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Boa atuação
e práticas 
operacionais 
do AGR

O Agente de Registro realiza a validação 
dos dados do cliente, tanto pessoa física 
quanto jurídica, para posterior emissão do 
certificado digital. Ele é a ponta da hierarquia, 
e manter a segurança da ICP-Brasil é um de 
seus compromissos. Essa função traz grande 
responsabilidade, e deve ser executada com 
seriedade. Além de representar a Autoridade 
de Registro a qual está vinculado, leva o 
nome de sua Autoridade Certificadora, e 
também da ICP-Brasil. Destacamos a seguir as 
responsabilidades e diretrizes que devem ser 
seguidas para o bom desempenho da função.
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Atuação e obrigações do 
Agente de Registro:

1.	 Atuar com ética, sempre de acordo com as 
normativas;

2.	 Tratar as informações de clientes com 
CONFIDENCIALIDADE;

3.	 Não solicitar certificados digitais que 
identifiquem irregularidade;

4.	 Ter conhecimento do Guia Operacional 
do AGR, DPC, Política de segurança da 
AC, e trabalhar de acordo com esses 
documentos;

5.	 Não baixar e realizar backup do 
certificado digital A1 em hipótese alguma 
no equipamento de AGR e AR. Esse 
certificado deverá ser baixado pelo titular;

6.	 Entregar o Documento Syngular impresso 
no momento do atendimento;

7.	 O certificado digital A3 deverá ser baixado 
na presença do titular e, após a baixa, ele 
deverá definir a senha PIN;

8.	 O Documento Syngular contém 
informações para emitir o certificado 
digital, e não pode ser entregue a terceiros. 
É expressamente proibido o envio do 
Documento Syngular por qualquer meio 
eletrônico.

9.	 Somente o AGR deverá acessar o Sync, 
não podendo delegar o acesso a pessoas 
não autorizadas.

10.	Realizar as etapas da certificação digital, 
observando e seguindo as exigências da 
LGPD;

11.	 Manter as informações íntegras e tratar 
com sigilo os dados que utiliza para o 
cumprimento da função que obtiver acesso 
por conta da atividade de AGR;

12.	Garantir que todas as informações 
relacionadas ao processo de certificação 
digital estejam vinculadas ao cliente, 
cumprindo as obrigações do Guia 
Operacional do AGR.
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O descumprimento, reincidência, e atuação 
incompatível com as normativas estabelecidas 
pela AC SyngularID poderão acarretar em 
sanções disciplinares e legais:

Quando detectada ação não compatível com a função, verdadeira 
ou suspeita, a AC SyngularID poderá, por meio do setor de auditoria, 
suspender acesso ao sistema para averiguação dos fatos, para tomar 
medidas cabíveis, se necessário.

É vital que o AGR tenha conhecimento das normas e procedimentos 
estabelecidos pela AC SyngularID, através da DPC (Declaração de 
Práticas da Certificação), PCs (Políticas de Certificados), PS (Políticas 
de Segurança), e do Guia Operacional do AGR, para que exerça sua 
função com pleno conhecimento e integridade.

Contamos com seu excelente trabalho para manter a estrutura da ICP-
Brasil íntegra, confiável e com credibilidade. A solicitação do certificado 
digital inicia com sua ação, e é importantíssimo sua atenção em cada 
detalhe do processo.

•	 Advertências formais;
•	 Suspensão temporária do acesso;
•	 Descredenciamento do AGR.
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O Sync (Syngular Central) é o sistema de 
AR da Syngular. Nele, você irá realizar todas 
as operações de validação e geração do 
certificado digital. Ele foi desenvolvido com 
o uso de muita tecnologia, reunindo todas as 
funcionalidades das etapas do atendimento no 
mesmo ambiente. Tudo isso para otimizar seu 
tempo, o do solicitante, e facilitar sua rotina 
diária.

O endereço de acesso é: ar.syngularid.com.br

Vamos te explicar agora sobre cada 
funcionalidade desse sistema.

C-1
Sync
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Para acessar o sistema, você deverá ativar em seu navegador a extensão 
Assinatura Digital no Navegador – SyngularID, disponível na Chrome Web Store. 

No primeiro acesso, o sistema irá lhe direcionar para que faça a ativação da 
extensão. Basta clicar e seguir as orientações para instalação e ativação. 
Recomendamos a utilização do navegador Google Chrome.

Requisitos

Entrar

Para acessar este Módulo Eletrônico de 
Autoridade de Registro é necessário instalar 
a extensão SyngularID.

Após instalar a extensão, recarregar a 
página.

Certificado digital Usuário e senha
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Para logar, você deverá usar seu certificado digital de pessoa física, modelo A3. Após se 
identificar, o sistema reconhecerá em qual Autoridade de Registro você está cadastrado.

Login

Ao realizar o primeiro acesso, você deverá cadastrar sua máquina, para que seja liberada a 
operação. Esse processo é simples, prático e rápido, e não ocorre com frequência. Você poderá 
atribuir um nome para o equipamento. Consulte o suporte de sua AR para que lhe orientem como 
nominar a máquina.

Inventário

ConfirmarCancelar

Este equipamento ainda não está autorizado para acessar 
o sistema.

Deseja solicitar a autorização?

Nome do equipamento (opcional)
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Ao acessar o sistema, você sempre verá inicialmente a tela com todas as solicitações de sua 
unidade. Elas são listadas por ordem de mudança de status. 

Tela inicial

Nome Lorena Bernardes de Castro
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise
Status

Situação

Sessão Videoconferência

Nome Maysa Campos Fernandes
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise
Status

Situação

Sessão Videoconferência

Nome Flávio Roberto Pinto
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise
Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Marinho Bry
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise
Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Lory Davis
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--
Status

Situação

Sessão Videoconferência

Nome Gustavo Mohr
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--
Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Heitor Limirio Pires
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--
Status

Situação

Sessão Emissão online

Nome Ariel Correa Lima Slailati
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--
Status

Situação

Sessão Presencial

Buscar por nº de protocolo, CPF, CNPJ ou CN... AtualizarFiltros (0)

Cancelada

Aprovada

Validação rejeitada

Validação rejeitada

Aguardando verificação

Aguardando verificação

Aguardando verificação

Recebida

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...
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Na parte superior, lado esquerdo, existe um campo de busca, com alguns critérios já definidos para 
localizar uma solicitação específica.

Nome Lorena Bernardes de Castro
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise
Status

Situação

Sessão Videoconferência

Nome Maysa Campos Fernandes
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise
Status

Situação

Sessão Videoconferência

Nome Flávio Roberto Pinto
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise
Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Marinho Bry
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise
Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Lory Davis
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--
Status

Situação

Sessão Videoconferência

Nome Gustavo Mohr
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--
Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Heitor Limirio Pires
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--
Status

Situação

Sessão Emissão online

Nome Ariel Correa Lima Slailati
CPF 000.000.000-00

Produto Certificado de Pessoa Física - A1 
Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--
Status

Situação

Sessão Presencial

Buscar por nº de protocolo, CPF, CNPJ ou CN... AtualizarFiltros (0)

Cancelada

Aprovada

Validação rejeitada

Validação rejeitada

Aguardando verificação

Aguardando verificação

Aguardando verificação

Recebida

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...
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Do lado direito e na parte superior da tela inicial está localizado o botão de 
filtros.

Aqui, você poderá refinar sua busca para localizar uma solicitação. De acordo 
com os filtros aplicados, as solicitações serão exibidas. Está disponível a busca 
por Data da Solicitação, Período e Status. Selecione os filtros desejados e 
clique em "Pesquisar"

Filtros

Nome Lorena Bernardes de Castro

CPF 000.000.000-00
Produto Certificado de Pessoa Física - A1 

Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 

PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise

Status

Situação

Sessão Videoconferência

Nome Maysa Campos Fernandes

CPF 000.000.000-00
Produto Certificado de Pessoa Física - A1 

Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 

PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise

Status

Situação

Sessão Videoconferência

Nome Flávio Roberto Pinto

CPF 000.000.000-00
Produto Certificado de Pessoa Física - A1 

Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 

PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise

Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Marinho Bry

CPF 000.000.000-00
Produto Certificado de Pessoa Física - A1 

Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 

PA Certificaminas

Data 12/04/2022

Em análise

Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Lory Davis

CPF 000.000.000-00
Produto Certificado de Pessoa Física - A1 

Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 

PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--
Status

Situação

Sessão Videoconferência

Nome Gustavo Mohr

CPF 000.000.000-00
Produto Certificado de Pessoa Física - A1 

Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 

PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--

Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Heitor Limirio Pires

CPF 000.000.000-00
Produto Certificado de Pessoa Física - A1 

Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 

PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--

Status

Situação

Sessão Presencial

Nome Ariel Correa Lima Slailati

CPF 000.000.000-00
Produto Certificado de Pessoa Física - A1 

Protocolo F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Tipo Software

AR Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 

PA Certificaminas

Data 12/04/2022

--

Status

Situação

Sessão Presencial

Cancelada

Aprovada

Validação rejeitada

Validação rejeitada

Aguardando verificação

Aguardando verificação

Aguardando verificação

Recebida

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Buscar por nº de protocolo, CPF, CNPJ ou CN... AtualizarFiltros (0)

PesquisarLimparFiltros

Data de Solicitação

--

Periodo

-- --

Status:  

Todos
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Status da solicitação

Recebida

Aguardando verificação

Aprovada

Validação rejeitada

Emitida

Aguardando autenticação

Rejeitada

O AGR rejeita a solicitação por algum motivo. Ou o cliente desiste do processo ou a 
documentação é insatisfatória para aprovação.

 Certificado digital foi emitido.

Status exclusivo para emissão online. Certificado digital está aguardando a autenticação 
do requerente para validação.

Solicitação com inconformidade. Esse status é atribuído pelo CV.

Solicitação foi recebida no sistema e ainda não houve nenhuma ação.

 Solicitação aprovada e pronta para emissão.

Solicitação atendida e esperando análise do CV.
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Importante

No caso de certificado digital de Pessoa Jurídica, será exibido o CPF do responsável.

Informações da solicitação

Nome do certificado digital Nome

CPF do responsável pelo certificado digital CPF

Certificado adquirido pelo solicitante Produto

Protocolo único gerado para cada solicitação Protocolo

 Local de armazenamento do certificado digital (Software ou Token/Smartcard) Tipo

Autoridade de Registro responsável pelo atendimento AR

Posto de Atendimento ou Unidade PA

Data da solicitação Data

Indica o status da solicitação. Veja o tópico Status para obter mais detalhes Status

 Indica quando a solicitação está em análise. Situação

Indicativo da forma de atendimento, se presencial, videoconferência ou on-line Sessão

Solicitação
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Menu lateral

Solicitação de certificados digitais retorna para 
a página inicial, exibindo todas as solicitações da 
unidade.

Consulta ao SAF – Realiza a consulta 
sem vincular em solicitação e opção para 
comunicação de fraude.

Consulta dos certificados digitais - Neste menu 
está disponível a revogação.

Biometria do solicitante - É realizada a coleta 
das biometrias do cliente, sem vincular em uma
solicitação específica.

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Pesquise pelo CPF...

Pesquisar e atualizar biometrias.
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Biometria do solicitante
Esta opção será utilizada excepcionalmente quando uma verificação de biometria dentro da 
solicitação não reconhecer a impressão digital do cliente. Essa ação consiste no cadastro 
da biometria de um solicitante, sem realizar o vínculo em um processo específico. 

Você deverá informar o CPF e pesquisar, para verificar se o cadastro já existe.

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Pesquise pelo CPF...

Pesquisar e atualizar biometrias.
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Aparecerá a foto registrada, e você terá a opção de refazer ou confirmar a foto. Caso opte por fazer 
a foto, siga os procedimentos destacados neste documento referentes à biometria facial. Caso não 
seja necessário fazer nova coleta, confirme a foto.

Agora, será possível atualizar 
as biometrias digitais. A tela é 
semelhante à da coleta realizada 
dentro do processo. Siga os 
procedimentos destacados neste 
documento referentes à biometria 
digital.

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Biometria    

Foto do solicitante     

Confirmar Refazer 

Você receberá a informação da existência na base, e deverá clicar no botão “Atualizar biometria”.

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Atualizar biometria

000.000.000-00

Biometria já cadastrada.

Pesquisar e atualizar biometrias.



21

Consultar certificados

Consultar

Nesta opção, será possível consultar e revogar os certificados digitais emitidos pela AC SyngularID. 
Para consulta, o cliente deverá informar o número serial do certificado digital. Caso o cliente não 
saiba o serial, entre em contato com o Suporte para maiores orientações.

Digite o número serial e clique em 
consulta.

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Consulta de Certificados Digitais 

Revogar certificado Consultar 

AC HOM BRY v1 

GUSTAVO BUENO MOHR 

* Autoridade certificadora 

Nome (CN) 

Data de emissão Intervalo Inicial Intervalo Final 

CPF Número serial 

Caso o certificado digital seja da AC SyngularID, ele será listado. Você terá as 
opções: visualizar detalhes, revogar e baixar o arquivo ".cer".

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Detalhes Revogar Baixar Dossiê de revogação 

Válido 

Válido 79B272FFBB98468DA0FC7CD487B5600C GUSTAVO BUENO MOHR 

000.000.000-00 21/09/2021 19:48:50 

15/07/2021 14:49:41 000.000.000-00 

GUSTAVO BUENO MOHR 1C9FF5B614A3722B6F25 

Válido 

Válido 79B272FFBB98468DA0FC7CD487B5600C GUSTAVO BUENO MOHR 

000.000.000-00 21/09/2021 19:48:50 

15/07/2021 14:49:41 000.000.000-00 

GUSTAVO BUENO MOHR 1C9FF5B614A3722B6F25 

Válido 

Válido 79B272FFBB98468DA0FC7CD487B5600C GUSTAVO BUENO MOHR 

000.000.000-00 21/09/2021 19:48:50 

15/07/2021 14:49:41 000.000.000-00 

GUSTAVO BUENO MOHR 1C9FF5B614A3722B6F25 

Válido 

Válido 79B272FFBB98468DA0FC7CD487B5600C GUSTAVO BUENO MOHR 

000.000.000-00 21/09/2021 19:48:50 

15/07/2021 14:49:41 000.000.000-00 

GUSTAVO BUENO MOHR 1C9FF5B614A3722B6F25 

Válido 

Válido 79B272FFBB98468DA0FC7CD487B5600C GUSTAVO BUENO MOHR 

000.000.000-00 21/09/2021 19:48:50 

15/07/2021 14:49:41 000.000.000-00 

GUSTAVO BUENO MOHR 1C9FF5B614A3722B6F25 

Válido 

Válido 79B272FFBB98468DA0FC7CD487B5600C GUSTAVO BUENO MOHR 

000.000.000-00 21/09/2021 19:48:50 

15/07/2021 14:49:41 000.000.000-00 

GUSTAVO BUENO MOHR 1C9FF5B614A3722B6F25 

Status Serial (Hexa) CN CPF Data inicial de validade (UTC)
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Revogar

Podemos realizar a revogação de um certificado digital pelo Sync de duas formas:

A primeira forma é utilizando a chave pública do certificado digital que será revogado. Acesse a aba 
lateral direita o item Revogação de Certificados Digitais.

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Salvar

Revogação de Certificado Digital

Adcionar um certificado para realiazar a revogação:

+ Adicionar certificado
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Selecione o arquivo com a chave pública do certificado:

Para prosseguir, selecione a opção “Adicionar anexo” e procure pelo formulário de revogação do 
certificado digital Syngular, assinado pelo cliente, juntamente com um documento pessoal. Essa 
ação deve ser feita presencialmente pelo titular. Selecione o motivo da revogação e clique em 
"Revogar”. 

