emissdao do certificado sd sera possivel caso a empresa esteja

com situacdao “ATIVO” no cartdo CNPJ.

Ordem judicial especifica para emissdo do Certificado

O certificado poderd ser emitido mediante a apresentacdao de uma Ordem Judicial especifica para esse fim.
Caso o documento possua mais de 180 (cento e oitenta) dias, deverd ser apresentado uma certiddo emitida pelo cartério onde tramita o
processo informando que a decisdo judicial esta vigente.

Atencdo: A andlise de ordem judicial é feita de forma individual (caso a caso) e deve ser atendido os prazos estabelecidos, se houver.

Distrato Social

Quando apresentado o Distrato Social, onde a empresa ja foi liquidada e extinta, sé serd possivel a emissdo do certificado digital se o CNPJ estiver com status “ATIVO”. Neste caso,
0 socio responsavel nomeado no Distrato Social sera o titular do certificado.

Emissao De Certificados Por Representacao Ou Assisténcia: Procuracao, Inventario, Curatela, Tutela, Menor Incapaz e Emancipado.

Procuracao

E permitido procuracdo para fins de emissdo de certificado digital apenas se tratando de Pessoa Juridica.
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A procuracdo devera conter os seguintes requisitos:

|. ser publica (lavrada em cartério);

Il. estar especificando, dentre os poderes, a emissdo de certificados ICP-Brasil, ainda que cite o nome de outra AC;

Ill. estar com a validade de 90 (noventa) dias a partir da data de expedicdo da procuracdo ou da via apresentada.

Inventario

O inventariante poderd representar o espolio apenas de Pessoa Juridica, ndo sendo possivel certificados por meio de inventariante para Pessoa Fisica.
Para a emissdo do certificado, o requerente além de estar inscrito no CNPJ (Receita Federal), devera apresentar a documentacdo que comprove que ja se
encontra como responsavel pela empresa na Junta Comercial, ou seja, devera apresentar o Inventario ou Termo de Inventariante com o registro da Junta.

Certidao Simplificada para comprovar averbacao de inventario

Outra forma de comprovar a averbacdo do inventario na Junta Comercial é através da Certidao Simplificada, que podera ser aceita caso conste as informacdes
de representacado do espdlio do administrador falecido.

Curatela

O Certificado por curatela poderd ser feito tanto para Pessoa Fisica quanto para Pessoa Juridica. E necessario o termo de curatela devidamente expedido em
juizo e acompanhado dos documentos pessoais do incapaz e do curador. O curador assinara o termo de titularidade representando o incapaz.

PRAZO DE VALIDADE

O termo de Curatela ndo podera estar com o prazo de validade expirado no momento da emissdo, € nem com
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prazo superior a 1 (um) ano apds sua data de emissao.

No caso do termo de Curatela proviséria, se houver tempo de validade e o mesmo for inferior a 1 (um) ano, deve ser considerado o prazo estipulado no documento. Ndo
havendo prazo de validade no termo de Curatela, deve ser considerado 1 (um) ano a partir da data de emissdo.

Nota: O termo de Curatela que ndo atender as informacdes acima, para a regularizacdo, devera ser apresentado uma certiddo emitida pelo cartério onde tramita o processo
informando que a decisdo do juiz esta vigente.

Tutela

A emissdo de certificado por Tutela segue os mesmos quesitos de Curatela.

Menor Incapaz

Absolutamente Incapaz
Por forca da lei, sdo absolutamente incapazes de exercer pessoalmente os atos da vida civil os menores de dezesseis anos. Estes sdo representados legalmente por alguém (pai, mae,
tutor).
Para emissao do Certificado para o menor absolutamente incapaz, é necessario somente a preseng¢a do seu representante legal com os documentos do menor e o documento que
comprove o vinculo da representacdo, podendo ser o documento

pessoal do Pai ou Mae que esteja ali representando o menor ou, a certidao de tutela, se for o caso.

Nota: Veja as instrugdes de preenchimento do termo de titularidade para certificados emitidos para menores no item 11.5.4
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Relativamente Incapaz:

S3o considerados relativamente incapazes os menores de dezoito anos, com idade igual ou superior a dezesseis anos.

Portanto, para emissdao do Certificado Digital, o menor relativamente incapaz devera estar acompanhado do Pai, ou Mae ou Tutor. Ambos participardao da emissdo e passarao pelo
processo normal de identificagao.

Nota: Veja as instrucdes de preenchimento do termo de titularidade para certificados emitidos para menores noitem 11.5.4

Emancipado
Para emissao do certificado para o menor emancipado, basta apresentar a certidao de emancipagao no processo.

Aprovacao de um pedido dentro do sistema SERPRO (SCDS), depois de venda finalizada em sistema de vendas, com todo
faturamento ja pronto e aguardando pagamento.

