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Apresentacdo

O ValidAR € um material de apoio ao Agente de Registro (AGR) e foi
elaborado a partir das instrugdées normativas estabelecidas pelo
Instituto Nacional de Tecnologia da Informacéao (ITl) e regras de
negoécio da VALID Certificadora Digital, e tem por objetivo instruir a
respeito da emissdo de Certificados Digitais de maneira diddtica e
detalhada para evitar ndo conformidades no processo de emissdo.

Este documento é de propriedade da Valid Certificadora e elaborado
especialmente para servir de instrumento de apoio aos procedimentos
da Estrutura de Certificagdo Digital, ndo podendo ser reproduzido nem
comunicado, transmitido ou de qualquer forma ter seu conteldo
informado, total ou parcialmente, hd pessoas estranhas as
negociacgoes

1. O que é Certificado Digital?

O certificado digital identifica pessoas, instituigdes e equipamentos. Qualquer
pessoa fisica ou juridica pode obter o certificado digital, por meio de uma
Autoridade de Registro (AR), apresentando os documentos necessarios.

E indispensavel a identificag@o pessoal do futuro titular do certificado, uma
vez que este documento eletrénico serd a sua “identidade” na Internet. Assim,
para que a emissdo do certificado seja feitq, tanto o interessado pode ir & AR
como a AR pode ir ao cliente para identifica-lo.

Ele pode ser armazenado no computador (A1), Midia Cartdo ou Token(A3)
além de ser utilizadoem URL de sites (SSL), e-mail e aplicagées.
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2. Validagéo para emisséo do Cetrtificado Digital (Alterado)

Atualmente possuimos duas formas de validagdo: Presencial e por
Videoconferéncia.

21. Validag¢&o Presencial

A opgdo por emissdo de certificados digitais com validagdo presencial &€ a
mais acessivel. NGo hdrequisitos para sua solicitagdo e ela pode ser realizada
sempre que o cliente preferir.

Porém, para determinadas situagdes, ela & obrigatoria:

+ Emissées primarias (primeira emissdo de certificado digital), em que o
cliente n@o possui biometrias cadastradas em qualquer PSBIO, seja da
AC Valid ou de outras ACs, e em base biométrica oficial nacional
(Denatran);

+ Quando exceder as tentativas de “match” na videoconferéncia;

No momento da validag¢do, é realizada a confirmagdo da identidade do titular
solicitante, seja pessoa fisica ou pessoa juridica, garantindo a veracidade dos
documentos apresentados. Além da conferéncia dos documentos
obrigatérios, esse processo também inclui a coleta biométrica

Esse procedimento é rigoroso, deve ser iniciado e finalizado na presenga do
titular e requer muita atengdo do AGR na conferéncia dos documentos, para
assim evitar fraudes e falhas no processo, que poderdo gerar retrabalhos e
transtornos ao cliente.

22 Validag¢do por Videoconferéncia

E o processo para emissdo do certificado digital para pessoa fisica ou juridica,
sem a necessidade de deslocamento do titular até uma localidade de
atendimento. ‘O titular requerente deve ter a biometria cadastrada no PSBIO
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com AC VALID ou em outra AC, ou em base biométrica oficial nacional
(Denatran).

O processo ocorre de forma eletrénica por meio de video, onde a validagdo
do certificado é realizada pelo agente de registro com o titular.

Além da conferéncia dos documentos obrigatoérios, esse processo também
inclui a captura de foto, para realizagdo do Match Facial e cadastro nos casos
de emissdes primarias com verificagdo pelas bases nacionais.

Este método se torna mais pratico e rdpido para a emissdo do certificado
digital.

23.  Videoconferéncia — Emisséo por video — EmissGo em Lote.

N&o & permitido emissbes em lote para videoconferéncia, assim como ndo
devemos anexar a gravagdo de uma emissdo em vdrios Tickets, cada video
tem uma identificagdo e deve ter a gravagdo realizada em tempo real.

+  Emiss@o em Lote — Desabilitagcdo de Biometria

Essa solicitagcdo é realizada apenas para emissdes presenciais e em “Lotes”,
de no minimo 3 emissées na mesma data. A desabilitagcdo ndo se aplica para
emissdes por videoconferéncia.

Orientagdo para AR:

Gestor Operacional, abrir chamado sinalizando os Tickets do lote de emissdes
e em qual Ticket serd realizado a coleta biométrica.

Agente de Registro, realize a coleta biométrica do cliente apenas no ticket
informado no chamado aberto anteriormente, e anexe o PDF da coleta
realizada em todos os que tickets que pertencerem ao lote.

24. Renovador Online Valid;
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A renovacdo online & o processo de emissdo de um novo certificado digital
para pessoa fisica ou juridica, sem a necessidade de deslocamento até uma
localidade de atendimento.

A renovagdo é permitida somente para certificados digitais do tipo A3 e
necessitam estar dentro do prazo de validade.

O processo ocorre de forma eletrénica onde o certificado atual & utilizado
para assinar digitalmente o novo processo de emissdo.

E o método mais pratico, rapido e eficaz de se renovar um certificado digital.

3. Documentos para emissdo do Certificado Digital

A seguir vocé conhecerd os documentos necessdrios para emiss@o
do certificado digital e o que devemos observar em cada um deles.

4. Documentos Pessoa Fisica

Os documentos de identificacdo possuem diversos itens de seguranga.
E devemos sempre nos atentar a alguns detalhes importantes como: o
documento que estamos analisando possui fotografia, existe
informacdo de Validade em Todo Territério Nacional, tem Fé Publica é
emitido por Forca de Lei.

Conforme DOC ICP 05 - 3.1.9.1 - “Nota I: Entende-se como cédula de
identidade os documentos emitidos pelas Secretarias de Seguranca
PUblica bem como os que, por for¢ca de lei, equivalem a documento de
identidade em todo o territério nacional, desde que contenham
fotografia.”

Lista completa dos documentos aceitos na identificagdo do individuo:
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+ RG; (Necessdria a consulta no SAR);

+ CNH; (Necessdria a consulta no site do Detran/Denatran);

+ Carteira de Classe’; (Necessdria a consulta no site do Conselho
de Classe); Identidade Funcional;

+ Cédula de Identidade de Estrangeiro (CIE - RNE); Passaporte.

+ E-Titulo; (Titulo de Eleitor Digital)

Documentos complementares:

+ Certiddo de Emancipacdo: Menores de 18 anos deve apresentar
documento de emancipagdo concedido pelos pais e emitido em
cartério;

+ Certiddo de Casamento/Averbacéo: Alteracéo de nome de
solteiro (a) para casado (a) ou vice-versa, comprovar a
alteragdo com a Certiddo de Casamento ou Certiddo de
Averbacdo (ndo podem ser substituidos por cépia autenticada;
DOC-ICP-05 item 3.1.9.2.3).

Importante:

' Carteira de Classe é o documento oficial de identificagéo e prova de
habilitagdo profissional, sGo as cédulas de identidades emitidas por
Conselhos Regionais de Profissbes. SGo exemplos de carteiras
profissionais: CRC, OAB, CRM, CRECI, entre outros.

2 |dentidade Funcional é o documento oficial de identificagcdo que diz
respeito a uma fungdo, sdo emitidos por érgdos publicos aos seus
servidores. SGo exemplos de carteiras funcionais: Identidade Militar,
Identidade de cargos politicos, Diplomatas, entre outros. Se a carteira
funcional ndo possuir data de nascimento, o AGR poderd valida-la no
cartéo do CPF ou em outra cédula de identidade que contenha a data.

- Identidade funcional de Diplomata que ndo possua a assinatura do
identificado, somente poderd ser aceita ser apresentada junto ao
passaporte estrangeiro com ou sem tradugdo juramentada. Com o
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passaporte, o AGR poderd confirmar a assinatura do cliente com o
termo e demais documentos do processo de emissdo do certificado.

Veja mais detalhes de cada documento que poderd ser aceito no
momento da emissdo do Certificado Digital:

4.1 RG — Cédula de Identidade

Figura 1 - Modelo RG Frente

w

Inscriciio “Republca Foderava do Brast” A5 e

Ldaat sa b0
AN X

£2TADO OF $AO PO OF
SETMCNIAA DA WAL ¥l A
AETTE0 O COWTPEALAD SCArT0 O WAL N AN

Posto 0o emissdo do documento

Brasdo do Estado Org30 axpedidor

1 'Dgital do polegat direlto Folo do identficado

Pertutacao mecinica
2 ‘Assnatura do idantificado

AR N

1. Impress@o digital do polegar direito do identificado, devendo ser
rolada, caso o identificado ndo possua o polegar direito, a impress@o
rolada serd do polegar esquerdo. Neste deverd constar a observagdo
“ESQUERDO" na forma de carimbo;

2. Assinatura do identificado. Em alguns casos poderd aparecer ao invés
da assinaturag, o carimbo com a express@o “NAO ALFABETIZADO (A)” ou
“IMPOSSIBILITADO DE ASSINAR". Também poderd aparecer em algumas
carteiras de identidade a expressdo “MAIOR DE 65 ANOS” acima da
assinatura;

3. Em alguns Estados aparecerd um coddigo impresso no espelho ou na
forma de carimbo que indica o Posto onde o titular da Cédula de
Identidade foi identificado.

+ Ex. No Estado de S&o Paulo o cdédigo 8000-2, indica que o
titular foi identificado no POUPATEMPO SE;

A partir de 1997, algumas carteiras de identidade podem apresentar a
expressdo “NAO DOADOR DE ORGAOS E TECIDOS” ou “DOADOR DE
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ORGAOS E TECIDOS", cuja opgdo é do identificado. As atuais cédulas de
identidade de alguns Estados apresentam acima da foto a frase:
“PROIBIDO PLASTIFICAR".

Figura 2 - Modelo RG Verso

Expressdo “VALIDA EM TODO TERRITORIO NACIONAL®

)

VALIOA EM TODO O TERRITOMIO NACIONAL

Data de expedigio da

N® do regutro geral (RG cartelra de dentidade

Nome do identificadc

Fillagdo do identificado

Data de nasiimento do
dentificado

‘Decumento de origem

PIS/PASEP (Cpcional)
Nt CPF do identificado

Chancela do ciretor/Delegado
responsdvel do drglo

LEINY 7,116 OF 260828 / ¢
e expedidor na data (época) da

Referénoa a L oxpedico
.

Armas da Republica

'Documento de origem apresentado para emissdo do RG (Dados da certiddo
de nascimento (Livro A) ou casamento (Livro B), n® do livro e folha, Cartério —
Comarca). O (livro C) é 6bito, (livro D) registro de proclamas e (Livro E)
estrangeiro ou caso especial.

No Rio de Janeiro pode ocorrer: Livro A: Registro de Nascimento; Livro AE:
Antigamente, utilizado em certidées de nascimento quando passava o tempo
de registrar, hoje é utilizada a sigla AA; Livro B: Registro de Casamento no Civil;
Livro BR: Registro de Casamento no Civil/Religioso; Livro BB: Registro de
Casamento fora da Sede.

IMPORTANTE:

+ O documento ndo pode estar com a calcografia
danificada/cortada; C)rgdo emissor deve estar coerente com a
consulta do documento;
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4+ Caso haja filigrinagéo (perfuracéo) ou marca d'dgua este
deverd constar na consulta; Foto deve estar visivel de forma que
seja possivel identificar o titular;

+ Nome e data de nascimento devem ser condizentes com os
demais documentos apresentados;

+ Verificar na consulta se ndo hd divergéncia da assinatura do
diretor.

411 Modelos de RG
RG emitido a partir de 2020

P

B Cn 25 L2

Figura 3 Novo Modelo de RG
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4.2 RG Datilografado (Entre 1941 e 1990)

KXXAZR X LK LR
. e

Importante:

%+ Muitos documentos datilografados eram escritos com letras
maidsculas e mindsculas;

#+ Os documentos ndo possuiam uma regra de formata¢do, podendo
encontrar diferentes modelos de RGs expedidos no mesmo periodo,
porém, com diferentes formatagoes;

+ Apesar da datilografia ter sido utilizada até o ano de 1990, alguns
estados utilizaram esta regra em 2016;

+ A fotografia do documento datilografado era colada de forma manual

no documento.

41.3 RG com validade. (Alterado)

Temos que respeitar a informagdo repassada pelo Orgdo Plblico que emitiu
o documento, visto que a data de validade é um dos elementos de seguranga
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dos documentos. E essencial que o titular procure o Instituto para renovar
caso esteja vencido ou apresente outro documento de identificagdo valido.

Geralmente, conterd a data de validade no RG do cliente quando ao coletar
a digital, o titular apresentar problemas de pele, podendo este ser causado
por manuseios de produtos quimicos, em que se perde as caracteristicas de
suas digitais, ou qualquer outra atividade que impossibilite a identificagcdo da
biometria. Em geral, o instituto define a validade para que o titular volte para
tentar fazer uma nova coleta.

Figura 4 RG com Validade

4.1.4 RG Digital (Novo)

No Estado de Sdo Paulo, foi implantada a criagéo da célula de identidade no
modelo digital. Por meio do aplicativo “RG Digital SP”, a identidade virtual pode
ser baixada e armazenada em aparelho celular
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_ REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL . .

ESTADO DE SAD PAULO
SECHE TARIA DA SECURANGA MUBLICA

. INSTITUTO D IDENTH
e MICARDO GLUWERLE TON 14

oA NOME NOMFE NOME NOME NOME NOMFE

rLaho
PAL PALPAL PAL AL M)

MAL MAE WAL MAL WAl

DATA BASCAMNTO  OR0AD DIFCTOOR FATOR W
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CARTEIRA DE IDENTIOADE

O documento é vdlido em todo o territério nacional e possui foto, apto na
caracterizagdo de documento de identificagcdo pelos regulamentos da ICP
Brasil.

“Nota 1: Entende-se como registro de identidade os documentos oficiais,
fisicos ou digitais, conforme admitido pela legislagdo especifica, emitidos
pelas Secretarias de Seguranca Publica bem como os que, por forca de lei,
equivalem a documento de identidade em todo o territério nacional, desde
que contenham fotografia.”

Porém por se tratar de um documento digital, devemos realizar a consulta da
veracidade, conforme definido no DOC-ICP 05, decreto n° 9.705.

Vale lembrar que ele & aceito em substituicdio ao RG Fisico, e deverd ser
extraido diretamente da aplicagdo, caso ndo seja encaminhado desta forma
a Central de Verificagdo deverd realizar o barramento solicitando que seja
extraido direto do App ou entregue a via fisica.
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4.2.  Consulta e Autenticagdo do RG

Quando o cliente apresentar o RG como documento de identificacdo, a
consulta deverd ser realizada no SAR, além da insergdo do numero do
documento no sistema.

4+ O numero do RG incluido no SAR ndo deve ter divergéncia do
documento apresentado.
4+ Letras a frente ou apds os nUmeros, também deverdo ser incluidas.

RG ORGAD EMISSOR ESTADO
483965728 SSP S3o Pav]|

Os dados devem ser preenchidos exatamente como estéio no documento

Atente-se para os documentos emitidos no Estado de Goids, pois em alguns
casos é necessdrio informar a Matricula de Base (consta no rodapé do doc.).

INPORTANTE DADOS DO RG

TO0%s 05 Saparacres, abraviaciee,

J omags, dferenciagien ertre betras
MO MNUCOL s ¢ e
SO Ceeseh et g tA0S
DATINCITE SHMO NS BOCUMEntD m
anice Barglos: *). -

Uk NUVERD 20 g

74']:{’1!(_’\(“' CATA I NaaTaE T

MNAN O DO CiY NIEAD 06 FOLmAL

WATRIZULA (SOMENTE P22 £5TADD 06

GorAS

LASTAR PELCIATA MLRUTAR
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No momento da conferéncia da consulta do RG do cliente certifique-se de
informagbées estdo de acordo com os documentos
apresentados, caso possua algum dado inconsistente com o documento,

que todas as

refaga a consulta.
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4.3.

Andadlise Pericial RG

O documento de identificagdo é encaminhado para Andlise Pericial quando
apresentar inconsisténcia em algum dado. Por este motivo, pedimos que

aguarde, o perito realizard uma
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andlise criteriosa do documento e apds, poderemos passar uma posi¢do
sobre o caso. Se o cliente possuir outro documento de identificagdo, pedimos
que encaminhe também para andlise.

Exemplos:

%+ F Fotografia n@o possui perfuracdo;
+ Fotografia recente e documento antigo

# Falta de assinatura do
Diretor
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Em casos de ocorréncia de inconformidades entre o documento e a consulta,
acione seu gestor e solicite a andlise Pericial do documento. O processo serd
encaminhado para andlise, com prazo de retorno de 1 dia atil (horério
comercial).

4.4. CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo

Desde 02/01/2017, a Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH ganhou novo
layout e itens de seguranga. As mudangas sdo vdlidas para todo o pais e
atendem a Resolugdo 598 do CONTRAN- Conselho Nacional de Transito.

Os condutores que possuem o modelo anterior, emitido até dezembro/2016,
ndo precisam realizar a trocaq, pois os documentos serdo reconhecidos até a
validade ou até o condutor solicitar alteragdo de dados.

Confira a seguir o novo layout e requisitos de seguranga:

FRENTE VERSO

..............................

2
o - - ! |~
<
i S i e <
2
£ S . . N ¥
! e Chancela
=) Wlm 4
<
-

S RIO DE JANEIRO  DBuaEisy - c
 DELATRANG -7 SCONFREAN ST
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Requisitos de Seguranca — Frente

Requisitos de Seguranca — Verso
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Os requisitos desse layout atendem ao disposto no Art. 159 do cddigo de
Transito Brasileiro (CTB), sendo:

+ Dois nUmeros de identificagcdo nacional e um estadual;

Um codigo numérico de validagdo;

Marca d’dgua, com a imagem da Bandeira Nacional Brasileira;
Logétipo “Denatran”.

- F ¥ #

Faixa hologréfica bidimensional com a inscrigdo: Departamento
Nacional de Transito

Veja o modelo a seguir:

SEEORCTRRRR IO IR DN A LI DA THRLENN

|
!
.\
»
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:
S i
1
i
1
2

325484V 2

“ 1 >
AL SATARRLA MO RO DR LI MM VAR DA 34T ENREES

441 CNH - Carteira Nacional de Habilitag&o Digital

Desde fevereiro de 2018 motoristas de todo pais poderdo utilizar a Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH em formato eletrénico, a CNH-e. A emissdo do
documento digital foi aprovada no dia 25 de julho de 2017, pelo Conselho
Nacional de Transito — Contran. O formato digital temm a mesma validade do
documento impresso, visto que é assinado com certificado digital no padréo
da Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira — ICPBrasil.
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A versdo digital tem o mesmo valor juridico daquela feita em papel e
foi disponibilizado em fevereiro de 2018;

O modelo foi disponibilizado para os celulares dos motoristas e a
certificagdo serd valida tanto por certificado digital, como por QRCode,
os codigos de barra que podem ser escameados instantaneamente;
Para isso, &€ necessdrio que o condutor v ao DETRAN de emissdo da
sua CNH de papel para garantir presencialmente seus dados
cadastrais. Isso & necessario para que eles tenham certeza de que o
usudrio &€ mesmo vocé. Afinal, a CNH & um documento que tem fé
publica;

Caso tenha certificado digital ICP-Brasil, ndo & necessdrio ir ao DETRAN;
Os motoristas ainda ter@o acesso a versdo em papel do documento g,
aqueles que desejarem, poderd ter também a versdo digital que sera
acessada através de uma senha pessoal.
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CNH Digital
Departamento Nacional de Transito

W
! @®
i3 o
444
il
3fo
Zu:
-
(_}—t-:- - Documento assinado com certi fic ado digital em
n - — conformidade com a Medida Provisona n*
o [esain )(iSerrzess 2200-22001. Sua validade podera ser confirmada por
2 meso da comparagio deste aquivo digatal com o
o v arquvo de asswatura (p7s) no enderego
S bttp /'www serpro gov br/asusador-dipatal
v TN OSTRITO FEDERAL I
-

COIRATIAN ———— CONTRAN W SERPRO / DENATRAN

CNH Digital em PDF

Para que a CNH Digital seja anexada ao dossié, solicitar ao cliente que
encaminhe ao e-mail do agente, a versGo em PDF.

