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CoNTROLE DE VERSOES
Versao |Data Autor/Revisor Alteragdes da Versao
2.6 06/03/2023 | Marcio Spinola Inclusédo da possibilidade de identificagdo por meio de
Joverci Bandini videoconferéncia
Juliana de Oliveira
Igor de Santana
Eliana Dias
Airton Paiva
2.5 17/09/2020 [Marco Bazzanella Adaptacéao a resolucdo ICP-Brasil N° 155.
Vera Vieira Bonander
24 19/11/2019 |Vera Vieira Bonander Retirada da consulta CEIl, uma vez que s6 esta disponivel
para o titular do CEI.
2.3 02/09/2019 |Vera Vieira Bonander Validagao sistémica do RG.
2.2 05/09/2018 |Elson Nogueira Alteracdo de texto referente a carteira funcional.
Milhome
luri Queiroz Cavalcante
Marcio Fernando
O.Silva
21 03/08/2018 |Elson Nogueira Reorganizacgéo e revisdo de conteudo; Incluséo
Milhome Carteira Funcional como documento de identificacao;

luri Queiroz Cavalcante |Inclusdo do link de consulta TSE.
Marcio Fernando

0.Silva
2.0 27/07/2018 |Vera Vieira Bonander Exclusdo do Comprovante de endereco
(Declaragéo inclusa no Termo);
Exclusao da foto (Foto tirada na coleta da
Biometria);
Inclusdo da Validagdo DENATRAN dentro do SCDS.
1.9 04/07/2017 |Romeu Castro | Inclusédo de observacao sobre CNH: pode ser aceita
Rodrigues vencida (oficio n° 2/2017/CONTRAN).
1.8 23/02/17 Romeu Castro | Corregao e inclusdo de informagdes sobre a aceitacao de
Rodrigues Passaporte e RNE como documentos de identificagéo.
1.7 31/01/17 Romeu Castro | Complementacgdo do texto sobre cabecgalho na Declaragéo
Rodrigues de Residéncia.
1.6 05/01/17 Romeu Castro | Retirada obrigatoriedade do RG na Declaragao de
Rodrigues Residéncia.
1.5 18/11/16 Romeu Castro | Alteragao do enderego de acesso para consulta no
Rodrigues Denatran.
14 16/11/16 Romeu Castro | Inclusdo de informagdes obrigatérias na Declaragao de
Rodrigues Enderecgo assinada de préprio punho.

Pag 2

5 SERPRO




POP - Procedimento Operacional Padrdo para aprovagao de certificado para Pessoa Fisica - v2.6

Margo/2023
1.3 29/09/16 Romeu Castro | Inclusdo de orientagao sobre a consulta no Denatran;
Rodrigues Incluséo de links para consultas do CEI, CPF e
NIS/PIS/PASEP;
Inclusado de orientagdes adicionais na validagdo de CNH
(Detran).
1.2 02/03/16 Romeu Castro | Inclusédo da consulta ao SAF e exclusao da consulta ao
Rodrigues Guardiao.
1.1 17/11/15 Romeu Castro | Inclusédo de informagao sobre IPTU no comprovante de
Rodrigues residéncia.
1.0 30/07/15 Romeu Castro |- Versao original.
Rodrigues
Resumo po DocuMENTO
Descrigéo: Este Procedimento Operacional Padrao orienta os Agentes de Registro sobre

os documentos aceitos e as verificagdes necessarias pra emissao do
Certificado Digital.

Local de Publicagao:

https://diope.serpro/supop/corporativo/produtos-servicos/

servicocertificacao-digital/area-do-agente-de-reqistro/procedimentos-dos-

agrs/ procedimento-operacional-padrao-pop
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1. Consideracgoes Iniciais

a) Para certificados de pessoa fisica € necessaria a comprovagéao de que a pessoa fisica que
se apresenta como titular do certificado é realmente aquela cujos dados constam na
documentacéo e/ou biometria apresentada, vedada qualquer espécie de procuragao para tal
fim.

b) A identificagdo da Pessoa Fisica deve ser feita presencialmente ou por meio de
videoconferéncia, conforme requisitos técnicos definidos nos Procedimentos para
identificacao de requerentes de certificados (DOC-ICP-05.05).

c) A digitalizacao dos documentos para upload no SCDS devera ser realizada a partir dos
documentos originais.

d) O Termo de Titularidade para certificados Pessoa Fisica sera assinado exclusivamente de
modo eletrdnico. Esta assinatura ocorre automaticamente no momento em que o solicitante
realiza a respectiva instalagao.

e) Verifique abaixo no item 2 - Documentos da Pessoa Fisica 0s documentos necessarios para
identificacao da Pessoa Fisica.
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2 - Documentagao da Pessoa Fisica - ORIGINAIS

