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1. CRIAGAO DA SOLICITAGAO S SN

1.1 Arquivo Anexado Correspondente a Solicitacao

O arquivo anexado devera ser correspondente a solicitagcao registrada. Caso néo seja, a solicitacdo sera recusada e
nao podera ser avaliada. Portanto ndo se torna necessario, por questdo de tempo, verificar se ha ou nao erros de
documentacao.

Deve ser anexada a segunda via do termo (22 Via — Arquivo da AR).

O termo de titularidade tem a validade de 30 dias a partir da solicitagdo no sistema de AR. Nao serdo aprovados 0s
termos que excederem essa data.

Referéncias: DPC 3.1.1.1 (b) (iii)

1.2 Preenchimento Campo “E-mail”

O e-mail € uma informacéo obrigatéria no certificado e deve ser preenchido com um endereco fornecido exclusivamente
pelo titular. Caso o mesmo néo possua, deve ser solicitado o de uma pessoa proxima a ele.

O Agente de Registro ndo podera, sem excegao, preencher com e-mail proprio.

1.3 Agente de Registro Como Titular do Certificado

O Agente de Registro sendo o titular do certificado digital, ndo podera participar da validagdo ou verificagdo deste
certificado. A emissdo do certificado para titular AGR deve obrigatoriamente ser feito por outros Agentes onde deveréo
seguir os procedimentos de identificagdo, validagéo e verificagdo normalmente.

2. DOSSIE ASSINADO PELO AGR

Todo dossié devera ser assinado digitalmente pelo AGR que fez a verificagdo dos documentos antes de digitaliza-los,
especificamente com seu certificado modelo PF A3.

O termo de titularidade deve conter a assinatura e identificacdo manual dos AGR's que colheram as assinaturas dos
titulares/responséveis pelo certificado digital. A identificacdo podera ser feita por meio de carimbo com dados do AGR
ou manualmente contendo nome, CPF ou RG.

Arquivos sem assinatura digital do AGR ser&o recusados.

Referéncias: DPC 3.1.1.1 (a) (iv) / DPC 3.1.1.3

3. DOCUMENTAGCAO DE PESSOA FiSICA

Deve ser feito a avaliagdo da documentagdo de quantas pessoas forem necessarias para a emissao do certificado.

N&o serd admitida somente a cdpia simples ou autenticada de documentos de identificacéo para emissdo do certificado
digital, devendo sempre ser apresentado o original, ressaltando que tais documentos ndo podem estar vencidos na data

da validagéo presencial.

A digitalizacdo dos documentos de identificacdo devem ser feitas com cor, sendo motivo de recusas os documentos
enviados a central de verificacdo com digitalizagdo preto e branco.

Referéncias: DPC 3.1.9.1 /| DOC-ICP-05.02 v 1.3

3.1 Dados no Termo de Titularidade Correspondem aos Documentos

Os dados no termo deverdo ser comparados com os dados dos documentos apresentados, e todos os dados deverdo
ser iguais (CPF, RG, data de nascimento, etc).

Caso o documento apresente algum nome abreviado, os dados da solicitagdo devem estar iguais ao documento
apresentado, ou seja, abreviado da mesma forma.

Referéncias: DPC 3.1.9.2.1 | DPC 3.1.1.1 (a) (iii)

Continua na préxima pagina...
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3.1.1 Nome de Solteiro(a) e Certidao de Casamento S SN
Quando ainda ndo houver sido alterado o nome de solteiro(a) para o de casado(a), poderd apresentar,sjunto ao
documento desatualizado, a certiddo de casamento, na qual constard a devida atualizagdo. A certiddo de casamento
far4 parte do dossié do certificado digital. O nome no termo podera estar conforme o estado civil atual ou conforme o
documento de identificacao apresentado.

Referéncias: MJ ITI 35.

3.1.2 Dados do Documento de Identificacdo Pessoal no Termo de Titularidade

Quando o Registro Geral — RG for apresentado como identificacdo pessoal, os dados do documento: Namero, Orgéo
Emissor e UF, devem, obrigatoriamente, constar no termo de titularidade.

Quando for apresentado outros documentos de identificacdo que ndo seja o Registro Geral, como: Carteira Funcional,

CNH, Passaporte, etc; fica facultado a inclusédo do nimero de inscri¢do ou registro, Orgéo Emissor e UF ou, os dados
do RG, se constar.