Veja a seguir como orientar o cliente a realizar esse procedimento:

; ,',.,,,._ Vers QR Code i | No aplicativo CNH Digital,
selecionar a opgao “Mais™:
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14.08

Inserir o PIN

Digite o PIN para acessar o documento
Cancelar

Continuar

valid.com

Em seguida, selecionar o
item"Exportar

O aplicativo solicitara a
senha PIN para acessar o
documento
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14:05

Exportar

Deseja exportar uma copia do seu
documento assinado com certificado
digital e a sua assinatura (.p7s) em
conformidade com a Medida Provisoria n®

2200-2/2001?

Sua validade podera ser confirmada por
meio de comparacao deste arquivo digital
com o arquivo de assinatura (.p7s) ne
endereco: Assinador Digital

Wi TIM 4G 14:07 7 @ % 79% W)
¢ Vocé cnh_digital.serpro T
CNH Digital

Dhpanamons Yarmsl de Trins

by mww ey g b ek S

MEFED | DIHATEAN
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Selecionar a opcdo de
exportar o documento de
identificagGo em PDF

A imagem da CNH em PDF
devera ser encaminhada
para o e-mail do agente de
validagGo que ird anexda-la
ao respectivo dossié
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442 CNH Vencida

VENCIDA?__|
' |

1
|
\

A CNH pode ser utilizada como documento de identificagdo em todo o
territério nacional, ainda que em momento posterior & data de validade
consignada no referido documento, uma vez que se refere apenas Ao prazo
de vigéncia do exame de aptiddo fisica e mental. (Conforme Oficio Circular
n° 2/2017/CONTRAN)

4.4.3 CNH Suspensa
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Se tratando de CNH suspensa, a carteira de motorista do condutor ndo estara
vdlida para que ele tenha o direito de dirigir, em contrapartida, para efeitos
de identificagdo de um individuo, esta continuard valida se estiver no prazo
de validade vigente.

444 CNH Cancelada

) A legislagGo de transito em
nenhum momento fala em “CNH
cancelada”. No lugar desse termo,
o CTB utiliza “cassada”. Como a
legislagdo de transito ndo prevé
agdo de busca e apreensdo da
CNH cassada, apenas notifica o
motorista a entreg@-la, ou seja, a
habilitagdo cassada & aquela que
étornada nula ou sem efeito pelo

orgdo de transito, como forma de penalizar o condutor. Por consequéncia, também é
isso que significa ter a CNH cancelada. Quer dizer que ela néo vale mais como um
documentoque atesta o direito de dirigir.

4.45 Consulta da CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo Digital
(Alterado)

4451 Consulta CNH Fisica

Quando o cliente apresentar a CNH Fisica como documento de identificacdo,
a autenticagcdo do documento serd realizada através no Portal de Servigos
DENATRAN: Clique aqgui.

Importante:

Quando acontece o Match no PSBIO ou ndo Match no PSBIO com Match no
DATAVALID, fica dispensada a realizagdo da consulta da CNH, pois ja foi feita
a identificagdo em Base Oficial, conforme descrito no DOC-ICP 05.
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Atualmente, o site do Denatran restringe o nUmero de consultas didrias. Caso
o limite seja excedido, a mensagem abaixo aparecerd.

Validar CNH

rio de consultas atingido. Tente novamente

Na impossibilidade de consultar o DENATRAN, os Agentes de Registro deverdo
consultar o DETRAN local da emiss@o da CNH apresentada

4.47 CNH vdlida.

Validar CNH

Codigo de seguran¢d VALIDO hara esta CNH

CNH Vencida, sem emiss@o posterior, podendo prosseguir com a emissdo
normalmente.

Validar CNH

|
| CNH valda para identificazdo de condutor, porém vencids dara concugdc de veiculos, @ SEM emics30
\ CNH posterior a esse. e e

|

Quando na consulta da CNH informar que o documento é valido, mas que hé
uma emissdo posterior & apresentada, & necessdrio questionar o cliente
quanto a esse documento. Caso o cliente ja o tenhaq, serd necessario fazer a

emissdo com o novo documento, além de uma nova consulta.
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Caso contrdrio, se o cliente ainda ndo estiver em posse da nova CNH, o
documento apresentado poderd ser utilizado para a emisséo do certificado
digital.

Nota: Em alguns estados, a consulta pode ser realizada pelo site do DETRAN
que possui o sistema de consulta de pontos retornando com os principais
dados do condutor. A consulta deve conter o link do site do DETRAN para
confirmacgdo da veracidade dos dados. Sugerimos que esta consulta seja
realizada apenas quando houver inconsisténcia no site do DENATRAN.

4.4.8 Consulta CNH Digital

Quando o cliente apresentar a CNH Digital como documento de identificagdo,
a autenticagdo serd feita através do “Aplicativo Vio”, onde podemos
confrontar os dados do documento apresentado com os exibidos pelo
aplicativo, dando muito mais seguranga ao processo de validagdo.

Cligue aqui para baixar o aplicativo.

CNH

valid.com
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Importante: A evidéncia da consulta deverd ser anexada no dossié, para
andlise da Central de Verificagdo.

4.5. Carteira de Classe

A Carteira de Classe é o documento oficial de identificagdo profissional,
reconhecido por lei federal como documento de identidade, vdlido em
territorio nacional.

E emitida pelo 6rgdo que controla o exercicio dessas profissées, como
Conselho Regional de Contabilidade (CRC), Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia (Crea) e Conselho Regional de Medicina (CRM), por exemplo.

O documento poderd ser aceito para emitir certificado digital, desde que
contenha a consulta de confirmacdo, realizado no site no érgdo expedidor.
Contém nome completo, filiagdo, data e local de nascimento e foto.

Veja a seguir alguns modelos de carteira de classe:

Carteira do Contabilista — Antiga

Validade nacional
Armas da Repdblica Orgdo emissor Titulo

Numero do registro peofissional Titvlo expedido por

Identificagdo do documento Numero do CPF

PP POTTRCrGRrBOTY o e v Framssios vecindl. JXTTOPERLOUITIEES
2 ¢ = =
| GEREL £ CIERIAS CONTANIS wlv o g_ ot
E - H oy diploma
I TP —r————rp——— ]

y S | FACLDNE CLOONTASELS A WORNES AT, G -

Categoria 2 an : : s o .;;.\\,(a '\ o ERT -

Nome 3| Moo Mhabe S o apmy 5 Y- ) =

£ o - L7 H Referéncia a Lol

Fillaglo - QR ¥ é e 2 2

S | ML 0o VIETHA OF %8 z 5

Data de B o Wine v o o 5 B

nascimento CHE “VR/N s 10K et |8 B

Expedigio B e z

RO

SR AR ARAARR RIS

=
s
2
:

Nacionalidade
Assinatura do Watorandacs

presidente do CRC Assinatura do contabllista
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Carteira do Contabilista - Nova

gado:

OAB _ Advo
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OAB _ Estagidrio:
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CRM - Modelo Novo

-

CONSSLHO FEDERAL DE MEDICINA
REGONAL DF MEDICKA DO E5TADO
(l clwuocwum
[ " IR 4 [
‘ - ’;_‘. B ruaCAd
. MARIA LOURDE S OA SAVA

Com. 00 ABCRCAD v
PR e s "

font lag 4. St d »

B ]

h\ CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
Y CONSILNO REGIONAL D MEDICINA DO £5TACO

: CEOULA DE IDENTIOADE DE MEOICO
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e ' o o
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‘ ok g P8 woAD

i 4

OATA O ABCRCAD VA
TNVON200R L)

e nd g & S

-

45.1. Carteira de Classe Digital

A era digital jG estd conosco e muitas carteiras de classe
enquadrando em seu modelo digital:

ja estdo se
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Carteira digital
da OAB

As carteiras de classe digitais ser@o aceitas para emisséo do certificado, as
mesmas devem ser encaminhadas com suas devidas consultas.

4.6. Identidade Funcional

A identidade funcional € um documento que comprova a situagdo funcional
do servidor, o cargo que ele ocupa e as prerrogativas inerentes ao cargo.

Esses documentos tém o poder de substituir o RG tradicional, reconhecido por
lei federal como documento de identidade, e é vdlido em todo o territorio
nacional.

“Art. 1° Terdo fé pUblica em todo territério nacional, para os seus efeitos
especificos, os cartdes de identidade funcional expedidos para os agentes
publicos militares e civis em exercicio nos Ministérios e em 6rgdos da
Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica. DECRETO N° 5.703, DE 15 DE
FEVEREIRO DE 2006.”

Exemplo:

PODER JU Rl? DO ESTADO DA BAHIA
IDENTIDA!
JUIZ DE DIf

CADASTRO
Nl’lP!N\'Ol’(RRURASAD(WL&M!PWSK‘.’A LOAL LY

DATA DE EXPEOIGAO
30/1172010 A
FILIACAO
JOSE MARIA DO NASCH SIVA =
ANA MARIA FERREIRA TIRLEANS € d

cer Ol ST mrpg s )
929 863 075.15 1 g&m

by 7
DOADOR SiM KASC NATURKTIBADE
SANGUE AB- 01977 [ T BAnA ( av’
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Identidade dos Bombeiros

E o documento oficial de identificagao profissional. Contém nome completo,
filiag@o, data e local de nascimento e foto. Reconhecido por lei federal como

documento de identidade vdlido em territério nacional, € aceito para emitir
certificado digital.

Elo é emitida pelas entidades de classe, como Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia (Crea) e Conselho Regional de Medicina (CRM), por
exemplo, e pelos departamentos de Recursos Humanos pUblicos dos érgdos
publicos de alcance federal, estadual e municipal.

- BOMBEIROS
DE SAO PAULO MODELO

MODELO _ jjjis=d@ss |

- .
- v

Sauoane: T

MODELO
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4.7.  Documento emitido pelo Ministério Publico

Documentos emitidos por Ministérios Governamentais sdo aceitos, mesmo
que ndo contendo a informacgdo “Vdlido em Todo Territério Nacional” por se
tratar de um Orgdo que tem fé puablica. Considerando a necessidade de
implementagdo de requisitos de seguranca ds identidades, com vistas &
garantia de sua utilizagdo no territério nacional como documento de
identificagc@o pessoal.

JENTI

CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

4.8. Cédula de Identidade de Estrangeiro CIE (RNE)

A Cédula de Identidade do Estrangeiro — CIE € o documento que atesta a
identidade de individuos estrangeiros com residéncia tempordria ou
permanente no territdério nacional, emitido pelo Departamento de Policia
Federal.

e DECRETO-LEI No 2.236, DE 23 DE JANEIRO DE 1985:

O documento de identidade para estrangeiro é substituido a cada nove anos,
a contar da data de sua expedicdo (Lei n° 8.988, de 1995).
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Ficam dispensados da substitui¢do da CIE, os estrangeiros que:

4+ Sejam portadores de visto permanente (Lei n.° 9.505, de 1997) e,

+ Tenham completado sessenta anos de idade, até a data do
vencimento do documento de identidade (Lei n.° 9.505, de 1997).

4+ Sejam deficientes fisicos (Lei n.° 9.505, de 1997).

Cédigo de barras
'°'° omw Assinetura d chefe/diretsr do DPF
odn:uow
Asmmn Armas ds
Republica
A / Nome do
' TIVA DO BRASIL A7 documento
(U REPUBLICA FEDERATIVA /'
N CLASSIICALAD:  YALIDADE: "
l'l!::“];( <!f‘_:_:_:giu_:<;;(u<««« oo 8 MW“_) Validads
VSASITIS<0PRTY 1MISI10DA T ccccece )
_— MACHADO DE A \‘B Cassficagio
/ /:‘&“&nmu_ NS, cla RNE
PM.Q A OC MACHASO (X AN do
. s ST e 0040
'‘Codigo ce verfica 3o e o SOERES Nome
NATER AL DA P AP :'A“-_ portade
M"&/m-u—- -1
e T2 ol DATA DE € RFEOAGAD BN 1OINTY
Naturalitade (Fais) l
Sexo
étﬁo emssor Data de rascimento Deta d¢ 53
Data ce entrada
' O codigo de verificagdo possul uma sequéncia l6gica, note: Sobrenome<Nome<Preposi;do<N.?, da RNE,

4.8.1. O que deve ser analisado na Cédula de Identidade do Estrangeiro
CIE/RNE?
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Documento Ao do Agente de Registro

CIE

w&w
_ m AT

TN X

A CIE com data de validade vencida, somente pode
ser aceita, para os estrangeiros portadores de
visto permanente e que:

o Sejam deficientes fisicos (anexar ao dossié
a copia do documento que comprove a
deficiéncia ~ laudo médico ou carteira de
deficiente).

o Tenham completado 60 anos de idade, até
a data do vencimento do documento de

Identidade.

—
p— e v o

Pmoeomeb&bdoRNE o Chente apresenta protocolo provisério da
CIE sem foto, onde menciona que este tem
validade apenas se apresentado
juntamente com a CIE vencida:

’ Solicitar ao cliente a apresentacdo da CIE mesmo
e (o | vencida e anexar ao dossié a digitalizaco dos
dois documentos (CIE e protocolo).

_ o lente apreseta protocol provisdriod
] B ‘ A emissio sb poderd ser realizada apds 0 AGR

> consultar o protocolo no site

hitp //www iustica gov.be/acesso-g:

sistemas/consylta 3 rocessos e verificar o status

do estrangeiro no pais.

Veja mais informacdes na proxima pagina.

o Chiente apresenta protocolo provisério do
CIE sem data de nascimento:

Solicitar ao cliente o cantdo do CPF para
confirmacgdo da data de nascimento ou confirmar
pela consulta & RFB.

A seguir, os procedimentos para consultar o protocolo provisério no site do
Ministério da Justica:

4+ Acessar o link (Internet Explorer): http://www.justica.gov.br/acesso-
asistemnas/consulta- a-processos

+ Informar no campo Consulta Geral de Processo no site, 0 nimero do
protocolo constante no documento conforme imagem a seguir:
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Numero do protocolo.
Inserir na pagina de
consulta, o protocolo

OER FERN
=8 —0

' 1
TR R e

AINE N VTO1550.M com pontos e barra
A6 Gecindo do OLE. com - A conforme constar no
s | documento.

+ Cliqgue em consultar e aguarde a resposta.
% Anexar resposta ao dossié.

P

Nota: Mesmo a consulta apresentando a resposta “Aguardando Andlise”, é
possivel prosseguir com a emissdo.

Caso seja constatada a indisponibilidade do site do Ministério da Justi¢a, o
AGR deverd orientar o estrangeiro a comparecer ao Departamento de Policia
Federal, a fim de solicitar uma consulta contemplando a situagdo atual do
pedido.

e Protocolo de RNE Proviséria — REFUGIADO Lei 9474/1997

O individuo que queira solicitar refagio precisa estar em territério nacional, e
deve dirigir-se aos postos da Policia Federal na fronteira ou mesmo dentro do
pais, a fim de requerer prote¢gdo do governo brasileiro.

Documento Provisorio de
ldentidade de Estrangeiro
VUG LR DAY A
DADOS DO ISTRANGE RO COMITE MACIONAL FARA BEFUCIADOS
Nome wecels n
ddadc

Hiugic
"o Lei 9.474/1997 axcgure ou poriodor deate docurnente
“om hipdtece sigoma 102 sfetuadh tua deportagdo pan
Sexd TOe taira O Lermting em que sva vida ou Therdade esten

sgaca, om virtuds de mca, refigifo aacioralidade, grupe
C3Y OU OONBO DOMtcY” JATRD /.81

SUE ProtOcolo € COCLMET 0 O iceiCade Yaloo eT1 Leco 0
eritério nackonal ¢ ¢ prova da condiglo migratdna regular
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4.9. Passaporte Brasileiro

O passaporte € um documento de identidade, emitido pela Policia Federal,
para aos viagjantes, a fim de certificar sua identidade perante autoridades
estrangeiras. Desde julho de 2015, o passaporte comum eletrénico brasileiro
passou a ter validade de 10 anos e a Policia Federal e a Casa da Moeda
comecgaram a emitir o novo documento.

Com o prazo de validade, novos itens de seguranga foram implementados.
Adotou-se padr@o de criptografia de curvas elipticas brainpool para
assinatura digital, proporcionando maior seguranga aos dados gravados no
chip. Foram também realizadas modificagdes na capa e na imagem invisivel
fluorescente para aumento da durabilidade do passaporte.

O sistema brasileiro de emiss@o de passaportes também passou por novas
adaptagdes e nova certificagdo digital, o que garantird maior seguranga ao
documento.

Os modelos de passaporte foram mantidos:

+ Azul: passaporte comum (concedido a todo brasileiro nato ou
naturalizado); Verde: passaporte oficial (concedido & 6rgdos,
fundagdes e autarquias publicas);

+ Vermelho: diplomatico (concedido & ministros, governadores, militares,
presidente, entre outros);

+ Marrom: denominado “laissez-passer”, para viagens ao Brasil de
cidaddos de paises que ndo possuem relagdes diplomaticas com o
Brasil (concedido apenas para “ir ao pais de destino” e ndo sendo
valido para outros trechos);

+ Amarelo: para estrangeiros legalmente registrados no Brasil e que
necessitem deixar o territério nacional e a ele retornar; para
estrangeiros refugiados, sem nacionalidade ou asilados no Brasil;

+ Azul-celeste: passaporte de emergéncia (concedido em casos de
conflitos armados, catdstrofes naturais e outras situagoes
emergenciais individuais ou coletivas).
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Importante: Deverd ser apresentado além da pdgina de dados e foto a
pdgina de assinatura.

Itens de seguranca do atual modelo de passapotrte

Capa - Impressa por processo 4
quente em pelicula dourada nas
legendas “REPUBLICA/FEDERATIVA
DO/BRASIL”, “PASSAPORTE” [
MERCOSUL”, na  representagdo
gréfica fazendo alusédo a Bandeira
Brasileira com destaque para o
CRUZEIRO DO SUL e no simbolo
internacional do Passaporte
Eletrénico (E-PASSPORT).

PASSAPORTE
MERLCDSUL
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PRABBASIEYARKYIEORBIONLIPOEAIVIICHNANSIZICANERD
COBBYAIFANBRAYIFOVOSOAVIROEGRALXANRAANEKLLARO0

Pagina de identificagdo — Diagramada conforme documento 9303 da norma
OACI, contendo dados varidveis de personalizagdo, foto colorida e codigo de
barras tipo OCR e bidimensional, com dados biométricos e biograficos do
titular da cadernetaq, protegidos por laminado de segurancga.

Importante: Deverd ser apresentado além da pdgina de dados e foto a
pdgina de assinatura

4.9]. Passaporte Estrangeiro

Veja abaixo outros exemplos de passaporte estrangeiro:
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4.10. Documentos de identificagdo ndo aceitos

N&o serdo aceitos documentos que ndo possuam fé publica ou consulta no
6rgdo emissor, invdlidos, danificados, vencidos ou com indicio de fraude.

4.10.1 Carteira de Trabalho — CTPS

A fragilidade de utilizarmos este documento como base para emiss@o do
Certificado Digital & altissima, pois ele ndo possui elementos de seguranca
impressas que garantem a sua autenticidade e ndo hd nenhuma consulta
disponivel que comprove a veracidade das informagdes nela contida. Sendo
assim, a CTPS ndo serd aceita como documento de identificagdo para
emissao dos Certificados Digitais VALID (Conforme estabelecido na Politica de
Seguranca Interna).
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4.10.2 Cobpias autenticadas

Cébpias autenticadas ndo s@o aceitas para identificagdo da pessoa fisica.
Devendo ser apresentado o documento em sua versdo original, conforme

definicdes do DOC-ICP-05.
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4.10.3 Documentos invadlidos ou danificados

Documentos danificados ndo podem ser aceitos devido ao risco de fraude,
visto que os itens de seguranca estdo comprometidos (como filigrinagéo,

calcografia, entre outros).