Ap0ds passar pela pagina inicial, acessando a aba de certificagdo, irda com a referéncia gerada trazer a venda feita antes deste processo;

E importante abrir todos os documentos previamente reunidos e confirmar se informac&es estdo de acordo com consultas e documentos apresentado por Ultima vez, antes que pedido sera
aprovado;

Nota: Para informacgdes adicionais preenchida no pedido, devemos ressaltar a importancia da inclusao de documentos extras.
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las_ss@hotmail.com

Cédula de Identidade
RG Orgdo Emissor UF
S5P SP

Titulo de Eleitor
Titulo de Eleitor Municipio UF

Identificador Social
NIS (NIT/PIS/PASEP)

INSS CEI
INSS CEI

Zona

Secao

Informacfes de contato do Responsavel
CEP
28620-150

Nimero
=y 42

Logradouro

Complemento Bairro
OLARIA

ICP

Brasil

1
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Proposta de Produtos, Servicos e Operagoes

Apds confirmacado de todos os dados ira deslizar até o fim da pagina para validacdo da face do agente de registro habilitado pela Autoridade Cer

tificadora e o mesmo precisard validar para continuar.
 m ‘ G e-GAC (Vendas) X [ (@ SCDS- Avtordade Registr= X | + - la] X
< G [ https//ar.serpro.gov.br/index.php/agrExibirPedidosParaAprovar/exibir o A ORI = @ % 3) 22 I)‘)
[y =CAC - informede.. ¥ Digisac @ SCDS-APROVAGAD 3G e-GAC - FATURAME.. €3 Portal Officc  EJp Sharepoint  fil} IDFEDERAL G CONTROLE - PEDID.. ! AGREBRASIL DISTRL.. Cépiade MANUAL.. @b manual SERPRC > [ Outros favoritos
Origem: SCDS API =
Sem dados de videoconferéncia

—ADICIONAR INFORMACOES RELATIVAS AO PROCESSO DE APROVACAO DO PEDIDO

—VALIDACAO VISUAL DO AGR

| Efetuar Validacéo Facial |

| Sucesso: AGR Reconhecido com sucesso. |

Continuar | | Editar dados | | Voltar um passo | | Desistir da aprovagio |

ajuda -
Gltimo login: 17/07/2023 20:07:39 - ip: 201.63.160,146
Produto Desenvalvido pela SUPDG

Logo em seguida precisara escolher a forma do atendimento, caso tenha sido feita uma coleta presencial e esta dentro do prazo, que seria até 23:59 do dia da coleta, ird aprovar o pedido através do botado

disponivel “Presencial”, na tela abaixo podemos ver que uma Validagao Antifraude foi feita automaticamente pelo sistema, neste momento o Agente de Registro precisa ter ciéncia de que todos os dados e
documentos estdao de acordo com Receita Federal Brasileira. Caso suspeite de uma possivel fraude, entre em contato imediatamente.

Nota: Caso atendimento for por videoconferéncia veja o item



AVFEDERAL MSERPRO Jm IR
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VALIDACAO SAF

—DADOS QUE O SISTEMA ESTA VERIFICANDO NO SAF
Nome MICHAEL DOUGLAS " = 1174 CTIVA

CPF 407 2ol

e-mail m-douglas_ss@hotmail.com

RG 372F 10507

CNPJ

Raz&o Social

—RESULTADO

N&o foram encontradas ocorréncias no sistema SAF.
A evidéncia da consulta ao SAF foi incluida no dossié e voce pode prosseguir com a aprovacdo do certificado

Caso ainda queira acessar o SAF: Clique aqui

| Presencial | \ Videoconferéncia | Voltar um passe | | Desistir da aprovagiao |

Ao aprovar por coleta presencial, sistema dard a compatibilidade de coletas realizadas anteriormente, onde é verificada fotos capturadas e digitais coletadas, por isso mais uma vez ressaltamos a
importancia de realizar toda a coleta dentro dos normativos, evitando futuros contratempos.

fﬁ D I "J'q?_-'n e-GAC (Vendas] b4 B SCDS - Autoridade Registradara X +

A a v ¢ a6 K & - @

&~ G =1 https://arserpro.gov.br/index.php/agrValidacaoFacial/validar
G CONTROLE - PEDID... j¢! AGREBRASILDISTRL.. (@ Cépiade MANUAL.. g manual SERPRO > | [ Outros favoritos

[ eCAC -informe de... (f Digisac @ SCDS-APROVAGAO 3G e-GAC-FATURAME.. B Portal Office K@ Sharepoint [} 1D FEDERAL

@ serPrO
[ %ol | Conitcacio | suirios | pré Cadasiros & Dossés | Temporaros | Dosié | Consuita 5010 Autoria

VALIDACAO FACIAL

Menu AGR

Videoconferéncia

Dados retornados pela Base Biométrica Oficial

CPF ‘
Nome MICHASL DOUGLAS .

Data de Nascimento | 22-

————————» | Continuar | | Voltar um passo | | Desistir da aprovagio |

ajuda - imprimir - topo

altimo login: 17/07/2023 20:07:39 - ip: 201.63.
Produto Desenvolvido pela SUPDG
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Proposta de Produtos, Servicos e Operagoes

Ao confirmar, precisaremos assinar o termo de titularidade com todas as informacdes preenchidas no pedido, é de suma importancia verificarmos todas novamente para evitar qualquer tipo de erro
ao gerar a chave criptografada na emissao do certificado digital.

-'G -G, Jerndas) * SCOS - Autoridade Registradora X (&, ~

i) & GAC (V ] S0 dade Reg +

= O B hups//arserpro.gov.br/index.php/agrExibirTermoE Aorover/exibirTerma PO v B % &, e L— |
€ Poral Office 3 Sharepcint  f} IDFEDERAL G CONTROLE-PEDID.. ! AGREBRASILDISTRL. (@ Copiade MANUAL. ) manual SERPRO > | [ Qutros favoritos

[ eCAC-informe de.. (f Digisac @ SCDS- APROVAGAC & e-GAC - FATURAME..