3.1.2.1 Orgdo Emissor e UF

O 6rgédo emissor colocado no termo de titularidade sera sempre as inicias do nome do 6rgéo que emitiu 0 documento de
identificacdo e a UF é o estado a qual o 6rgéo pertence. Por exemplo:

Orgao Sigla

Secretaria de Defesa Social SDS
Secretaria de Segurancga Publica SSP
Secretaria de Estado da Casa Civil SECC
Diretoria-Geral da Policia Civil DGPC
Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica SEJUSP
Secretaria de Estado da Segurancga Publica SESP
Secretaria da Justica e Seguranca SJS
Secretaria da Justica do Trabalho e Cidadania SJTC
Secretaria da Justica do Trabalho e Seguranca SJTS
Secretaria de Policia Técnico-Cientifica SPTC
Secretaria de Estado de Seguranca Publica e Administracao Penitenciaria SESPAP
Ministério do Trabalho e Emprego MTE
Ministério da Marinha MMA
Ministério do Exército MEX
Ministério da Aeronautica MAE

3.2 Consulta Cartao CPF
E obrigatéria a consulta e verificagdo do cartdo CPF, mesmo quando for apresentado o RG contendo o nimero do CPF.

A consulta devera ser de no maximo 7 dias. Solicitagdes sem essa consulta serdo recusadas.

3.2.1 Situacdo Cadastral do CPF

Deverd ser observado a situacéo cadastral do CPF para emissao do certificado:

Continua na préxima pagina...
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Situacao Descricao Pode Emitir o CD?

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

Quando ocorre o falecimento do contribuinte ou em virtude de decisao

CANCELADO administrativa ou judicial

NULO Constatado fraude na inscri¢cdo

3.3 Biometria

O Sistema Biométrico da ICP-Brasil tem por objetivo aumentar a seguranca na identificagdo dos titulares e responsaveis
por certificados digitais, reduzindo o risco de fraudes e, permitir a simplificacdo do processo de emissao de certificados
digitais com verificagcdo biométrica do requerente.

3.3.1 Biometria Facial

I. E obrigatério que seja capturada a biometria facial (foto) do requerente do certificado no momento da validagéo
presencial utilizando a ferramenta disponibilizada pelo sistema de AR.

Il.  Havendo outros envolvidos que participem da emissdo assinando também o termo de titularidade, sera
necessario capturar a biometria facial (foto) de todos.

Ill. A biometria facial registrada no ato da validagdo substituird a necessidade de foto quando o documento de
identificagdo possuir mais de cinco anos de emisséo.

IV. A captura da biometria facial (foto) devera seguir os seguintes critérios:

» Preferencialmente fundo branco ou de cor clara e uniforme;

« Afotografia deve estar focada (n&o borrada);

« O requerente deve ser estar em posicdo frontal em relagdo a lente da camera;

« Os olhos do requerente devem estar abertos e na horizontal;

» Adistdncia minima entre os centros dos olhos deve ser de 7,6 mm (equivalente a 90 pixels a 300 dpi);

« lluminagdo homogénea, sem sombras em partes da face;

* Sem obstrugéo facial (cabelo sobre o rosto, chapéu, boné, etc);

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

* Sem reflexos nas lentes dos 6culos eventualmente usados;

« Expressao facial neutra (sem sorriso, franzimento etc);

« Em hip6tese alguma a fotografia pode conter objetos ou outras pessoas além do requerente;

» A Fotografia deve ser gerada em formato de imagem (PNG, JPEG ISO/IEC 10918), com resolugdo minima
de 300 dpi, com cor, e 0 arquivo resultante devera possuir tamanho maximo de 1 MB. Compreensdes
sucessivas (salvamentos sucessivos do arquivo) da fotografia devem ser evitadas;

» Para garantir que a face esta inteiramente visivel, as seguintes propor¢8es devem ser respeitadas: A face
deve ocupar entre 50% a 75% da largura da imagem; a distancia entre a ponta do queixo e o centro
superior da face deve ocupar entre 60% e 90% da altura total da imagem.