Downloads manuais Pesquisar em manuais

Nome

pasta

Hoje

certi�cado_9n7-2ck9-pen.cer Arquivos personalizados (*.crt;*

Abrir Cancelar

Data de modi�cação Tipo Tamanho

certi�cado_9n7-2ck9-pen.cer 10/05/2024 14:27 Certi�cado de Seg... 2KB

Confirmar

Revogação do certificado

RevogarCancelar

Autoridade certificadora:

CPF:
Número Serial:
Início da validade:
Fim da validade:
Revogado em:

Nome comum:
ST:
L:
C:
O:
OU:

AC HOM BRY v1

000.000.000-00
695E66D61D47901922EF
04/01/2022 16:42:41
04/01/2023 23:59:59
--

MILTON WECKER JUNIOR 
SC 
Florianópolis 
-- 
ICP - Brasil 
04441528000157 

Adicionar anexo

Motivo 

syngular

Termo Documentos Saf Emissão

000.000.000-00
Maysa Campos Fernandes

Produto
Protocolo
Tipo

Certificado de Pessoa Física - A1 
F6367ECE-409D-11EC-A5C
Software

AR
PA
Solicitado

Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
Certificaminas
12/04/2022

Sessão Presencial
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A segunda forma de revogação do certificado digital é acessando o protocolo da solicitação e 
clicando em “Revogar”.

Ao clicar em revogar, você seguirá o mesmo procedimento do item anterior sobre a forma de 
revogação.

08:56:51   Gustavo Mohr...

Emissão Biometria Histórico Downloads

Salvar

Nome (CN)  

Elcio Hemckmeier   

Email

elciohemckmeir@gmail|

Telefone

48 00000-0000

Data de Nascimento

20/04/1990

CPF

000.000.000-00

RG

SC-00-000-000

SalvarEditar

Solicitante

Termo

Emissor Dados complementares

Certificado de Pessoa Física - A1 
F6367ECE-409D-11EC-A5C
Software

Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
Certificaminas
12/04/2022

Biometria

Verificação Pessoa Física

Verificação Pessoa Jurídica

SAF

AvançarRevogar

Confirmar

Revogação do certificado

RevogarCancelar

Autoridade certificadora:

CPF:
Número Serial:
Início da validade:
Fim da validade:
Revogado em:

Nome comum:
ST:
L:
C:
O:
OU:

AC HOM BRY v1

000.000.000-00
695E66D61D47901922EF
04/01/2022 16:42:41
04/01/2023 23:59:59
--

MILTON WECKER JUNIOR 
SC 
Florianópolis 
-- 
ICP - Brasil 
04441528000157 

Adicionar anexo

Motivo 

syngular

Termo Documentos Saf Emissão

000.000.000-00
Maysa Campos Fernandes

Produto
Protocolo
Tipo

Certificado de Pessoa Física - A1 
F6367ECE-409D-11EC-A5C
Software

AR
PA
Solicitado

Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
Certificaminas
12/04/2022

Sessão Presencial
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Após clicar em Revogar, basta confirmar.

ConfirmarVoltar

Confirmação

Você está prestes a revogar este certificado digital. Esta
ação não poderá ser desfeita. Deseja continuar?

Esse procedimento é irreversível. 

Caso não tenha acesso ao formulário de 
solicitação para revogação, solicite ao Suporte.

Atenção
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Consulta ao SAF

Neste ambiente, você terá acesso à realização de consulta SAF sem vínculo a solicitações, à 
consulta por características da fraude, e também à comunicação de fraude, que é enviada a partir 
daqui para investigação da auditoria.

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

SAF  

Para realizar a consulta é necessário selecionar �ltros de busca:    

Consulta por características físicas do fraudador    

Consulta por características da fraude    

Comunicação de fraude    

Características físicas do fraudador

Nessa opção, você deverá preencher alguns filtros, a fim de obter retorno do sistema Anti 
Fraude. Em casos de o sistema retornar como busca restrita, desmarque alguma característica. 
Caso o retorno seja de busca ampla, adicione mais algum filtro. Sempre utilize o filtro sexo, 
independentemente dos demais que escolher.

O intuito dessa ferramenta é permitir que, em caso de dúvidas ou suspeita quanto a algum 
solicitante, você consiga verificar antes mesmo de iniciar o processo.
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Características da fraude

Neste campo, você consegue verificar as fraudes com filtros específicos. É possível a busca 
pelo nome registrado na fraude, CPF registrado, Razão Social ou CNPJ, para casos empresariais. 
Também é possível consultar o e-mail cadastrado e cidade/UF da ocorrência. Basta selecionar o 
filtro desejado e clicar em "Buscar"

Está disponível também a opção "Maiores fraudadores", que lista as pessoas com maior número de 
ocorrências registradas, e as últimas fraudes, que ocorreram nos últimos 7 dias. Para acessar, basta 
clicar no respectivo botão de cada opção.

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Maiores fraudadores Últimas fraudes Limpar �ltros Buscar 

SAF  

Para realizar a consulta é necessário selecionar �ltros de busca:    

Consulta por características físicas do fraudador    

Comunicação de fraude    

Consulta por características da fraude    

Nome     

Email    Município    

CPF   

UF   

Razão Social   CNPJ   

Esse ambiente também pode ser acessado dentro de uma solicitação, onde alguns dados já são 
preenchidos automaticamente. Caso faça desta forma, preencha o máximo de informação, para que 
a auditoria trate a situação e avalie se é uma tentativa de fraude ou não.

Vale ressaltar que existe a opção para realizar o upload de documentos, que vai auxiliar na tomada 
de decisão sobre a ocorrência. Após o preenchimento, clique no botão "Confirmar Comunicação", 
para que a auditoria seja notificada e entre em contato.

Comunicar fraude
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Menu superior

Acesso às informações do AGR, unidade, 
atualização de biometrias e opção sair do 
sistema.

Retorna para a página inicial, exibindo todas as 
solicitações da unidade.

Exibe o tempo ativo da sessão. Após 60 minutos,
o sistema solicitará a renovação de acesso.

 Acesso às notificações.

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Termo Documentos Saf Emissão Biometria Histórico Downloads

Salvar

Nome (CN)  

Elcio Hemckmeier   

Email

elciohemckmeir@gmail|

Telefone

48 00000-0000

Data de Nascimento

20/04/1990

CPF

000.000.000-00

RG

SC-00-000-000

SalvarEditar

Solicitante

Termo

Emissor Dados complementares

000.000.000-00
Maysa Campos Fernandes

Produto
Protocolo
Tipo

Certificado de Pessoa Física - A1 
F6367ECE-409D-11EC-A5C
Software

AR
PA
Solicitado

Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
Certificaminas
12/04/2022

Sessão Presencial

Biometria

Verificação Pessoa Física

Verificação Pessoa Jurídica

SAF

Videoconferência

Reprovar Validar

syngular



C-2
Certificado 
Pessoa Física
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•	 Documento de Identificação físico ou digital
•	 Consulta CPF
•	 Consulta Documento de Identificação

•	 CEI
•	 CAEPF
•	 CNO
•	 Título de Eleitor – físico ou digital
•	 PIS/PASEP/NIT

Obrigatório

Opcional

Para emitir o certificado digital de pessoa física, é necessário 
cumprir a apresentação dos documentos a seguir.

Certificado Pessoa Física

Situações especiais

•	 Certidão de Casamento
•	 Averbação de Divórcio
•	 Certidão de Emancipação
•	 Certidão de Curatela
•	 Certidão de Tutela
•	 Incapaz

Importante
Consultas e validações devem ter link da fonte em seu rodapé. Todo 
documento apresentado no processo de videoconferência deverá ter 
consulta/validação.
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Documentos não previstos neste documento 
deverão ser enviados ao suporte para 
verificação sobre a aceitação.

Documentos complementares apenas poderão 
ser usados como complemento a documentos 
de identificação válidos descritos no Guiar.

Atenção

Importante

Físicos

Documentos complementares

•	 CNH – Carteira Nacional de Habilitação
•	 RG – Registro Geral
•	 DNI – Documento Nacional de Identificação
•	 Identidade Funcional
•	 Passaporte
•	 RNE – Registro Nacional de Estrangeiro
•	 RNM – Registro Nacional Migratório
•	 CIN - Carteira de Identidade Nacional •	 CTPS - Carteira de Trabalho e Previdência 

Social
•	 e-Título

Documentos aceitos para comprovação 
do solicitante

Digitais

•	 CNH Digital

•	 RG Digital

•	 Identidade Funcional Digital

•	 CIN - Carteira de Identidade Nacional

O Sync dispõe de aprovação automática, 
verificando o solicitante em bases oficiais 
através de barramentos. Consulte o tópico 
aprovação direta.



C-3
Consultar 
CPF



33

Os dados da consulta CPF devem estar de acordo com o documento de identificação apresentado 
pelo titular. Em caso de divergência, poderá ser apresentada a Certidão de Casamento ou 
Averbação de Divórcio, para justificar a diferença.

Erros de informações em algum dos dados da consulta CPF devem ser corrigidos na Receita 
Federal, Banco do Brasil ou Correios.

A consulta CPF tem validade de 7 dias, a partir de sua emissão. 

As consultas online devem conter link da fonte no rodapé.

Situação Descrição Pode emitir?

Regular Não há pendências no cadastro Sim

Pendente de regularização Contribuinte não entregou alguma declaração Sim

Suspenso Cadastro incompleto ou incorreto Sim

Cancelado Contribuinte faleceu ou medida administrativa ocorreu Não

Nulo Fraude no cadastro Não

O CPF deverá atender às seguintes situações para proceder com a emissão do certificado digital. 
Caso não atenda, o cliente deverá primeiro regularizar a situação cadastral para depois proceder 
com a emissão.

Consultar CPF
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1.	 Em caso de divergência de alguma 
informação, certifique-se onde está o erro, 
se é na consulta CPF ou no documento 
de identificação. Caso seja no documento 
apresentado pelo cliente, solicite outro, ou o 
oriente a regularizar no órgão emissor.

2.	Em caso de indisponibilidade no site, opte 
por fazer a consulta no aplicativo disponível 
para Android e IOS “Receita Federal”. Caso 
esteja indisponível, informe ao Suporte 
para verificação e medidas alternativas. É 
fundamental que seja feita posteriormente a 
consulta via site para confirmação e que seja 
anexada na solicitação.

Importante



O documento de identificação apresentado 
pelo cliente deve estar em boas condições, 
sem rasuras ou vestígios de alteração. Para ser 
aceito, uma consulta deverá ser feita em site 
para verificar a autenticidade. Documentos que 
não tenham consulta deverão ser enviados para 
o suporte de sua AR para verificação.

C-4
Principais 
documentos
físicos utilizados 
e suas
características
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Pode ser considerado o documento mais seguro e prático para identificação do titular, pois possui 
consulta direta na base de dados do DENATRAN (Departamento Nacional de Trânsito).

CNH
Carteira Nacional de Habilitação

1.	 Também é possível utilizar a consulta do 
DETRAN do Estado onde a CNH foi emitida. 
Para utilização, deverá constar na consulta 
ao menos dois dados pessoais do titular.

2.	A data de validade que consta na CNH se 
refere à condução de veículos, ou seja, o 
documento continua válido para identificação 
do titular mesmo após vencido, desde que 
seja possível a consulta.

Importante
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Modelo novo

1.	 Emissão a partir de 2022.
2.	 Número de Inscrição no sentido vertical.
3.	 “Departamento Nacional de Trânsito” escrito em faixa holográfica.
4.	 Tarjas laterais em alto-relevo.

Tarja contendo “REPÚBLICA FEDERATIVA 
DO BRASIL”, “MINISTÉRIO DA 
INFRAESTRUTURA”, “SECRETARIA 
NACIONAL DO TRÂNSITO” microletras
positivas “CNH” com falha técnica 
“CARTEIRA NACIONAL DE 
HABILITAÇÃO/DRIVING LICENSE/
PERMISO DE CONDUCCIÓN”.

Tarja contendo negativos, texto
“VÁLIDA EM TODO TERRITÓRIO 
NACIONAL” microletras positivas
“CNH” impressos na pantone 
356U

Tarja contendo negativos, imagem 
latente expressão “ORIGINAL” 
microletras positivas “CNH” 
impressos nos pantones 356U e 
110U fluorescência amarela.

sigla BRimpresso no
pantone 110U fluorescente 
amatela.



38

Guilhoche negativo em calcografia.

Imagem secreta com sigla BR.

Fundo numismático duplex com 
Brasão da República incorporado 
e efeito íris.

Tarja geométrica positiva e distorcida.

Sigla dos estados em
tinta prata fluorescente.

See-through.

Fundo numismático duplex com Mapa 
do Brasil em geométrico, microletras
incorporadas e efeito íris.

Papel segurança 
especial marca d’água
Denatran.

Holografia.

Fio de microletras com falha técnica 
em calcografia. 

Imagem secreta com a sigla CNH.

Numeração tipográfica fluorescente.

Guilhoche negativo com imagem 
latente e microletras positivas e 
negativas com falha técnicas em 
calcografia.

Rosácea postiva com 
microletras negativas.

Microletras positivas e distorcidas 
duplex com falha técnica.

Tinta prata fluorescente.

Tinta de variação ótica.

Fundo geomético.

Modelo com QR Code

1.	 Emissão a partir de 2017.
2.	 Número de Inscrição no sentido vertical.
3.	 “Departamento Nacional de Trânsito” escrito em faixa holográfica.
4.	 Tarjas laterais em alto-relevo.
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Fundo especial, efeito íris e Brasão da 
Republica.

Inscrição “Permissão” impressa 
em caixeta específica e deverá 
ser preenchida com a palavra 
“Permissão”, na cor preta.

Imagem da Bandeira 
Brasileira estilizada e logotipo 
“DENATRAN” (Visível contra 
a luz).

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

Registro coincidente com 
o verso alocado à direita 
do losango da Bandeira do 
Brasil (Visível contra a luz).

Lado direito uma tarja do tipo coluna 
composta por filigrana negativa, 
complementada  por microtextos 
positivos e negativos, com sigla CNH 
repetitivas.

Faixa horizontal holográfica 
bidimensional com texto “CNH”, 
aplicada através de hot stamping 
escrito “Departamento Nacional 
de Trânsito”.

Filigrana negativa, contendo 
de forma visível a sigla “CNH”, 
e de forma invisível a palavra 
“ORIGINAL”.

O fundo da foto é coberto 
por uma malha de micro-
caracteres com o texto 
“Departamento Nacional de 
Trânsito” e “Carteira Nacional 
de Habilitação”.

Impressão em alto relevo 
por uma tinta pastosa 
especial de cor azul.

Brasão da República em positivo e negativo, à 
direita, textos “República Federativa do Brasil”, 
“Ministério das Cidades”, “Departamento Nacional 
de Trânsito” e “Carteira Nacional de Habilitação”.

1.	 Emissão entre 2006 e 2016.
2.	 Possui na parte inferior a UF do DETRAN que emitiu o documento.
3.	 Tarjas laterais em alto relevo.
4.	 Não são permitidas abreviações no nome pessoal.

Modelo antigo
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O RG é o documento de identificação mais comum, que qualquer cidadão pode possuir. Uma mesma 
pessoa pode emitir um RG em cada estado do país. Ele não possui consulta on-line oficial no órgão 
emissor, sendo necessária a consulta em sistema terceirizado para verificação da veracidade do 
documento.

RG

Elementos de segurança

Registro Geral

•	 Posicionamento da foto deve ser no mesmo sentido da digital.

•	 Comparar a assinatura com outros documentos (Ex.: Contrato Social, CNH).

•	 Observar se o documento não foi replastificado. Essa ação pode indicar a substituição da foto 

ou alteração de alguma informação.

•	 O RG deve estar em bom estado, sem rasuras. 

•	 A impressão digital é feita com tinta especial de cor preta ou grafite, a qual não permite borrões 

ou falhas.

•	 Para evitar fraudes, observar datas de nascimento e de emissão do RG para calcular se a idade 

aparente do cliente é compatível com o momento de emissão do certificado.

•	 “DOC-ORIGEM” refere-se à origem do documento apresentado no ato da emissão do RG: CC – 

Certidão de Casamento, CN – Certidão de Nascimento, Livros: A – Nascimento, B – Casamento e 

C (nunca utilizado) – Óbito.
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Tipos de formatação do RG

Atualmente, existem quatro tipos de 
formatação para os RGs emitidos no Brasil. 