Sd&o caracterizados como documentos invalidos, todo tipo de documento de
identificacdo que ndo possui os itens de seguranga ou os dados essenciais
para a autenticagdo do documento. Neste caso o agente de registro deve
orientar o cliente a procurar o 6rgdo emissor a fim de emitir um novo

documento com todos os itens de seguranca validos.

Abaixo exemplos de documentos invdlidos e danificados:
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4.11. CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

Para validagdo do certificado digital, também se faz necessdrio a

apresentagdo do CPF.

Confira os critérios de aceitagdo desse documento:

Conforme definigcdes do DOC-ICP 05, o titular deverd apresentar o respectivo

documento em sua versdo original.

Nota 1: E permitida a substituicdo dos documentos elencados acima por
documento Unico, desde que este seja oficial e contenha as informagdes

constantes daqueles.

Nota 2: O cartéo CPF poderd ser substituido por consulta & pagina da Receita
Federal, devendo a copia da mesma ser arquivada junto & documentagdo,

para fins de auditoria.
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Para maior segurancga, para todas as emissées realizadas na AC VALID deve
constar no dossié a consulta do CPF extraida da pagina da Receita Federal.

Final do £
nono digito Estado de emissdao
. Distrito Federal, Golds, Mato Grosso Para aumentar a
Mato Grosso do Sul e Tocanting seguranga da informagdo
Acre, AI'MDB. Amazonas, lient vitar fr
. Ronddnia, Roraima e Para. do cliente & evitar fraudes,
para todos os modelos de
¢ Coard, Piaul ¢ Maranhdo. cartéo do CPF, o Agente de
. Alagoas, Paraiba, Pemambuco (Femando Registro deve verificar o
de Noronha) e Rio Grande do Norte. nono digito do CPF e
» Bahia e Sergipe questionar o cliente em
. Minas Gerals qual Estado (UF) ele emitiu
seu CPF.
» Espirito Santo e Rio de Janeiro,
. Sdo Paulo. O Nono Digito varia de
acordo com o Estado
» Parand e Santa Catarina. emissor
» Rio Grande do Sul,

4.12. Incapacidade Civil_ (Menor Incapaz) (Novo).

O Cédigo Civil Brasileiro nos artigos 3° e 4° da (Lei 10.406/02), estabelece dois
tipos de incapacidade civil, os absolutamente incapazes e os relativamente
incapazes.

Abaixo seguem os tipos e as orientagdes especificas para o processo de
emissdo de Certificados Digitais.

v’ Absolutomente Incaopoz: Pela lei, absolutamente incapazes séo
pessoas impossibilitadas de exercer pessoalmente os atos de sua vida
civil, menores de dezesseis anos. Estes serdo representados legalmente
por alguém (pai, mde, tutor).
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Na emissd@o do Certificado Digital para o menor absolutamente incapaz, é
necessdrio somente a presengca do seu representante legal com os
documentos do menor e documento que comprove o vinculo da
representacdo, podendo ser o documento pessoal do Pai ou M&e que
deveram estar no ato de emissdo, ou, a certiddo atualizada de tutela, quando
aplicavel.

Importante:

+ NA&o é permitido a desabilitagdo da coleta biométrica;

+ No SAR o Agente de Registro selecionard o campo “Titular Incapaz”,
preencherd os dados do Responsdvel e realizard a coleta biométrica
(Fingir e Face).

v Relativamente Incapoz: SGo considerados relativamente incapazes:

+ Menores de dezoito anos e maiores de dezesseis anos (salvo casos de
emancipagdo);
+ Toda e qualquer pessoa que necessite de curador.

Conforme DOC-ICP 05, a emissé@o de certificados em nome dos absolutamente
incapazes e dos relativamente incapazes observard o disposto na lei vigente e as

normas editadas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil.

Orientagdo: Para os casos absolutamente incapaz: o menor deve comparecer
a uma localidade de atendimento acompanhado do responsdvel, seja o padi,
mde ou tutor. Ambos participaréo do processo de validagdo e emissdo do
Certificado Digital.

Para os casos relativamente incapazes: o cliente deve estar presente junto de
seu representante, acompanhado do documento de Curatela (Documento
que comprova a representacdo).
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No sistema SAR o Agente de Registro seleciona a opg¢do “Titular Incapaz” e fard
a coleta biométrica (Finger e Face) do responsével.

Importante: Caso o menor seja emancipado ndo serd necessdria a presenga
de outra pessoa responsdvel, nem o preenchimento da opc¢do “Titular
Incapaz” no sistema SAR.

4.13. Emancipado ou Emancipac¢ado:

Emancipagdo é o ato de libertar, tornar alguém independente, permitindo que
essa pessoa se torne legalmente capaz na esfera civil, antes de completar
maior idade (18 anos).

A execucdo desse ato deve ser realizada pelos pais ou responsdveis de um
menor com idade entre 16 e 17 anos, que renunciam ao seu poder familiar em
relagdo a esse menor, alegando que ele estd apto para todos os atos de sua
vida civil, assim ele passard a ser responsdvel por todos os seus atos civis.
(Cédigo Civil - Art. 5 - Lei 10406/02).

Importante: Para emitir certificado para um menor emancipado, basta que
ele apresentante a certiddo de emancipacdo no processo.

Fique atento!

Ao Apresentar o REDESIM = E necessdrio apresentar a certiddo de Emancipagao;
Ao Apresentar contrato que informe que o menor é emancipado =  Néo serd necessdria a apresentagdo da certiddo;
Ao Apresentar contrato que ndo mencione a emancipagdo = Serd necessaria a apresentagdo;

4.14. Curatela E Tutela;

A curatela € uma condi¢do juridica e de prote¢g@o para pessoas que ndo
possuem capacidade civil para responder pelos proprios atos, sendo assim,
esse documento judicial nomeia uma pessoa para tutelar (cuidar) de seus
interesses.
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v Curador: Pessoa encarregada por lei, para administrag@o dos bens de
uma pessoa incapaz ou relativamente incapaz.

v' Curatelado: Pessoa sem condi¢des juridicas de administrar seus bens,
e sujeito a agdo de curador.

Para realizar a emiss@o com esse tipo de documento, siga o procedimento
idéntico ao “Absolutamente incapaz ou Relativamente Incapaz”.

Importante: Curatela para Pessoa Juridica.

A emiss@o poderd ser realizada desde que o curador nomeado esteja cadastrado
como responsavel legal na base da Receita Federal. E necessario apresentar o ato
constitutivo junto com termo de curatela. Este documento, sendo um documento
judicial, comprova os poderes de representagdo do curador para administrar os
bens do incapaz (curatelado). Mas lembre-se, devemos considerar o que diz o

contrato, ou seja, quem realmente & o administrador da empresa.

Atencdo: quando no documento de tutela ou curatela ndo estiver discriminado o
prazo de vigéncia, o documento pode ser aceito por prazo indeterminado

Orientagdo para AR:

¢ O Sistema SAR estd adequado ao processo de atendimento por termo
de Curatelq, desta forma ndo é necessdrio abertura de chamado para
desabilita¢gdo de coletas biométricas.

e No SAR o Agente de Registro selecionard o campo " Titular Incapaz’,
preencher os dados do Curador e realizar a coleta biométrica (Fingir e
Face).

e Nd&o é permitido a desabilita¢géo da coleta biométrica.
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4.15. Termo de Inventariante:

Inventarionte: € a pessoa nomeada juridicamente para relacionar,
administrar e partilhar a heranca (espdlio), ou seja, quem representa o
espdlio (administrando os bens, representando a (heranca) ativa e
passivamente para todos os fins de direito (CPC 991, 1);

Para que seja possivel a emissdo do certificado, o inventdrio deve estar
inscrito no CNPJ, no qual serd permitido obter o certificado digital de pessoa
juridica, conforme a Instrugé&o Normativa/ITI no 10, de 2010. Caso ndo esteja
devidamente inscrito, o certificado digital para o inventdrio apenas poderd
ser emitido em atendimento a ordem judicial.

e Pessoa Fisica: De acordo com os principios da ICP-Brasil, néo & possivel
a emiss@o de um Certificado Digital de Pessoa Fisica para uma pessoa
falecida, devido & necessidade de validacdo presencial do titular do
CPF e em decorréncia da quebra do principio do sigilo da chave
privada.

e Pessoa Juridica: No certificado digital de pessoa juridica o
inventariante assinard o termo como inventariante na parte referente
a representacdo legal da empresa e como pessoa fisica (seu nome)
na parte referente a responsabilidade pelo uso do certificado.

Importante:

Nos casos de Pessoa Juridica com assinatura em conjunto em sociedades
limitadas, se o contrato previr a assinatura em conjunto e havendo o
falecimento do sécio, a principio, o inventariante ndo assume o lugar do
falecido, devendo ocorrer a dissolu¢gdo parcial da sociedade na Junta
Comercial. Se o sécio que assina em conjunto falecer, & necessdrio a
alteracdo contratual na Junta Comercial.

Nos casos de Pessoa Juridica — Empresa Individual, que ndo adote a nova
forma trazida pela Lei 12.441/2011 (EIRELI), o falecimento do empresdrio
extingue o exercicio da atividade, pois sua atuacdo civil/mercantil ocorre por
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intermédio da sua personalidade de pessoa fisica e ndo juridica. Assim, a
questdo do encerramento das atividades se insere no inventdario do falecido,
e depende do encaminhamento que o juiz der.

Nos casos de empresario Individual — Se ndo houver a extingdo das atividades
pelo encaminhamento do juiz, e ocorrer a alteragdo da representagdo legal
na RFB e Requerimento do Empresdrio, a emissdo pode ser realizada. Caso
seja EIRELI — Por seguir as diretrizes legais de Sociedade LTDA, proceder
conforme orientagées do item — Termo de Inventariante Pessoa Juridica.

Nos casos em que o nome do falecido consta na Razdo Social da empresa,
ndo & necessdrio que seja feita a alteracdo da Razdo Social nos documentos

da empresa. Com o termo de inventariante, apenas & alterado o
representante legal.

A adequagdo do ato constitutivo & dispensdvel, uma vez que o Termo do
Inventariante serd anexado ao dossié.

Orientagdo para AR:

Para emissdo de e-CNPJ — Deverd ter sido alterado o responsdavel na Receita
Federal, responsdvel esse que passard a ser o inventariante, e entdo apds
esse tramite, poderemos seguir com a emissdo e coleta biométrica (Face e
Finger) do inventariante;

CPF — O Inventariante em questd&o, deverd vincular o CEl do Falecido, ao seu
no CEl na Receita Federal, apds essa alteragdo, poderemos seguir com d
emissdo e coleta biométrica (Face e Finger) do inventariante;

— Nd&o é permitido a desabilitagdo da coleta biométrica para o Inventariante.

4.16. Procurag¢do Publica;
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A ICP-Brasil prevé o aceite de procuragdes no processo de validagdo de
certificados digitais

desde que atenda alguns requisitos:

+ Quando o ato constitutivo da empresa em questdo permite a outorga
de procuradores;

+ Seja uma procuragdo publica, lavrada em cartério, lembrando que
reconhecimento de firma (assinatura) néo é considerado registro,
portanto & fundamental que leia a informagdo que contém o selo ou
carimbo do cartério;

+ Outorgue poderes especificos para que o procurador pPossa
representar a companhia perante ICP-Brasil; Resolu¢éo n° 79, de 28 de
maio de 2010;

e Para emissdo de certificados apenas de PESSOA JURIDICA, e Dentro
do prazo de 90 dias de sua emissdo.

e A procuragd@o poderd ser aceita por até 90 dias a partir de sua
emissdo, independentemente de ter prazo de validade superior
mencionado na procuracdo conforme Resolugdo n° 107 de 25 de
agosto de 2015.

4.17. Consulta CPF (Alterado)

Para realizar a consulta da situacdo cadastral no site da Receita Federal,
acessar o link:

https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/Cons

ultaPublica.asp

A consulta também poderd ser feita pelo APP Pessoa Fisica da RFB.
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BRASIL
(HTTPS//GOV.BR)

Consulta CPF

Ministério da Fazenda

326.¢ 02

Secretaria da Receita Federal do Brasil

FABIANA
Comprovante de Situagdo Cadastral no CPF
No do CPF: Data de Nascimento: 07/12/1985
Nome Situacdo Cadastral: REGULAR

Data de Nascimento: 28/10/

Data da Inscrigao: 07/02/2002

Situagdo Cadastral: REGULAR

Digito Verificador: 00

Data da Inscrigdo: 09/02/2004

Digito Verificador: 00 Codigo de controle do compravante
CEFA AC97 A%42.10A9

Comprovante emitido as: 17:07:38 do dia 15/09/2021 (hora e data de Brasilia)

A autenticidade deste comprovante devers ses
confumada na paging da Secretania da Receita
Federal do Brasi na intermet, no éndereco

wer roceitn fnzenda gav.b

Caodigo de controle do comprovante: 333C.203A.383A.AD7F

oFs

Este documento n3o substitui o *Comprovante de Inscrigio no CPF” ‘Mm ﬂpfovado pc'e lN/RFB n* 548, de 1 3 de
(/Servicos/CPF P asp). fevefe:lo de 201 S)

Nota 1: A Central de Verificagdo s6 aprovard os dossiés que contenham a
consulta CPF emitida pelo agente de registro em até no mdaximo 7 dias
corridos da data da solicitagdo do certificado digital.

Nota 2: Caso por algum motivo, tenha sido excedido o periodo de 7 dias
corridos (exemplo: extensdo do periodo de revis@o), o Agente de Registro
deverd atualizar a consulta do CPF para compor o dossié de emissdo.

4.17.1. Indisponibilidade da consulta do CPF

Nos momentos em que houver intermiténcia no site da RFB do Brasil para
consulta a situagdo cadastral do CPF, a consulta poderd ser realizada no site:
https://www.situacaocadastral.com.br/

O print do erro deverd constar nos pedidos, para a aceitagdo da consulta no
link acima.
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ReceitaFederal do Bras Y Situa¢ao Cadastral

* CONSULTAS DE DIVIDAS E SCORE - CLIQUE AQUI **

Comprovante de Situagao Cadastral no CPF 326 -02
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Fabiana Z.
Situagdo: Regular

5. Documento Necessdrio Pessoa Juridica (Alterado)

Os documentos de pessoa fisica, devem ser apresentados para todas as
emissbes de Certificado Digital de Pessoa Juridica, por tratar-se da
Identificacdo do(s) Representante(s) Legal(is).

Os documentos de Pessoa Juridica poderdo ser apresentados em algum dos
cendrios abaixo:

+ Novo modelo do Cartdo CNPJ, emitido pelo site da RedeSim;

Quando apresentado o cartdo CNPJ-REDESIM, séo dispensados os demais
documentos PJ, o novo cartdo possui todas as comprovagdes necessdrias
para a validagdo da empresa, os dados de seu Representante Legal.

Além disso e possivel validar todas as informagdes de forma eletrénica por
chancela, conforme exigido no item 3.2.2.2 do DOC-ICP 05, se tornando a
melhor opgdo para a emissdo.

Vide explanagdo.. (https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/noticias/indice-
de-noticias/receita-federal-publica- novidades-para-a-comprovacao-do-
cadastro-nacional-para-pessoas-juridicas)

Mais detalhes no tépico “Cartdo CNPJ RedeSim”.
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+ Certiddo Simplificada [ Completa emitida pela Junta Comercial,

A Certid@o Simplificada da Junta Comercial € um documento que possui 0
extrato das informacgdes atualizadas e dos constantes atos arquivados, ela
contém as seguintes informacées: Denominagéo/Razdo Social; Capital social,
Endereco, Objeto Social, Quadro Societdrio, Filiais e ultimo documento
arquivado.

Esta certid@o € um instrumento muito hdbil e acelera p processo de emissdo,
esse documento & aceito em substituicdo do Ato Constitutivo da empresa,
conforme DOC-ICP 05 e deverd ser complementada com o Cartdo CNPJ da
empresa.

+ Ato constitutivo da empresa e alteragdes, caso houver.

Se na Gltima alteragéo contratual constar a consolidacéo/atualizagéo de
todas as cldusulas da empresa, ndo serd necessdrio o documento de
constituicdo. Na apresentacdo da alteragdo contratual ndo consolidada, o
Agente de Registro deve solicitar todas as alteragdes anteriores até chegar a
uma consolidada ou a sua constituigéo.

Quando a alteracdo contratual ndo possuir as expressdes “consolidado”,
“nova redagdo ao contrato social” ou “adequagdo ao Novo Codigo Civil”,
verificar se constam todas as cldusulas e se a alteragdo informa sobre a
permanéncia das cldusulas anteriores.

Exemplo: A alteragcdo ndo foi consolidada, o cliente deve apresentar o
contrato social anterior.

4. -As demais clausulas do contrato social da sociedade permanecem em vigor e
inalteradas.
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A consolidagdo do contrato social das sociedades empresariais limitadas é
abordada nos Artigos 997 e 1.054 da Lei n° 10.406/2002 (Novo Cédigo Civil).

Basicamente, um contrato consolidado possuird no minimo, as sete principais

cldusulas abaixo:

Na emissd@o de Certificado Digital para Filial o cliente deverd apresentar o
documento oficial da empresa no qual mencione a abertura da Filial e o

Cartéio CNPJ da filial.

Documento

Cartdo CNPJ

Apresentacao

Documento eletrénico
extraido do site da Receita
Federal do Brasil.

Observacao

N

Atentar-se 4  situagdo
cadastral, que deverd estar
“Ativo”

No caso da apresentacdo
do cartdo CNPJ da
RedeSim, desconsidera a
exigéncia do Ato
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Constitutivo daempresa.

Documento Oficialda Original ou coépia e Ato constitutivo, alteracdes
Empresa™ autenticada (em ambos os contratuais/Atas de
casos, no documento atualizagdes e documento
precisa constar o registro) deeleicdo da diretoria

vigente (quando
aplicavel); ou

e Certiddo Simplificada /
Completa da Junta
Comercial.

Obs: Caso sejom apresentados

ambos os documentos acima,

considere o documento mais
recente.

ProcuragéioPublica?** | Original ou copia autenticada Detalhes no tépico

“ProcuracéoPublica”.
(Opcional)

Leia mais detalhes nos topicos:

“Conferéncia de Documentos Pessoa Juridica”, “Tipos de Empresas e seus
Respectivos Documentos” e Procurag¢do Publica.”

NOTA 1: Quando o nome do representonte/sécio/diretor no ato constitutivo
apresentar divergéncia em relacdo ao documento de identificagéo
apresentado (erro de grafia, abreviacdo, auséncia de sobrenome), prosseguir
com a emissdo quando o ato constitutivo apresentar o CPF e RG que
identifique o cliente.

Nota 2: A Central de Verificagdo s6 aprovard os dossiés que contenham a
consulta CNPJ emitida pelo agente de registro em até no mdaximo 7 dias
corridos da data da solicitagdo do certificado digital.
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Nota 3: Caso por algum motivo, tenha sido excedido o periodo de 7 dias
corridos (exemplo: extensdo do periodo de revisdo), o Agente de Registro
deverd atualizar a consulta do CNPJ para compor o dossié de emissdo.

6. Conferéncia de documentagdo Pessoa Juridica

As documentagdes de pessoa juridica devem ser obrigatoriamente:

+ Originais ou Copias autenticadas;

+ ImpressGo do site emissor do documento. (Certiddo de
Microempreendedor Individual, Lei Orgdnica do Municipio, Publicagdo
do Didrio Oficial da Unido, Ficha Cadastral Completa quando tratar-se
de Empresdario Individual, Certiddo Simplificada /| Completa ou novo
modelo do Cartéo CNPJ do site da RedeSim);

+ Copias com possibilidade de autenticag¢do via site oficial do érgdo.

Antes de enviar o processo para andlise da Central de Verificagdo, validar se
o documento estd legivel, desta forma evitamos revisdo por ilegibilidade do
documento.

Veja tabela a seguir, possiveis ocorréncias nas emissoes e agdes que devem
ser tomadas pelo Agente de Registro:
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Ocorréncia na apresentacgao de

documentos PJ

Pode emitir?