@ serPrO
e | crincacio Lumuirion | pré coincioc i Dosios | renporirice | pocci | consute pooio | nuciiri | niuia | i

TERMO E ASSINATURA

Menu AGR

Zoom aulomalico =

MFEDERAL

TERMO DE TITULARIDADE DE CERTIFICADO DIGITAL DE PESSOA FISICA

Tipo de Certificado: e-CPF
Numero de Referéncia: 172
EMENTA: Conforme art. 10, § 1o, da Medida Proviséria no 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, as declaraces em forma

eletrénica produzidas com & utilizacédo de processo de Certificacdo Dygital disponibilizado pefa ICP-Brasil presumerm-se
verdadeiras em relacdo s0s signatancs, na forma do art. 219 da Lei 10406 de 10 dejanairo de 2002 - Codigo Civil

. Identificagao da Autoridade Certificadora e da Autoridade de Registro
AC: Autoridade Certificadora SERPRORFBv5
Endereco Eletronico: certificados@serpro.gov.br
AR: IDFEDERAL CERTIFICADOS DIGITAIS LTDA
Enderego Eletronico: contato@idfederal.com.br
Telefone: (16) 3514-4303 / 08001331010

= | Assinar o termo e aprovar o pedido | | Veltar um passo | | Desistir da aprovacao

ajuda - imprimir - topo
-

Feita a primeira aprovacao, pedido se ficara pré-aprovado, neste momento sera necessario fazer o upload de todas os documentos obrigatdrios e adicionais, segundo preenchimento do pedido.

Montagem do Dossié antes de solicitar a Segunda Analise da central.

Ap0s assinatura do termo, sistema seguird o fluxo e direcionara o agente de registro diretamente para o dossié, onde sera necessdrio anexar e relacionar cada documento.
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M [ | #6 =GAC (Vendss) x | [M SCD0S- Autoridade Registradors % | - - i x
e B 9  https://ar.serpro.gov.br/index.php/aarDossie/manterdossie APy 7= B @ ‘g} | b
[ eCAC -informede.. (4 Digisec @ SCDS- APROVACAQ & =-GAC - FATURAME.. € Fortal Office @ Sharepoint J}j IDFEDERAL G CONTROLE - PEDID..

i'\E AGREBRASIL CISTRL.. @ Copia d= MANUAL., & manual SERPRO > | [ Outros favorites

|_Inicial | Certificagio | Usuérios | Pré Cadastros & Dossiés | _Temporérios |_Dossié

Menu AGR
DOSSIE DO PEDIDO/CERTIFICADO
Dados do pedido
Local fislco Atualizar Local Fisico |
MO de Referénda 1720- | Tipo |PF - Certificad Lol e550as Fisicas, gerado e armazenado no proprio computador.
Mome/Razdo/Url MICHAEL DOUGLAS
CPF do responsavel 45?227-| CNPJ
Inclusdo e documentos ndo associados
Adicionar Arquivos Ezcolher Arquives | Menhum arquive escolide || Incluir
Documentos Passiveis de Heranca
%I- Nenhum arquive de heranca
248 gt
= |Mome Tipo de Documento Origem |Assinado Ativo
|_?I \-’AI_IDACAO_AU'F“OMATICA_SAF_NADA_CONSTA_l?Z-pdf Cert - Validacdo automatica SA tem v || Sistema B M | Protegido
Termo de Titularidade (sistema) ermo e Tiulardad ~ || Sistema 54 [ | Protegido
. Mome Tipo de Documento origem inado/Ativo
. REGISTRO_BIOMETRICO 17 pdr ~ || Sistema iZ 4 & | Protegide
0 VALIDACAO_FACIAL_172 pdf ~ || sistema & | Protegido
Pedido: #RE-AFROVADO |Dossié: Mo finalizado |Sugestdes: | Ainda faliam documentos que deveriam ser anexados v [[] Mastrar Inativos
[ Assinar Documentos | | Voltar | “
-
ajuda - impri opo

altimo login: 17/07/2023 20:07:29 - ip: 201.53.160.146

Escolhendo os arquivos, clicando em abrir, devera incluir todos arquivos em PDF escolhidos para que possamos relaciona-los.
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Proposta de Produtos, Servicos e Operagoes

B M | 56 e-GAC (Vendss) % | [ 9CDS- Autoridade Registradora % | -+ _ & %
- ’
R g @& - (b

= G 5]  https://ar.serpro.gov.br/index.php/agrDossie/manterdossie

[ eCAC-irformeds.. @ Digisac @ SCDS-APROVAGAD 45 e-GAC -FATURAME.. €5 Portal Office K} Sharepoint ) IDFEDERAL G CONTROLE-PEDID..  jo| AGREBRASILDISTRL. (@ Copiade MANUAL. b manual SERPRO > | [ Outres favoritos

|_tnicial | Certificagio | Usuérios | Pré Cadastros & Dossiés Consulta PSBIO | Auditoria_|_Ajuda | _Sair

DOSSIE DO PEDIDO/CERTIFICADO

Menu AGR

Dados do pedido

Local fisico .| AwalzarLocal Fisico |

Ne de Referéncia 1?20' Tipo . et a Pessoas Fisicas, gerado e armazenado no prépric computador.
Nome/Razio/Url | MICHAEL DOUGLAS