O modelo mais antigo é o carimbado, que, 
por ser muito antigo, não será usado como 
documento de identificação para emissão do 
certificado digital, por não possuir mecanismo 
eficaz de consulta. Também, pelo fato de a 
emissão desse modelo ter encerrado há mais 
de 40 anos, o que inviabiliza a identificação do 
requerente.

Importante
Documentos de identificação muito antigos 
ou com rasuras poderão ser recusados pela 
Central de Verificação, de acordo com análise 
do verificador.

Caso o documento de identificação tenha data 
de validade, deverá ser considerada a data em 
questão para aceitação do documento.

Sabendo disso, segue descritivo com imagens e características 
dos modelos que podem ser usados para emissão do certificado 
digital:
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1.	 A foto é colada no documento.
2.	 O número do RG e as informações do titular são todos datilografados.
3.	 Há variação de pressão de letra por letra.
4.	 A assinatura do titular é feita à caneta.
5.	 O registro da impressão digital do titular é feito direto no documento.

VersoFrente

Datilografado
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Informatizado

Frente Verso

1.	  A foto é colada no documento.
2.	 As informações do titular são impressas no formulário, assim como também o número do RG.
3.	 A foto possui perfuração, mas somente em alguns casos específicos.
4.	 A assinatura do titular é feita à caneta.
5.	 É plastificado, exceto no estado do Paraná.
6.	 O registro da impressão digital do titular é feito direto no documento.
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1.	 Todas as informações contidas no documento, incluindo assinatura e foto do titular, são digitais.
2.	 A foto pode ou não ter perfuração, variando de estado para estado e série de emissão.
3.	 O registro da impressão digital do titular pode ser digitalizado ou colhido diretamente no documento.
4.	 É proibido plastificar.

Digitalizado

Frente Verso
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É um padrão de documento de identificação estabelecido pelo decreto 
Nº 9.278, de 5 de fevereiro de 2018.

DNI 
Documento Nacional de Identificação 

Principais características

1.	 O preenchimento é computadorizado.
2.	 Alguns estados emitem sem perfuração.
3.	 A foto poderá ser impressa ou colada no documento. Essa característica tem variação 

de acordo com o Estado que emite.
4.	 Não é plastificada.

Confira a seguir os elementos gráficos 
e de segurança do DNI



46

Fundo de microtexto
composto pelo texto
“CARTEIRADEIDENTIDADE”.

Fundos 
numismático
geométricos.

Imagem latente
com a palavra 
“BRASIL”.

Texto incorporado
à tarja 
calcográfica.

Faixa de microletra positiva, 
contornando 
externamente a tarja onde se lê: 
“CARTEIRADEIDENTIDADE”.

Armas da República impressas 
com tinta invisível reativa à fonte 
de luz ultravioleta.

Impressão offset
com efeito íris.

Fundos  
numismático
geométricos.

Imagem latente 
com a palavra 
“BRASIL”.

Tarja calcográfica
impressa em 2 
cores.
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Consulta RG e DNI
A consulta do RG e DNI deve ser feita dentro do sistema de AR, por meio da ferramenta Acert ID. 
A pesquisa deverá ser preenchida exatamente igual ao documento apresentado, a fim de validar a 
formatação e posicionamento das informações e elementos visuais do documento. 

Somente serão aceitas as consultas em que o retorno da aplicação seja com score de risco 0.

Risco Medida a ser tomada

Baixo Conferência dos elementos de segurança e dar andamento na emissão.

Médio

Recomendamos revisar a consulta e,  em caso de preenchimento de da-
dos incorretos, refazer. Caso continue com esse nível de risco, poderá 

enviar documento ao suporte da AC para análise mais apurada por meio 
de perito. Após retorno do suporte da AC, você receberá as instruções 

sobre a continuidade da emissão.

 Alto

Recomendamos revisar a consulta e,  em caso de preenchimento de
dados incorretos,  refazer. Trata-se de possível fraude. Apure o maior

número de informações e comunique a AC para averiguação e registro 
da ocorrência, se a fraude for confirmada.

Acesse o manual do Acert ID para saber como 
realizar a consulta.

Análise de Risco - Acert ID 

Importante

Baixo Médio Alto
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Para casos em que é apresentado apenas o RG como documento de identificação e a biometria é 
um  cadastro, ou seja, o cliente não possui biometria validada na base de dados, deverá constar no 
processo um consulta CAF, que é uma análise mais apurada do RG por perito.

Você poderá verificar no momento da coleta biométrica se é um caso de cadastro ou verificação. 
Para maiores informações sobre biometrias, consulte o capítulo Biometria.

Esse procedimento é importante para assegurar que o requerente do certificado digital é genuíno, o 
que minimiza as fraudes.

Documento 
adicional e 
consulta
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O preenchimento do RG no termo de titularidade não é obrigatório. Caso seja incluído, deverá 
ser preenchido o número do documento, órgão emissor e UF. Consulte a tabela a seguir com 
informações sobre as siglas que devem ser utilizadas de acordo com cada órgão emissor.

Os dados do certificado serão formados pelas iniciais do nome do órgão, sem considerar as 
preposições (da, de, e, etc.). A “UF” se refere ao estado emissor.

Órgão Emissor
Expedidor

Órgão Emissor Sigla

Secretaria de Defesa Social SDS

Secretaria de Polícia Técnico- Científica SPTC

Secretária de Estado da Casa Civil SECC

Secretaria de Estado de Segurança Pública e Administração Penitenciária SESPAP

Secretaria de Estado da Segurança Pública SESP

Secretaria da Justiça e Segurança SJS

Secretaria de Estado da Segurança, Defesa e Cidadania SESDC

Polícia Civil do Estado de Minas Gerais PCEMG

Secretaria da Justiça do Trabalho e Segurança SJTS

Secretaria de Segurança Pública SSP

Diretoria-Geral da Polícia Civil DGPC

Secretaria de Estado de Justiça e Segurança Pública SEJSP
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A Carteira de Identidade Nacional (CIN) é o principal documento de identificação no Brasil. Ela é 
aceita em todo território nacional sempre que em perfeito estado de conservação (art. 1º da lei 
7.116/1983 e Decreto 10.977/2022).

A CIN pode substituir o passaporte em países do Mercosul, desde que esteja dentro do prazo 
de validade e em perfeito estado de conservação. Pode conter informações oficiais de 
outros documentos, fazendo prova comprobatória desses documentos e dispensando sua 
apresentação.

CIN
Carteira de Identidade Nacional

Confira a seguir os elementos de 
segurança.

A consulta da CIN é realizada na ferramenta 
AcertID.

Atualmente, não está integrado ao Sync, mas será 
implementado nas próximas versões.

Importante
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Texturas em 
relevo.

QR CODE.

Validação no 
Gov.br.

Assinatura
 do Titular.
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O modelo novo da CTPS poderá ser usado apenas como documento de identificação 
complementar.

CTPS 
Carteira de Trabalho e Previdência Social

1.	 A CTPS não possui nenhum tipo de consulta, por isso, deverá 
ser usada como documento de identificação complementar 
apenas em casos extremos.

2.	A CTPS não é aceita como documento de identificação.

Importante

1.	 ​Capa azul.
2.	 ​Possui plástico adesivo protegendo as informações pessoais do titular.
3.	 ​As páginas contêm o brasão da República.

Principais características

CPTS - Frente CPTS - Verso
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Conforme decreto nº 10.266, de 5 de março de 
2020, documentos emitidos pela administração 
pública federal e entidades vinculadas à União 
não podem ser aceitos como documento de 
identificação.

Importante

É o documento de identificação emitido por conselhos profissionais. Para identificar o cliente 
por meio dele, é necessário conter a informação de que pode ser usado para este fim, conforme 
previsto em lei. 

Deve ser realizada a consulta no site do conselho que emitiu, sempre que estiver disponível. A 
consulta não poderá conter a informação de inatividade ou equivalência. Deverá ter situação 
equivalente a ativo.

ID Funcional

1.	 Ministérios Federais
2.	 Banco Central do Brasil

Exemplo
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1.	 Documento de Identidade das Forças Armadas (emitido para familiares ou militares da reserva)
2.	 Polícia Militar
3.	 Polícia Civil
4.	 Tribunal de Justiça
5.	 Conselho Nacional de Justiça
6.	 Tribunal Regional Federal

Exemplo

Documentos emitidos por conselhos de classe, Poder Judiciário, 
Legislativo, Poder Administrativo Estadual e Municipal podem 
ser aceitos.

A seguir, exemplos de documentos de identificação funcional:

OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

CREA - Conselho Federal de Engenharia a Agronomia
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Conselho Federal de Medicina 

Conselho Federal de Contabilidade

Conselho Federal de Educação Física 
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O Passaporte é um documento de identificação com validade 
internacional, e poderá ser usado para fins de emissão do certificado 
digital, mesmo vencido. Estrangeiros podem apresentar passaporte de 
seu país, desde que as informações dos campos (nome, sobrenome, data 
de nascimento, etc.) estejam em inglês ou espanhol.

Passaportes estrangeiros e que não tenham os campos de identificação 
dos dados em inglês ou espanhol deverão possuir tradução juramentada 
para a aceitação.

O Passaporte não possui mecanismo de consulta, por isso, orientamos 
que seja usado somente se não houver outro documento de identificação 
válido.

Passaporte

É obrigatório que o estrangeiro tenha cadastro 
CPF para emissão do certificado digital, mesmo 
que não seja residente.

Importante



5757

Passaporte
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É o documento físico emitido pela Policia Federal para estrangeiros 
registrados no país e válido em todo o território nacional. Essa validade 
deve ser respeitada na utilização, exceto para maiores de 60 anos, os 
quais não necessitam fazer a renovação. Em 2017, o documento foi 
repaginado e passou a se chamar CRNM – Carteira de Registro Nacional 
Migratório.

Não possui consulta.

RNE 
Registro Nacional do Estrangeiro 

RNE - Registro Nacional do Estrangeiro
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O Registro Nacional Migratório, estabelecido pela Lei nº 13.445/2017, 
consiste na inserção de dados no sistema da Polícia Federal, sendo 
obrigatório para todo imigrante detentor de visto temporário ou 
autorização de residência. 

O RNM é o número do documento e fica 
registrado abaixo da foto do titular.

Este documento possui consulta online para 
validação dos dados.

CRNM
Carteira de Registro Nacional Migratório

CRNM - Carteira de Registro Nacional Migratório
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O protocolo RNM poderá ser usado nos casos em que o titular ainda não recebeu o documento 
físico após a validação, seja pela primeira vez ou na renovação.

O protocolo pode ser emitido pela Polícia Federal de duas maneiras:

RNM 
Protocolo

1.	 Para casos de protocolo digital, é obrigatória a validação do 
QR Code e não há assinatura.

Importante

Conforme a Lei Nº 13.445, de 24 de maio de 
2017, quando apresentado o protocolo com 
foto, ele poderá ser usado para a identificação 
do titular, observando que o prazo de validade 
do protocolo é de 180 dias a partir da data 
de entrada do documento, e que poderá ser 
prorrogado pela Polícia Federal.

Sem fotoCom foto

Quando apresentado o protocolo sem foto, 
obrigatoriamente deverá ser apresentado 
o Passaporte de origem do titular, para 
complemento dos dados.

RNM - Protocolo



O documento de identificação digital pode ser 
usado para emissão, desde que exista consulta 
disponível para verificar sua autenticidade. 
Dentre os documentos digitais existentes, o 
mais comum a ser apresentado é a CNH.

C-5
Principais 
documentos
digitais utilizados 
e suas
características
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No caso de documento digital, ele deverá 
ser exportado por meio do aplicativo oficial, 
não sendo aceito print da tela do celular ou 
similares.

A CTPS digital não pode ser utilizada como 
documento de identificação, mesmo que seja 
um documento adicional no processo.

Importante

Atenção

A CNH-e começou a ser emitida em fevereiro de 2018. Ela tem o mesmo 
valor jurídico que a CNH física e deve ser acessada por meio do aplicativo 
oficial do Denatran. 

Para utilizá-la, ela deve ser exportada diretamente do aplicativo e 
consultada no site do Denatran.

CNH-e



63

CNH digital visualizada pelo aplicativo
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CNH digital exportada pelo aplicativo

Departamento assinado com certificado digital em conformidade 
com a Medida Provisória nº 2200-2/2001.  Sua validade poderá 
ser confirmada por meio da comparação deste arquivo digital 
com o arquivo de assinatura (.p7s) no endereço: <http://www.
serpro.gov.br/assinador-digital>. 

QR-CODE
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Algumas UFs já emitem esse documento de maneira digital. Cada 
UF possui um aplicativo próprio para que o cidadão tenha acesso ao 
documento.

Para sua utilização, ele deverá ser exportado diretamente do aplicativo e 
validado no validador do ITI - validar.iti.gov.br

RG
Digital

https://validar.iti.gov.br
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Inclusão de indicativos

para pessoas com 

deficiência.

Fundo off-set numismático 

simplex com o Brasão da 

República incorporado

Fundo off-set

numismático simplex.

Filigrana 

negativa

em talho doce.

Texto incorporado

à tarja calcográfica.Inclusão da numeração 

de novos documentos.

Número de espelho em 

cógido de barras.

Registro geral em vermelho,  

facilitando a identificação.

QR-Code contendo as 

informações do RG.

Foto personalizada, não 

impacto em policromia com 

alta definição.

Código de 

segurança.

Inclusão de impressão

em talho doce duas cores.

66
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A Carteira de Identidade Nacional (CIN) é o principal documento de 
identificação no Brasil. Ela é aceita em todo território nacional sempre 
que em perfeito estado de conservação (art. 1º da lei 7.116/1983 e Decreto 
10.977/2022). A CIN pode substituir o passaporte em países do Mercosul, 
desde de que esteja dentro do prazo de validade e em perfeito estado de 
conservação. Pode conter informações oficiais de outros documentos, 
fazendo prova comprobatória desses documentos e dispensando sua 
apresentação.

CIN
Carteira de Identidade Nacional
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É o documento de identificação emitido por conselhos profissionais, o 
qual deverá ser acessado por aplicativo próprio do conselho e consultado 
para aceitação, onde deve constar situação ativa ou similar.

Identidade 
Funcional

OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

CREA - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia

Conselho Federal de Medicina 

Conselho Federal de Educação Física 
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O e-Título é um aplicativo da Justiça Eleitoral para a obtenção da via 
digital do título de eleitor. Ele pode ser acessador por meio de aplicativo.

Para utilização, deverá constar a foto do requerente no e-titulo. O titular 
deverá realizar captura da tela, de forma que apareça todos os dados. 
Poderá ser feito mais de uma captura para que todas as informações 
sejam exibidas. É obrigatório que o código de validação seja verificado e 
conste no dossiê. - https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/validacao-
de-documentos

A tela com o resultado da consulta deverá ser printada, de forma que 
sejam exibidas data e hora do computador em que foi realizada a 
consulta. A consulta tem validade de 7 dias.

e-Título
O e-Título poderá ser usado apenas como documento complementar.

 https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/validacao-de-documentos
 https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/validacao-de-documentos


São informações que podem ser incluídas no 
termo de titularidade. Se inclusas, deverão 
ter documento ou o número apresentado pelo 
titular, para que o AGR possa realizar a consulta 
no site do órgão competente.

C-6
Documentos
Opcionais
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CEI

CAEPF

O CEI é o Cadastro Específico do INSS. Ele é utilizado por pessoas físicas que prestam serviços 
de forma autônoma, sendo equiparadas à empresa. Um de seus objetivos é permitir que a pessoa 
prestadora de serviços possa apurar e recolher corretamente o INSS sobre o valor recebido. Após 
atualização de sistemas do INSS, houve migração para outros cadastros (CAEPF, CNO).

Exemplo: médico, dentista, produtor rural, cartorário, etc.

Atenção: Caso seja utilizado o CEI para espólio, a consulta deverá constar o vínculo do 
"inventariante". Caso contrário, não será aceito.