Cliente apresenta apenas copia Sim e Solicitar a impressdo do novo cartdo CNPJ pelo site
simples, sem a possibilidade de da RedeSim: ou
consulta ao site do Orgdo Oficial. e Nos Estados em que a Junta Comercial
disponibilize, pode ser realizada a impressdo da
Certiddo Simplificada / Completa do cliente no
momento da emissao.
Atengao: Devolva a copia simples apresentada ao |
cliente e utilize os novos documentos para a emissao do
Certificado Digital. anexando ao dossié.

Nio Nos casos em que ndo haja a possibilidade de extragdo
do novo Cartiao CNPJ da RedeSim e/ou Certiddo
Simplificada / Completa, devera ser solicitado ao cliente
a apresentacdo do documentooriginal.

' Cliente apresenta apenas copia simpl&s,a Sim | Conferir o documento no site do 6rgéo Oficial, salvar
com a possibilidade de consulta ao site em PDF para anexar a emisséo.
do Orgdo Oficial.

Cliente apresenta a via original e uma Sim Digitalizar a via original.
copia simples.

' Cliente apresenta somente a copia Sim . Digitalizar a copia autenticada.
autenticada do documento.

' Cliente apresenta documentocontendo Sim Digitalizar a microfilmagem ou cépia autenticada da
a palavra microfilmagem e também, o microfilmagem. Os documentos digitalizados emitidos
selo ou registro originaldo Orgdo pelas Juntas Comerciais ou Cartorios sdoequivalentes a
Competente (exemplo: Junta copia autenticada.

Comercial, Cartorios, OAB).
Cliente ndo apresenta nenhum Sim e Caso o cliente possua o acesso a extragdo do
documento novo cartdo CNPJ pelo site da RedeSim: ou
e Caso haja a possibilidade de extracdo da
Certidao Simplificada / Completa.

Nio Nos casos em que ndo haja a possibilidade de extracio
do novo cartio CNPJ da RedeSim, nio sera possivel
prosseguir com a emissao.

Situagdo Cadastral do CNPIL Sim E possivel emitir o Certificado Digital para empresas

Suspensa ou Inapta com situacdo cadastral Suspensa ou Inapta desde que,
emitidos pela cadeia Brasil (E-PJ).

Situagdo  Cadastral do CNPI: Nio Nio é possivel realizar a emissdo do Certificado Digital,

Cancelado visto que perante a RFB ¢ Junta Comercial a empresa foi
encerrada de forma permanente.
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Importante:

i.  Aconsulta ao site dos Orgdos Oficiais s6 € permitida para confirmagéo
de autenticidade da copia simples apresentada pelo cliente, portanto,
se ele ndo apresentar documentos, a emissdo ndo pode ser realizada;

ii. O site da Junta Comercial de alguns Estados ndo disponibiliza o
documento microfilmado;

iii. Caso o site da Junta Comercial dos Estados onde séo fornecidos
apenas documentos com chancela digital, estiver inoperante, a
emissGo do certificado digital ndo poderd ser realizada pois, &
indispensdvel a confirmagdo da autenticidade do documento
apresentado pelo cliente.

iv. Em todos os casos, sempre que identificar a impossibilidade de
emiss@o por auséncia de documentos de Pessoa Juridica, questione
ao cliente sobre a possibilidade da impresséo do novo cartéo CNPJ da
RedeSim ou a extracdo da Certiddo Simplificada / Completa. Veja mais
informagdes no topico “Cartdo CNPJ da RedeSim”.

7. Cartédo CNPJ da RedeSim (Novo)

O novo modelo do Comprovante de Inscricdo e Situagdo Cadastral,
conhecido como Cartdo CNPJ, implantado em 03 de julho de 2020 pela
Instrugdo Normativa RFB n° 1.863, simplificou a emissdo de certificados digitais
para Pessoa Juridica.

Esse documento é suficiente para comprovar a existéncia da empresa e a
analisar o poder de representacdo dos administradores, ndo sendo
necessaria a apresentacdo de qualquer outro documento de Pessoa Juridica,
exemplo: Ato Constitutivo, Contrato Social, Estatuto, ata de eleigdo, etc.

O Agente de Registro deverd confirmar os dados do representante da
empresa, (nome e CPF) com ofs) documento(s) de identificacdo
apresentado(s) pelo cliente. Esses dados estéo localizados no meio do
documento (representante legal da empresa) ou no final dele (Quadro de
Sécios e Administradores).
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R COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SITUAGAO | gaininote
Matriz CADASTRAL
HOME EMPRESARIAL
TIULG DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASA) PORTE
..... RE
NOME DO REPRESENTANTE LEGAL CPFF QUALIFICATAD

I | | Ceresiro

E imprescindivel comprovar a veracidade do documento pela consulta da
chancela digital, localizada na parte inferior do documento.

O comprovante deverd ser anexado ao dossié eletrénico, conforme
regulamento de documentos digitais do DOC-ICP 05.

Cédigo de autenticidade: 1621265dcc3aS6¢d

Aprovado pela Instrugdo Normativa RFB n® 1.863, de 27 de dezembro de 2018, Informacdes vigentes na data da emissio

Emitido no dia 30/04/2021 a5 08:41:31 (data e hora de Brasilia) mr* - CPF

O cbdigo pode ser consultado no  enderego  hitps//consultacnp).redesm govbriautenticidade-comprovante-inscncao
(https//consuitacnp) redesim gov.briautenticidade-comprovante-inscncao)

7.1 Como o cliente pode extrair o novo Cartédo CNPJ? (Novo )

O cliente deverd acessar a pagina da RedeSim, clicar em “Consultas Pessoa
Juridica” e em “Emitir Comprovante de Inscri¢@o e Situagdo Cadastral com
codigo de autenticacdo (RedeSim)”

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/redesim

Consultas Pessoa Juridica

a (C.] &

- e banm s s 38 [EE 2 [
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O acesso poderd ser feito por certificado digital valido do representante ou

por login e senha.

7.2.  Como realizar a consulta da veracidade da chancela digital?
(Novo)

Acesse o icone “Conferir Comprovante de Inscri¢do e Situagdo Cadastral com
Cédigo de Autenticidade”, preencha os campos Codigo de Autenticidade e
CNPJ, realizando a impresséo do comprovante para anexo ao dossié. O
comprovante serd o mesmo documento, porém com a data atualizada para

a emissdo.

Consultas Pessoa Juridica

o (4] o
Comorovarte Se tmtes Comorovarte Se Conlecr Comprovants de
nacncho o Stuacho e o @ SSuacho macrcio ¢ Stuaclo
Caduial Becets Cadailr 8l co™ cOTpc de Catatt-al com COEQ0
Feders MASLCALE0 Eadeem) e Aderiedhde
o o

Q |

PeIguid Do NoY
Nrdes ororetas

Evoresarel oy Touko o

£ 3Abelec merto

Confetit Compravante de Inscriedo e Situacho Cadasteal com Codigo de Autenticidade

Freencha of Campid 3 & Chijet BT PRG0N
T 0 LAY A% 10 & ook BT eSS

Irlem wiem
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8. Tipos de Empresas e Seus Respectivos Documentos

A andlise de todos os documentos de pessoa juridica, deverd ter sempre
como referéncia a data de registro em 6rgdo competente.

e Conforme Art. 469 da lei 10.406 - Cbdigo Civil [ 2002:

“A pessoq, nomeada de conformidade com os artigos antecedentes, adquire
os direitos e assume as obrigagbes decorrentes do contrato a partir do
momento em que este foi celebrado.”

Quando se trata de contrato ou acordo, a palavra “celebrado” tem o sentido
de formalizar/oficializar em 6rgdo competente.

8.1 Microempreendedor Individual (MEI) (Alterado)

O MEI é o pequeno empresdrio individual que atende as condi¢gdes abaixo
relacionadas:

1. Tenha faturamento limitado a R$ 81.000,00 por ano;

2. Que nd&o participe como sbécio, administrador ou titular de outra
empresa;

3. Contrate no méximo um empregado;

4. Exerca uma das atividades econdmicas previstas no Anexo Xl
Resolucdo do Comité Gestor do Simples Nacional de n° 94/2011, o qual
relaciona todas as atividades permitidas ao 46

Documentagdo necessdria:

+ Cartdo CNPJ;
+ CCMEI - Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual
(Devera ser impresso no momento da emissdo do certificado digital);

Importante: A condigdo de Microempreendedor Individual € comprovada por
consulta impressa pela internet no Portal do Microempreendedor. Caso o site
esteja fora do ar, realizar a emissdo com o CCMEI anterior
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Certificado da Condicao de
Microempreendedor Individual

Identificacdo

Nome Empresarial
Nome do Empresario

Nome Fantasia

Capital Social
5.000,00
Namero Identidade Orgdo Emissor UF Emissor CPF

Condigédo de Microempreendedor Individual

Situagdo Cadastral Vigente Data de Inicio da Situagdo Cadastral Vigente
ATIVO 08/11/2012

Numeros de Registro

CNPJ NIRE

Enderego Comercial

CEP Logradouro Namero

Bairro Municipio UF

Atividades

Data de Inicio de Atividades Forma de Atuacdo

08/11/2012 Estabelecimento fixo

Ocupacéo Principal

Comerciante independente de pecas e acessdrios novos para veiculos automotores

Atividade Principal (CNAE)

45.30-7/03 - Comércio a varejo de pecas e acessorios novos para veiculos automotores

Ocupacgdes Secundarias Atividades Secundarias (CNAE)

'“""“".""” S ""‘.""“ (@) ce 45.20-0/07 - Servigos de instalagdo, manuten¢io e reparagdo de acessorios para
acessorios automotivos, veiculos automotores

independente

Fabricante de letreiros, placas e

painéis nso lumi gobs .3299-0103 - Fabricagdo de letras, letreiros e placas de qualquer material, exceto

encomenda ou ndo, independente

Fabricante de painéis e letreiros

lumi sob wda ou ndo, 32.99-0/04 - Fabricagdo de painéis e iros It
independente

Termo de Ciéncia e Responsabilidade com Efeito de Alvara de Licenca e Funcionamento

Provisério - declaracdo prestada no momento da inscrigéo:

Declaro, sob as penas da Lei, que conhego e atendo os requisitos legais exigidos pelo Estado e pela Prefeitura do

Municipio para emissdo do Alvara de Li ¢a e Funci o, compr didos os aspectos sanitarios,
bi is tributarios, de seguranga pablica, uso e ocupagéo do solo, atividades domiciliares e restricbes ao uso de

espagos pablicos. O ndo-atendimento a esses requisitos acarretard o cancelamento deste Alvara de Licenga e
Funcionamento Provisério.
Este C as goes, alvard, loencas e a wtuagdo de do na 0 de A

8.2. Empresario Individual

O empresdario individual (anteriormente chamado de firma individual) é
aguele que exerce em nome préprio uma atividade empresarial. E a Pessoa
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Fisica (natural) titular da empresa. O patriménio da pessoa natural e o do
empresdrio individual sGo os mesmos, logo o titular responderd de forma
ilimitada pelas dividas.

Documentagdo Necessaria:

+« Cartéo CNPJ;

+ Requerimento de Empresdrio (Constituicdo + Alteracdo(ées), se
houver) ou Declaragcéo de Firma Individual, registrado na Junta
Comercial.

Importante: A Certiddo Simplificada substitui o requerimento de empresdario.

O Requerimento do Empresdrio possui versées em manuscrito ou digitado.
Todos s@o aptos para emissdo;

Caso a Alteragdo do Requerimento do Empresdrio esteja com os dados
(Raz&io Social, Dados Empresdrio e Endereco da empresa), pode-se
desconsiderar a Constituigdo;

N&o é obrigatdrio constar o valor do capital e data de inicio das atividades.
Se ndo constar o nUmero do CNPJ, validar a informagéo no cartdo CNPJ;
Registrado na Junta Comercial;

Nota: O empresdario individual também poderd vir em forma de contrato
social, sendo que este estard nomeado como Firma Individual.

O mesmo procedimento serd aplicado neste caso, analisaremos os seguintes
itens:

» Razdo Social e Sede; Administragdo;
> Registrado em Orgéo Competente.

Requerimento de Empresario:
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Contrato Empresario Individual:
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VIV FARTICULAR DE INSCRICAO
EMPRESARIO INDIVIDUAL

ASSESSORIA IMOBILIARIA

rNre
—
-

8.3. Empresa Individual Imobiliaria

Esta natureza juridica compreende as empresas individuais imobilidrias, ou
seja, as pessoas fisicas que promovem loteamento, desmembramento ou
incorporagdo imobilidria.

Documentacdo Necessdaria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Declaragdo firmada pelo representante da Empresa Individual
Imobilidria de que todas as unidades imobilidrias, lotes de terreno ou
quinhdées do imobvel rural, conforme o caso, foram alienados e
integralmente pagos. (Ex.: Recibo de compra e venda);

+ Certiddo que comprove a existéncia do imével emitida pelo Cartério de
Registro de Iméveis. Caso conste na certiddo a quitagdo, é dispensavel
a declaragdo do representante da empresa.

valid.com




Vali

Trust
is Power

(' CARLOS ULYSSES

SERVI(O NOTARIAL DO 1" OFICI0 £ REGISTRAL IMOBILIARIO DA 20MA SU
TTGAR: Bel Walker Byses de Grvallo

DO(S) ATO(S)
dido verbal da parte interessada, ¢ autorizado por Let, que examinado as fichas do Registro
da Zona SUl desta Comarca desta Capital, do mey cargo, delas verifiquel constar, na
ta 0 teor seguinte.

e, nesta capital, constitulda hall, uma sala unica de estar/jantar, trés Quartos, sendo um suite,
uma cotinha, uma drea de servigo € Uma vaga de garagem parcalmente coberta, tendo uma
descoberta de 60.44m’, tendo uma area real privativa de 71,00m’ ¢ uma area de uso comum
|, perfazendo uma drea real total privatva de B6.40m’, coeficente dé proporclonalidade de
ideal de 1401% ¢ cota ideal do terrenc de S355m' Cadastrado na PMIP sob n¥
1

EMPRESA INDIVIDUAL CARLOS SOARES LOPES inwcrto no CNFPJ/ME s0b o nof

ula, nesta
~ representadola) por seu $ocio, LOPES, bragleiro, dworciada
rtador da Cédula de Identidade =t inscrto no CPF/MF sob o n®
‘.MchMMMth-o Boto de Menezes, n? 10, no bairro Jobo Agriping

8.4. EIRELI — Empresa Individual de Responsabilidade Limitada

E a empresa constituida por uma Unica pessoaq, titular da totalidade das
quotas, e mantém a sua responsabilidade limitada ao valor do capital social
(art. 870-A, caput, primeira parte do Cédigo Civil).

Documentagdo Necessdria:

#+ Cartdo CNPJ;

+ Contrato de Constituicdo; Alteragdes, se houver.

#+ Registrado na Junta Comercial ou no Cartério de Registro Civil de
Pessoa Juridica.

Importante: No cartdo CNPJ deve constar a expressdo “EIRELI” apbs a Razdo
Social. No Ato Constitutivo, 0 nome empresarial deverd ser formado pela
inclus@o da expressd@o

“EIRELI" apds a firma ou a denominag¢do social da empresa individual de
responsabilidade limitada, registrado na Junta Comercial.
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CUNITRATU SUCIAL
POR TRANSFORMACAO DE EMPRESARIC
TANHACU EIRELI
Pelo presente Instrumento, » Nacioaclidade
brasileira, nascido em 04/12/1961, casado em comunhilo parcial de bens, empresdrio, CPHMF n®

Carteira de Identidade n® orglo expedidor Secretaria de
=" "ca SSP/ BA, residente ¢ domiciliado na :
venuw, ramap, BA, CEP: 46.600-000. Na condigdo de Unico sicio da empresa
TANHACU - EPP, Inscrita na Junta Comercial do Estado da Rekia
sob o NIRE n® 29 | 01554910 ¢ no CNPJ sob n®, 63.237.218/0001-84; ¢ suas respectivas
, __..ercial do Estado da Bahia conforme segue; NIRE o® 29900375994 ¢
no CNPJ sob n®
ek e e T T A e e T T e A
transformar a Empresa Individual cm Empresa Individual de Responsabilidade Limitada<EIRELL,
mediante as condigdes ¢ cliusulas seguintes:

PRIMEIRA. Fica wransformada sota BEmpresa Individual em Empreca In
sabilidade Limitada ~ EIRELI, passando a denominaglio social a sef ...

8.5. Sociedade Empresarial Limitada — LTDA

Formada por duas ou mais pessoas. Responsabilidade soliddria e limitada ao
valor de suas quotas no capital social.

Documentagdo Necessdria:

+ Cartdo CNPJ;

#+ Documento Constitutivo e Alteragdes se houver

+ Ata da assembleia de eleicdo da diretoria vigente (quando o ato
constitutivo assim o exigir).

+ Registro Publico de Empresas Mercantis a cargo das Juntas
Comerciais.

NOTA: As empresas LTDA prestadoras de servigcos aéreos, devem obter prévia
autorizagdo da ANAC - Agéncia Nacional de Aviagdo Civil, para posterior
registro na Junta Comercial. Dessa forma, em alguns casos, o selo/carimbo
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da Junta Comercial pode constar na autorizagdo da ANAC, ao invés do ato
constitutivo.

210007

CONTRATO DA SOCIEDADE LIMITADA:
TRANSPORTADORA LTDA

Pelo presente Instrumento Particular de Contrato Social

MICHEL v macionalidade brasileirn, nascido em 280171973, CASADO
em comunhdo parcial de bens, empresario’comerciante, CPF o* . canteira de
wentidade orgdo exnedidor SSP - SP, residente ¢ domiciliado na Avenida

 MT, CEP 78.700-200, BRASIL

MALRO nacionalidade brasileira, nascido em 13/11/1979,
casado em comunhdo parcud de bens, empresdano comerciante, CPF n*
cartera de wWentdade , orgdo expedudor SEISP - MS, resudente ¢ domiciliado na

MT. CEP 78 700200, BRASH

Resolvem constiturr uma sociedade limitada mediante as seguintes cliusulas.

8.6. Sociedade Simples Limitada

A sociedade de natureza Simples e os tipos societdrios usados por estas
sociedades sdo: Sociedade Simples Pura e Sociedade Simples Limitada. As
sociedades simples s@o aquelas que os sécios exercem a suas profissdes, ou
seja, a prestagdo de servigo tem natureza estritamente pessoal. O exemplo
classico € uma sociedade de médicos ou advogados, em que os préprios
profissionais realizam a atividade, fim da sociedade.

Documentagdo Necessdria:

«+ Cartdo CNPJ;

+ Contrato de Constituicdo da sociedade; Alteragdes, se houver;

+ Ata da assembleia de eleicéo da diretoria vigente (quando o ato
constitutivo assim o exigir).

e Associedades ndo empresdrias estdo sujeitas a registro no Cartério
de Registro de Pessoas Juridicas.
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e Em caso de Sociedade Simples para Advogados, € aceito o registro

na OAB. Para Sociedade de médicos, é aceito o registro no Conselho
de Medicina.

aaks umau:a«n'

oy ow“mmw@-“nm”m“
residente @ domiciiada & f

Capital.

. advogado aconomista & contador, portador da canews
brasiewo, divorciado, : 02.05,89, inscrito na OAB RS
35624, expedida pelo SSP RS em b

n
M RONS AL S e e . - -

e —— ~* Nesta Capital
. T B B

CONSTITU sociedade mwmwwmm.n
g do Conselho
RES &uo@mmam.smm_wm nasho
?;d&owpamemmmudm.mmum‘mmw
O niido tbm, uma sociedade Ci, Que o regord pelss ciusulas & condOss presente
wm.mmuuwm

social de
CLAUSULA PRIMEIRA Amm-mmw.m

Ordem dos Advogados do Brasil Seccional do Rio Grande do Sul
Comissdo de Socicdude de Advogados
"ERTID.