2.1 - Documento de identificagdo - OBRIGATORIO

Documento de identificacao (valido em todo o territério nacional, com assinatura e foto) -
OBRIGATORIO;

Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH (aceita mesmo se estiver vencida);

Registro Geral - RG;

Passaporte (desde que esteja dentro do prazo de validade. Caso seja estrangeiro nao
domiciliado no Brasil, deve possuir visto de permanéncia valido);

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS (somente o modelo com foto
digitalizada, em papel);

Carteiras de Orgéos de Classe (OAB, CRM, CFC, etc.);

Carteira Funcional (desde que contenha validade em todo o territério nacional, emitida
por forga de lei e com fotografia);

Registro Nacional de Estrangeiro - RNE/CNE (desde que seja estrangeiro domiciliado no
Brasil e dentro do prazo de validade. Se o portador completou 60 anos antes da data de
vencimento ou é deficiente fisico, pode ser aceita vencida);

CPF (obrigatério caso ndo conste no documento de identificagao);

Titulo de Eleitor (se informado no Termo de Titularidade);

CEl (quando tiver sido informado no momento da solicitag&o);

NIT/NIS/PIS/PASEP (quando informado na solicitagéo);

Comprovante de pagamento (se for o caso);

Verificar se 0 nome constante do documento de identificagao

apresentado confere com o cadastro do CPF. Caso haja

divergéncia, a mesma deve ser esclarecida e corrigida se

necessario. Na situagdo de mudanga do estado civil (casamento,

divorcio, por exemplo) que impliquem alteragdo do nome, deve ser
exigido documento que comprove a situacao. Certiddo de casamento ou divorcio,
por exemplo.

2.2 - CPF - OBRIGATORIO

» Cartao do CPF ou
» Numero presente no documento de identificagéo ou
» Consulta no site da Receita Federal do Brasil

= Emitido no maximo ha trés meses
= Pode ser levado pelo cliente ou consultado pelo AGR e gravado como
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= Consulta disponivel em:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/
ConsultaPublica.asp

2.3 - Termo de Titularidade

» O Termo de Titularidade para certificados Pessoa Fisica sdo assinados
exclusivamente de modo eletrénico no momento da instalagao do certificado.

2.4 - CEIl (quando informado na solicitagao)

» Comprovante de emissao emitido por
* Receita Federal do Brasil, ou
= Dataprev

2.5 - NIT/NIS/PIS/PASEP (quando informado na solicitagao)

» Apresentar
= Cartao do Cidadao, ou
= Declaracao da Caixa Econ6mica Federal, ou = Carteira de Trabalho com o
numero, ou = Consulta disponivel em:
http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/qualificacao/qualificar.xhtml

2.6 - Titulo de Eleitor (quando informado na solicitagao)

» Apresentar
» Documento emitido pelo TSE ou = Consulta no site do TSE,
disponivel em: http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-
quitacao-eleitoral

3 - Identificacao da Pessoa Fisica
» De posse do documento de identificacdo fazer a validacdo da pessoa fisica.

Verificar:

= Se a pessoa da foto € a mesma que esta sendo identificada presencialmente ou
por videoconferéncia;

» Se a foto do documento condiz com a idade aparente na época de emissao do
documento (idade resultante da diferenca entre a data de nascimento e data de
emissado do documento);

= Se a idade atual condiz com aparéncia atual.
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Como o Termo de Titularidade para certificados de
Pessoa Fisica €& assinado exclusivamente de modo
eletrébnico ndo ha mais a verificacdo de assinatura
manuscrita.

Validacao do Termo de Titularidade

» Comparar documentos originais com o Termo de Titularidade:

= Nome

= Data
= CPF
*RG/

de Nascimento

Orgao Emissor / UF (quando informado)
* deve estar preenchido somente com nimero de RG civil. Nado deve conter
RG militar, numeros de CNH, Carteiras de Classe, etc.

= Titulo de Eleitor (quando informado verificar Numero, Zona, Se¢édo Municipio e

UF)

= NIT/NIS/PASEP (quando informado)
= CEIl (quando informado)

5 - Validacao Sistematizada

» Validacado de documento(s) do solicitante:

*RG

= CNH

>

* A foto e os dados do RG deverao ser comparados com a foto recém
obtida na videoconferéncia e ou mediante a verificagcdo pessoal (cara-
cracha) quando do atendimento presencial.

* Analisar o documento apresentado.

» Se o solicitante possuir CNH o SCDS realizara automaticamente consulta
a base do DENATRAN para o CPF. A foto e os dados do CNH deveréao
ser comparados com o resultado dessa consulta.

* Analisar o documento apresentado.