O CAEPF é o Cadastro das Atividades Econômicas das Pessoas Físicas administrado pela Receita 
Federal. Ele proporciona um meio eficiente de coletar, identificar, gerir e acessar as informações 
relativas às atividades econômicas exercidas pelas pessoas físicas, servindo de apoio aos demais 
sistemas da Receita Federal, órgãos da administração pública e demais usuários.

CNO
O Cadastro Nacional de Obras (CNO) é o banco de dados gerenciado pela Receita Federal, que 
armazena informações cadastrais de obras de construção civil e de seus responsáveis. 

Esse cadastro é necessário para que sejam cumpridas obrigações tributárias (entregar declarações 
e realizar pagamentos) e, ao final da obra, obter a certidão de regularidade fiscal. Você precisará 
dessa certidão para averbar a construção no registro de imóveis.

Título de Eleitor
Documento que confirma o alistamento eleitoral do cidadão e informa número de inscrição, zona 
eleitoral (região gerenciada por um cartório eleitoral) e local de votação. O Título poderá ser 
apresentado de maneira física ou digital. Se apresentado de maneira digital, deverá ser exportado 
do aplicativo do TSE. Não é permitido print. Poderá ser apresentado apenas a consulta realizada no 
site do TSE com os dados do titular.

Em ambos os casos, deve ser feita a consulta no site do TSE ou TRE.
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PIS/Pasep/NIT

O Programa de Integração Social (PIS) e o Programa de Formação do Patrimônio do Servidor 
Público (Pasep), mais conhecidos pela sigla PIS/Pasep, são contribuições sociais de natureza 
tributária, devidas pelas pessoas jurídicas, com objetivo de financiar o pagamento do seguro-
desemprego, abono e participação na receita dos órgãos e entidades para os trabalhadores 
públicos e privados.

NIT significa Número de Registro do Trabalhador, e é destinado às pessoas que nunca tiveram 
contrato com carteira assinada, ou seja, é uma modalidade voltada para contribuintes individuais, 
segurados especiais ou facultativos, empregados domésticos, autônomos e qualquer outra forma de 
trabalho livre.

Os links de consulta estão disponíveis no 
Consulte Aqui.

Importante



Podem ser consideradas situações especiais 
aquelas que necessitam de documento 
adicional para comprovação de alguma 
informação.

C-7
Situações
Especiais



74

Certidão de Casamento
A certidão de casamento é um documento emitido pelo Cartório de Registro Civil após a celebração 
de um casamento. Ela tem a finalidade de conferir uma comunhão com base em direitos e deveres 
iguais aos cônjuges. Consta também o nome em que cada pessoa passou a usar após o matrimônio.

Esse documento serve para justificar situações em que o requerente está com o nome 
desatualizado.

Se utilizada no processo, no termo de titularidade deverá constar o nome civil.

Averbação de Divórcio
Averbação é o ato de registrar determinadas situações que alteram ou modificam o conteúdo de 
um registro civil, seja ele de nascimento, casamento ou óbito. No caso da Averbação de Divórcio, 
por exemplo, sua finalidade é fazer constar na certidão de casamento que os ex-cônjuges estão 
separados ou divorciados.

Esse documento serve para justificar as situações em que o requerente está com o nome 
desatualizado.

Se utilizada no processo, no termo de titularidade deverá constar o nome civil.

Certidão de Emancipação
A emancipação nada mais é que antecipar a capacidade civil plena a menores com idades de 16 a 
18 anos. Deverá ser adicionada ao processo a certidão para comprovar o porquê de o menor estar 
emitindo o certificado digital sem a presença de um responsável.

 Caso no DNI/RG apareça a informação sobre a emancipação, é 
dispensada a apresentação da certidão.

Importante
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Certidão de Curatela
Curatela é uma medida judicial que declara a falta de capacidade da pessoa para gerir seus 
negócios e atos decorrentes da vida civil. A interdição pode ser total ou parcial, a qual um curador 
será nomeado para representar a pessoa interditada. 

A certidão deverá estar válida no momento da emissão do certificado digital, não podendo exceder 
um ano da data de expedição. Caso a curatela seja definitiva, não é necessário considerar prazo de 
validade.

Importante

Certidão de Tutela
É aplicada a menores de 18 anos, quando existe uma decisão judicial nomeando um tutor para 
responsabilizar-se, dar amparo, proteção, suporte e também administrar os bens do tutelado.

Nome social

Incapaz

É a designação pela qual a pessoa se identifica e é socialmente reconhecida. O nome social deverá 
constar no documento de identificação e CPF, junto com o nome civil. O titular pode usar qualquer 
um dos nomes para se identificar.

É considerado incapaz pessoa que não está apta ao exercício ou gozo de seus direitos. A 
incapacidade poderá ser relativa ou absoluta.

Incapacidade absoluta: o sujeito necessita de representação por pessoa com as capacidades civis 
plenas. Se aplica a menores de 16 anos de idade.

Incapacidade relativa: o sujeito poderá praticar atos desde que assistido por seu representante 
com capacidade civil plena. Se aplica a menores de idade com idade superior a 16 anos e inferior a 
18 anos.

1.	 Situação incapaz se aplica apenas para certificado digital de Pessoa Física e deve ser atendido 
presencialmente.

2.	 Veja o tópico “Preenchimento do Termo de Titularidade” para obter informações sobre cada 
situação.

Importante



C-8
Certificado 
Pessoa Jurídica



77

Situações especiais

Atenção

•	 Procuração;
•	 Alvará Judicial;
•	 Termo de Inventariante com averbação na Junta Comercial;
•	 Recuperação Judicial;
•	 Termo de Liquidação;
•	 Decreto de Falência.

Situações não previstas neste documento deverão ser enviadas 
ao suporte para verificação sobre a aceitação.

O Sync dispõe de consulta direta ao sistema da Receita 
Federal. Para os casos em que for gerada a consulta dentro do 
sistema, fica dispensada a apresentação do Ato Constitutivo ou 
REDESIM.

Certificado Pessoa Jurídica

1.	 Para ME, condomínios e cartórios, não é possível a consulta 
automática na base de dados da Receita Federal.

2. Consulte o tópico Aprovação Direta.

Importante



C-9
Cartão CNPJ
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Na consulta do CNPJ devem constar os dados de identificação da empresa, os quais precisam estar 
de acordo com o documento comprobatório apresentado.

Erros de informações em algum dos dados da consulta CNPJ precisam ser corrigidos na Receita 
Federal.

Em caso de abreviação no nome empresarial, que esteja divergente entre a consulta CNPJ e Ato 
Constitutivo, poderá ser aceito, desde que a abreviação corresponda ao nome empresarial. Os 
dados devem ser preenchidos conforme consulta CNPJ.

A consulta deverá ter link no rodapé, e vale até 7 dias.

Situação Descrição Pode  emitir?

Ativa Quando não há pendências no cadastro da pessoa jurídica. Sim

Suspensa
Quando há pendência no recolhimento de impostos ou na entrega de 
declarações

Sim

Inapta
Quando não apresenta documentação ou relatório obrigatório por 
parte do governo durante dois exercícios consecutivos

Sim

Baixada
Quando a empresa está extinta, mediante solicitação ou mediante ação 
da própria Receita Federal.

Não

Nula
Quando há duplicidade de inscrição municipal ou estadual, ou ações 
ilícitas no ato de registro.

Não

O CNPJ deverá estar de acordo com as situações a seguir para proceder com a emissão do 
certificado digital. Caso não atenda, o cliente deverá regularizar a situação cadastral e só depois 
proceder com a emissão.

Cartão CNPJ
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Substituição de caracteres

Caso o nome empresarial contenha caracteres especiais, eles podem ser desconsiderados/
substituídos, conforme tabela abaixo:

Caracter especial Substituir por

Ç C

@ A

& E

$ S

: . / * - _ ? !o' Substituir por espaço

1.	 Substituir os caracteres especiais conforme a tabela evita 
problemas com a utilização de alguns sistemas.  
(Ex: Conectividade Social, Emissor de Nota Fiscal).

2.	A consulta CNPJ tem validade de 7 dias a partir de sua 
emissão.

Importante

Atenção

Em caso de indisponibilidade no site, opte por fazer a consulta 
no aplicativo disponível para Android e IOS “CNPJ” da Receita 
Federal. Caso esteja indisponível, informe ao Suporte para 
verificação e medidas alternativas.



Para comprovação do Ato Constitutivo, 
podemos usar diferentes maneiras: Rede 
Nacional para a Simplificação do Registro 
e da Legalização de Empresas e Negócios 
(Redesim), Certidão Simplificada e Ato 
Constitutivo e alterações.

C-10
Comprovação do
Ato Constitutivo
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Redesim

O Redesim (Rede Nacional para a Simplificação do Registro e da Legalização de Empresas e 
Negócios) tem como uma de suas funcionalidades a consulta das informações de cadastro à 
Receita Federal pelos seus sócios ou contabilista responsável, gerando um código de autenticidade.  

Nessa consulta consta quem é o representante legal da empresa, ou seja, com esse cartão CNPJ 
retirado pelo Redesim, é substituído o Ato Constitutivo da organização, uma vez que apenas esse 
representante é quem vai poder fazer o certificado digital pela empresa.

Para retirar o Redesim, os sócios ou o contabilista da empresa devem acessar o site: 
https://www.google.com/url?q=https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/redesim/
comprovantes&sa=D&source=editors&ust=1715684340537431&usg=AOvVaw2aAk9AN6Q6cnK_
Iezsq3l3 
 
O acesso ao sistema pode ser feito com usuário e senha do gov.br ou com certificado digital.

http://https://www.google.com/url?q=https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/redesim/comprovantes&sa=D&source=editors&ust=1715684340537431&usg=AOvVaw2aAk9AN6Q6cnK_Iezsq3l3
http://https://www.google.com/url?q=https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/redesim/comprovantes&sa=D&source=editors&ust=1715684340537431&usg=AOvVaw2aAk9AN6Q6cnK_Iezsq3l3
http://https://www.google.com/url?q=https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/redesim/comprovantes&sa=D&source=editors&ust=1715684340537431&usg=AOvVaw2aAk9AN6Q6cnK_Iezsq3l3
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O AGR deverá realizar a validação da consulta e incluir no dossiê, juntamente com a consulta 
Redesim apresentada pelo cliente. As orientações de como fazer estão na parte inferior do 
documento e deverá ter o link da fonte no rodapé.

Atenção
A validade tanto da consulta quanto da validação do Redesim é 
de 7 dias a partir da data de emissão.

O Redesim para condomínios poderá ser usado como 
complemento para agregar ou suprir informações incompletas.
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Certidão Simplificada, 
Certidão Específica 
e Ficha Cadastral 
Simplificada
As certidões simplificada, específica ou ficha cadastral simplificada são um extrato de informações 
emitidas por uma Junta Comercial, e espelham a situação atual da empresa de acordo com os atos 
arquivados.

Para certificação digital, ela pode substituir o Ato Constitutivo da empresa registrada na Junta 
Comercial, desde que tenha informações consideradas obrigatórias para a AC, que são:

 

Somente o sócio que tiver a atribuição de administrador da empresa na certidão  é quem poderá 
fazer o certificado digital. Caso contrário, a solicitação será recusada, portanto, atenção neste 
tópico.

•	 Nome empresarial;
•	 CNPJ;
•	 Data de início das atividades;
•	 Objeto social;
•	 Capital;
•	 Sócios/administradores;
•	 Prazo de emissão conforme estabelecido na certidão. Caso não 

tenha, considera-se 30 dias como prazo de validade.

Atenção
Toda certidão simplificada, certidão específica ou ficha cadastral
simplificada possui chancela digital, portanto, é necessário fazer
sua validação e colocar o link da fonte no rodapé, a fim de 
compor o dossiê da solicitação.
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Ato 
Constitutivo

A forma convencional para comprovação de 
uma empresa é a apresentação de seu Ato 
Constitutivo ou alterações, caso possuir. 
Porém, para cada natureza jurídica há um tipo 
de documentação diferente, e cada uma com 
suas particularidades. 

Portanto, a primeira coisa a se fazer é verificar 
qual a natureza jurídica da empresa, que poderá 
ser consultada no próprio cartão CNPJ, e, 
sendo assim, verificar qual a documentação 
necessária. Abaixo, estão listadas as principais 
naturezas jurídicas e suas documentações.
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 MEl - Microempreendedor Invidual Certidão de MEI

Caso o MEl esteja desenquadrado, pode ser apresentado o desenquadramento pela 
Junta Comercial ou consulta do Simei que tenha a informação.

Empresário Individual Requerimento de empresário com seu respectivo registro. Caso apresente 
requerimento de alteração, ele deve possuir algumas informações obrigatórias pela 
AC:

Nome do empresário; nome empresarial; CNPJ; capital social; objeto.

Caso a alteracão não tenha alguma das informações acima, deve apresentar 
também a alteração anterior.

Empresa Individual Imobiliária Certidão emitida pelo Cartório de Registro de Imóveis, comprovando o registro do 
empreendimento, ou documento que comprove a existência de qualquer ajuste 
preliminar que caracterize a alienação de unidade imobiliária ou lote de terreno, ainda 
que sem registro em cartório.

Produtor Rural Para produtor do estado de São Paulo, basta a consulta CADESP completa.

Para produtores dos demais estados, solicitar a Certidão de Inteiro Teor do Imóvel 
com prazo de emissão de até 30 dias. Caso seja arrendatário, solicitar também o 
contrato de arrendamento.

Nesse contrato, o nome do arrendante deve ser o mesmo que consta na Certidão de 
Inteiro Teor.

Sociedade Unipessoal de Advocacia Contrato social com seu respectivo registro.

Sociedade Limitada Unipessoal. 

Essa natureza jurídica é a transformação 

das EIRELI, e foi sancionada pela lei 14.195, 

de 26 de agosto de 2021, Art 41.

Contrato social com seu respectivo registro. Caso apresente contrato de alteração, 
ele deve possuir algumas informações obrigatórias conforme código civil.

Para casos em que houve alteração automática no nome empresarial passando 
de Eireli  para LTDA, mas não houve alteração contratual, deverá ser apresentado 
o Redesim ou uma nova alteração em que o nome empresarial esteja correto entre 
cartão CNPJ e contrato social.

Caso a alteração não tenha alguma das informações descritas no CC para 
consolidação, deve apresentar também a alteração anterior.

Empresa Simples de Inovação Certificado de inscrição no Inova Simples (é similar ao MEI)

Empresas individuais
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Sociedade Simples Contrato social com seu respectivo registro, ou, caso apresente a alteração, que 
esteja consolidada.

Sociedade em Nome Coletivo Contrato social com seu respectivo registro, ou, caso apresente a alteração, que 
esteja consolidada.

Sociedade em Comandita Simples Contrato social com seu respectivo registro, ou, caso apresente a alteração, que 
esteja consolidada.

Sociedade Limitada (LTDA) Contrato social com seu respectivo registro. Caso apresente contrato de alteração, 
ele deve possuir alguns informações obrigatórias conforme o Código Civil.

Caso a alteração não tenha alguma das informações descritas no CC para

consolidação, deve apresentar também a alteração anterior.

Sociedade em Conta de Participação Contrato de Sociedade em Conta de Participação que apresente o sócio ostensivo, 
sem a necessidade de o documento estar registrado.

Sociedade em Comandita Por Ações Estatuto da sociedade + ata de eleição/posse da diretoria com mandato vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Sociedade de Economia Mista Estatuto da sociedade + ata de eleição/posse da diretoria com mandato vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Sociedades pluripessoais
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Sociedade Anônima - S/A Estatuto da S/A + ata de eleição/posse da diretoria com mandato vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Cooperativa Estatuto da cooperativa + ata de eleição/posse da diretoria com mandato vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Estabelecimento, no Brasil, de Sociedade 
Estrangeira

Ato no qual conste a instalação do estabelecimento no Brasil + ato de nomeação do 
representante no Brasil.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Condomínio Convenção do condomínio + ata de eleição/posse do síndico com mandato vigente, 
ambos devidamente registrados.

A convenção pode ser substituída por outros documentos, como escritura de 
instituição, minuta da futura convenção, certidão de individualização (matrícula mãe, 
memorial de incorporação ou certidão de ônus reais).