Certificamos que, na presente data, em consulta ao Processo n.°
verificamos que:

Em 24 (vinte ¢ quatro) de ianciro de 2002. fai deferido o

registro da presente
sociedade de advogados: — .- ADVOGADOS ASSESSORIA
S/C (denominagéo atual:  ADVOGADOS ASSOCIADOS
S/S) - Registro n.;

» €is que foram cumpridas as exigéncias legais.
Porto Alegre, 29 de janeiro de 2016
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8.7. Sociedade Limitada Unipessoal

A Sociedade Limitada Unipessoal foi criada pela Lei 13.874 [ 2019, que
possibilita a uma empresa limitada ser administrada por um Unico sécio.

Anterior & referida lei, a sociedade unipessoal era uma empresa transitoria
que no periodo de 180 dias, deveria recompor a pluralidade dos sécios ou sua
transformagdo do tipo societdrio. Caso o cliente apresente ainda um
documento que conste o periodo transitério da antiga lei, podemos aceitd-
lo, visto que o prazo de existéncia se tornou ilimitado.

Documentacdo Necessdaria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Documento Constitutivo e Alteragdes se houver

+ Registro PUblico de Empresas Mercantis a cargo das Juntas
Comerciais.

8.8. Sociedade Anénima

A companhia ou sociedade andénima terd o capital dividido em agdes, e a
responsabilidade dos sbcios ou acionistas serd limitada ao pregco de emissdo
das agbes subscritas ou adquiridas.

Documentacdo Necessdaria:

+ Cartdo CNPJ; Estatuto Social;

+ Ata da assembleia de eleicdo da diretoria vigente;

+ Ata da assembleia efou alteracéo estatutdria registrada na Junta
Comercial.

Importante: Verificar o tempo de mandato da diretoria e acatar a Ata de
eleicdo vigente. Caso a Ata tenha vencido no periodo de até 30 dias da
emissd@o do Certificado Digital, o cliente deve apresentar o Termo de Posse,
extraido do livro societdrio (poro ser vdlido, o Termo de Posse deve estar
assinado e constar o numero da pagina do livro societdrio no canto superior).
Para Termo de Posse informatizado, ou seja, sem numero de pdagina do livro
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societdrio, solicitar com reconhecimento de assinatura do diretor empossado
no termo.

Estatuto Social

Itens a serem observados: Razdo Social, Sede, Tempo de mandato, Atribuicdes
do cargo (competéncia) e Registro na Junta Comercial do Estado.

ESTATUTO SOCIAL
o s panci>
Adigo 1°. SECURITIZADORA $§/A, € uma sociedade por
acdes, que girard sob © nome fantasic SECURITIZADORA",

com prazo de duragdo indeterminado, regida pelo disposto no
presente Estotuto Social e pelos disposicdes legais aplicGveis, em
especial o Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e suas
alteragdes posteriores.

Arligo 2°. A sociedade tem sede administrativa e foro juridico na
Cidade de Sao Paulo, Estado de S&o Paulo, na

- Consolagdio, CEP: , SGo Paulo-SP, e
estabelecimento filial 01 na Cidade de Fortaleza, Estado do Ceard,
na -
CEP:60.150-161, podendo abrir filiais, escritdrios e representagdes
em qualguer localidade do pais ou do exterior, mediante
deliberacdo da Assembléia Geral de Acionistas.
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Diretoria

Ardigo 17° A Diretoria seré@ composta por 2 (dois) Diretores.
Acionistas ou ndo, residentes no pais, eleitos pela Assembléia Geral

de AcCionisigse-e agestituiveis, a qualquer tempo, para um
mandatolge 3 (trés) anos_gemitida a reeleicdo, sendo um deles
designado DiféTo gente e um outro Diretor Vice-Presidente.

_ﬂ_gg_zf O Diretor Presidente dg Sociedade terd os poderes
adomente, gerir, representar € Qd

2. gliva ou po swomente. em juizo ou fora dele _pasante
terceiros e reparticoes publicas federais, estaduais ou municipais,
podendo pare tanto:

Ata de Assembleia [ Eleigéo

Itens a serem observados: Razdo Social, Sede, Composi¢gdo dos membros
eleitos, tempo de mandato (caso haja na referida ata), Registro na Junta
Comercial do Estado.

ATA DA Assuwn#u\ GEAL EXTRAORDIN/ARIA
REM‘WDA E‘A 20 DL LITEA3RODE 2011
LAVRADA EM FORMA Dt SUMARIO

I DaTA, HORA E LOcAL De ReALZACZ0: Aos 20 fvinte) dias do més de setembro de 2011, as
10:00 horas, na sede da sociedade- !ac2!zada no Municipio de S3o Paulo, Estado de Sao

Paulo, na

(ii) Os acionistas presentes ntiﬁear..m a eleigac. da dirutona realizada na AGO de 29 de
e 20y 2011/2014, até 30 de Margo de 2014, a saber:
A_brasileira, casada sob o regime da

atural de Fortaleza/CE, portadora da cédula de

identldade CNH/DETRAN/CE n. , inscrita no CPF/MF sob o n.®
00, residente e domiciliada na rua
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A cooperativa é sociedade de pessoas, com forma e natureza juridica propria
e, independentemente de seu objeto, a Lei (paragrafo Gnico, art. 982, CC/
2002) a classifica como sociedade simples, n&o sujeita
constituida para prestar servicos em proveito dos associados (art. 4° da Lei
5764/76), sem finalidade lucrativa, distinguindo-se das demais sociedades e

8.9.

Sociedade Cooperativa

possuindo caracteristicas peculiares.

Documentagdo Necessaria:

*
*

Cartdo CNPJ;

Estatuto Social, registrado na Junta Comercial ou Cartério de Registro

Civil de Pessoa Juridica;

Ata da assembleia de eleicdo da diretoria vigente, registrada em érgdo

competente;

Estatuto Social;

N

a faléncia. E

ESTATUTO SOCIAL DE FUNDO COOPERATIVO
COOPERATIVA DE COMPRAS EM COMUM DE BENS DE RAIZ E NA
CONSTRUCAO CIviL

CAPITULO | - Da Denominagao, da Sede Soclal, do Foro Juridico, da Area de
Acao, do Prazo de Duracao e do Exercicio Social

Art. 1% COOPERATIVA DE COMPRAS
EM COMUM DE BENS DE RAIZ E NA CONSTRUGCAO CIVIL, sociedade
raliva, doravanie, neste Jdocumento, denommada ou

COOPERATIVA, fundada em 01 de satambro de 1997, tem

| sede @ Administracdo na Caplal da Rio de Janeiro, 4 A

SEGAQ IV - Da Representagic Administrativa

SUBSECAO | - Do Conselho de Administragdo facultalivo e das normas
rogimeontais de gestio administrativas

Art. 34 A é administrada por um representante eleito por
malora simples de volos dos presentes na Assembieia Geral pare um Unico mandato
de 4 (quatro) ancs

Parigrafo Quario - O Conselho de Admnstracido possui numera variavel de
membios, dasds que olotes om chapa inserita praviamenia 3 Ascombleia Geral que
s elegeren, em sua primeira reunido apds a eleigho

| escolher@o entre si 0 Precdants rdn Canseliho de ADMnisiracao, que assumira a
representaciio logal da e seu Viea-Presidente para substitul-lo
om caso de afastamentos ou impedmentos,

SUBSEGAO Iil - Da Representacao Ativa o Passiva

Art. 36 A represeniagiio atva e passiva da cabera
ongnalmente a0 cooperado eleito em Assembleia Geral para o mister, ou a0
Presidenie do Conselho ge Adminisiracan, se forem aleltos seus consehairos, mas
em ambos os casos, essa fungido pode ser delegada a um presidente executivo
contratado conforme a governanga definido em noma regimental
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Itens a serem observados: Razdo Social, Sede, Tempo de mandato, Atribuicdes
do cargo (competéncia) e Registro na Junta Comercial do Estado.

Ata de Assembleia / Eleigéo

Itens a serem observados: Razdo Social, Sede, Composi¢cdo dos membros
eleitos, tempo de mandato (caso haja na referida ata), Registro na Junta
Comercial do Estado.

ATA DA ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA E EXTRAORDINARIA DO FUNDO
- COOPERATIVA DE COMPRAS EM COMUM DE BENS

OE RAIZ £ NA CONSTRUCAD CIVIL, INSCRITA NO CNPJ SOB O N*,
£ NA JUCERIA SOB O NIRE

w&mmmm'j&m
tac3o em chapa unica, os candidatos a Membras do Conselho

da apresan
o) Em virtuce Os:ap o dos presentes, para o

de Administracdo, foram elenos por aclamacdo pela totalidad
periodo de 01 de abril de 2016 a 31 de margo de 2020.

@wa_QLMMMQ
Dirator___Presidents; |

verndedora, portadora da carteira de identidade 1
Y R
inscrita no CPF sob o n® com endoreco na Ru

jacarepagué — RU, Diretor Administrativo /Financeiro:

brasileira, separada,
expedida pelo IFP,

b mbon  An

8.10. Condominio (Alterado)

Os condominios s@o as edificagdes ou conjuntos de edificagdes de um ou
mais pavimentos, construidos sob a forma de unidades isoladas entre si,
destinadas a fins residenciais ou ndo- residenciais, conforme artigo 1° da lei
4.591/1964.

Veja a seguir os documentos necessdrios para emissdo de certificado digital
para condominios:

v' Condominios ndo constituidos nos termos da legislacdo;

Consideram-se condominios n&o constituidos legalmente aqueles que
possuem o ato constitutivo registrado no Cartério de Registro de Imdveis,
antes de 2003:

Documentagdo Necessaria:
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-
-

Ata d

Cartdo CNPJ;
Convengdo Condominial registrado em Cartério;

a Assembleia Condominial que escolheu o Sindico vigente e registrado

em Cartoério de Titulos e Documentos.

v

Condominio legalmente constituido;

Considera-se legalmente constituido os condominios que possuem ato

constitutivo, registrado em Cartério de Registro de Imébveis, apds 2003
(entrada em vigor do novo Codigo Civil).

Documentagd@o Necessaria:

-
-
-

Cartdo CNPJ;

Ato Constitutivo registrado no Cartério de Registro de Imbveis;
Comprovacdo de seu ato constitutivo devidamente registrado no
Cartério de Registro de Iméveis. Considera-se como ato constitutivo o
testamento, a escritura publica ou particular de instituicdo, ou mesmo
a convengdo emitida e registrada apds a vigéncia do novo Cbdigo
Civil;

Ata da Assembleia Condominial que escolheu o Sindico vigente e
registrado em Cartério de Titulos e Documentos.

Documentos para Conddmino: CONVENCAO

CONVENCAO DO EDIFICIO

DA LEGISLACAO APLICAVEL

Artigo 1* Visando doscipl inaz Wiie tos & 06 o 5 coOnAddminos o

& forma dJde administracio a< Condominiceo Rdificio £, tendo comeg
ODYet | we raLoXx alcancgar uma ivéncia pocificp Iuradoura 10
moradores do eQificio, & wvotaca, Apraovada o© posta e Vi.gor eata
orvencda a6 Falticic Aracari que eatA regulana pel Cénige Cavii
Brasileireo, no cap'tule dedicada ao Condominio Edillel o pulan regras

da Lol r §.991/64 quando ndo conflitar com o CoOdigo Clvi Bravileiro,

©, nNa wequéncia, o respectivo Regimento Interno. -

DA ADMINISTRACAC DO CONDOMINIO — &
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DO sfNDicO

Artigo 11°*, O Condominic serd administrado por Sindico, gue podard nec
conddmine ou ndo, pessca fisica ou jurldica, nsegurde doliberar a
asserbléls geral, o qual sord eleito, na mesms assanbleias geral, a ser
convozada na forme desta convencho. O cleito cumprird mandato de doin
anosx, podendo ser reconduzido, A asxembléia geral elegerd tLambem, na
mesma oportunidade, # pars © meano periodo, um ou mMais Sub-Sindicos,
que sibstitulrdo o Sindico em suas faltas e impedinentc«

Artige 12 TTREATS AT TRATIES

aAlconvocar o assembléia dos conddninos,
b)representar, ativa e passivamente, ©o condominio, en juizo ou fora
—fafa. £ DEALICAX todos o8 ALOos emdefesa doa Antoreaacs Comuns,. 23

TR 112400 a0 42

ATA DE ASSEMBLEIA

261271
ATA DE ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA DO CONDOMINIO smrlcuo

I, REALIZADA EM 18 DE AGOSTO DE 2016. .

Aos 18 dias do més de Wmm(w
Ordingria os Condéminos DOMINIO EDIFICIO ___ Xituado na Rua

nesta cidade de Ribeirdo Preto, cujas

unanimidade, Passov-sc para o segundo itlem constante da Ordem do Dia:- “ELEICAO
A O PERIODO 01/09/2016 2 31/0872018", Foi eleito

. inscrito no CPF/MF

(a) da unidade autdnoma 11, paza o cargo de Subsindico

, proprictdrio(s) unidade autdnome 14. O Consclho Fiscal
eleitos exercerdo sews Cargos pelo perfodo de 02 (dois) anos a contar de 01/0972016,

CERTIDAO INDIVIDUALIZADA
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S OFICIO DO REGISTRO DE IMOVEIS

P Nodrge St o B I o ¥ ancarms - R - RU
JOSE ANTONIO TEIXEIRA MARCONDES

OFICIAL
] 1 sYenss o3 eare
. lesems o 1 A58 50 instals ate
=a . 2 2 atendime 0o padlas expreflassents =ie
IITH itTerwssssy ® acord: = Petighs e certids
..... e " 12e ATOIDAZA2 B
m-’l@““(.m'm 67

AV NILO PECANMA 12. 8 ANDAR . B

€C X R T 2 F i € 0, stendende ac pedide
formulade n* 121005, que sevends os livies @ A8 batriculas
daste Bexvice Negistral, desds 2% da Julhe da 1907, data de mus

instalagin, atd hoje te & Tregossis da Olészias,
Geles CODALAE Que » Gom
o 5" 5, & compoats & dos apartasantes 201 & W01,
conferme Disvrminagleo, avetboeds oom ¢ A" 4 do livie 23-CA &
fin . 58, do que dou f4. RNio de Jarmire, de novesbes de 2011,

Sirazdi Andrade des Santes, des D Indicadex Raal, eu
Mazoele Silvs Malle, gu& annd Slovashell Silvae,
~>
-

canleriu. © Oficial -~

P e
RTINS
CIPE Ja%ense s,

8.11.  Produtor Rural

P

Produtor Rural &€ a pessoa juridica que explora atividades agricolas e
pecudrias, extracdo e exploragdo vegetal e animal.

Documentagdo Necessaria:

+ Cartdo CNPJ
Consulta ao Sintegra do Estado; OU Prova de propriedade;
Documento que atribua ao produtor rural o direito de posse ou

Lol S

Exploragdo do imoével (Escritura ou contrato de arrendamento ou
contrato de comodato);
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4+ Inscricdo no INCRA;
+ Contrato de compra e venda;
+ Comprovante do ITR, se no nome do produtor rural;
+ Cadastro de Contribuinte, emitido pelo Governo Estadual;
¢ No caso de escritura publica, admite-se a Certiddo Atualizada do
Imbvel, emitida pelo Cartério de Registros.
¢ Quando na ficha do CADESP constar mais de uma pessoq,
participante (proprietdrios do imével ou que explorem junto a
atividade), & necessdrio solicitar a assinatura em conjunto de todos
os participantes para a emiss@o do certificado digital, uma vez que
o documento ndo possui cldusula administrativa para indicagdo a
guem cabe a administragdo/representacdo da propriedade.

‘

Consulta Cadastral Cadastro de Contribuintes de ICMS - Cadesp
e Cormdtas A e Foc et aimie R sty Cawas Pusslea Febie Semuaras
[ogrens | (e |
E e LR Wt M
O3 53 URANSE:- 2 Eata e Dsnsiede bee Sunde (400013310
irm e Smmrmmartt BT TRANS ST T P B IO emm e S
{  twpresa-Gemt )
e et WMMW
Matuain Metdne Valdd Ras (e e
e bt S Adbiadn: VRS
O e Wutrti 53008 A4B001-18
Panai
Lt btk
fegrracm bpnn b5 Date stn @ mgens
S b bl e mw- S
Brodutor Hural
Wt Ptor Surul. SURILCCESM WARETYO PiN LI Prate Rar 4144570878
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8.12.  Associag¢des

As associagdes constituem-se pela unidio de pessods que se organizem para
fins ndo econémicos.

Documentagdo Necessaria:

+ Cartdo CNPJ; Estatuto Social e

+ Ata da assembleia de eleicGo da diretoria vigente, registrado no
Cartério de Registro Civil de pessoa juridica ou Cartério de Titulos e
documentos.

8.13. Fundacgéo

Pessoa Juridica instituida, por liberdade privada, ou pelo Estado, para um fim
de utilidade publica. Trata-se de uma espécie de Pessoa juridica, cuja
composi¢cdo interna resulta da destinagdo, por alguém, de um patrimoénio
vinculado a um fim especifico.

Documentacdo Necessdaria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Estatuto Social (Registrado no Cartério de Registro Civil de Pessoas
Juridicas); Publicag@o do Ato de posse do representante atual (Didrio
Oficial da Unido) ou Ata de Eleicdo e Posse da diretoria vigente
(Registrado no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas).

8.14. Sociedades de Economia Mista

E uma sociedade na qual hd colaboragéo entre o Estado e particulares,
ambos reunindo recursos para a realizacdo de uma finalidade, sempre de
objetivo econémico.

Sdo exemplos de Sociedades de Economia Mista: o Banco do Brasil S.A, a
Companhia Brasileira de Trens Urbanos — CBTU, a Centrais Elétricas Brasileiras
— Eletrobrds e a Petrbleo Brasileiro S.A — Petrobrds.
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Documentacdo Necessdaria:

+« Cartédo CNPJ;

+ Estatuto ou Contrato Social, devidamente registrado;

+ Ata de eleicdo do representante vigente ou Alteragcdo Contratual.
Publicado no Didrio Oficial da Unido ou registrado na Junta Comercial.

8.15. Fundacgbes Publicas

As Fundacdes Plblicas desenvolvem atividades de interesse coletivo,
geralmente cultural ou de assisténcia, e possuem como principal
caracteristica a dependéncia do Poder Publico.

Sdo exemplos de Fundagdes Publicas: Instituto de Pesquisa Econdmica
Aplicada - IPEA, o Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnolégico — CNPQ, a Fundagd@o Nacional do indio — FUNAI e a Fundagdo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

Documentagdo necessdria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Estatuto ou Ata de constituicdo ou Decretos; (Publicado em Didrio
Oficial ou a impressdo da evidéncia da consulta do documento, ao site
da respectiva Fundagdo Pablica).

+ Ata de eleicdo do representante vigente, publicado no Didrio Oficial da
Unido, ou registrado no Cartério do registro civil das pessoas juridicas
ou no Cartério de Titulos e Documentos.

8.16. Partidos Politicos

Entidade juridica, sem fins lucrativos, utiliza denominagdo social. Destina-se a
assegurar, no interesse do regime democratico, a autenticidade do sistema
representativo e a defender os direitos fundamentais definidos na
Constituigdo Federal.

Documentacdo necessaria:
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+ Cartdo CNPJ; Estatuto Social;

+ Documento de quem assume o cargo de presidente do partido politico
(pode ser ata, termo, etc.), registrado no Cartério de titulos e
documentos ou comprovagdo da vigéncia do cargo de presidente do
partido politico no site do TSE.

Importante: Neste caso & necessario verificar pontualmente, a situagdo de
cada partido politico, verificando sua constituicdo e sua estrutura.

Para validar o documento, consulte:

Estatuto: http://www.tse.jus.br/partidos/partidos-politicos

Composigao Partiddria: http://www.tse.jus.br/partidos/partidos-
politicos/certidao-decomposicao- Partiddria

8.17. Prefeitura

Prefeitura é a sede do Poder Executivo do municipio. E comandada por um
prefeito e dividida em secretarias de governo.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Lei Orgdnica do Municipio;

+ Termo de Posse publicado em Didrio Oficial ou mural da Prefeitura ou
registrado no Cartério de Registro de Titulos e Documentos (A
comprovacdo da publicagcdo em Didrio Oficial é realizada pela
consulta ao site do Didrio Oficial da Unido. A publicagdo em mural é
confirmada com uma Certiddo da Prefeitura. Quando registrado em
CRTD importante verificar se a lei Orgdnica do Municipio nada dispde
sobre a forma de divulgagéo da nomeagdo a ser adotada).