CPF do responsavel 45?22-

Adicionar Arquivos | Escoiner Arquvos |3 arquves | InClUir || —

3 Menhum arquivo de heranca

Inclusio e decumentos ndo assodados

Documentos Anexados a este Pedido

— Noma Tipo de Documento ‘Origem |Assinado|Ativo
I_I VAL].'DACAO'_ALITOMATICA_SAF_NAD.&_CDNSTA_I?Q-:df Cert - Validacin automatica SAF (sisiema) v || Sistema E._f 4 Protegido |||
9 Termo de Titularidade (sistema) C arriade (i ~ || Sistema 54 Protegido

Nome Tipo de Documento ‘Origem |Assinado|Ativa

pdf PF - Bomelria usada para inclar 2 aprovacao (sistema) v || Sistema 4 o | Protegido |||
Sistema = M | Protegido

. REGISTRO_BIOMETRICO_172
VALIDACAQ_FACIAL 172

["| Mostrar Inativas

Pedido: PRE-APROVADO |Dossia: N3o finalizado |Sudestdes: |Ainda faltam documentos que deveram ser anexados v |

|__Assinar Documentos | [ 'Joltnr__|

ajuda -

Os documentos com a coloragao rosa ainda ndo estdo no dossié, pois ainda ndo foram relacionados. Para fazer a relagdo devemos clicar em “Nao associado” e selecionar a opg¢do correta de acordo

com o documento.
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B O | “& =-GAC (Vendas) X | [ sCOS - Autoridade Registradora X | —+ _ a %
S 6 {3 https://arserpro.gov.br/index.php/agrDossie/manterdossie noa o 7= % \i."_) ‘b;

[ eCAC-informede.. @f Digissc @ SCDS-APROVACAD G e-GAC - FATURAME.. &3 Portal Office @ Sharepoint [} IDFEDERAL & CONTROLE - PEDID.. jo| AGREBRASILDISTRL. (@ Copiade MANUAL. ol manual SERPRO > [ Outros faveritos

@ serPrRO
[t | oincasio | iciirioc | bncadactros & Doccise | tamsaririos | Doccis | concata ps310 | huitora | hiuia | saie

DOSSIE DO PEDIDO/CERTIFICADO

Dados do pedido
Local fisico izar Local Fisico

Mo de.Referé‘na’a Tipo L ioitat oas Fisicas, gerado e armazenado no proprio computador.
Mome/Razio/Url  MICH,
CPF do responsavel 45722-

Inclusdo e documentos nao associados

Adicionar Arquivos | Escalher Arqui arquivo ido | Inciuir
=3 Tipo de Documento Origem Assinadc Ativo
NA - Nio associado w | Inclusdo & 4

- Eelecione -
Cert - Coleta Biométrica
Cert - Comprovante de Pagamento

Cert - Terme de Titularidads

% Henhuin crouivo e Heraica PF - Carieira Funcional ou de Classe
xgv & PF - CNH - Carteira Macional de Habilitacdo
T PF - CPF - Cadasfro de Pessoa Fisica

PF - Documento de Idenfificagdo Pessoal

PF - Outros
PF - Paszaporie

Nome Tipo de D o _ piz pasep Origem  Assinado Ativo
=] coletaBIOMETRICA. pdf - Cole PF - RNE - Registro Nacional de Estrangeire | Inclusdo [/
VALIDACAC_AUTOMATICA_SAF_MNADA_CONSTA_17 = i PF - SAFPF Sisterna [ & Protegido
T de Titularidade (sistema) Cerl - Tem| R~ b de Eicioe Sistema = Protegido
EESHE ol | HA - N30 associado - = &g
Nome Tipo de Documents Origem Assinado Ativo
Consulta_CPF.pdf PF - CPF - Cadasiro de Pessoa Fisica v Inclusdo | & | Remover
REGISTRO_BIOMETRICO_: df [PF - Biometria usada para incar 3 acao (sstema) v | Sistema &  Protegido
WALIDACAD FACIAL 172 [PF - Arguive de validacia facial (sistema) v | Sist &  Protegido
Pedido: PRE-APROVADO Dossié: Nio finalizado Sug%‘lf)es: Ainda faltam documentos que deveriam ser anexados v | ] Hustra.r.lnaﬁms
[ Assinar Documentos | [ Voltar |
., topo
5 A S o1 posso ainsarr (0
tiltimo login: 17/07/2023 20:07:39 - ip: 201.63.160.146 B Saol GRS
Produto DesenvolvidopelaSUPDG 0

Estando todos devidamente relacionados, o agente de registro precisara assinar esse dossié com o certificado A3 habilitado pela AC para entao finalizar o dossié.
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[fﬂ 1} | '.-\'3 e-GAC (Vendas) * D SCDS - Autoridade Registradora % | -+ = a X

&« 4] 8] hittps://ar.serpro.gov.br/index.php/agrDossie/manterdossie N g 7 o= o =.E}; s [b )

[ eCAC-informede.. (Y Digisac @ S5CDS-APROVACAQ 4G e-GAC-FATURAME.. €5 Portal Office EB Sharepoint [} IDFEDERAL G CONTROLE- PEDID.. ¢! AGREBRASILDISTRI. (@ CopiadeMANUAL.. g manual SERPRO » | [0 Outros favoritos

@ serPrO gk
[ inicial | Cortfcachio | Ucuirios | Pré-Cadastros & Dossiés | Temporrios | Dossié | Consuita PSBI0 | Auditoria | Ajiia | Sar s | Menu AcR