É necessário que conste na documentação o nome do condomínio. Apenas 
endereço não é o suficiente para as devidas comprovações.

Para condomínios constituídos antes de 2003, seu Ato Constitutivo poderia ser 
registrado tanto em cartório de imóveis quanto no de pessoas jurídicas. Posterior a 
isso, será aceito somente o Ato Constitutivo registrado em cartório de imóveis.

A ata deve ser registrada em cartório de pessoas jurídicos, mas, caso não haja 
registro, se ela estiver acompanhada da lista de assinatura dos participantes da 
eleição, com, no mínimo, dois participantes, pode ser aceita em substituição ao 
registro.

Sociedades pluripessoais

Estabelecimentos de direito privado
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Associação Estatuto da associação + ata de eleição/posse da diretoria com mandato vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Federação Estatuto da federação + ata de eleição/posse da diretoria com mandato vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Sindicato Estatuto do sindicato + ata de eleição/posse da diretoria com mandato vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Fundação privada Estatuto da fundação privada + ata de eleição/posse da diretoria com mandato 
vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Fundo privado Estatuto do fundo privado + ata de eleição/posse da diretoria com mandato vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Consórcio privado Estatuto do consórcio privado + ata de eleição/posse da diretoria com mandato 
vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Consórcio simples ou de sociedades Contrato do consórcio com seu respectivo registro.

Consórcio de empregadores Contrato no qual conste o administrador do consórcio de empregadores, com seu 
respectivo registro.

Estabelecimentos de direito privado
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Serviço social autônomo Estatuto do serviço social autônomo + ata de eleição/posse da diretoria com 
mandato vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Caso possuir lei de criação, pode ser utilizado como ato.

Organização religiosa (exceto Igreja Católica) Estatuto da organização religiosa + ata de eleição/posse da diretoria com mandato 
vigente.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Partido político Estatuto do partido político + ata de eleição/posse da diretoria com mandato vigente.

No lugar da ata pode ser utilizada a certidão emitida pela Justiça Eleitoral citando o 
partido, a mesa diretora e tempo de mandato.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Órgão de direção local (ou regional)  
de partido político

Estatuto ou documento de constituição do órgão partidário registrado na Justiça 
Eleitoral + ato de nomeação da diretoria.

No lugar da ata pode ser utilizada a certidão emitida pela Justiça Eleitoral citando o 
partido, a mesa diretora e tempo de mandato.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados.

Candidato a cargo eletivo Consulta CNPJ Eleições + Consulta de divulgação da candidatura.

Os links podem ser encontrados no consulte aqui.

Empresa domiciliada no exterior Contrato de constituição da empresa no país de origem + ato de nomeação do 
representante no Brasil.

Caso o contrato de constituição não possua quem o representa no país de origem, é 
necessário um ato à parte com essa informação.

Todo documento estrangeiro apresentado precisa ter sua tradução juramentada.

Estabelecimentos de direito privado
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Cartório Consulta do cartório realizada no site do CNJ+ ato de nomeação do tabelião 
publicado na forma da lei.

O link do CNPJ pode ser encontrado no consulte aqui.

Organização religiosa 
Igreja Católica

Carta papal com tradução juramentada ou ato equivalente à carta papal, porém 
emitida por autoridade, respeitando a hierarquia da Igreja + ato de nomeação do 
responsável pela instituição religiosa.

Ambos os documentos devem estar devidamente registrados

Estabelecimentos de direito privado

Câmara de vereadores Lei Orgânica do Município + Regimento interno da Câmara + ata de eleição/posse da 
presidência da Câmara com mandato vigente. 

Município Lei Orgânica do Município + ata de posse do prefeito com o mandato vigente.

Assembleia Legislativa ou Distrital Constituição do Estado + Regimento Interno da Assembleia + ata de eleição/posse 
da presidência da Casa com o mandato vigente.

Estado ou Distrito Federal Constituição do Estado + ata de posse do governador com mandato vigente.

Estabelecimentos do direito público
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Autarquia pública Lei de criação da Autarquia + ato de nomeação ou eleição/posse do representante.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Fundo público Lei de criação do Fundo + ato de nomeação ou eleição/posse do representante.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Órgão público Lei de criação do órgão + ato de nomeação ou eleição/posse do representante.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Fundação pública Lei de criação da Fundação + ato de nomeação ou eleição/posse do representante

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Consórcio público Protocolo de Intenções publicado na forma da lei + Ato de nomeação ou eleição/
posse do representante.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Empresa pública Contrato social ou estatuto + ata de assembleia de constituição.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Representação diplomática  
do Governo Brasileiro no exterior

Declaração do Ministério das Relações Exteriores que mencione os representantes 
em nome do Governo.

Representacão diplomática  
estrangeira

Declaração do Ministério das Relações Exteriores com nome do representante no 
Brasil.

Estabelecimentos do direito público
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Cópia simples

É a cópia de um documento, ou qualquer impressão em papel, executada 
por uma máquina fotocopiadora, popularmente chamada de “xerox” ou 
fotocópia.

Cópias simples de Atos Constitutivos não serão aceitos para comprovar a 
documentação jurídica da empresa.

 

A cópia autenticada é a reprodução de um documento, a qual o tabelião 
atesta que se trata de cópia fiel ao original, e que conserva todos os 
sinais característicos e necessários à sua identificação.

Caso for apresentada uma cópia autenticada de algum ato conforme 
listado acima, pode, então, ser aceita.

Atenção

Documentos de identificação só devem ser apresentados em sua forma original.

Cópia autenticada

Registro de Atos Constitutivos

Conforme visto na tabela de atos, em sua maioria, é necessário conter registro do órgão 
competente para que seja aceito como um ato válido. 

Caso determinado contrato não esteja com seu registro, poderá ser solicitada uma certidão do 
órgão competente constando o registro de tal ato, ou, se preferir, solicitar um dos documentos já 
mencionados anteriormente, como Redesim, Certidão Simplificada ou Certidão de Inteiro Teor.
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Para ser considerado registro, é necessário que o carimbo, chancela e 
selo do registro contenham algumas informações importantes, que são:

•	 Ente responsável pelo registro;

•	 Data do registro;

•	 Protocolo ou número do registro.

Confira alguns exemplos

Para aqueles atos que possuem chancela/registro digital, ou que em seu registro tenha o meio 
de fazer sua validação, obrigatoriamente devem ser consultados e validados em seus respectivos 
órgãos, seguindo as orientações. Sua validação deve constar no dossiê, juntamente com o ato.

 

Caso não possua pelo menos essas três informações, o ato não será considerado como 
registrado, e deve ser regularizado.
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Confira alguns exemplos:

Atenção

Toda consulta retirada da internet deverá ter o link da fonte em seu 
rodapé. Em caso de prints, precisa conter o link da fonte em seu 
navegador.

Não são considerados registros:

Atenção

Caso a certidão possua chancela digital, será necessário fazer a 
validação dessa chancela, a fim de constar no dossiê da solicitação.

A Certidão de Inteiro Teor é uma cópia de documentos empresariais, como contratos, alterações 
contratuais, atas, entre outros, arquivados nas Juntas Comerciais ou em cartórios de pessoas 
jurídicas ou de imóveis, ou seja, é uma segunda via de algum documento empresarial.

A Certidão de Inteiro Teor poderá ser usada na falta de algum dos atos originais mencionados no 
quadro acima.

Certidão de Inteiro Teor



C-11
Representação
da sociedade
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Poderá representar a sociedade somente aqueles que possuem atribuição para tal, ou seja, quem 
possuir poder de administração. É esse representante que será o detentor do certificado e não 
poderá incluir terceiros, exceto em alguns casos especiais que serão mencionados abaixo. Então, 
caso o requerente apresentar algum dos tipos de documentos citados no tópico “Ato Constitutivo”, 
ou até mesmo o Redesim ou certidão simplificada, deve ser verificado se esse representante possui 
atribuição para representação. Caso não, o requerente deve ser orientado informando quem é a 
pessoa que representa a sociedade.

Atenção

Em casos em que mais de um sócio tem o poder de administração, é de 
extrema importância verificar nas bases da Receita Federal quem está 
como administrador, e, assim, emitir o certificado, para que os dados do 
representante cruzem com as bases oficiais.

Nos casos em que o requerente apresente contratos sociais, por exemplo, de empresas LTDA, 
Sociedade Simples, que possuem cláusula administrativa, é importante a interpretação dessa 
cláusula para que o certificado digital seja feito com o responsável correto. 

Nos casos em que a cláusula administrativa menciona o nome de mais de um sócio-administrador 
para representação, poderá ser feito com qualquer um deles. Recomendamos que seja feito com o 
sócio administrador que está nas bases oficiais da Receita Federal.

As empresas que apresentarem o estatuto e a ata de eleição/posse, a representação pode ser 
feita isoladamente a qualquer membro da diretoria, ou, se for o caso, o conselho administrativo, pois 
todos esses possuem poderes de administração da entidade. Mas, atenção: é aconselhado a fazer o 
certificado com o diretor/conselheiro que está nas bases oficiais da Receita Federal.

Representação de sociedade



C-12
Situações especiais
de pessoa jurídica
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A procuração é um documento no qual uma pessoa, denominada outorgante, transfere poderes para 
outra, denominada outorgada, para a prática de algum ato jurídico. Essa transferência poderá ser 
feita por meio de procurações particulares ou públicas.

Para fins de representação para certificação digital, a procuração é aceita, porém, apenas para 
representação de certificados de pessoa jurídica, desde que atenda a estes requisitos:

Procuração

Nos documentos para Certificado de Pessoa Física, já vimos algumas situações especiais, como a 
Certidão de Casamento, Averbação de Divórcio, Certidão de Emancipação, Certidão de Curatela e 
Certidão de Tutela.

Todos eles também podem ser usados para o certificado de Pessoa Jurídica, além dos que vamos 
citar logo abaixo, como:

•	  Procuração;
•	  Alvará Judicial;
•	  Termo de Inventariante;
•	  Recuperação Judicial;
•	  Liquidação;
•	  Falência;
•	 Ausência ou Impedimento do Administrador Legal;

Situações especiais de Pessoa Jurídica

•	 Ser uma procuração pública;
•	 Especificar na procuração a representação para emissão de 

certificado digital ICP-Brasil;
•	 Estar dentro da validade de 90 dias, contados da emissão da 

procuração ou da via que foi apresentada.
•	 Ser outorgada pelo titular representando a empresa, e não por uma 

pessoa física diretamente para outra pessoa física.
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O alvará judicial consiste em uma ordem fornecida por um juiz de direito concedendo o pedido 
formulado por quem o requer, para que possa praticar determinado ato, quando provar ser 
merecedor do direito ali previsto.

Caso haja um alvará determinando a representação da empresa ou que o representante tenha o 
poder de fazer o certificado digital, o documento poderá ser aceito, desde que respeite os prazos 
estabelecidos, caso houver, e também é necessário que apresente junto com o alvará o documento 
que comprove a existência da empresa (atos constitutivos, REDESIM, simplificadas).

Alvará judicial

Atenção

Se a certidão apresentada não possuir prazos e ter emissão posterior 
a 180 dias, é necessário anexar uma certidão emitida pelo órgão 
competente na qual mencione que a decisão do juiz ainda está vigente.

•	 Termo de Inventariante

O Termo de Inventariante consiste em formalizar a aceitação da pessoa à função de inventariante, a 
qual assume o dever de administrar os bens da pessoa falecida.

Para certificação digital, somente nos casos de pessoa jurídica é que o termo em nome do espólio 
poderá ser aceito, desde que esteja averbado na Junta Comercial.

Atenção

Caso o termo não esteja averbado, o requerente deverá averbar antes de seguir com a 
certificação, ou seguir duas alternativas:

•	 Apresentar um alvará judicial determinando a representação da empresa, ou para fazer o 
certificado digital, sem necessidade de averbação da Junta.

•	 Apresentar uma certidão simplificada na qual conste as informações de representação do 
espólio.
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A recuperação judicial é um meio utilizado por empresas para evitar que sejam levadas à falência. 
O processo permite que companhias renegociem as dívidas acumuladas em um período de crise, 
recuperando as atividades e evitando o fechamento, demissões e falta de pagamentos.

Para fins de certificação digital, a empresa em recuperação judicial poderá fazer sua certificação, 
porém, é necessário que atenda a alguns requisitos:

Recuperação judicial

•	 Apresentar o documento que comprove a existência da empresa (atos constitutivos, Redesim, 
Certidão Simplificada).

•	 Apresentar ordem judicial constando o Administrador Judicial.

•	 O certificado será feito pelo representante legal da empresa, mas ele deve informar ao AGR 
todos os dados do Administrador Judicial para que o AGR envie um e-mail para o Administrador, 
certificando que o representante fará o certificado pela empresa em recuperação judicial. O 
e-mail enviado, juntamente com a resposta do Administrador Judicial, deverá fazer parte do 
dossiê. Esse e-mail poderá ser apresentado ao AGR pelo Administrador Judicial.

Liquidação

Distrato Social

A liquidação da pessoa jurídica é o conjunto de atos (preparatórios da extinção) destinados a 
realizar o ativo, pagar o passivo e destinar o saldo que houver (líquido), respectivamente, ao titular, 
ou, mediante partilha, aos componentes da sociedade, na forma da lei, do estatuto ou do contrato 
social.

Para fins de certificação digital, junto com o documento que comprove a existência da empresa 
(atos constitutivos, Redesim, Certidão simplificada), basta apresentar também documento que 
comprove o processo de liquidação com o nome do liquidante, o qual será o responsável por fazer o 
certificado digital em nome da empresa. O mesmo se aplica para casos de empresas em dissolução.

Se aplica a empresas que já foram liquidadas e extintas, e é possível apenas prosseguir com 
a emissão para situação do CNPJ ativo. O certificado digital será emitido tendo o responsável 
no distrato social como titular. O distrato social deverá estar registrado pela Junta Comercial. É 
necessária a apresentação da última alteração contratual junto com o distrato social.

Atenção

Termo de liquidação deverá estar registrado pela Junta Comercial.
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Falência

Ausência ou impedimento do
Administrador Legal

A falência é uma situação jurídica decorrente de uma sentença declaratória proferida, na qual uma 
empresa ou sociedade se omite quanto ao cumprimento de determinada obrigação patrimonial, e 
então tem seus bens alienados para satisfazer seus credores.

Para fins de certificação digital, a empresa deve estar no cartão CNPJ com situação ATIVA, além 
de apresentar, junto com o documento que comprove a existência da empresa (atos constitutivos, 
Redesim, Certidão simplificada), o decreto de falência e também o ato de nomeação do 
Administrador Judicial, que será o responsável por fazer o certificado digital.

Caso o administrador legal esteja impedido ou ausente para exercer suas funções e tenha delegado 
a outro essa atribuição, deverá ser comprovado por meio de carta ou ofício, informando os motivos 
pelo qual foi feita a delegação da função. 

Essa carta ou ofício deverá conter nome completo, CPF e assinatura do Administrador ausente ou 
impedido. Essa carta deverá fazer parte do dossiê da solicitação.

Atenção

O decreto de falência e o ato de nomeação deverão ser expedidos pelo juiz responsável pelo 
processo.



C-13
Termo de 
Titularidade
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•	 Modelo do certificado
•	 Número da solicitação
•	 Identificação da AC
•	 Prazo de validade 
•	 Informações sobre a revogação
•	 Identificação da AR
•	 Identificação do titular do certificado digital
•	 Direitos e deveres do titular

Dados presentes no termo

O Termo de Titularidade é assinado pelo AGR digitalmente no sistema 
na validação do certificado, e pelo cliente, no momento da baixa do 
certificado digital. O Termo é a comprovação de que o titular possui 
certificado digital e pode apresentá-lo em caso de solicitação por parte 
de alguma instituição.

O Termo de Titularidade é o documento que contém informações 
do certificado digital do requerente. As informações da AC e AR 
que estão emitindo não são alteráveis na geração do certificado 
digital. É responsabilidade do AGR realizar o preenchimento das 
informações do titular, e comprová-las por meio de documentos, 
que devem ser reunidos em um dossiê e anexados ao sistema.