Validagao facial sistematizada

* A Validagado de dados junto ao Denatran é realizada automaticamente
pelo sistema SCDS que também realiza a comparagéo da biometria da
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face, indicando percentual de similaridade entre as fotos coletadas nas
bases PSBIO e a foto registrada no momento da videoconferéncia,
comparando-as com a foto da base do DENATRAN.

* O SCDS indicara o nivel de similaridade entre as fotos existentes. Se a
similaridade das fotos avaliada pelo sistema estiver acima de 85%, o
AGR pode seguir com o processo de validagdo. Caso a similaridade seja
menor que 85%, e o AGR estiver convicto de se tratar da mesma pessoa,
o0 mesmo deve fazer a justificativa no campo apropriado e seguir com o
processo de validagdo na primeira aprovagao. Neste caso, o processo
segue para analise e validacdo de um segundo AGR;
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» Realizar consulta no sistema antifraude ITI

% A Consulta ao SAF esta integrada com a base de dados do sistema SAF no SCDS-AR .

O sistema realiza uma verificagdo de dados do pedido de certificado diretamente na
base do SAF e gera um documento preliminar da analise no SAF. Se esta analise nao
indicar existéncia de indicios de fraude, o AGR segue com o processo de aprovacgao e
este documento passa a integrar automaticamente o rol de documentos gerados pelo
sistema no dossié do certificado.

Caso o sistema aponte indicios de fraude com um ou mais dados do solicitante do
pedido com dados constantes na lista negativa do SAF, o AGR precisa refazer esta
consulta de forma manual diretamente no sistema SAF conforme descrito no POP -
Sistema AntiFraude - Consulta e Cadastro de Ocorréncias para avaliar tais indicios,
confirmando ou n&o a tentativa de fraude. N&o confirmando a existéncia de tentativa de
fraude, o AGR procede a justificativa conforme o POP e segue o processo de
aprovacado. Constatando o indicio de fraude, o AGR deve abortar o processo de
aprovacgao e deve seguir as orientagdes, incluindo registro de ocorréncia no préprio SAF

e registro de um BO conforme descrito no POP - Sistema AntiFraude - Consulta e
Cadastro de Ocorréncias

Para consultas manuais de verificagdo de existéncia ou ndo de indicios de fraude, o
AGR deve acessar o SAF (https://saf.serpro.gov.br) através do menu SAF — Antifraude
AC —Lista Negativa — Consulta Lista Negativa.

* Pesquisa unica — informar:

= Nome

» CPF

* E-mail

= Razado Social (quando houver) e

= CNPJ (quando houver)

» Usando SEMPRE a forma de busca “RESULTADO - QUALQUER
CAMPO’.

Outros documentos nao precisam ser verificados sistematicamente.
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6 - Aprovacgao no SCDS

» Validar as informacgdes constantes do pedido de certificado no SCDS através dos
documentos apresentados

e Nome
e Data de Nascimento
e CPF

¢ Nome social (quando informado no documento apresentado)
e RG/Orgao Emissor / UF (quando informado)
= Deve estar preenchido somente com numero de RG civil. Nao deve
conter RG militar, numeros de CNH, Carteiras de Classe, etc.
e Titulo de Eleitor (NUmero, Zona, Seg¢ao Municipio e UF (quando informado)
e NIT/NIS/PASEP (quando informado)
e CEIl (quando informado)

Estando todos os dados corretos, o AGR prossegue e conclui a aprovagado no
SCDS.

7 - Revogacao de Certificados

= Para revogar o Certificado:
» Acessar SCDS — Médulo Autoridade Registradora ( https://ar.serpro.gov.br )
= Em Menu — Certificagdo — Certificados, selecionar opgéao “Revogar”
= Digita o numero de Referéncia do certificado a ser revogado;
= Informar “Motivo”
= Confirmar a “Revogacao”
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8 - Fluxo Resumido do Processo de Aprovacgao de Certificados

1. AGR recebe a documentagao do usuario com o(s) numero(s) do(s) pedido(s) de cada
certificado e faz a verificagdo se os dados do(s) pedido(s) conferem com os dados dos
documentos apresentados, solicitando a correcao se necessario;

2. Realiza entrevista (presencial ou por videoconferéncia);

3. Se for presencial, AGR faz a Validagdo Biométrica (Cadastro, Verificagdo ou
Atualizagao);

4. Se for por videoconferéncia, além dos procedimentos previstos, durante o processo, o
AGR realiza a captura da imagem da face do usuario;

5. AGR prossegue com o processo de validacédo e aprovagao conforme descrito no item
IV Atividades do AGR do Manual Operacional do Agente de Registro;

6.Apds a aprovagao, o AGR deve fazer o upload de todos os documentos necessarios
na secéo “Dossié” do SCDS, classificando e assinando-os digitalmente.
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