DOSSIE DO PEDIDO/CERTIFICADO

Dados do pedido

Local fisico Atualizar Local Fisico
Ne de Referéncia 172 Tipo _ PF - Certifi igitais para Pessoas Fisicas, gerado e armazenade no proprio computador.
Nome/Razdo/Url MICHAEL DIOUGLA

CPF do responsavel 4572- cnpl

Adicionar Arguivos | Escolher Arguives | Nenhum arquivo escolhido

Documentos Passiveis de Heranca
IQ_, Nenhum arguivo de heranca

&
Documentos Anexados a este Pedido
Nome: Tipo de Documento Origem Assinado Ativo
=] colstaBIOMETRICA.pdf Cert - Coleta Biométrica v Indusio B &
EI VALIDACAO_AWOM»QT[CA_S!\F_N.&D.Q_CONSTA_1?20-Ddf [Ce alida ulomatica 5. ma) ~ | Sistema B [  Protegido
Termo de Titularidade (sistema) [Cert - Termo de Titularidad v | sistema B &  Protegido
Nome Tipo de Documento Origem Assinado Ativo
Consulta_CPF.pdf PF - CPF - Gadasiro de Pessoa Fisica v Indusdo B &
. REGISTRO_BIOMEI'RICO_I?ZE-ldf [PF - Biometria usada par a mal v | Sistema B &  Protegido
“ RG.pdf PF - Documento de Identificacio Pessoal Inclusic B
VALIDACAQ_FACIAL_172 pdf [PF - Arquivo de validacdo facial (sisiema) ~| Sistema B Protegido
IPedidliE PRE-APROVADO Dossié: Finalizado [Fugestdes: [Ainda faliam documentos que deveriam ser anexatos ¥ [ Mostrar Inatives

Voltar

ajuda - imprimir - topo

altimo login: 17/07/2023 20:07:390 - ip: 201.53.160.146
Produto Desenvolvido pela SUPDG ! 3

Neste momento o Agente de Registro entrara em contato com a AR/AC para que possa ser feita a segunda analise pela central, onde serdo conferidos todos os documentos apresentados junto ao termo de
titularidade, para verificar se esta tudo correto. Caso esteja, pedido é aprovado e estard pronto para emissdo pelo usurdrio. Caso ndo esteja, serd devolvido para devidas corre¢des e serd feita um terceira
analise para liberagao do pedido e assim por diante.
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Termo de Titularidade e Informacoes sobre seu Preenchimento
Termo de Titularidade é o documento gerado no momento de emissdo do Certificado Digital onde constam as informacdes de:

* Identificacao da Autoridade Certificadora — AC e da Autoridade de Registro - AR
* |dentificacdo do Titular do Certificado Digital e representante legal, se for o caso;

¢ Direitos e deveres do titular/representante legal;

¢ Informacdes da AC e AR;

Ele é assinado por todos os envolvidos no processo de emissao do certificado, ou seja, pelo titular, terceiros que participem do processo e pelo Agente de
Registro responsavel pela identificacdo.

Otermo servirda também como comprovante de comparecimento para os casos onde ocliente solicitar uma comprovacdo de que esteve presente na Autoridade
de Registro.

Assinatura no Termo de Titularidade
Quando houver anecessidade de assinatura fisica no Termo de Titularidade, a mesma deve corresponder a todos os documentos apresentados, inclusive ao ato constitutivo,
se for PJ. Se mais de um documento for apresentado e as assinaturas forem diferentes, o requerente assinara de acordo com todas.
Apds o termo de titularidade ser digitalizado e assinado digitalmente pelo Agente de Registro, a via original poderd ser entregue ao requerente do certificado, nao
sendo necessario arquivar fisicamente na AR uma vez que a cépia digitalizada com a assinatura docliente e do AGR fica armazenada no Sistema de AR.

Nota: O AGR podera assinar apenas digitalmente nesse processo, ndo sendo necessario assinatura do mesmo de forma fisica.

Analfabeto

Sendo orequerente analfabeto, aassinatura fisica serd substituida pela impressao datiloscépica. No dossié deverd constar documento publico que declare, com
fé publica, a sua ndo alfabetizacao.

Se tratando de termo digital, fica dispensada a impressao datiloscdpica.

Incapacidade de Assinar

Para os casos deincapacidade de assinar por motivos como, problemas de saude, por exemplo, segue a regra dos analfabetos: substituicido da assinatura pela
impressdo datiloscépica, acompanhada dos documentos de identificacdao de praxe (preferivel o RG que possuira a impressao datiloscépica) e uma declaracado
médica que ateste oestado deincapacidade dointeressado. Qualquer médico (seja especialista, seja clinico geral) pode fornecer esse laudo.
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Termo digital

Termo digital é o termo de titularidade assinado digitalmente pelo titular do certificado.

Esta assinatura é feita no momento em que o requerente realiza a baixa do certificado digital, onde é gerado a sua chave privada. Nesta modalidade ndo ha assinatura fisica no
documento, mas poderd ser impresso uma via do termo digital gerado no SCDS para ser entregue ao titular.

Existindo outras pessoas envolvidas no processo (assinatura em conjunto, por exemplo), a assinatura digital sera apenas do Re presentante/Responsavel que consta no termo de
titularidade. A validacdo de outras pessoas envolvidas no mesmo

processo sera através da coleta biométrica, no qual comprovara que estiveram presentes no momento da emissdo do certificado.