Termo de Titularidade
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Pessoa Física

Dados obrigatórios

Preenchimento do Termo de Titularidade

O Termo de Titularidade permite que as seguintes informações sejam 
incluídas, de acordo com cada tipo de certificado digital:

2. E-mail (contato) 

•	 O e-mail é uma informação fornecida pelo titular. Caso ele não possua, 

poderá informar e-mail de pessoa próxima.

•	 Não é permitido usar um mesmo e-mail para vários certificados (Ex: e-mail 

de um escritório contábil para várias solicitações).

1. Nome (CN)

Deverá ser preenchido conforme consulta CPF, exceto quando:

•	 Houver alteração do nome civil por motivo de casamento ou divórcio. 
Nesses casos, deverá usar conforme consta na certidão.

•	 Em caso de abreviação no documento de identificação, o termo deverá ser 
preenchido conforme documento de identificação do titular.

•	 Caso conste no documento e CPF o nome social, qualquer um dos dois 
pode ser utilizado para preenchimento.

Importante

1.	 Solicitações com e-mails usados em recorrência poderão ser rejeitadas 
ou revogadas. 

2.	 Em casos de fraude, um item verificado na apuração é o e-mail. Se o 
mesmo e-mail de um processo de fraude estiver presente em várias 
solicitações, todas as solicitações passam a ser tratadas como suspeita 
de fraude e são apuradas.
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3. Estado

4. Cidade

5. CPF

Dados opcionais

2. INSS (CEI/CAEPF/CNO) 

•	 É permitida a inclusão de apenas uma dessas informações em cada 

solicitação.

•	 No caso de CAEPF, fazer o preenchimento desconsiderando os dois 

últimos dígitos.

3. Título de Eleitor

•	 Devem ser preenchidos todos os dados (Número da Inscrição, Zona 

Eleitoral, Seção, Munícipio/UF)

4. Documento de Identificação 

•	 É facultativo o preenchimento dessas informações. Caso seja preenchido, 

deverá contemplar os dados de identificação do documento, incluindo 

órgão expedidor e UF.

1. NIS (PIS/PASEP OU NIT)

•	 É permitida a inclusão de apenas uma dessas informações em cada 

solicitação. 

7. Documento de identificação

•	 É facultativo o preenchimento dessas informações. Caso seja preenchido, 

deverá contemplar os dados de identificação do documento, incluindo 

órgão expedidor e UF.

6. Data de nascimento

•	 Caso constate divergência entre CPF e documento apresentado, solicitar 

outro documento em que as informações estejam corretas, ou pedir ao 

requerente que faça a regularização em órgão competente.
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Situações especiais

Para casos citados no tópico, você deverá, no momento do 
preenchimento do termo, alterar na opção de representação legal para 
a situação que será atendida. Além dos dados do titular do certificado 
digital, adicionará também a informação do representante.

Selecione a opção desejada e realize o preenchimento adicional de dados 
na solicitação.

Atenção

Importante

Para a situação incapaz existe duas opções: absolutamente incapaz e 
parcialmente incapaz. No caso de parcialmente incapaz, que se aplica 
à idade entre 16 e 18 anos, as biometrias de todos os envolvidos no 
processo deverão ser coletada, bem como a SAF realizada.

Processos com situações especiais exigem documentação 
complementar no dossiê para análise da central de verificação.

Situação incapaz é válida apenas para Pessoa Física, e a validação deve 
ser presencial.
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2. Nome da empresa

•	 O nome da empresa deverá ser preenchido conforme consta no 

cartão CNPJ.

•	 Considere os caracteres especiais conforme especificado no tópico 

“Substituição de caracteres”.

1. CNPJ

•	 Informe o número do CNPJ

3. Nome (CN)

Deverá ser preenchido conforme consulta CPF, exceto quando:

•	 Houver alteração do nome civil por motivo de casamento ou divórcio. 
Nesses casos, deverá usar igual ao da certidão.

•	 Em caso de abreviação no documento de identificação, o termo 
deverá ser preenchido conforme documento de identificação do 
titular.

•	 Caso conste no documento e CPF o nome social, qualquer um dos 
dois pode ser utilizado para preenchimento desse campo.

Pessoa Jurídica

Dados obrigatórios

4. E-mail (contato) 

•	 O e-mail é uma informação fornecida pelo titular. Caso ele não possua, 

poderá informar e-mail de pessoa próxima.

•	 Não é permitido o uso de um mesmo e-mail para vários certificados 

(Ex: e-mail de um escritório contábil para várias solicitações).
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9. Documento de identificação

•	 É facultativo o preenchimento dessas informações. Caso seja 

preenchido, deverá contemplar os dados de identificação do 

documento, incluindo órgão expedidor e UF.

5. Estado

6. Cidade

7. CPF

8. Data de nascimento

•	 Caso constate divergência entre CPF e documento apresentado, 

solicitar outro documento em que as informações estejam corretas, ou 

pedir ao requerente que faça a regularização em órgão competente.

•	 Solicitações com e-mails usados em recorrência poderão ser 
rejeitadas ou revogadas.

•	 Em casos de fraude, um item verificado na apuração é o e-mail. Se o 
mesmo e-mail de um processo de fraude estiver presente em várias 
solicitações, todas as solicitações passam a ser tratadas como 
suspeita de fraude e são apuradas.

Importante



C-14
Biometria
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Por definição, a biometria é a análise de características físicas ou comportamentais das pessoas, 
com a finalidade de identificá-las de forma única. O termo biometria se aplica tanto à coleta de 
impressão digital quanto à captura facial.

Na etapa de identificação do cliente, um aspecto importante é 
a coleta das evidências biométricas, tanto para o processo de 
emissão presencial, quanto por videoconferência. Se atente 
para os itens seguintes no que diz respeito à captura da foto do 
solicitante:

Biometria

1.	 Enquadrar a cabeça e a parte superior dos 
ombros, para que o rosto ocupe de 70 a 
80% da fotografia, como se fosse uma foto 
3x4;

2.	 Mostrar a pessoa olhando diretamente para 
a câmera e em posição frontal, com uma 
expressão neutra e com a boca fechada;

3.	 Mostrar apenas o requerente do certificado 
digital na foto, sem outras pessoas, mesmo 
que distantes.

4.	 Mostrar a pessoa sozinha (sem encosto da 
cadeira, objetos ou outras pessoas visíveis);

5.	 Ser fotografada com iluminação uniforme e 
não mostrar sombras ou reflexos de flash 
no rosto da pessoa, e sem olhos vermelhos;

6.	 Sem acessórios, como óculos, máscaras e 
fones (com ou sem fio);

Requisitos
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Situações para recusa da biometria

1.	 Plano de fundo da foto com objetos visíveis 
que comprometam a identificação do 
requerente;2. Fotos capturadas dentro de 
veículos;3. Foto com objeto que remeta à 
imagem de pessoas, como: 
 
 
 
 
 

2.	 Foto feita em um fundo que não seja neutro, 
em um local de cor única e, preferivelmente, 
clara;

3.	 Se a captura mostrar outra pessoa além do 
cliente. 

4.	 Se o cliente não estiver em posição neutra, 
com os olhos abertos e fixos na câmera. A 
foto em que o cliente aparecer olhando para 
outro lado, ou não seja capturada de frente, 
será recusada.

5.	 Se o enquadramento da cabeça e da parte 
superior dos ombros do cliente não estiver 
ocupando de 70 a 80% da fotografia. Não 
serão aceitas fotos muito amplas, cortando 
os ombros ou faltando um pouco da cabeça 
do cliente, ou seja, precisa ser uma foto nos 
moldes 3x4.

6.	 Se o cliente estiver com boné, chapéu, 
bandana, lenço ou qualquer outra cobertura 
para cabeça, será recusada.

7.	 Se o cliente estiver usando fones de ouvido, 
seja headphones (encobrem o ouvido), 
earphones (dentro do canal auditivo) ou 
neckphone (apoiados na nuca). Caso 
apareçam na captura, a solicitação será 
recusada.

•	 Quadros;
•	 Imagens de santos;
•	 Porta-retrato;
•	 Esculturas.

Caso o cliente esteja com parte do rosto coberto por motivos religiosos ou por tratamento de 
saúde, a foto poderá ser aceita. É importante que o rosto do cliente esteja visível. O AGR deverá 
registrar esse aspecto como anotação dentro da solicitação.

Importante



113

Biometria facial

Biometria

Verificação Pessoa Física

SAF

Salvar

Nome

naluan

CPF

0

Data de Nascimento

26/04/1994

E-mail

Telefone

Participante

Dados

Complementares

0
Naluan

Produto
Protocolo
Tipo

PF A1 - Presencial/Online *
GA2-X7A5-WMW
Software

AR
PA
Solicitado

AR Syngular ID Hom
SYNGULAR
13/03/2024 10:56

Sessão Presencial

Responsável
Representação Legal

Verificar dadosEditar

Syngular 00:34:58   OFF Thales

Dados Documentos SAF Biometria Histórico Downloads

ValidarRejeitar Avançar

Recebida

10

Ao clicar no botão de coleta, abrirá uma nova janela e o sistema automaticamente identificará 
sua webcam. Na parte superior da janela, você verá três indicadores, que irão lhe auxiliar no 
enquadramento da foto.

A captura é feita por meio do clique do AGR no botão “Tirar Foto”, ou quando todos os critérios 
forem atendidos. Quando o indicador fica na cor verde, significa que o critério correspondente foi 
analisado e atendido.

No atendimento presencial, o botão para coletar as biometrias está localizado ao lado direito, parte 
superior, conforme imagem abaixo:
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Para informações sobre a coleta de biometria no processo de videoconferência, consulte o manual 
“Videoconferência - Completo”.

OFF

Biometria

 Iniciando video...

Verificar Biometria
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OFF

Biometria
Verificar Biometria

 Distância: Ok  Boca fechada Enquadramento

 Capturando

 TIRAR FOTO

Essa é a tela de captura da foto do solicitante. Depois, o sistema irá lhe direcionar para a próxima 
tela.

Evite recusas. Atente-se aos requisitos e qualidade da foto, conforme 
tratado anteriormente neste manual.

Importante
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OFF

Biometria
Verificar Biometria

 Validando

OFF

Telefone

Representação Legal

Biometria
Verificar Biometria

Confirmar a foto do
solicitante?

Recapturar Confirmar

Após a captura, o sistema irá realizar a validação da foto coletada.

Uma vez validada, você deverá confirmar a foto.
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A seguir, trataremos dos dois cenários possíveis, uma com a foto sem inconformidade e o outro com 
inconformidade.

Foto sem inconformidade

OFF

BiometriaVerificar Biometria

Confirmar a foto do
solicitante?

Recapturar Confirmar

Se a foto coletada não apresentar nenhuma inconformidade, a tela ficará conforme imagem abaixo. 
Caso você ache necessário, terá disponível o botão “Recapturar”, para coletar nova foto. Se sair 
como o esperado, clique em "Confirmar" e siga para a etapa de coleta de impressão digital.
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Foto com inconformidade

Por exemplo, se por algum motivo o cliente estiver acamado ou possuir alguma debilitação, você 
poderá usar o campo “Justificar”, escrever a justificativa e depois clicar em “Confirmar”.

EM ATENDIMENTO

Biometria

00:34:58   

Verificar Biometria

Confirmar a foto do
solicitante?

A foto contém
inconformidades!

Fundo não uniforme.

Recapturar

Justificar

Confirmar

EM ATENDIMENTO

Biometria

00:34:58   

Verificar Biometria

Confirmar a foto do
solicitante?

A foto contém
inconformidades!

Fundo não uniforme.

Recapturar

Justificar

Confirmar

Caso o sistema identifique inconformidade, você deverá analisar a necessidade de realizar nova 
captura. Confira se a foto atende os requisitos da foto já citados neste manual para tomar a decisão.
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1. O fato de justificar uma situação especial não 
significa que será prontamente aprovado. O 
analista da Central de Verificação irá avaliar e 
dar a resposta para a situação.
Após essa etapa, você poderá passar para a 
parte da coleta das impressões digitais. Veja 
tópico “Biometria Digital”.

2. Caso você analise a foto e considere que o 
motivo apontado como inconformidade não 
prejudica a foto, poderá partir direto para 
a parte da coleta da impressão digital sem 
informar nenhuma justificativa.

Importante
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Alertas de retorno

Durante o processo de coleta é necessário que o AGR permaneça na mesma aba. Caso contrário, 
será necessário reiniciar o processo de captura.

Caso ao validar a foto o sistema identifique 
que a qualidade da foto coletada apresenta 
qualidade insuficiente, o sistema apresentará a 
seguinte notificação:

Se a coleta realizada não corresponda à 
distância necessária para validação da foto 
coletada, o sistema apresentará a seguinte 
notificação:

OFF

Biometria
Verificar Biometria

Por favor, permaneça na mesma aba durante a coleta biométrica.

Clique no botão Reiniciar para capturar novamente.

REINICIAR

Qualidade da foto insuficiente. O rosto está muito longe da câmera, 
por favor aproxime-se.
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Verificação dos indicadores

Caso não estejam disponíveis os três indicadores da foto, siga a seguinte verificação:

Com os pontos da face habilitados, o sistema apresentará os indicadores de coleta.

Acesse "Minhas Preferências" no ícone ao lado 
do seu nome, na parte superior.

Marque a opção "Desenhar Pontos da Face".

Boca abertaLonge Enquadramento

00:54:36 10 NAJUAN LOSS GUTH

Biometria

NAJUAN LOSS GUTH

SyngularID SC
AR Syngular ID Hom
Agente de Registro
Último acesso: 15/03/2024 - 09:48:02

Minhas preferências
Minha biometria
Documentação
Sair

Minhas preferências

Câmera

Desenhar pontos na face: i
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Para evitar erros no momento da coleta, 
certifique-se de que o coletor esteja 
limpo e sem marcas deixadas por coletas 
anteriores. Higienize seu coletor biométrico 
frequentemente.

Importante

Biometria digital
Nessa etapa, teremos duas maneiras para prosseguir. Uma para clientes que já estão na base de 
dados, e outra para clientes que não estão. A seguir, mostraremos as duas maneiras de coleta.
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Coleta para clientes cadastrados no sistema

Trocar dedo Iniciar

Verificar Biometria

Agora, capture a biometria do dedo indicado.

Posicione o dedo médio da mão esquerda.

Caso queira verificar outro dedo , clique em “Trocar dedo”. 

Se no momento da coleta aparecer a janela com a o título “Verificar Biometria”, significa que o 
cliente já está em nosso sistema. Para esses casos, o sistema indicará um dedo para que seja feita 
a verificação. Basta clicar no botão “Iniciar” para realizar a verificação, ou no botão “Trocar dedo”, 
caso opte por verificar outro dedo. Por padrão, o sistema solicitará a verificação da impressão digital 
com melhor qualidade que temos armazenada no sistema.

Após clicar no botão “Iniciar”, o sistema solicitará que o dedo seja inserido, para realizar a 
verificação. Nessa modalidade, não é possível justificar a não coleta, sendo obrigatório selecionar 
outro dedo para verificação em caso de problemas.
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Caso a captura realizada não esteja em 
boa qualidade ou não seja compatível 
com a biometria registrada no sistema, 
você verá o erro conforme imagem ao 
lado.

Verifique o tópico “Alerta de retorno”, 
presente neste tópico. No caso da 
imagem ao lado, você poderá tentar 
coletar novamente o mesmo dedo ou 
clicar no botão “Trocar dedo”.

A coleta sendo finalizada, o sistema lhe reportará a seguinte mensagem:

Autenticação biométrica realizada
com sucesso.

Autenticação biométrica sem 
correspondência, tente novamente.
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Coleta para clientes sem cadastro no sistema

Agora, capture a biometria dos dedos.

Cadastrar Biometria

Iniciar

Após a coleta da foto, abrirá uma janela com o título “Cadastrar Biometria”. Você irá clicar no botão 
“Iniciar”.
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Solicite ao cliente para que ele posicione os dedos, conforme indicado a ordem pelo sistema. A cada 
coleta realizada com sucesso, o sistema indicará o próximo dedo que deverá ser coletado. Caso não 
seja possível a coleta, selecione o botão “Ausente” ou “Indisponível”, de acordo com a situação. 