+ No caso da auséncia da Lei Orgdnica, acatar a lei estadual ou consultar
no site do Didrio Oficial da Uni&o
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8.18. Organizagbes Religiosas

Organizagées de natureza juridica, caracterizadas pelo agrupamento de
pessods para a realizagdo de objetivos e ideais comuns.

Documentacdo necessaria:

+« Cartéo CNPJ;

+ Estatuto Social e Ata da assembleia de eleicdo da diretoria vigente,
registrado no Cartério de Registro Civil de pessoa juridica ou Cartério
de Titulos e documentos *Igreja Catdlica Apostélica Romana & Decreto
ou declarac¢éo do bispo diocesano ou da cdrig, registrado no CRCPJ ou
CTD e ato de designagdo do pdroco registrado no CTD.

8.19. Autarquia

As Autarquias desenvolvem servigos publicos tipicos, e ndo atividades
industriais ou econdmicas, mesmo que de interesse coletivo.

Exemplos de Autarquias: o Banco Central, a Ordem dos Advogados do Brasil
— OAB, o Conselho Federal de Contabilidade — CFC e a Agéncia Nacional de
Aviagdo Civil — ANAC.

Documentagdo necessdria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Decreto lei de constituicdo;

+ Ato de nomeagdo ou eleicdo do Representante vigente (publicado na
forma da lei ou no Didrio Oficial da Uni&o).

8.20. Cartérios e Tabelionatos

Os cartérios, séo aqueles de organizagdo técnica e administrativa destinados
a garantir a publicidade, autenticidade, seguranga e eficcia dos atos
juridicos.
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Documentagdo necessaria:

4+ Cartéo CNPJ/CEI

+ Portaria de Nomeagdo do tabelido pelo Tribunal de Justica do Estado,
publicada no Didrio Oficial do Estado ou Certiddo do Termo de
Nomeagdo, expedida pelo Tribunal de Justica, ou Decreto expedido
pelo Governo.

8.21. Empresas Publicas

E a pessoa juridica administrada exclusivamente pelo Poder Publico, com a
finalidade prevista em Lei e sendo de propriedade Unica do Estado.

Sdo exemplos de Empresas Publicas: A Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos — ECT, o Banco Nacional do Desenvolvimento Econdémico e Social -
BNDES, a Caixa Econdmica Federal e a Empresa Brasileira de Pesquisa
Agropecudria — EMBRAPA.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Ato Administrativo registrado (Contrato Social ou Estatuto);

+ Documento de eleicdo/nomeacéo do representante vigente
(publicado na forma da lei ou no Didrio Oficial da Unido.)

8.22. Comités Eleitorais/Financeiros

Um comité eleitoral & o centro aglutinador de todas as atividades politicas. E
para 1& que acorrem candidatos, militantes, eleitores e todos os que
procuram participar da campanha.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;
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+ Ata de constituigdo do comité, protocolada ou registrada junto @
Justica Eleitoral, requerimento de registro do comité junto & Justica
Eleitoral;

+ Comprovante de nomeacdo/eleigdo do presidente do comité vigente,
registrada no CTD - Cartério de Titulos e Documentos ou certiddo do
TER.

8.23. Sociedade em Comandita por Agbes

E aquela em que o capital social é dividido em agées, sendo que os acionistas
respondem apenas pelo valor delas subscritas ou adquiridas, mas tendo os
administradores (diretores) responsabilidade subsididria, ilimitada e
soliddria, em razéo das obrigagdes sociais.

A representacdo da sociedade se dd pelos diretores, que deverdo ser
necessariamente acionistas.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Estatuto Social;

+ Ata da assembleia de eleicdo da diretoria vigente.

+ Ata da assembleia efou alteragéo estatutdria registrada na Junta
Comercial.

Importante: Verificar o tempo de mandato da diretoria e acatar a Ata de
eleicdo vigente. Caso a Ata tenha vencido no periodo de até 30 dias da
emissdo do Certificado Digital, o cliente deve apresentar o Termo de Posse,
extraido do livro societdario (para ser vélido, o Termo de Posse deve estar
assinado e constar o numero da pdgina do livro societdrio no canto superior).

8.24. Sociedade em Nome Coletivo

Sociedade em nome coletivo € aquela em que todos os sbécios devem ser,
necessariamente, pessoas fisicas e respondem soliddria e ilimitadamente
pelas obrigagdes sociais, entretanto, poderdo estipular limites de
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responsabilidade pelas obrigagdes sociais entre si, mas que ndo terdo
nenhuma eficdcia perante credores.

Documentagdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;
+ Registro Publico de Empresas Mercantis a cargo das Juntas
Comerciais.

8.25. Sociedade Coligada

Sociedades coligadas sd@o aquelas vinculadas a uma ou mais empresas
sujeitas @ mesma relagdo de controle, integrantes do mesmo grupo
econémico”.

Possui vinculo com uma ou mais empresas. Administrador com poderes
estipulados em contrato.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;
+ Registro Publico de Empresas Mercantis a cargo das Juntas
Comerciais.

8.26. Sociedade em Conta de Participacdo

Sociedade formada por dois tipos de soécios: sbcio ostensivo e sbécio
participante. A atividade da sociedade & desenvolvida apenas pelo sbcio
ostensivo, em seu nome e sob sua exclusiva responsabilidade, cabendo aos
socios ocultos a participagdo nos resultados correspondentes

Documentacdo necessaria:

4« Cartdo CNPJ;
+ Ato Constitutivo.
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Nota: Caso no ato constitutivo, o sécio ostensivo seja Pessoa Juridica e ndo
conste a identificacdo de seu representante, serd necessdria a apresentagdo
do ato constitutivo da empresa (sécia ostensiva) para a identificacéo de
quem a representa.

8.27. Consoércio

Sdo empresas prestadoras de servicos em administragcdo de grupos de
operagdes comuns.

Documentagdo necessdria:

+ Cartdo CNPJ;
+ Ato Constitutivo/Contrato e alteragées, se houver;
+ Ata de Eleicdo da Diretoria vigente registrada.

8.28. Consoércio Publico

Pessoa juridica formada exclusivamente por entes da Federacdo, na forma
da Lei no 11.107, de 2005, para estabelecer relagdes de cooperagdo federativa,
inclusive a realizagdo de objetivos de interesse comum, constituida como
associagdo publica, com personalidade juridica de direito publico e natureza
autdrquica, ou como pessoa juridica de direito privado sem fins econdmicos.

Documentagdo necessdria:

+ Cartdo CNPJ;

Estatuto Social;

Ata de Eleicdo;

Estatuto e ata devem ser publicados no Didrio Oficial.

VRN S 5

8.29. Camara de Vereadores / Municipal
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A Cdmara Municipal & o Poder Legislativo da cidade. A estruturacéo dos
trabalhos na Cdmara e o nimero de vereadores para cada municipio séo
previstos pela Constituigdo Federal e pela Lei Organica do Municipio — uma
espécie de “Constituicdo Municipal”.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;
+ Lei Orgdnica do Municipio; Regimento Interno;

No caso da auséncia da Lei Orgdnica, acatar a lei estadual ou consultar no
site do Didrio Oficial da Uniéo;

+ Termo de Posse ou Ata de eleicdo/posse devidamente publicado em
Didrio Oficial ou mural da Cdmara ou registrado no Cartdério de Registro
de Titulos e Documentos. (A comprovagéo da publicagdo em Didrio
Oficial é realizada pela consulta ao site do Didrio Oficial da Unido. A
publicagdo em mural é confirmada com uma Certiddo da Camara.
Quando registrado em CRTD importante verificar se a lei Orgénica do
Municipio nada dispde sobre a forma de divulgagdo da nomeagdo a
ser adotada).

8.30. Empresa Estrangeira em Funcionamento no Pais

E considerada empresa estrangeira a sociedade constituida e organizada em
conformidade com a legislagdo do pais de origem, onde também mantém
sua sede administrativa. Estas empresas estdo sujeitas a autorizagdo do
Governo Federal.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Ato constitutivo com Traducdo Juramentada ou publicado no Didrio
Oficial da Uni@o; Decreto de autorizagdo' ou Ato de Registro;

+ Ata de Nomeagdo do Representante Legal vigente no Brasil, com
tradugc@o juramentada (apenas quando o Gerente ndo estiver
qualificado na Autorizag@o de Funcionamento).
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'O decreto de autorizagdo pode ser a publicagcdo em Didrio Oficial ou uma
declaragdo expedida pelo MRE - Ministério das Relagdes Exteriores, que
informa e qualifica os representantes legais responsdveis pela diregcdo da
entidade, ou o Gerente Delegado (Filial, Sucursal ou Agéncia).

Nota: A qualificagdo do representante estd descrita na autorizagdo de
funcionamento, em Ata ou Decreto de autorizagdo. Se a empresa ndio possuir
Filial, Sucursal ou Agéncia no Brasil, inserir no Sistema AR, campo “Dados do
Requerente”, o enderego do representante legal no Brasil. Para esse caso,
inserir no campo observagdo do AVP, o endereco da empresa no pais
correspondente, conforme documento de constituigéo/cartdo CNPJ.

8.31. Escola Publica Municipal / Estadual

Escola pode se referir a uma instituigdo de ensino ou a uma corrente de
pensamento com caracteristicas padronizadas que formam certas dreas do
conhecimento e da produgéo humana.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;
+ Estatuto Social;
+ Ata de Eleigdo vigente,
e Estatuto e ata registrados na Junta Comercial ou
Regulamentado em Lei pelo Didrio Oficial da Unido.

8.32. Sindicato, Federacdo e Confederagdo
Associagdo de pessoas fisicas ou juridicas, com liberdade de organizagdo e

estruturacdo interna.

Documentacdo necessaria:

valid.com




Validiwower

+ Cartdo CNPJ;

+ Ato Constitutivo, registrado no Cartério de Registro de Pessoa Juridica;

+ Ata da assembleia de eleicdo ou termo de posse da diretoria vigente,
registrados no Cartério de registro civil de pessoa juridica ou Cartério
de Titulos e documentos.

8.33. Macgonaria

A Magonaria proclama a superioridade do espirito sobre a matéria, € uma
organizacdo filantrépica, evolucionista e progressista.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ; Estatuto Social
+ Ata da assembleia de eleicdo ou termo de posse da diretoria vigente,
registrados no Cartério de registro civil de pessoa juridica.

8.34. Fundo de Investimento

Os recursos dos Fundos de Investimentos criados por este decreto-lei ser@o
aplicados em empresas que tenham sido consideradas aptas para receber
incentivos fiscais pelas agéncias de desenvolvimento regional ou setorial, sob
a forma de subscri¢do de agdes ou debéntures conversiveis ou ndo em agoes.

Documentagdo necessdria:

+ Cartdo CNPJ;
Instrumento de Constituigdo do Fundo de Investimento;
Ata da assembleia de elei¢do vigente;

-+ &

Publicado no Didrio Oficial da Unido.

8.35. Terceiro Setor
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O Poder Executivo poderd qualificar como organizagdes sociais pessoas
juridicas de direito privado, sem fins lucrativos, cujas atividades sejam
dirigidas ao ensino, & pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecnolbgico,
protecdo e preservacdo do meio ambiente, a cultura e & satde.

Documentagdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ; Estatuto Social;
+ Ata da assembleia de eleigdo ou termo de posse da diretoria vigente,
registrados no Cartério de registro civil de pessoa juridica.

8.36. Orgdos Publicos em Geral

Orgdo publico € uma unidade com atribuicdo especifica dentro da
organizag&o do Estado. E composto por agentes publicos que dirigem e
compdem o 6rgdo, voltado para o cumprimento de uma atividade estatal.

Documentagdo necessdria:

+ Cartdo CNPJ;

+ Ato constitutivo; (Publicado em Didrio Oficial ou a impress@o da
evidéncia da consulta do documento, ao site do respectivo Orgdo
PUblico).

+ Ato de nomeagdo do responsdvel vigente.

Importante: No caso de 6rgdo pertencente/vinculado a Municipio, o ato
constitutivo ou de nomeacdo do responsdvel pelo 6rgdo deve ser publicado
na “imprensa oficial”, se houver.

Nos casos de municipios em que ndo hd ou ndo havia “imprensa oficial”’,
deve-se apresentar, além do Ato (Constituicéio/Nomeagéo), certiddo da
Secretaria da Cdmara Municipal que informa a publicagcdo da lei/ato
mediante afixagcdo no mural da Cdmara Municipal, ou certiddo do Gabinete
do Prefeito que informa a publicacdo da lei/ato mediante afixagéo no mural
da Prefeitura.
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8.37. Pessoa Fisica equiparada a Pessoas Juridicas

A pessoa fisica equipara-se a pessoa juridica quando:

1. em nome individual, explore, habitual e profissionalmente, qualquer
atividade econdémica de natureza civil ou comercial, com o fim
especulativo de lucro, mediante venda a terceiro de bens ou servigos,
quer se encontrem, ou ndo, regularmente inscritas no érgdo do Registro
de Comércio ou Registro Civil,

2. exceto quanto &s profissées de que trata o art. 150, § 2 °, do RIR/1999;

3. promova aincorporag¢do de prédios em condominio ou loteamento de
terrenos.

Documentagdo necessdria:

4+ Cartdo CNPJ/CEI;

+ No caso de profissées regulamentadas, apresentar documentos de
prova de Registro no 6rgdo de Classe ou Carteira do 6rgdo de Classe;

+ Para as profissées ndo regulamentadas, apresentar declaragdo de que
a profissdo exercida ndo é regulamentada

8.38. Representacdo Diplomatica do Governo Brasileiro no Exterior
(embaixadas, Consulados etc.)

Orgdos que conduzem as relagdes exteriores ou 0s negocios estrangeiros de
um determinado Estado ou organizagdo internacional.

Documentacdo Necessdaria:

+ Cartdo CNPJ/CE;

+ No caso de profissées regulamentadas, apresentar documentos de
prova de Registro no 6rgdo de Classe ou Carteira do 6rgdo de Classe;

+ Para as profissdes ndo regulamentadas, apresentar declaragdo de que
a profissdo exercida ndo é regulamentada
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8.39. Ministério Publico

E uma instituicdo publica auténoma, a quem a Constituicdo Federal atribuiu
a incumbéncia de defender a ordem juridica, o regime democrdtico e os
interesses sociais e individuais indisponiveis. Isto &, o Ministério Publico é o
grande defensor dos interesses do conjunto da sociedade brasileira. Tem a
obrigagdo, portanto, de defender o interesse publico, conduzindo-se, sempre,
com isen¢do, apartidarismo e profissionalismo.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ; Regimento Interno Ata da elei¢do;

+ Rege-se por Leis Orgdnicas;

+ Lei orgdnica é qualquer lei de que se necessita de um ponto de vista
constitucional para regular os aspectos da vida social. No caso da
auséncia da Lei Orgdnica, acatar a lei estadual ou consultar no site do
Didrio Oficial da Unido.

8.40. Consdrcio Simplificado de Produtores Rurais

E a unido de produtores rurais, pessoas fisicas, com a dnica finalidade de
contratar diretamente, empregados rurais, sendo concedido a um dos
produtores poderes para contratar e administrar a mdo de obra utilizada em
suas propriedades. SGo diversos proprietdrios de drea rural, com empregados
comuns.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;
+ Ato Constitutivo, registrado no Cartério de Titulos e documentos.
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8.41. Empresa Cancelada por Inatividade

A empresa mercantil que ndo procede arquivamento por dez anos, contados
da data do ultimo arquivamento e ndo atende, dentro do prazo estabelecido
em edital, ao chamamento da Junta Comercial para que manifeste se deseja
manter-se em funcionamento serd considerada inativa e terd o seu registro
cancelado, perdendo, automaticamente, a protecdo de seu nome
empresarial.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ;
+ Ato Constitutivo, registrado na Junta Comercial. Ata de eleigdo
registrada (se aplicavel).

Importante: Verificar no Cartdo CNPJ se a empresa estd ativa na Receita
Federal.

8.42. Empresa em Dissolugdo

A dissolucdo é o ato pelo qual se manifesta & vontade ou se constata a
obrigacdo de encerrar a existéncia de uma firma individual ou sociedade.

Documentacdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ; Documento Constitutivo;

+ Documento que comprove sua liquidacdo e nomeie o seu liquidante’,
registrado na Junta Comercial. Ou Cartdo CNPJ;

+ Distrato social onde consta a nomeacdo do liquidante.

'Pessoa encarregada da liquidagdo de uma sociedade comercial, no
processo de sua dissolucdo.
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8.43. Empresa em Liquidagdo

E o periodo que antecede a extingdo da Pessoa Juridica, logo depois de
ocorrida a causa que deu origem a sua dissolugdo, onde ficam suspensas
todas as negociagdes que vinham sendo mantidas como atividade normal.

Documentagdo necessaria:

+ Cartdo CNPJ; Documento Constitutivo;

+ Documento que comprove sud liquidagdo e nomeie o seu liquidante’,
registrado na Junta Comercial. Ou Cartdo CNPJ;

+ Distrato social onde consta a nomeacgdo do liquidante.

'Pessoa encarregada da liquidagdo de uma sociedade comercial, no
processo de sua dissolucdo.

8.44. Empresa Extinta

A extingdo da pessoa juridica é o término de sua existéncia. Ocorre a
desvinculagdo dos elementos humanos e materiais que dela faziom parte.

Documentagdo necessdria:

+ Nd&o é possivel a emissdo de certificado digital para empresa extinta, a
empresa aparecerd com status baixado no cartéio CNPJ.

8.45. Massa Falida

E 0 estado de crise econémico-financeira, decretada em juizo do empresario
que, estando com titulos enviados a protesto, ndo cumpriu suas obrigacoes
liquidas, certas e vencidas, nem tem condigdes de pagas as vincendas, sendo
reconhecida a inviabilidade da continuagéo do empresdrio devedor no
exercicio de suas atividades.
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Documentagdo necessaria:

*
*

Cart@o CNPJ; Ato constitutivo;
Ato de nomeagdo do administrador judicial, expedido pelo Juiz.

8.46. Incorporagdo / Ciséo / Fusdo

A incorporacdo, &€ a operagdo pela qual uma ou mais sociedades sdo
absorvidas por outrag, que Ihe sucede em todos os direitos e obrigagdes.
A cis@o é a operacgdo pela qual a companhia transfere parcelas do seu
patriménio para uma ou mais sociedades.

A fusd@o é a operacgdo pela qual se unem duas ou mais sociedades para
formar sociedade nova, que lhes sucederd em todos os direitos e
obrigagoes.

Documentagdo necessdria:

+

*

A empresas incorporada é extinta, mas a empresa incorporadora
permanece ativa.

A empresa cindida somente & extinta se houver a transferéncia de
todo seu patriménio. Se a sociedade transferir apenas parte dele, a
empresa continua ativa.

As empresas fundidas s@o extintas para a criagdo de uma nova
sociedade.

Para todos os casos acima, € possivel a emissdo para as empresas que
permanecem ativas ou para a nova sociedade (fusdo), com as
devidas documentagdes de constituicdo, nomeagdo e cartdo CNPJ.

8.47. Candidato a Cargo Politico Eletivo

Para emiss@o de Certificado Digital para candidatos politicos, deverd ser
apresentado o seu Cartdo CNPJ, bem como a comprovagdo de filiagdo, que
poderd em documento fornecido pelo partido politico.
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Lembrando que a emissdo do Certificado Digital para candidato politico &
para fins de prestacdo de contas, ndo se tratando da mesma documentagdo
de emissdo para o CNPJ de um partido politico

Documentacdo necessaria:

% Cartdo CNPJ;
+ Comprovacdo de filiagdo do Partido Politico, extraida do Site do TSE
com link consultavel.