Importante: Ndo hd nenhuma acdo para armazenamento do termo assinado digitalmente no sistema. Todo esse processo ocorre de forma automatica e fica registado apenas nos logs
do sistema da AC, inclusive para o certificado do tipo Al.

Campo CN no Termo de Titularidade

O preenchimento do campo “CN” (Common Name) do Titular do certificado, responsavel pelo uso e dos Representantes Legais da empresa, deve ser preenchido conforme
documentos apresentados. Para a Pessoa

Fisica, o CN é o nome do titular conforme o documento de identificacdo pessoal. E, para a Pessoa Juridica, sera a razao social constante no cartao CNPJ.

Nota: Em caso de divergéncias do nome nos documentos devido a atualizagao no estado civil, o dossié podera ser complementado com a certiddo de casamento. Nesses casos, o
nome podera ser preenchido conforme o documento pessoal ou conforme o estado civil atual que consta na certidao.

Abreviacoes

Serdo aceitas abreviacdes no nome do representante legal, tanto no documento de identificacdo quanto em contratos sociais e suas alteracdes, desde que estas sejam
correspondentes aos nomes e assinaturas apresentados nos documentos de identificacao.

Em caso de Pessoa Juridica, serd aceito abreviagdes caso o nome abreviado no contrato social corresponda com o nomeinformado no cartdao CNPJ.

O preenchimento do termo deve ser conforme documento de identificagdo pessoal para o caso de PF, e do Cartdao CNPJ em se tratando de PJ.

Nome Social

Quando o documento de identificacdo e o espelho do CPF constar tanto o nome civil quanto o nome social, o Termo de Titularidade
podera ser preenchido com qualquer um dos dois nomes.

Preenchimento do Campo “E-mail”

O e-mail € uma informacao obrigatdria no certificado e deve ser preenchido com um endereco fornecido exclusivamente pelo titular. Caso o mesmo nao possua, deve ser solicitado o

de uma pessoa mais proxima a ele. O Agente de Registro ndao podera, em hipdtese alguma, preencher com e-mail préprio ou com qualquer outro que ndo tenha sido informado pelo
titular.
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Preenchimento de Certificados Emitidos por Representacao

Curatela Certificado Pessoa Fisica
Para preencher o termo de titularidade, os dados do incapaz deverdo ser incluidos nos campos iniciais do cadastro.

Sera coletado a biometria da digital, foto, lista negativa e as assinaturas apenas do curador.

Nota: O Unico documento que terd informacdes do incapaz, € o documento de identificacdo e a curatela, que deverao fazer parte do dossié.

Curatela Certificado Pessoa Juridica
Todos os campos do termo de titularidade deverdo ser preenchidos apenas com os dados do curador.

Sera coletado a biometria digital, foto, lista negativa e as assinaturas apenas do curador.

Nota: O Unico documento que tera informac¢des do incapaz, € o documento de identificagdo e a curatela, que deverao fazer parte do dossié.

Tutela

A emissao de certificado por Tutela segue os mesmos requisitos de Curatela.

Dossié

E recomendado que o dossié esteja na ordem da verificacdo, ficando da seguinte forma:
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Anexar documentos faltantes ao dossié Enseja a Revogacao e elaborado novo processo ou Devolucgédo do pedido
AO01| P |Falta Bio-AC (Arquivo da Coleta) RO1 | z | CEI/CAEPF preenchido incorretamente (divergente do documento anexado)
AQ02| T | CCMEI fora do prazo (3 meses de validade) RO0O2 | Ai | Documento anexado ao dossié divergente com apresentado na videoconferéncia
AO03 | AF | Consta coleta Bio-AC incompleta ou Incorreta (realizar uma nova coleta) RO3| A | Erro no Nome do Responsavel/Representante e/ou Data de nascimento
A04 | 3 | Consta cépia do documento de identificacao RO4 | L | Foto na videoconferéncia realizada fora do padrao
AO05| 1 |Consta documentacgao de outra pessoa RO5 | A8 | Foto PSBIO realizada fora do padréo (Solicitar Exclusao)
AO06 | v |Consta Estatuto Social e/ou Ata, copia e/ou sem registro RO6 | Ah | INSS CEI preenchido incorretamente
AOQ7 | Ap | Consulta CPF divergente com o cadastro RO7 | AE | Nao aparece a imagem do cliente ao responder as perguntas na videoconferéncia
AO08| v | Contrato Social desatualizado/copia/sem registro/divergente da receita/sem capital RO8 | B | Nome no documento de identificacé@o divergente do que consta na Receita Federal
AQ09 | E | Documento de identificagao copia, cortado, ilegivel, danificado ou deteriorado R09| s | Orgdo emissor ou UF preenchido incorreto
Al10| x |Falta comprovante de matricula CEI/CAEPF R10 | Ac | Pedido realizado de forma incorreta no ERP
All| ¢ |Falta comprovante PIS/NIT/PASEP R11| F | PIS/NIT/PASEP preenchido incorretamente (divergente do documento anexado)
Al2 | rR | Falta consulta CNPJ ou Consulta fora do prazo (3 meses de validade) R12 | @ | Razéo Social preenchida incorretamente e/ou com caractere especial
Al3 | Ac | Falta consulta SAF - manual ou preenchimento incorreto R13| H | RG preenchido incorretamente (divergente do documento anexado)
Al4 | w | Falta Contrato Social ou CCMEI R14 | k |Videoconferéncia Incompleta e/ou sem roteiro
Al5| o |Falta de Consulta CPF ou Consulta fora do prazo (3 meses de validade) R15| o | Videoconferéncia sem apresentacdo do Documento de Identidade
Al6 | c |Falta documento de identificagcdo R16 | v | Videoconferéncia sem as perguntas de dados pessoais
Al7| v |Falta Estatuto Social e/ou Ata R17| N | Videoconferéncia sem perguntas de seguranca
Al8 | A4 | N&o consta documentos no dossié R18