Veja o subtópico "Justificativas", neste mesmo tópico. A coleta do dedo será validada, e o sistema 
indicará o próximo dedo. Consulte o subtópico “Alertas de retorno” para verificar as mensagens 
padrão.

Cadastrar Biometria

AusenteReiniciar Indispinível

Posicione o dedo médio da mão esquerda.

Iniciar
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Após a coleta, o sistema verificará os dedos, e habilitará o botão “Cadastrar”.

Confirmar

Posicione o dedo da mão direita.

Cadastrar Biometria

Cadastrar
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Agora, verifique a sua biometria.

Cadastrar Biometria

Iniciar

Agora, será necessário que você, AGR, valide a coleta que acabou de realizar. Clique no botão 
“Iniciar”.
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Insira o dedo indicado no sistema para verificar sua biometria.

Pronto, biometria cadastrada e você verá a mensagem "Biometria do solicitante 
cadastrada com sucesso"!

Cadastrar Biometria

Agente de Registro, verifique sua biometria.

Posicione o dedo mínimo da mão esquerda.
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Alertas de retorno

Cliente deve posicionar o dedo indicado para 
coleta.

Não foi possível realizar a captura. 
Possivelmente, o dedo foi posicionado de 
maneira inadequada.

Cliente deverá remover dedo e aguardar 
processamento da digital.

Verifique se o coletor biométrico está 
devidamente conectado, se ele não está sujo 
ou com marcas de uma coleta anterior, e tente 
novamente.

Insira o dedo na leitora biométrica.

Problema na captura, insira o dedo
novamente.

Remova o dedo da leitora.

Desculpe, ocorreu uma falha ao coletar 
a biometria. Se o problema persistir, 
contate o administrador do sistema.
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O sistema está processando a captura.

Neste caso, o sistema não identificou a 
impressão digital como sendo do requerente no 
banco de dados. Verifique se está na solicitação 
correta e se o cliente colocou o dedo solicitado 
pelo sistema.

Biometria cadastrada com êxito.

Captura realizada com sucesso. Solicite ao 
cliente para inserir o próximo dedo.

Validando captura.

Autenticação biométrica sem 
correspondência. Tente novamente.

Biometria do solicitante
cadastrada com sucesso!

Insira o próximo dedo.
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SAF

O SAF, Sistema Antifraude, é a base de dados dos registros de fraudes ocorridas em toda cadeia 
de certificação digital da ICP-Brasil. Nela, encontram-se os dados dos fraudadores e supostos 
fraudadores, sendo disponibilizadas também as imagens da face e as informações das ocorrências, 
para que seja feita a devida comparação, para que torne o processo mais seguro e sem fraudes.

Vemos agora ao passo a passo de como fazer a consulta SAF no Sync.

Após feita a captura da foto (conforme tópico “Biometrias”), fica habilitada a consulta SAF do 
cliente. Portanto, após a coleta das biometrias facial e digital, basta ir até a aba “SAF” e clicar em 
“Buscar com filtros”.

Validar

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Termo Documentos Saf Emissão Biometria Histórico Downloads

Termo

Biometria

Documentação

SAF

Finalizar Consulta

Todos Ultimas FraudesMaiores fraudadores Comunicar Fraude Filtros
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Abrirá uma tela com vários filtros, denominando as características do fraudador. Por meio da 
marcação deles, conseguimos gerar resultados de possíveis fraudadores e comparar com o cliente 
em questão. Não é necessário que marque todos os filtros, porém, o único obrigatório é o filtro sexo.

Consultar por

Branco

Ruivo

Escuro

Grisalho

Loiro

Pardo

Indígena

Amarelo

Negro

Branco

Médio

Calvo

Longo

Curto

Mais de 50 anos 

Menor que 30 anos 

Entre 30 e 50 anos

Masculino

Feminino

Claro

Escuro

Manco

Surdo

Cadeirante

Mudo

Cego

Mancha na pele (vitiligo por exemplo)

Tatuagens, sinais no rosto ou pescoço

Marcas como cicatrizes 

Falta de dedos das mãos 

Tipo de Cabelo   Idade aparente   Sexo   Cor dos olhos    

Cor do Cabelo   Cor da pele  Deficiências Físicas Sinais Corporais 

BuscarLimpar

Caso você selecione muitos filtros, restringindo a busca, ou selecione 
poucos deles, ampliando a consulta, o sistema irá apresentar uma 
mensagem para que você faça novamente a consulta.

É obrigatório o preenchimento do filtro sexo, e, no mínimo, mais duas características para 
realização da consulta.

Importante

Atenção

AGR, atenção na marcação dos filtros. Caso tenha dúvidas na marcação das características, opte 
por marcar a opção mais perceptível, pois pode causar subjetividade e não ter a precisão necessária 
nos resultados.

Selecione os filtros e clique em “Buscar”.
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Consulta com muitos filtros selecionados Consulta com poucos filtros selecionados

A consulta não retornou nenhum registro
Verifique os filtros de busca, por favor.

Pesquisa SAF realizada com sucesso.

A consulta retornou mais de 500 registros
Redefina a busca, por favor.

Após conferir todos os resultados e não evidenciar nenhuma fraude, basta clicar em “FINALIZAR 
CONSULTA”. Caso encontre alguma inconformidade relacionada à fraude, seguir orientação 
conforme MANUAL DE ALERTA DE FRAUDE.

Pronto! A consulta SAF foi anexada à solicitação.

Atentamos que a responsabilidade da marcação dos filtros é do Agente de 
Registro, e que a marcação indevida juntamente com a aprovação do certificado 
poderá acarretar em processo administrativo perante a Auditoria.

Atenção



C-15
Videoconferência
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Para atendimento de videoconferência, é necessário que o cliente já 
possua certificado digital e suas biometrias estejam cadastradas na 
rede PSBIO, ou tenha CNH. A rede PSBIO contempla biometrias de 
certificados digitais emitidos a partir de 2019. Referente à CNH, está 
cadastrado na base de dados os condutores com emissão posterior a 
2017. 

As informações completas e detalhadas sobre videoconferência estão 
disponíveis no Roteiro de Videoconferência Completo - AC SyngularID, 
disponível no menu Documentos do Sync.

Para informações e requisitos sobre coleta biométrica, verifique o capítulo 
C-14 Biometrias, na página 108.

Todos os documentos utilizados no processo de videoconferência 
deverão possuir mecanismo de consulta ou validação online. 

Para os processos de videoconferência, é obrigatório que a solicitação 
contenha o documento de identificação do titular anexado.

Referência: DOC-ICP-05.05, Versão 2.0, Cap 3, p.p 3.3 .

Importante



C-16
Montagem 
do dossiê
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I love PDF
 

Crie uma pasta em seu computador e reúna todos os documentos que irá 

utilizar no dossiê, conforme cada tipo de certificado.

Você pode montar o dossiê usando vários softwares para reunir e organizar documentos. Vamos 
explicar duas opções: 

•	 I LOVE PDF (ferramenta on-line) 

•	 PDF 24 (instalado no computador)

pdf pdf pdf
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Com posse de todos os documentos necessários, basta acessar o site https://www.ilovepdf.com/pt/
juntar_pdf, clicar em “Selecionar arquivos PDF” e escolher os arquivos.

Com os arquivos carregados, organize a ordem selecionando o arquivo e arrastando 
para a posição correta. Caso queira adicionar mais algum documento, clique em “+”. 
Feito isso, clique em “Juntar PDF”.

Juntar arquivos PDF
Mesclar e juntar PDFs e colocá-los em qualquer ordem que desejar. É tudo

muito fácil e rápido!

ou arraste e solte os PDFs aqui

Selecionar arquivos PDF

JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF TODAS AS FERRAMENTAS PDF Entrar Registre-se

 https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf
 https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf
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Certifique-se de organizar na ordem apresentada neste manual.

JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF TODAS AS FERRAMENTAS PDF Entrar Registre-se

JUNTAR PDF3

A
Z Para alterar a ordem dos seus PDFs, arraste e 

solte os arquivos como entender.

CNH Digital.pdf Termo de Titularidade.pdf Termo de Conduta.pdf

Juntar PDF

CNH digital exportada pelo aplicativo

QR-CODE

meio da comparação deste arquivo digital com o arquivo de assinatura (.p7s) 
no endereço: <http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>. 

NOME

DOC. IDENTIDADE/OGR EMISSOR/UF

CPF

FILIAÇÃO

PERMISSÃO ACC CAT. HAB.

DATA NASCIMENTO

1ª HABILITAÇÃOVALIDADE Nº REGISTRO 

VÁ
LI

D
A

 E
M

 T
O

D
O

O
 T

ER
RI

TÓ
RI

O
 N

A
CI

O
N

A
L 

50
25

87
37

29
35

 

MARIA FERNANDA RIBEIRO QUEIROZ  

DF-15.654.863 SSP DF  

854.964.765-76  

########  ######  B  

12/12/2024  20/10/2019  10510653876  

10/04/1990  

GILBERTO RIBEIRO QUEIROZ

CRISTINA APARECIDA QUEIROZ 

50
25

87
37

29
35

 

OBERVAÇÕES 

LOCAL DATA EMISSÃO 
ASSINATURA DO PORTADOR 

ASSINADO DIGITALMENTE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE TRÂNSITO 

DISTRITO FEDERAL 

CONTRAN  DENATRAN  

20/08/2019  BRASÍLIA, DF  

73999425252
DF461818841

 Olá AGR, Seja bem-vindo ao Guiar.  
Preparamos este documento para servir de apoio em todas as suas 
ações como Agente de Registro, siga as especi�cações e orientações
contidas neste documento para ter sucesso e satisfação em sua jornada 
como AGR.
Estamos muito felizes por ter escolhido a Syngular, e temos certeza que 
você irá ter uma experiência única na emissão dos certi�cados digitais.
Lembre-se de trabalhar conforme o manual de boa conduta, e conte 
sempre conosco para lhe apoiar no que precisar, estamos aqui para trazer
 tecnologias e solução na emissão de certi�cado digital. Simpli�cando os
processos e mantendo a segurança e seriedade necessária, em caso de 
dúvidas, nossa equipe estará sempre pronta.

Responsabilidades e obrigações mínimas a serem seguidas pelo AGR:
 
• Agir com ética em qualquer situação e momento; 
• Não realizar solicitação de emissão de certi�cado que não cumpra com as normas 
da ICP-Brasil;
• Manter a CONFIDENCIALIDADE das informações que obter em decorrência de
sua atividade;
• Atuar de acordo com o Manual de Operações do AGR, com a DPC e com a Política 
de Segurança da AC;
• O certi�cado do tipo A1 deve ser gerado exclusivamente pelo titular, devendo, 
portanto, ser entregue somente a ele os dados do Documento Reservado com as
 informações para a baixa do certi�cado;
• É proibida a baixa ou backup do certi�cado tipo A1 em máquinas do Agente de 
Registro e da AR;
• O certi�cado do tipo A3 deve ser baixado somente na presença do titular, momento 
em que ele deverá alterar a senha de utilização da mídia para uma senha pessoal na
 hora da entrega;
• Os dados do Documento Reservado com informações para emissão devem ser 
entregues somente ao titular do certi�cado. É proibido a entrega a terceiros e o envio 
por e-mail ou qualquer forma eletrônica caso contenha senhas; 
• Não compartilhar, sob qualquer forma, informações con�denciais com outros que 
não tenham a devida autorização de acesso; 
• Realizar todo o processo de certi�cação cumprindo as exigências da LGPD;
• Não transferir a pessoas não habilitadas os dados de acesso aos sistemas de 
certi�cação, e nem os utilizar indevidamente;
• Preservar a integridade e guardar sigilo das informações que fazem uso;
• Garantir que todas as informações do certi�cado pertencem ao cliente, e todo 
o processo esteja de acordo com as obrigações e necessidades exigidas.
 
 

Assinatura do responsável
 
 

02837461293174896448561024713946

Baixar o PDF combinado

Os PDFs foram combinados!

JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF TODAS AS FERRAMENTAS PDF Entrar Registre-se

Agora, basta clicar em “Baixar o PDF combinado” e salvar o dossiê na pasta desejada. Pronto! Seu 
dossiê está pronto para ser enviado.
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PDF 24
 

Este programa funciona como a solução apresentada no tópico anterior, mas de maneira off-line.

Caso necessite instalar, clique aqui para ter acesso ao instalador.

Crie uma pasta em seu computador e reúna todos os documentos que irá utilizar no dossiê, 

conforme cada tipo de certificado.

Após isso, abra o PDF 24. Você pode localizá-lo 

pelo menu iniciar do Windows.

Dentro desse aplicativo, existem outras possibilidades para geração do PDF, mas neste manual 
trataremos apenas da ferramenta citada.

Importante

Localize a opção “Abrir o Criador PDF24”, 

conforme imagem:

DOSSIÊ
CLIENTE

Abrir o Criador 
PDF24
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Na tela da ferramenta, você deverá navegar até a pasta onde salvou os arquivos que deseja unir no 

dossiê. Ao lado esquerdo, você terá acesso às pastas para navegar. Na coluna central, você acessa 

os documentos dentro da pasta.

Ficheiro

Pasta
Ambiente de trabalho

PDF24 Creator

CONTRATOS
DESKTOP
DÔSSIE CLIENTE
EVIDÊNCIAS
NF AUDITORIA

CNH Digital  (1)   (1).pdf
Consulta  CPF.pdf
Contrato Social.pdf

C:\Users\GUSTAVO\Desktop\DÔSSIE CLIENTE

Editar Visualização Ferramentas Ajuda

PDF

PDF

PDF
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Agora, é só dar dois cliques em cada arquivo, ou arrastar para o lado, que os documentos serão 

exibidos na tela .

Essa ferramenta é dinâmica e lhe permite organizar as páginas na ordem que deseja. Basta arrastar 

o documento para o lado da página onde desejar. Lembre-se de organizar na ordem apresentada 

neste manual.

Para unir todos os arquivos de uma única vez, clique no botão “Juntar todos os documentos 
selecionados”, conforme imagem acima.

CNH Digital  (1)   (1).pdf
Consulta  CPF.pdf

CNH Digital (1) (1) (Página: 1)

Contrato Social (Página: 3)

Contrato Social (Página: 3)

PDF

PDF

Contrato Social.pdfPDF

CNH Digital
Carteira Nacional de Habilitação
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OBERVAÇÕES 

LOCAL DATA EMISSÃO 
ASSINATURA DO PORTADOR 

ASSINADO DIGITALMENTE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE TRÂNSITO 

DISTRITO FEDERAL 

CONTRAN  DENATRAN  

20/08/2019  BRASÍLIA, DF  

73999425252
DF461818841

com a Medida Provisória nº 2200-2/2001.  Sua validade poderá 

com o arquivo de assinatura (.p7s) no endereço: <http://www.
serpro.gov.br/assinador-digital>. 
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C A DA S T R A L

Q UA D R O  D E  S Ó C I O S  E  A D M I N I S T R A D O R E S

Có d i g o  d e  a u t e n t i c i d a d e :
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S ó c i o - Ad m i n i s t ra d o r
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6319-4/00 -  Por tais,  provedores de conteúdo e outros ser viços de informação na internet

Administrador

47.51-2-01 - Comércio varejista especializado de equipamentos e suprimentos de informática 

6204-0/00 - Consultoria em tecnologia da informação 
62.01-5-01 - Desenvolvimento de programas de computador sob encomenda 

206-2 - Sociedade Empresária Limitada 

NÚMERO DE INSCRIÇÃO

NOME EMPRESARIAL
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**************************************************

************************************************** **** **********

************* ************************** ************************** **

******************************

*****************

*******************************************

*******************************************

*************************

************************* ***********

TÍTULO DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASIA) PORTE

CÓDIGO E DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE ECONÔMICA PRINCIPAL

CÓDIGO E DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES ECONÔMICAS SEGUNDÁRIAS

CÓDIGO E DESCRIÇÃO DA  NATUREZA JURÍDICA

LOGRADOURO NÚMERO

MUNICÍPIO UF
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DATA DA SITUAÇÃO CADASTRAL

0 8 / 1 0 / 2 0 1 5
DATA DA ABERTURA

DATA DA SITUAÇÃO ESPECIAL
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ENDEREÇO ELETRÔNICO 
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SITUAÇÃO CADASTRAL 

MOTIVO DE SITUAÇÃO CADASTRAL 

SITUAÇÃO ESPECIAL 

BAIRRO/DISTRITO
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NOME/NOME EMPRESARIAL CPF/CNPJ QUALIFICAÇÃO 
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Lorem Ipsum is simply dummy.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. 
Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an
unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. 
It has survived not only �ve centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining 
essentially unchanged.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. 