9. Representante Legal

Para certificado e-CNPJ o responsdvel serd também o representante legal
cadastrado na base da Receita Federal como o representante legal da
empresa.

Na maior parte das empresas, o representante legal constard no quadro
societdrio, figurando no contrato como o sécio que representa a empresa.

Mas fique atento, isso ndo & uma regra! H& empresas que possuem um
administrador ndo sécio, ou seja, ele ndo constard no quadro societdrio,
poderd ser mencionado na cldusula administrativa ou até mesmo em um ato
separado. Nesses casos, € preciso analisar o ato constitutivo com cautelq,
pois se o responsdvel na RFB ndo possuir poderes de representagdo, a
assinatura deverd ser em conjunto para o e-CNPJ.

Para certificados que ndo possuem vinculo com a RFB, como por exemplo o
NF-e ou e-PJ, ndo importa quem estd cadastrado na Receita Federal como o
responsdvel, a andlise serd feita somente com base no ato constitutivo.
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10. Ata de Eleicdo/ Nomeagéo

Para os casos de Ata de Eleicdo/Nomeagao onde constar o mandato como
biénio ou triénio, proceder da seguinte forma:

Mandato Acgdo do Agente de registro

Biénio Contar 2 (dois) anos a partir da data de registro.

Triénio Contar 3 (trés) anos a partir da data de registro.

» Nos casos de Associagdes e Organizagdes Religiosas, quando o ato
constitutivo ou a ata de eleicGo ndo mencionar o prazo do mantado,
podemos considerar como indeterminado.

» Quando o prazo de mandato estiver divergente entre Estatuto Social e
Ata de Eleicdo, devemos considerar o documento mais recente, visto
que a Ata tem competéncia para alterar as disposicdes do Estatuto
Social.

P

Atencdo! Certifique-se que o Estatuto apresentado pelo cliente € o mais
recente, pois essa divergéncia no prazo de mandato versus a Ata, pode ser
um indicio de que hd um documento mais atualizado.

1. Documentos Opcionais

1.1, Conectividade Social — ICP Brasil

Conectividade Social é o canal eletrénico de relacionamento com a Caixa
Econdmica Federal, para as empresas ou escritérios de contabilidade que
precisam cumprir suas obrigagées em relagdo ao FGTS. Esse sistema realiza
a transmissdo via internet & Previdéncia Social dos arquivos com informagdes
gerados com o Certificado Digital ICP-Brasil.
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Conforme Circular da Caixa Econémica Federal n® 760, de 03 de margo de
2017 — DOU de 30.03.2017, empresas com mais de 4 (quatro) (empregados
vinculados estdo obrigados a acessar o canal Conectividade Social por meio
do Certificado Digital.

Caracteristicas do sistema:

+ Necessita o uso do Certificado Digital ICP-Brasil.

+ Necessita que o usudrio registre o Certificado Digital no sistema da
Caixa Econdmica. Caso emita um segundo Certificado Digital, este
também deverd ser registrado.

+ Permite que a empresa conceda uma “Procuragdo Eletrénica” a seus
funciondrios ou a outras empresas (exemplo: um escritorio de
contabilidade).

Neste caso, todos deverdo ter o Certificado Digital e realizar o registro no
sistema. A Procuragdo Eletrénica tem validade de 1 ano, sendo necessdria sua
renovagdo apods esse periodo.

Beneficios:

+ Simplifica o processo de recolhimento do FGTS;

+ Disponibiliza um canal direto de comunicagd@o com a Caixa Econémica
Federal, aumentando a comodidade, seguranca e o sigilo das
transagdes com o FGTS;

+ Facilita o cumprimento das obrigagées da empresa relativas ao FGTS
e a Previdéncia Social.

Procedimento de utilizagéo da Conectividade Social PF/PJ
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| CEI/CAEPF/CNO

| e-CNPJ A1 ou A3
|

Empresas em geral Opcional Opcional

Escritérios de Contabilidade | e-CNPJ A1 ou A3 Opcional Opcional

Procuradores Pessoa Fisica ] e-CPF A1 ou A3 Obrigatério’ Nao

(funciondrios da empresa) recomendavel®
|

Procuradores Pessoa Fisica | e-CPF A1 0u A3 Nao Qbrigatério?

ARG 2 recomendavel®
(profissionais autonomos)

|
Empregador Pessoa Fisica | e-CPF A1 ou A3 Nao Obrigatério?
recomendavel®

Para Certificado Digital e-CNPJ, o sistema da Caixa Econémica Federal,
reconhecerd somente o nUmero do CNPJ.

'O nimero do PIS comprova o vinculo empregaticio. Deverd ser incluso no e-
CPF quando o cliente precisar utilizar o certificado como
procurador/funciondrio da empresa.

4+ O nUumero do CEIl, CAEPF e CNO é a matricula do profissional autdnomo
ou empregador. Deverd ser incluida no certificado quando o cliente
precisar agir como procurador, sem vinculo empregaticio com a
empresa que representard (Exemplo: Contador).

4+ O CEI/CAEPF/CNO também deverd ser utilizado por empregador
doméstico, produtor rural e construtora, quando o registro dos
funciondrios da propriedade rural/obra estiver vinculado a um desses
cadastros.

+ No certificado digital, recomenda-se a utilizagdo do PIS OU
CEI/CAEPF/CNO. N&o é recomendavel utilizar mais de uma numeracgdo
geradora de Conectividade por certificado, pois o sistema da Caixa
Econémica Federal reconhece apenas um nimero, mesmo havendo os
campos no termo para informar no mesmo e-CPF. Esta € uma
limitagdo de reconhecimento do sistema da Caixa Econémica Federal.
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1.2.  PIS/PASEP — Programa de Integrac¢do Social

O Programa de Integraga@o Social (PIS), € um fundo constituido por uma
contribuigdo paga mensalmente pelas empresas ao Governo Federal, esse
ndmero € o vinculo do empregado com a empresa.

No momento da validagdo presencial além da documentacdo padrdo
exigida, & necessdario que o cliente apresente o comprovante da matricula do
PIS.

Para comprovagdo do nimero, o cliente pode apresentar:

+ Cartdo do Cidadéo;
% Cartdo do PIS;
+ Impresso no site DataPrev.
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Nota: Em alguns Estados, o cidaddo tem a possibilidade de incluir o nUmero
de PIS no documento RG. Quando constar no RG o niumero do PIS, o agente de
registro poderd aceitar como comprovante de matricula.
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1.3. CAEPF — Cadastro de Atividade Econémica de Pessoaq Fisica

O CAEPF (IN RFB n° 1828) & o cadastro administrado pela Receita Federal que
reune informacgdes das atividades econémicas exercidas pela pessoa fisica.
Ele proporciona um meio eficiente de coletar, identificar, gerir e acessar os
dados cadastrais relativos das atividodes econdmicas exercidas pelas
pessoas fisicas, servindo de apoio aos demais sistemas da Receita Federal,
bem como a outros orgdos da administragcdo publica. A norma que
regulamenta o CAEPF é a Instrugdo Normativa RFB n° 1.828, de 2018.

Obrigatoriedade de inscricdo no CAEPF

Entre 1° de outubro de 2018 e 14 de janeiro de 2019 a inscricGo no CAEPF serd&
facultativa. Nesse periodo, a matricula CEl continua sendo obrigatéria. A partir
de 15 de janeiro de 2019, o CAEPF substituird definitivamente a matricula CEl.

1.4. CNO - Cadastro Nacional de Obras

O CNO - Cadastro Nacional de Obras (IN RFB n°1845) é o banco de dados,
também administrado pela Receita Federal, que contém informacdes
cadastrais das obras de construcdo civil e dos seus responsdveis.

Obrigatoriedade de inscricGo no CAEPF

Devem ser inscritas no CNO todas as obras de construcgdo civil, conforme
definidas na IN acima mencionada.

Para o Cadastro Nacional de Obras (CNO), n&o foi disponibilizado link
oficial de confirmagdo pela RFB. Para esta matricula em particular, o
documento aceito é o ‘Comprovante de Inscricdo de Obra’ que apresenta
a condigdo de inscrito do titular. O documento deve ser apresentado pelo
cliente no momento da validacdo. Este pode ser adquirido pelo titular em
uma unidade da Receita Federal ou pelo site da RFB, conforme determina
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a IN referente. A obrigatoriedade da copia em formato PDF anexada ao
dossié & a mesma dos demais documentos.

CADASTRO NACIONAL DE OBRAS - CNO @
COMPROVANTE DE INSCRICAO DE OBRA
Informagdes da obra
Nimero do inscrigio da obra Komo da obra Diata do cadasiramonto Ovigom do cadastramonto

Diatm do inbcho da obies CHAE

Situacao da obra
Situagho  Data

Enderego

Pais Nunicipio UF CEP

Barme I..ﬂﬂlld-m MUl g
Responsaval

Home CPFICHPY Vinculs

Data de inicio da maponsabilidado Data da término da responsab lidade

Argas Princlpals
Citagoris Destinacio Tips ce Obrs Araas

11.5.  CEl — Cadastro Especifico do INSS

O cadastro do CEl € uma numerag¢do para uma pessoa fisica que estd
empregando outra pessoa fisica, por exemplo, babd. (DOC ICP 05 item
1.9.2.2. [d] e Guia de andlise de documentos item 3.1.5).

Conforme mencionado nas pdginas anteriores, o CAEPF é o novo cadastro
que substitui o CEl, no entanto, o campo CEl ainda poderd ser utilizado
enquanto os sistemas integrados que o utilizam esteja em fase de
adequacdo.
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Casos de CEl para Pessoa Fisica:

+ Construgdo Civil — Pessoa Fisica: O comprovante do CEl deve estar
em nome do responsdvel pelo Certificado.

+ Empregador Doméstico: O comprovante do CEl deve estar em nome
do responsdvel pelo Certificado.

Ha& situagdes em que o cliente informa uma matricula do CEl na qual ndo
consta seu nome.

+ Apenas é possivel verificar o vinculo com a matricula CEl por meio
de um documento complementar retirado na Receita Federal apds
a vinculacdo de seus dados ao CElL.

+ N&o emitir o Certificado Digital se o cliente ndo apresentar o
documento complementar.

+ Quando o CEl estiver em nome de Pessoa Juridica, o vinculo &
comprovado pela apresentacdo do documento oficial da empresa
de que o cliente é sécio ou representante legal.

Seguem alguns exemplos:
+ Propriedades Rurais: O CEl fica em nome da propriedade rural.

+ Espdlio: A palavra ‘Espdlio’ aparece apds o nome da pessoa falecida.

E Outros: As palavras ‘E Outros’ aparecem apds o nome do 1° titular.
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11.6. Titulo de Eleitor

A aceitagdo do Titulo de Eleitor do solicitante do Certificado Digital deve

obrigatoriamente obedecer aos seguintes requisitos:

+ Nome do Eleitor: Deve estar completo conforme a cédula de
identidade e Receita Federal;

4+ Caso haja divergéncia de grafia ou sobrenome (casado/solteiro),
solicitar a regularizagéo, e/ou certiddo de casamento/averbagdo
de acordo com o atual estado civil do titular.

<+ NUmero do Titulo de Eleitor: Precisa constar o niUmero do titulo de
eleitor;

#% Zona Eleitoral e Se¢do: Os campos devem estar preenchidos;
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<+ Municipio e UF: Deve contemplar todas as informagdes, mais a
unidade federativa. Consulta do Titulo de Eleitor:

+ Comprovante extraido do site do Certiddo de Quitagdo Eleitoral
(TSE);

+ Conforme Manual de Perguntas Juridicas ITI questdo 23, “a certiddo
de quitagdo eleitoral, emitida pelo TSE, & considerada como um
documento oficial.”

+ “(.) é admitida a substituicdo dos documentos exigidos (que
devem ser apresentados no ato de solicitag@o) por um documento
anico, desde que este seja oficial e contenha as mesmas
informagodes constantes do original.” TSE.

COMPROVANTE DE VOTACAQ e -
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1.6.1. E-Titulo (Titulo de Eleitor Digital)
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Como sabemos o Titulo de Eleitor Digital (e-titulo) agora faz parte dos
documentos de identificagdo aceitos no processo de emiss@o do certificado
digital.

Vale lembrar que para utilizd-lo no processo de emissdo, & necessdario
comprovar a autenticidade do documento digital e se faz necessdrio que o
documento possua foto. Para realizar a validagdo dos dados podemos
solicitar ao titular que exporte os dados do aplicativo e-titulo (I0S/Androide).

Nota: O comprovante dessa validagdo digital, deve compor o dossié de

emissdol!

llustragdo App e-titulo - Aceito

. “Eromuica g Sio Paulo/SP
FLOERATIVA 2
¥ DO sRAsH Fitlagdo

JUSTICA ELEITORAL

e-Titulo

< A

Nome Completo

Data e mara® de emminads 60

N® 0000 0000 0000 detumante: 0011/2020 170293

DOMETRIA COLETADA @
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llustragdo App e-titulo - Ndo aceito

S REPUBLICA
S FEDERATIVA
. DoBRASIL

JUSTIGA ELEITORAL
e-Titulo

)
Zo

Biometria néo coletada
Nome Completo
N° 0000 0000 0000
BIOMETRIA NAO COLETADA @

Data de nascimento

Secdo @

Municipio/UF
S&o Paulo/SP

Filiagdo

W18 P2 L2l [w]

Importante: O Titulo de Eleitor fisico, modelo sem fotografia, permanece
sendo utilizado no processo de emissdo com as mesmas finalidades, para
quando é solicitado pelo titular que anexe o nUmero do titulo ao Certificado
Digital.
e Para fins de identificagdo somente quando apresentado com conjunto
de outro documento com foto!

12. Documentos Complementares

12.1. Certiddo de Casamento/Averbag¢do

Estado civil casado(a) e documento de identificagéio com nome de
solteiro: E possivel emitir o Certificado Digital e-CPF, desde que o cliente
esteja com o nome atualizado na base Receita Federal. A certiddo deverd
ser apresentada em sua versdo original, digitaliza e anexada ao dossié.

Estado civil divorciado(a) e documento de identificagéio com o nome de
casado(a): £ possivel emitir o Certificado Digital e-CPF, desde que o
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cliente esteja com o sobrenome atualizado na Receita Federal. A certiddo
deverd ser apresentada em sua versdo original, digitaliza e anexada ao
dossié.

Importante: A emissGo NAO poderd ser realizada se ndo houver a
regularizagdo do nome na Receita Federal, conforme o estado civil atual
do cliente.

12.2.  Espdlio

E conjunto dos bens que constitui a heranga, desde a morte do “de cujus”
até o momento da partilha. O espdlio ird responder por todas as dividas
do falecido e até por alguma condenag¢do anterior a sua morte, ou por
qualquer agdo que seja de sua responsabilidade civil.

Para representar o espdlio & necessdrio nomear em juizo um
representante que serd chamado de inventariante. Incumbe a este
representd-lo ativa e passivamente, em juizo ou fora dele.

12.3. Laudo Médico

1° caso: assinatura ndo condizente com documento de identificagéo
acompanhado de laudo médico que atesta a impossibilidade/dificuldade
do cliente em assinar;

2° caso: para os casos que o cliente ndo é capaz de reproduzir qualquer
movimento com as maos, apresentar o laudo médico e coleta da digital
acompanhado do documento de identificagdo do cliente que contenha
sua digital. E-mail de Contabilidade.
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Conforme item 2.1.3 do DOC ICP 05, compete aos titulares do certificado
fornecer, de modo completo e preciso todas as informagdes necessarias
para a sua identificagdo. Além do mais, o fornecimento de um e-mail de
terceiro dificulta a localizagdo do titular caso se faga necessdario.

Portanto, o campo e-mail ndo poderd ser preenchido com o enderego do
contador

13. VC-IVS BLACKLIST

A Blacklist € um banco de dados, com indicios e fraudes constatadas e
uma base de comunicacdo entre todas as Autoridades Certificadoras
(incluindo a AC Raiz ITI).

A realizagdo dessa consulta é obrigatéria em todos os processos e sem
realizd-la, vocé ndo conseguird prosseguir com as demais etapas.

O leiaute do VC IVS BLACKLIST, disponibiliza quatro situagées:
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Oiconeda Idmpada, indica se houve ou ndo, cadastro de indicio de fraude
nos Ultimos 7 dias. Louis65180468

4+ Lampada verde: ndo houve nenhum novo registro cadastrado e o
icone estard desabilitado;

+ Ladmpada vermelha: indica que houve novos registros e o icone
estard habilitado.Clique na Idmpada para verificar os detalhes das
fraudes cadastradas nos Ultimos 7 dias.

VR FVOTT NP IT AT
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Maiores fraudadores: indica os 10 principais casos segundo o ITI. Ao clicar
na foto o sistema exibird as ocorréncias para aquele fraudador.

Tela de pesquisa: dados biograficos, onde realizaremos a consulta com
os dados documentais e caracteristicas fisioldgicas (cabelo, idade
aparente, olhos etc.).
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Indicio: o objetivo desse campo é sinalizar um possivel fraudador ou um

comportamento anormal por parte do cliente. O sistema sempre vird com
a opgéo NAO preenchida, para alterd-la basta clicar em cima da palavra
que serd alterado para “SIM”.

Este campo deve ser utilizado quando o cliente for identificado:

+ Entre, os maiores fraudadores;
+« Nas ocorréncias dos Ultimos 7 dias;
+ Na tela de pesquisa dos dados biograficos.

Quando o campo indicio for alterado, o AGR terd 3 opgdes para inserir no
campo observagdo:

+ “Estou diante de uma ocorréncia e tenho certeza”;
“Estou diante de uma ocorréncia, mas tenho davida”;

*

+ “Ndo estou diante de uma ocorréncia, porém o cliente titular
apresenta um comportamento anormal. Acrescente também o
relato deste comportamento e informacdes que auxiliem na andlise
do processo”.

A central de verificagdo receberd um alerta e intensificard a andlise.

NOTA: Ao identificar um possivel fraudador, mantenha a calma, haja com
naturalidade e continue o processo.

13.1. A consulta BlackList em duas etapas

1° Dados Documentais: £ preenchido automaticamente com os dados:
Nome, CPF, Razdo Social, CNPJ, E-mail do titular requerente, podendo ser
alterados apenas quando houver mais de um sécio para certificados de
pessoa juridica.
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Caso ndo haja nenhuma correspondéncia, o agente validador deverd
selecionar a caixa “Declaro que andadlisei todas as ocorréncias e o cliente
ndo consta na base do Blacklist”, e em seguida clicar em “Gerar
Evidéncia”.

B S ks R TR e ) [ DLW ki ) i P i l

Evidéncia da consulta com os dados documentais.

_VALID CREDENTIALS VS - BLACKLIST cne e
Data & Hora Theket
[ 08082018 183114 ) ( ITetes40058 )

Filrols) wilizade|s)

(Ous contenha " ALEXANDRE o earmps NOME OL CPF OU E-mad:

Obsarvagso

Dados Da Consulta

Nao hi regriiro para 8 consulla okt ada

valid.com




Vali

Trust
is Power

2° Dados Fisiologicos: O agente validador deve preencher os campos: tipo
de cabelo, cor da pele, dos olhos, do cabelo, deficiéncia fisica, entre outros
conforme sua percepgdo.

O agente de registro deve analisar todas as evidéncias apresentadas pelo
sistema, a fim de garantir que o titular ndo estd cadastrado na base de
fraudes.

Caso o agente de validagdo identifique que o cliente possa ter relagdo
com algum indicio de fraude, temos o campo “Observag¢éo” e podemos
selecionar a op¢do “Indicio: Sim ou N&o”.
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Caso ndo haja nenhuma correspondéncia, o agente validador deverd
selecionar a caixa “Declaro que andalisei todas as ocorréncias e o cliente
ndo consta na base do Blacklist”, e em seguida clicar em “Gerar
Evidéncia”.

g Gl Ao 0 ] B A s b | (W il 1 ek ] D Bl 1

Evidéncia da consulta com as caracteristicas fisiologicas.