E de extrema importancia ressaltar que, caso seja identificado algum erro no pedido, isso pode ocasionar atrasos significativos na sua aprovac3o. Esses atrasos, por sua vez, resultardo em um aumento do tempo de espera para a
conclusdo do processo. Em alguns casos, até mesmo sera necessario solicitar a devolucdo do pedido para a devida correcao.

Dessa forma, pedimos encarecidamente que se atente cuidadosamente ao preenchimento de todos os campos e a verificagdo minuciosa dos arquivos que serdo anexados. Somente com um pedido correto e completo poderemos
agilizar o processo de aprovacao, garantindo a satisfagao de todas as partes envolvidas.

Contamos com a sua colaboracdo para evitar quaisquer contratempos desnecessarios e estamos a disposicao para esclarecer qualquer duvida que possa surgir durante esse procedimento.

O quadro a cima sdo alguns dos erros mais comuns encontrados.

Para solicitar segunda aprovag¢do entrar em contato através do nosso suporte. QrCode para chat abaixo
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PESSOA FiSICA

Termo de titularidade (quando for o caso);
Documento de identificacdo;

Consulta do CPF; link: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp
Espelho do CAEPF/CEI/PIS/CNO/TITULO (quando preenchido no termo de titularidade); http://ceiweb.receita.fazenda.gov.br/ceiweb/index.view

PESSOA JURIDICA
Termo de titularidade (quando for o caso);

Cartdo CNPJ; link: https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva solicitacao.asp

Ato constitutivo da empresa; em caso de empresa EIRELI Segue link para consulta CNPJ Modelo Il: https://consultacnpj.redesim.gov.br/comprovante-inscricao
Documento de identificacdo do representante legal;

Procurac¢ao (quando for o caso);

Consulta do CPF; link: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp

Espelho do CAEPF/CEI/PIS/CNO/TITULO (quando preenchido no termo de titularidade); http://ceiweb.receita.fazenda.gov.br/ceiweb/index.view,
https://cnisnet.inss.gov.br/cnisinternet/faces/pages/index.xhtml

Atendimento por Videoconferéncia

Para os atendimentos por videoconferéncia seguir o roteiro da videoconferéncia conforme ja fornecido anteriormente. Nas perguntas de seguranca se atentar a ndo fazer a pergunta as trés perguntas sobre o

nome da MAE do cliente, conforme também orientado no treinamento pois uma vez que perguntando o nome completo ou primeiro nome ja n3do se pode utilizar outras duas perguntas sobre o nome. Caso o
roteiro da Videoconferéncia ndo seja seguido o pedido podera ser devolvido para refazer e assim atrasando a liberagao do certificado.

Link para roteiro da videoconferéncia: https://idserpro.com.br/wp-content/uploads/2023/06/Roteiro-de-Perguntas-IDFEDERAL.pdf
Obs.: Tempo medio de esperar para atendimento e liberagao é de 30 minutos.

Detecao e tratamento de fraudes


https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp
http://ceiweb.receita.fazenda.gov.br/ceiweb/index.view
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://consultacnpj.redesim.gov.br/comprovante-inscricao
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp
http://ceiweb.receita.fazenda.gov.br/ceiweb/index.view
https://idserpro.com.br/wp-content/uploads/2023/06/Roteiro-de-Perguntas-IDFEDERAL.pdf
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ALERTA DE FRAUDE PELO SISTEMA DE AR

Ao criar a solicitacdo, o SCDS fard um cruzamento automatico dos dados do requerente do certificado que se encontra ali para emissdo com os dados registrados nas
ocorréncias de fraudes da Lista Negativa da ICP-Brasil. Caso algum dado seja semelhante, o sistema mostrard um alerta na tela da solicitacdo. Antes de qualquer acdo, é
primordial identificar qual informagao trouxe o alerta.

Constando os mesmos dados, como CNPJ, CPF ou E-mail, a solicitacdo deve ser paralisada para uma verificacdo mais apurada, seguindo as instrucdes do item 13.3.
Se o alerta se deu apenas por semelhanca no nome do titular ou em “parte” do e-mail, o que é muito comum, e ndo havendo nenhuma outra irregularidade apontada, a
emissdo pode ser continuada normalmente.

PERCEPCAO DE INDICIO DE FRAUDE PELO AGENTE DE REGISTRO
Quando no ato da identificacdo o requerente apresentar alguma atitude suspeita, como por exemplo:
— Documento fora dos padrdes;

— Nao sabe informar os dados pessoais/empresariais ou ndo responder com éxito as perguntas;
— Demonstra nervosismo durante o atendimento; ou

— Estd acompanhado por terceiros, levando a uma percecdao que o requerente possa ser um possivel “laranja”, etc.