Lorem Ipsum is simply dummy.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing.

Lorem Ipsum is simply dummy.

Lorem Ipsum 

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. 
Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an
unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. 
It has survived not only �ve centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining 
essentially unchanged.

It was popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum 
passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus PageMaker.

Lorem Ipsum is simply dummy.

Lorem Ipsum is simply dummy text of 

Lorem Ipsum is simply dummy text of 

Lorem Ipsum

Lorem 

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. 
Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an
unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. 
It has survived not only �ve centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining 
essentially unchanged.

It was popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum 
passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus PageMaker.
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6204-0/00 - Consultoria em tecnologia da informação 
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NÚMERO DE INSCRIÇÃO

NOME EMPRESARIAL

********/******

**************************************************

************************************************** **** **********

************* ************************** ************************** **

******************************

*****************

*******************************************

*******************************************

*************************

************************* ***********

TÍTULO DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASIA) PORTE
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BAIRRO/DISTRITO
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Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. 
Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an
unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. 
It has survived not only �ve centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining 
essentially unchanged.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. 

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing.

Lorem Ipsum is simply dummy.

Lorem Ipsum 
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Agora que nosso dossiê está organizado, vamos clicar no ícone de disquete para salvar e selecionar 

na pasta que desejamos. Pronto! Seu dossiê está pronto para ser enviado.

CNH Digital  (1)   (1).pdf

Ferramentas Ajuda

Consulta  CPF.pdf

*Documento (Página: 7)

PDF

PDF

Contrato Social.pdfPDF

Lorem Ipsum is simply dummy text of 

Lorem Ipsum

Lorem 
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Lorem Ipsum is simply dummy.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. 
Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an
unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. 
It has survived not only �ve centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining 
essentially unchanged.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. 

Lorem Ipsum is simply dummy.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing.

Lorem Ipsum is simply dummy.

Lorem Ipsum 

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. 
Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an
unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. 
It has survived not only �ve centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining 
essentially unchanged.

It was popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum 
passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus PageMaker.

Lorem Ipsum is simply dummy.
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Envio do dossiê ao Sync
Para enviar o dôssie ao Sync, basta clicar na aba “Documentos”, dentro da solicitação, e selecionar 
o botão “Novo”.

000.000.000-00
Maysa Campos Fernandes

Validar

syngular 08:56:51   Gustavo Mohr...

Termo Documentos Saf Emissão Biometria Histórico Downloads

Termo

Biometria

Documentação

SAF

Produto
Protocolo
Tipo

Certificado de Pessoa Física - A1 
F6367ECE-409D-11EC-A5C
Software

AR
PA
Solicitado

Modulo Eletrônico de AR BRy Hom 
Certificaminas
12/04/2022

Sessão Presencial

Documentos

Documentos

Excluídos

Termo de Titularidade

Evidência Biométrica 

Foto do Solicitante

Evidência de Consulta SAF

NovoAtualizar
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Abrirá uma janela com o título “Adicionar documento”. No campo “Tipo de documento”, escolha 
a opção “Dôssie de Verificação”. Selecione o botão “Documento”, localize o dôssie em seu 
equipamento e depois clique em “Salvar”. Caso necessite adicionar alguma informação, use o 
campo “Descrição”.

CPF

Descrição

Adicionar Documento

Documento

Cancelar Salvar

Pronto, dossiê anexado com sucesso.

Documento adicionado 
com sucesso.



C-17
Aprovação 
automática

O Sync dispõe de integração com bases de dados para 
realizar a aprovação automática. Isso faz com que 
o certificado digital tenha condição de ser liberado 
instantaneamente para a baixa. Esse mecanismo de 
integração é feito com sistemas oficiais, e as informações são 
consultas por barramentos.

PSBIO
Prestador de serviço biométrico que reúne informações dos solicitantes 
que já possuem certificado digital.

Consulta CNPJ SERPRO
Consulta realizada via barramento para verificar quadro societário 
da empresa consiste em verificar se o CPF que consta no processo 
responde pelo CNPJ.

Consulta CPF SERPRO
Consulta realizada via barramento para verificar situação cadastral do 
CPF.

DATAVALID
Dados coletados pelo DETRAN, a partir do ano de 2017.
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Neste tópico, vamos mostrar como você deverá 
tratar os processos para que eles tenham 
aprovação direta e, caso não seja possível, como 
identificar essa condição dentro do sistema.

O Sync dispõe de sistema de legenda por meio de 
cores, que vão lhe ajudar a identificar os casos em 
que a aprovação se dará de maneira automática.

Vamos analisar os seguintes indicadores do Sync: Biometria e Verificação Pessoa Física. O item 
Biometria  apresenta quatro status possíveis, indicado pelas seguintes cores:

Pessoa Física

Cinza Biometria não coletada. Você ainda não realizou a coleta das biometrias do 

solicitante.

Amarelo Biometria em processamento no PSBIO. As biometrias foram coletadas e estão 
sendo verificados na base de dados.

Verde Biometria validada no PSBIO ou sem registro no PSBIO. As biometrias 
correspondem as que já estão cadastradas ou não foram encontradas, então, 
serão inseridas no PSBIO.

Vermelho Falha na validação biométrica do solicitante. A biometria do solicitante existe na 
base de dados, mas não é compatível com os dados. Não necessariamente se 
trata de fraude, mas é uma situação que será verificada pelo setor de auditoria 
para maiores verificações.
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O item Verificação Biométrica apresenta quatro status possíveis, indicado pelas seguintes cores:

Ao realizar a coleta biométrica, automaticamente a biometria é validada. No caso de validação 
presencial, a primeira verificação será no Datavalid, e, de acordo com o resultado, é realizada 
verificação no PSBIO. No caso de validação por vídeoconferência, é feita a verificação no PSBIO 
primeiramente, e só é realizada consulta Datavalid se o requerente não for localizado no PSBIO.

Após a coleta da biometria, será realizada a Verificação Biométrica. Caso tenhamos retorno 
positivo, a montagem do dossiê é dispensada. O dossiê será necessário caso conste no processo 
documentos opcionais, os quais deverão ter apenas a informação específica. Nesses casos, o 
certificado digital irá para a Central de Verificação.

Cinza Consulta não foi iniciada, ou seja, ainda não houve retorno do status da Biometria.

Amarelo Verificação em processamento.

Verde Dados biométricos validados no PSBIO ou Datavalid. Essa solicitação será 
aprovada automaticamente e não necessita de dossiê.

Vermelho Falha na validação biométrica do solicitante. A biometria do solicitante não está 
presente no Datavalid. Se for uma solicitação de verificação, ela será aprovada 
automaticamente e não necessita de dossiê.

A consulta é realizada de forma automática no momento da coleta biométrica. Além desses 
indicadores, o processo de pessoa física conta também com o item SAF, que apresenta dois status 
possíveis, indicado pelas seguintes cores:

Cinza Consulta ainda não foi realizada.

Verde Consulta realizada.
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Indicativo que a consulta SAF já foi realizada
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Para o processo de videoconferência, temos também dois possíveis status, indicados pelas 
seguintes cores:

Cinza Vídeoconferência não foi gravada.

Verde Gravação da vídeoconferência realizada.
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Quando finalizada as coletas e verificações realizadas, clique em “Avançar”, no botão de ação do 
lado direito, na parte inferior:
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Ao clicar no botão Avançar, abrirá uma nova janela e o sistema automaticamente identificará se 
a solicitação será encaminhada à Central de Verificação ou se será aprovada automaticamente, 
conforme abaixo:

O sistema identifica e mostra por quais 
motivos a solicitação está sendo direcionada 
à Central de Verificação. Para prosseguir em 
ambos os casos, basta seguir as orientações 
em tela, clicando em "Continuar" ou, caso 
necessário, cancelar e rever a solicitação. 

Solicitação aprovada automaticamente Solicitação encaminhada à Central de Verificação

ContinuarCancelar

Confirmar aprovação

A solicitação está prestes a ser aprovada.
Clique em “Continuar” para prosseguir com a operação 
ou em “Cancelar” se ainda deseja realizar alterações na solicitação.

ContinuarCancelar

Confirmar aprovação

A solicitação será enviada para central de verificação. Leia os 
motivos abaixo:

• A solicitação contém dados complementares.

Clique em “Continuar” para prosseguir com a operação 
ou em “Cancelar” se ainda deseja realizar alterações na solicitação.

Importante
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Além dos itens já mencionados para o certificado Pessoa Física, nesse tipo de certificado temos o 
item Verificação Pessoa Jurídica.

Nele, é apresentado dois status possíveis, indicado pelas seguintes cores:

Pessoa Jurídica
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Verificar dados

Cinza Não iniciado ou sem resultado. Para que a consulta seja realizada, você deverá 
clicar no botão “Verificar Dados”, na aba “Dados”.

Verde Consulta Pessoa Jurídica realizada com sucesso. Neste caso, foi possível 
verificar o vínculo do responsável informado no processo com a empresa, 
dispensando a apresentação de Ato Constitutivo ou documento equivalente.
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Atendimento ainda não iniciado Coletas e verificações realizadas
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Etapas realizadas

Quando finalizada as coletas e verificações realizadas, clique em “Avançar”, no botão de ação do 
lado direito, na parte inferior:
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Ao clicar no botão "Avançar", abrirá uma nova janela e o sistema automaticamente identificará se 
a solicitação será encaminhada à Central de Verificação ou se será aprovada automaticamente, 
conforme abaixo:

1. Observe os indicadores de ação, para 
verificação de como proceder na solicitação. 
Haverá casos em que a verificação biométrica 
será realizada, mas a verificação Pessoal 
Jurídica, não, ou vice-versa. Para esse caso, 
faça um dossiê apenas com a parte que não foi 
verificada.

2. O sistema identifica e mostra por quais motivos 
a solicitação está sendo direcionada à Central de 
Verificação. Para prosseguir em ambos os casos, 
basta seguir as orientações em tela, clicando em 
"Continuar" ou, caso necessário, cancelar e rever 
a solicitação. 

Solicitação aprovada automaticamente Solicitação encaminhada à Central de Verificação

ContinuarCancelar

Confirmar aprovação

A solicitação está prestes a ser aprovada.
Clique em “Continuar” para prosseguir com a operação 
ou em “Cancelar” se ainda deseja realizar alterações na solicitação.

ContinuarCancelar

Confirmar aprovação

A solicitação será enviada para central de verificação. Leia os 
motivos abaixo:

• A solicitação contém dados complementares.

Clique em “Continuar” para prosseguir com a operação 
ou em “Cancelar” se ainda deseja realizar alterações na solicitação.

Importante
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Uso de API para 
verificação de 
dados.

O Sync utiliza os dados oficiais consumidos via API para fazer 
a verificação automática dos dados do solicitante, e também 
realizar a correção dos dados da solicitação de maneira 
automatizada.
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Preparamos uma explicação simples sobre o fluxo da utilização das APIs nos processos, de acordo 
com cada método de atendimento.

Pessoa Física - Atendimento Presencial

•	 Quando é feito o consumo de API? 

Quando o AGR inicia processo de captura biométrica.

•	 O que é feito?

 É verificado se o solicitante está presente na base de dados do Denatran (CNH). Para solicitantes 
que não possuam CNH ou o retorno de similaridade é superior a 0.85, é possível realizar o 
atendimento. 

Caso o retorno da similaridade seja inferior a 0.85, não é possível realizar o atendimento. 

Para casos de solicitantes sem CNH, é consultado o PSBIO, e é feita a Consulta Serpro CPF. 

Caso o nome ou data de nascimento estiveram incorretos, é ralizada a correção automática 
utilizando uma Consulta Serpro, independentemente da consulta Datavalid.

Em qual momento do processo
é feito esse consumo no SynC?

Pessoa Física - Atendimento videoconferência

•	 Quando é feito o consumo de API? 

No momento em que a foto é verificada/cadastrada.
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•	 O que é feito?

Depois da captura da foto, ao clicar no botão de ação, é verificado se o cliente está no PSBIO. 
Se o cliente estiver no PSBIO, é feita a Consulta CPF Serpro. Essas consultas geram evidências 
automáticas dentro do SynC.

Caso o cliente não seja localizado no PSBIO, é feito consulta Datavalid. Se o resultado for positivo, 
são geradas as evidências automáticas dentro do SynC.

•	 Se não for localizado?

Caso não seja localizada a face do requerente no PSBio e no Datavalid, não é possível o 
atendimento via videoconferência. A consulta Datavalid é gerada mesmo sem sucesso. 

Caso o nome ou data de nascimento estiveram incorretos, é ralizada a correção automática 
utilizando uma Consulta CPF Serpro, independentemente da consulta Datavalid.

Pessoa Jurídica - Atendimento presencial e por videoconferência

•	 Quando é feito o consumo de API? 

Quando o AGR clica em “Verificar Dados.

•	 O que é feito? 

Além dos procedimentos descritos anteriormente para pessoa física, ao clicar em “Verificar Dados”, 
a consulta CNPJ Serpro é feita de forma automática para verificação do responsável.

Caso o nome empresarial esteja errado, é feita a verificação automática.
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Emissão on-line

•	 O que é feito? 

Na emissão on-line, é realizada apenas a consulta Serpro CNPJ para os casos de certificado digital 
de Pessoa Jurídica. As informações da pessoa física são autenticadas com o certificado digital A3 
válido.

Fluxo API parte física - presencial
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Fluxo API parte física - videoconferência

Fluxo API parte Jurídica

Coleta 
Biométrica/Facial

Possui 
Datavalid?

Possui 
PSBIO

Consulta via API
de situação

de CPF

É gerado PSBIO 
e Consulta 

CPF SERPRO

Checagem nas
bases o�ciais após

coleta da foto

Retorna resultado
 para Sync

É feita a checagem
na base DataValid

Segue o �uxo de
análise/aprovação

Gerou 
Resultado?

Fluxo API
Parte física

Checagem via
API Serpro PJ em
“veri�car dados”

Retorna resultado 
para Sync

Segue o �uxo de
análise/aprovação
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No certificado de Pessoa Jurídica, houve a 
verificação Pessoa Física, mas não houve a 
verificação de Pessoa Jurídica.

No certificado de Pessoa Jurídica, houve a 
verificação Pessoa Jurídica, mas não houve a 
verificação Pessoa Física.

Você deverá montar um dossiê com as 
informações apenas da parte que não foi verificada 
automaticamente e seu processo será enviado para 
à Central de Verificação.

Monte um dossiê apenas com as informações de 
Pessoa Física do responsável pela empresa que 
consta no processo de certificação digital.

Perguntas frequentes

No certificado digital consta informação 
complementar (PIS, CAEPF, CEI, etc), e houve 
retorno positivo da Verificação Pessoa Física.

Processos que possuem informação complementar 
sempre serão enviados para à Central de 
Verificação. É necessário montar dossiê com 
documento complementar e sua consulta.
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A verificação Pessoa Física passou, a Jurídica, 
não. Posso enviar o dossiê completo?

A situação se aplica para o caso citado na pergunta 
e vice-versa. Caso você envie o dossiê completo, o 
analista da Central de Verificação irá verificar todo 
o conteúdo e, tendo qualquer tipo de erro, será 
recusado, mesmo que exista consulta positiva no 
sistema para tal situação.
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