VALID CREDENTIALS IVS - BLACKLIST

Diata & Hora Ticket
( QSM2r2019 101927 ) [ 17450684993 J

Filtrofs) utibizadofs)

Sexo. Masculing E Tipo de Cabedo. Curto E Cor Predominante do Cabelo: Escuro E Idade: B - Entre 30 e 5D anos

Observagio

Declaro que anaisei (0das a8 ooomincas e 0 chente ndo consta na base 0o binckist

Dewdos [ Consulta

13.2.  Campo “INDICIO/SIM” - Suspeita de Fraude
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+ Quando o AGR acionar o campo INDICIO/SIM, a Central de
Verificagdo encaminhard a documentagdo para andlise pericial e
andlise da drea de Normas & Compliance;

+ O Agente, ao acionar este campo, deverd informar no campo
“observagdo” da consulta VC IVS BLACKLIST, o motivo pelo qual o
acionou. Para isso, sempre que acionado deverd ser especificado
de maneira clara o ocorrido na etapa de Validagdo;

+ Esse campo é essencial para termos uma boa comunicagdo entre
o Agente de Registro e o Agente de Verificagdo de maneira
discreta, sem constranger o cliente de qualquer suspeita que
denigre sua idoneidade. Sendo assim, o agente de registro vai
seguir com o processo de emissdo normalmente e aguardar a
andlise da verificagdo, que dard as orientagdes devidas ao AGR.

Obsérvagao

| Motivo da suspeita de fraude

13.3.  Como prevenir fraudes, alertando a Central de Verificagdo

A prevencdo de fraudes por documentacdo falsa passa pelos seguintes
aspectos:

+ Exame minucioso da documentacdo recebida e dos dados
cadastrais informados;

+ Comunicados e denUncias internas sobre fraudes;
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+ Manter-se alerta sobre variagdes de golpes praticados na praga;

+ Cumprimento das politicas internas de prevencdo e seguranga.

13.4. Dicas de postura do suposto solicitante

Alteracgdo no ritmo e volume da Voz: O “cliente” possui um timbre de voz
mais baixa, com um tom suave. Porém, quando questionado sobre as
informacdes declaradas, passa a falar em tom rispido, acelerado ou com
embaraco e repetindo as silabas para disfar¢ar o nervosismo;

Memoéria Seletiva: O “cliente” torna-se bastante pensativo antes de
responder aos questionamentos para os quais ndo estava preparado;

Mudanca de Postura: “O cliente”, a principio, utiliza gestos manuais para
ilustrar o que fala e posteriormente deixa de fazé-los, alterando a postura;

Quando solicitamos outro documento de identificagdo para prosseguir
com a emissdo, o “cliente” rapidamente retira-se do ambiente,
declarando alguma agdo que pretendem fazer ou que deixara de realizar;

Comentarios a respeito da entrevista: costuma questionar o porqué de
tantas perguntas para formalizar uma simples emisséo de certificado;

Tende a olhar casualmente a documentagédo apresentada: Hd casos em
que o “cliente” pede para observar a documentagdo ja entregue;

Apresenta agitacgdo e inquietude, chegando a perguntar pelo término do
atendimento.

Costuma “parafrasear” (repete a Pergunta ou responde com perguntos);
Exemplo:

Agente de Registro: O Senhor possui outro documento de identificagdo?

Fraudador: Vocé quer saber se possuo outro documento?
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*

Indica terceiros ligados a ele para verificagdes: Apresenta
nomes e nimeros de telefones, em geral celular, afirmando que
podemos ligar e confirmar as informagdes prestadas.

Pede desculpas pelo seu comportamento, mesmo ndo tendo
feito ou dito nada que merecesse um pedido de desculpa;

Usa de expressoes de credibilidade, por exemplo, “Sou gerente
em uma empresa conceituada no mercado, possuo VAarios
imbveis, tenho quatro cartdes de crédito, tenho veiculo
importado, etc.”;

Utiliza grau respeitoso, sem necessidade, por exemplo, “O
senhor sabia que este veiculo € da minha esposa?”;

Apresenta atitudes tolerantes: aceita o pedido de outros
documentos, porém, tenta negociar outra forma de atender, sem
se exaltar;

Em alguns casos, aborda sobre os procedimentos de
checagem praticados, pergunta quais procedimentos séo
executados e que tipo de checagem é realizado e o porqué é
feito;

Levanta-se e senta-se com frequéncia, cruza os bragos e as
pernas constantemente, demonstrando estar incomodado;

Responde com gestos, sinal positivo e negativo, tapinhas nas
costas ou simplesmente falando até convencer;

Manipula objetos para aliviar a tenséo; apresenta semblante de
tranquilidade, no entanto manipula caneta, 1apis, etc.
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Tipos de tentativa ou fraude

Sobreposicao de foto; (Foto Colada);

Perfuracdo incorreta ou fora do padréo;

Assinatura divergente;
Ano de emissao inferior ao nascimento;

Divergéncia nas informagdes: Certiddo de Casamento (livro B) e Certiddao de
Nascimento (livro A);

Nome do “cliente” ausente na cédula de identidade;
RG sem assinatura;

Filiag@o (avaliar se o sobrenome esté igual ao do titular, atentar-se as letras finais

s", “Z" e outros);
Controle e formato do nimero do RG estéo incorretos;
Filiagdo consta primeiro o nome da mae e depois do pai;

Consulta ao site do Denatran / Detran do Estado Emissor diferem com os dados
do cliente;

Desalinhamento no texto

Digital do cliente n@o esta “rolada”;

Aparéncia do cliente ndo condiz com a idade apresentada no documento;
Erro de Grafia;
Divergéncia nas assinaturas;

0 nimero do RG difere do nimero da CNH apresentada;

13.5. Dados Localizados na Blacklist

No momento da conferéncia da consulta do Blacklist do cliente poderdo
constar ocorréncias de possiveis fraudadores mediante aos dados
inseridos na consulta. Neste caso, os dados do cliente deverdo ser
encaminhados para Area de Normas, onde

passard por uma andlise pericial. E necessario aguardar o prazo de 24
horas Uteis. Mesmo o cliente sendo constatado na Blacklist € necessdario a
coleta biométrica (digitais + foto).
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13.6. VC-IVS Biometria

Visando a seguranga na identificagdo dos titulares e responsdveis,

reduzindo o risco de fraudes e permitindo a simplificagdo do processo de
emissdo de certificados digitais, o ITI estabeleceu o processo obrigatério
de verificagdo biométrica. A realizagdo da coleta do cliente é obrigatéria

em todos os processos e sem realizd-la, vocé ndo conseguird prosseguir
com as demais etapas.

13.7. Coleta da Face (Foto)

A biometria facial contém alguns pardmetros minimos, que deverdo ser

analisados ao serem enviados para a central de verificagdo. Conforme
segue abaixo os requisitos para andlise da Biometria Facial.

*

- + & + # # ¥+ ¥

Enquadrar a cabega e a parte superior dos ombros para que o rosto
ocupe de 70 a 80% da fotografia;

Fotografia frontal da face;

Mostrar a pessoa olhando diretamente para a cdmera;
Em foco nitido e claro;

De cores, com alta qualidade, sem marcas;

Mostrar os tons de pele naturalmente;

Brilho e contraste adequados

Ser neutras em cores;

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

Os olhos do requerente devem estar abertos, na horizontal e
claramente visiveis — nenhum cabelo sobre os olhos;

Fundo branco ou de cor clara;
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+ Ser fotografadas com iluminagdo uniforme e ndo mostrar sombras
ou reflexos de flash no rosto da pessoa e sem olhos vermelhos;

+ Sem obstrucdo facial (cabelo sobre o rosto, chapéu, boné etc.);

+ Os requerentes que usam 6culos devem preferencialmente retira-
los; oculos s6 devem ser utilizados em casos de extrema
necessidade e estes ndo podem ter armagdo grossa ou que
obstrua parte dos olhos, as lentes devem ser transparentes (néo
coloridas ou escuras);

+ Sem reflexos nas lentes dos 6culos eventualmente usados;

+ Expressdo facial neutra (sem sorriso, franzimento etc.), com a boca
fechada;

+« Em hipdtese alguma a fotografia pode conter objetos que
atrapalhem a identificacdo da face (sem encosto de cadeira ou
outro objeto visivel) ou outras pessoas além do requerente;]

Resumidamente, a fotografia da consulta biométrica deverd vir conforme
os padroes, o titular deverd se posicionar a frente da cdmera, sem pessodas
atrds, com expressdo neutra. (DoC-1CP-05.03)

Modelo de Fotografias
+ Cliente usa 6culos:

A foto deve mostrar claramente os olhos sem nenhum reflexo de flash nos
dculos, e nenhuma lente colorida (se possivel, evitar armacgées pesadas -
usar armagcoes leves);

Esteja certo de que as armagdes ndo cobrirdo nenhuma parte dos olhos.
+ Chapéus e outros:

N&o sdo permitidos exceto por razdes religiosas, mas suas caracteristicas
faciais, de fundo, de queixo para cima, da testa e ambos os lados da face
devem estar claramente mostrados
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Anomalias

13.8. Coleta da digital (Digitais)
A coleta da digital contém alguns par@metros minimos, que deverdo ser

analisados ao serem enviados para a central de verificagdo.

Conforme segue abaixo os requisitos para andlise da Coleta da Digital.

valid.com




Vali

Trust
is Power

Deverdo ser coletados, para que a coleta prossiga com a andlise, 4 digitais
(polegar direito e indicador direito/polegar esquerdo e indicador
esquerdo), caso estes ndo forem possiveis de coletar, o coletor ird
prosseguir solicitando outra digital.

Em casos em que for necessdrio capturar a ocorréncia “qualidade inferior
a exigida®, a opgdo deverd ser salva e tentar capturar o préoximo dedo.
Sendo assim, para os casos que houver as tentativas de coleta
biométricas dos 10 dedos e todos retornaram com a informacdo de "Dedo
ndo capturado, qualidade da impressdo inferior a exigida’, a emiss@o
poderd seguir para o passo seguinte, ou seja, a coleta da foto;

Em alguns casos, por algum processo de deteriorag@o tempordria, pode
ndo ser possivel verificar a biometria no processo de emissdo do
certificado digital sem que o requerente se trate de um suposto fraudador,
considerando que o Sistema Biométrico da ICP-Brasil deve ser capaz de
verificar, no minimo, a biometria da impresséo digital, quando n&o houver
possibilidade de utilizagdo da impressdo digital, deve-se utilizar outra
biometria disponivel. Para isso, & necessdrio um laudo médico, que
justificard a ocorréncia ‘““Dedo néo capturado - Indisponibilidade

tempordria (Talas, machucados)".

Caso ofa cliente ndo contenha nenhuma impresséo digital (ocorréncia
permanente), esse requerente ndo poderd ser identificado pelo processo
da verificagdo biométrica da impressdo digital. Porém, temos que analisar
Caso a caso, pois esta coleta se refere a uma ocorréncia permanente,
sendo que este deverd ser justificado, para que seja aprovado. Voltando a
reforgar que para este Ultimo item, &€ de extrema importdncia acompanhar
CAsO a €aso, para que seja selecionado somente quando o requerente
ndo dispuser do dedo solicitado, optando pela ocorréncia ‘““Dedo ndo
capturado - Indisponibilidade Permanente’’.

Biometria correta e conforme
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1° caso: tickets onde houve as tentativas de coleta biométricas dos 10
dedos, e retornaram com a informagcdo de "Dedo néo capturado,
qualidade da impresséo inferior a exigida”, poderdo ser aprovados.

Digital - MD:Anelar Dedo néo capturado, qualidade da impresséao
inferior a exigida

2° caso: por algum processo de deterioragdo tempordria, pode ndo ser
possivel verificar a biometria, quando ndo houver possibilidade de
utilizagdo da impressdo digital, deve-se utilizar outra biometria disponivel.
Para isso, € necessdrio um laudo médico, que justificard a ocorréncia
“Dedo néo capturado - Indisponibilidade tempordaria (Talas,
machucados)”.

Digital - MD:Anelar Dedo néao capturado indisponibilidade
temporana (talas, machucados)

3° caso: quando o requerente ndo dispuser do dedo solicitado, optar pela
ocorréncia ‘‘Dedo ndo capturado - Indisponibilidade Permanente’’ ou
’Mdo Direita Indisponibilidade da méo"’.

Digital - M&o Direita Indisponibilidade da méao

Digital - MD:Minimo Dedo ndo capturado indisponibilidade
permanente

14. Termo de Titularidade

Conforme descrito no DOC ICP 05, Item 3.2.2.1.3, Nota I: A AR podera solicitar
uma assinatura manuscrita ao responsavel pelo certificado em termo
especifico para a comparagcdo com o documento de identidade ou
contrato social. Nesse caso, o termo manuscrito digitalizado e assinado
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digitalmente pelo AGR serd apensado ao dossié eletronico do certificado,
podendo o original em papel ser descartado.

Ou seja, o termo de titularidade serd assinado digitalmente apds a
geragdo das chaves, simultaneamente com a requisicdo do certificado
digital e anterior & instalagcdo do certificado correspondente.

Para os certificados que necessitem de CSR para validagéo/emisséo, a
assinatura do termo de titularidade deverd ser realizada de forma
manuscrita ou com certificado digital de Pessoa Fisica vdlido do
representante legal, conforme DOC-ICP 05. Uma vez que a chave privada
serd gerada pelo cliente (CSR) e a chave Publica pela AC, impossibilitando
assim a assinatura digital.

Deverd ser feito a andlise da assinatura manuscrita com o documento de
identificagdo apresentado pelo cliente. Apds validada a assinatura, o
Termo de Titularidade deverd ser digitalizado, assinados digitalmente pelo
Agente de Registro e anexados ao dossié eletronico.

15. Senhas

15.1 .Senha de acesso a sala de videoconferéncia (OTP)

O cédigo OTP (One Time Password), & uma senha tempordria e de uso
anico, vdlida somente para uma sess@o de login ou processo em um
sistema de computadores ou outros dispositivos digitais.

Esse codigo é utilizado nas validagdes por videoconferéncia, para que o
cliente ingresse na sala de videoconferéncia. Por seguranca, o codigo
expira em até 2 minutos. Apds esse periodo caso o cliente ndo tenha
ingressado na sala da videoconferéncia, ser& necessdrio enviar um novo
link e uma nossa senha de acesso (OTP).

15.2.  Senhas de Identificacdo/Revogagcdo
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E a senha cadastrada pelo titular no momento da solicitagéo do
certificado digital.

Possui no minimo oito e no mdaximo vinte caracteres, que pode conter:
letras mailsculas ou minusculas e nameros. Ndo é permitido o uso de
caracteres especiais, como por exemplo: simbolos @? #$%@! .

Para certificado Al: esta senha é utilizada para a emissé@o de certificados
modelo Al, onde a instalagdo obrigatoriamente é realizada pelo titular.
Também é utilizada para a revogagdo do certificado quando necessdario.

Para modelo A3: esta senha é utilizada apenas para revogar o certificado
quando necessdrio.

15.3. Para atendimento por videoconferéncia Al/A3

P

Esta senha é utilizada para a emissdo de certificados validados por
videoconferéncia, onde a instala¢do obrigatoriamente serd realizada pelo
titular. Também é utilizada para a revogagdo do certificado quando
necessario.

Exemplo:
Modelo Al: este necessariomente € instalado pelo cliente em sua
maquina.

Modelo A3: Quando a validagdo for presencial e o cliente deseja realizar a
instalacdo do certificado, ou quando, a solicitagdo do certificado for via
videoconferéncia, quem ird concluir a instalagdo do certificado é o cliente
com a senha de identificacdo, que é criada apds a inser¢do do cédigo OTP
e antes de ingressar na videoconferéncia.

15.4. PIN ou Senha de uso

O PIN (Personal Identification Number) é solicitado sempre que o titular
usar o certificado digital (armazenado em cartéo, token ou nuveml). Ele &
cadastrado pelo
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titular, no momento da emissGo do Certificado Digital e é de
conhecimento Unico e exclusivo do portador do certificado.

Possui no minimo quatro e no mdaximo vinte caracteres, que pode conter:
letras mailsculas ou minusculas e nameros. Ndo é permitido o uso de
caracteres especiais, como por exemplo: simbolos @? #$%@!.

Caso o titular, informe o PIN incorretamente trés vezes seguidas, a midia
serd

bloqueada. Para desbloqued-la, basta digitar o PUK — Personal Unlock Key.

NOTA: O certificado digital é protegido por senhas cadastradas por seu
titular. E para sua seguranga ndo armazenamos senhas, elas séo pessoais,
intransferiveis e de inteira responsabilidade do portador do certificado
digital.

15.6. PUK ou Senha de desbloqueio do PIN

O PUK é utilizado para resgatar o PIN em caso de bloqueio por falhas na
tentativa de uso do certificado. O PUK também, é cadastrado pelo titular
no momento da emisséo do Certificado Digital.

Possui no minimo quatro e no maximo vinte caracteres, que pode conter:
letras mailsculas ou mindsculas e numeros. Ndo é permitido o uso de
caracteres especiais, como por exemplo: simbolos @?#$%@! .

Assim como o PIN, o PUK possui trés tentativas. Se digitado incorretamente
por 3 vezes consecutivas, a midia serd imediatamente bloqueada e
inutilizada, e um novo certificado, com midia, deverd ser adquirido e
emitido.

NOTA: A VALID ndo possui copias ou controle de nenhuma das senhas ou
codigos de acesso ou uso do certificado digital do portador do certificado.

16. Boas praticas do Agente de Registro

16.1.  Sigilo da senha de acesso aos recursos
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Vocé compartilha a senha do seu cartdo de crédito ou dos demais cartdes
de banco por ai? N&o, né? Entdo, com a sua senha de acesso aos sistemas
na empresa o cuidado deve ser 0 mesmo.

A responsabilidade pelo sigilo da sua senha é toda sua. Por isso, em caso
de suspeita de vazamento, ela deve ser alterada imediatamente. N&o
deixe sua senha anotada em lembretes ou post-its.

16.2. Compartilhamento de Informag¢des com pessoas ndo autorizadas

Todo Agente de Registro deve ter uma atitude segura dentro e fora do
trabalho. Isso significa prever riscos, antes que eles virem acidentes. Por
isso, repense sua rotina, até as agdes mais simples e corriqueiras.

Nos detalhes podem existir a brecha para alguma possivel quebra de
segurangca, como por exemplo, compartilhar informacgdes internas da
empresa com pessoas ndo autorizadas.

16.3. Sd&o deveres fundamentais da fun¢do de Agente de Registro

+ Agir com ética e moral;

+ Rejeitar qualquer solicitagcdo de emissdo de certificado que ndo
esteja de acordo com as normas da ICP-Brasil;

+ Manter a CONFIDENCIALIDADE das informagdes que vier a obter no
exercicio de sua fungdo;

+ Operar de acordo com o Manual Operacional do AGR, com a DPC e
com a Politica de Seguranca da AC.

Com relagdo a normas e condutas, apontamos algumas
responsabilidades e obrigagdes minimas que devem ser seguidas pelo
Agente habilitado:

+ NdAo compartilhar, sob qualquer forma, informacdes confidenciais
com outros que ndo tenha a devida autorizagdo de acesso;
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+ Nd&o receber ou enviar qualquer documento envolvendo o processo
do certificado via e-mail;

+ NA&o transferir a pessoas ndo habilitadas os dados de acesso aos
sistemas de certificagdo, nem as utilizar indevidamente;

+ Preservar aintegridade e guardar sigilo das informacgdes que fazem
uso;

+ NA&o compartilhar login e senha da maquina utilizada para exercer
as atividades de AGR;

+ NA&o compartilhar o uso do seu certificado digital e suas senhas.

O descumprimento ou reincidéncia de qualquer normativa adotada pela
AC infringe a boa conduta do Agente de Registro, estando este, passivel
de sancgdes disciplinares e legais cabiveis.

Agente de Registro, VOCE é parte fundamental em nossa cadeia de
confianga. Por isso, contamos com o seu excelente trabalho e frisamos a
importdncia de sempre seguir corretamente as normas, processos e
procedimentos nas emissées de certificados ICPBrasil
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