A solicitacdo devera ser paralisada para uma verificagdo mais apurada nos dados fornecidos por esse requerente, seguindo as instrugdes do item 13.3.
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FORMAS DE TRATAR UM INDICIO DE FRAUDE

Havendo suspeita de irregularidade no processo de emissdo, para qualquer um dos casos citados anteriormente, deverd ser feito uma verificacdo criteriosa nos
dados fornecidos pelo requerente.

Abaixo relacionamos alguns procedimentos a serem seguidos.
¢ Realizar uma analise visual e minuciosa no documento de identificacdo apresentado pelo cliente. Apds, a AR deverd enviad-lo para pericia ao suporte antifraude (CAF);
* Analisecronologicamente osdocumentos (verifique coeréncia entre as datas, documento apresentado, idade aparente do cliente, foto, etc.);

* Para uma melhor seguranca, sempre solicitar um segundo documento de identificacdo;

¢ Solicitar um comprovante de enderego (dgua, energia ou telefone) em seu nome;

* Faca perguntas detalhadas sobre o documento, como por exemplo: nome da mae, data de nascimento, CPF, endereco pessoal, signo, etc., eempresariais: razdo social,
endereco daempresa, ramo de atividade e desde quando estd em atividade, etc. E possivel identificar uma tentativa de fraude através dareacdo de resposta do suposto
cliente, pois normalmente uma pessoa que ndo estd com o RG auténtico, acaba errando na hora de responder, no qual somente o verdadeiro titular saberia confirmar
sem excitacao;

* Confirmar dados com a contabilidade (através de telefones disponibilizados na internet ou no cartdao CNPJ) e verificar se de fato prestam servicos para este
requerente;

* Contatar aempresa (através de telefones disponibilizados nainternet ou no cartdo CNPJ) e realizar confirmacdes sobre otitular e aempresa;

¢ Realizar pesquisas na internet;

* Para casos onde os dados do alerta de fraude correspondem com os dados do requerente, além da necessidade de realizar as verificagdes acima, pode ser questionado
se orequerente ja foivitima de fraude. Sendo confirmado, solicite algum documento que comprove o ocorrido, como por exemplo, o Boletim de Ocorréncia;

* Para os casos onde oindicio se deu somente no e-mail, apds feito todas as verificagdes aqui sugeridas e obtendo um retorno positivo, recomendamos que o enderecgo

eletronico seja substituido para evitar qualquer vinculo da emissao com a ocorréncia de fraude.
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COMUNICANDO A AC EM CASO DE INDICIOS DE IRREGULARIDADES

A AR devera comunicar a AC de imediato caso o AGR identifique
irregularidade no processo de emissao.

As comunicagdes de ocorréncias devem ser feitas através dos canais de
atendimento do departamento Gestdo da Confianca.

NOTA: A AR devera notificar a autoridade policial competente sobre a
fraude, ou cuidar para que se notifique, e enviar o registro do Boletim de
Ocorréncia a AC.

REVOGAGAO DO CERTIFICADO DIGITAL

A revogacdao de um certificado digital é o processo de cancelamento do produto
durante o periodo de sua validade.

O pedido de revogacao pode ser solicitado a qualguer momento pelo titular do
certificado e sempre que existir a necessidade de realizar a sua inutilizagdo, devido ao
comprometimento da seguranca de sua chave privada ou mudancas das informacgdes do
certificado.
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O procedimento para a solicitacao de revogacao pode ser feito de
duas formas:

Através do suporte da AR pelo

https://api.whatsapp.com/send?phone=5516996304213&text=01%C3%A1!%20Gostaria%20de%20revogar%20meu%?2

Ocertificado.
Obs.: Revogar no qual o titular do certificado deve estar munido do numero de referéncia e senha.
De forma presencial, onde o titular do certificado, munido do seu documento de identificacdo, CPF e

CNPJ (se pessoa juridica) ou do numero de referéncia, deve solicitar a revogacdao para um agente de

registro.

IMPORTANTE!
A solicitacdao para a revogacao de um certificado somente podera ser feita:
» Por solicitacao do titular do certificado;

* Por solicitacao do responsavel legal pelo certificado, no caso de certificado de pessoas juridicas;

* Por solicitacdo de empresa ou 6rgao, quando o titular do certificado fornecido
por essa empresa ou orgao for seu empregado, funcionario ou servidor;


https://api.whatsapp.com/send?phone=5516996304213&text=Ol%C3%A1!%20Gostaria%20de%20revogar%20meu%20certificado
https://api.whatsapp.com/send?phone=5516996304213&text=Ol%C3%A1!%20Gostaria%20de%20revogar%20meu%20certificado
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Circunstancias para revogacao

O certificado digital também poderd ser revogado diante das seguintes circunstancias:
Feita por uma pessoa com procuracao do titular do certificado;

Por um terceiro autorizado, desde que se aplique aos seguintes critérios:

em caso de determinacdo judicial, sob qualguer fundamento;

por familiares do titular do certificado, face ao seu falecimento;

responsavel legal da empresa, quando o titular do certificado organizacional deixa o emprego.

Atencdo: Todos os documentos comprobatoérios apresentados para justificar os itens acima devem ser,
obrigatoriamente, anexados a solicitacao.

Vale ressaltar que a AC e sua ARs, poderdo revogar um certificado por elas emitido quando for considerado alto o risco
de emissdo fraudulenta ou por razoes comerciais.