Referéncias: DPC 3.1.9.1 (d) / DOC-ICP-05.02 /| ADE-ICP-05.02.A

3.3.2 Biometria das Impressodes Digitais
Parametros minimos para coleta da impressao digital:

* Acoleta da impresséo digital deve ser, por padrdo, dos 4 dedos indicadores e médios. A falta destes deve ser
justificada e feito o registro através de outros dedos. No caso de indisponibilidade temporaria de todos os
dedos, é necessaria a identificacdo na biometria facial;

Continua na préxima pagina...
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¢ Acoleta deve ser de forma batida (pousada sobre o leitor); S SN

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

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

3.3.2.1 Indisponibilidade da Biometria das Impressdes Digitais
. BIOMETRIA INDISPONIVEL TEMPORARIAMENTE

e Caso nédo seja possivel coletar a digital dos 4 dedos padrdes, o AGR deve ficar atento e adotar algumas
medidas a mais de seguranca (solicitar outro documento pessoal, fazer perguntas sobre os dados
pessoais e da empresa do titular, se for o caso, questionar se ele ja teve problemas nas digitais). Caso
ndo identifique suspeitas, seguir com o envio da solicitagéo a Central de Verificacéo;

+ Na indisponibilidade temporéria dos 4 dedos padrdes, a falta destes deve ser justificada e deve ser feito o
registro da biometria através de outros dedos;

¢ A marcacdo indevida de indisponibilidade temporaria por parte do Agente de Registro acarretard em
processos administrativos e penalidades.

Il. BIOMETRIA INDISPONIVEL PERMANENTEMENTE

* Naindisponibilidade permanente de alguma digital, deve ser feita a coleta dos outros dedos;

* Naindisponibilidade permanente de todos os dedos, a falta destes deve ser justificada;

¢« A marcagdo indevida de indisponibilidade permanente por parte do Agente de Registro acarretara em
processos administrativos e penalidades.

3.3.3 Lista Negativa

A Lista Negativa é um conjunto de informag6es derivadas dos comunicados de fraude, ou indicios de fraude repassados
pelas ACs da ICP-Brasil que contém o modo de operagdo da ocorréncia, informagfes biograficas do documento
apresentado e, se for o caso, informacgdes sobre a empresa. E ainda, caracteristicas fisiolégicas e imagem da face do
suposto fraudador. (DOC-ICP-05.02)

O Agente de Registro ao coletar a foto do requerente do certificado, acessara, obrigatoriamente, a Lista Negativa da
ICP-Brasil e realizara uma pesquisa pelas caracteristicas fisicas do requerente notoriamente visiveis a fim de verificar e
constatar se as faces apresentadas no resultado da pesquisa ndo se assemelha ao mesmo.

Ao realizar a consulta, para obter um resultado preciso, é importante selecionar apenas as caracteristicas que sdo
notoriamente perceptiveis.

O sistema auxiliara o AGR alertando quando a pesquisa estiver muito restrita ou ampla.

* Pesquisa restrita: O sistema alerta que foram marcados varios itens que estdo restringindo a busca que
precisa de uma face correspondente as caracteristicas selecionadas. Quando esse alerta ocorrer, 0 AGR
devera desmarcar uma caracteristica que ele considerar menos relevante.

* Pesquisa ampla: O sistema alerta que foram marcados poucos itens, o que resulta em um grande ndmero de
faces impedindo a analise. Quando o alerta “Pesquisa ampla” ocorrer deve ser marcado mais alguma
caracteristica.

Serdo sempre apresentados na tela de consulta a Lista a face dos 10 (Dez) maiores fraudadores da ICP-Brasil e as
imagens e informacdes das ocorréncias de fraudes e indicios dos Ultimos 7 (Sete) dias. O Agente de Registro devera
também comparar a face do requerente do certificado com essas apresentadas.

A Consulta a Lista Negativa deve ser salva para andlise na Central de Verificagdo.

Continua na préxima pagina...
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3.3.3.1 Analise a Lista Negativa na Central de Verificagao S SN

Compete a Central de Verificagdo apenas analisar a face do titular comparando com o resultado da pesquisa; maiores
fraudadores e Ultimas ocorréncias.

O Agente de Registro da validagdo presencial é quem esta diante do requerente do certificado e assinala as
caracteristicas fisicas que estdo perceptiveis para ele no ato da validagdo, este € o responsavel por qualquer
informacao registrada de forma indevida.

3.4 Espelho do PIS

O espelho do PIS devera conter o nome conforme o documento apresentado, e correspondente ao termo de
titularidade, sem erro de grafia, ndo podendo haver qualquer nome adicionado ao nome constante no documento de
identificacdo, exceto se tratando de divergéncia devido ao atual estado civil do titular, neste caso a certiddo de
casamento ou averbacéo de divorcio podera ser anexada para comprovar.

Abreviaturas serdo aceitas somente no nome do meio, sendo motivo de recusa se houver alguma ndo conformidade.

3.5 Certiddo do Titulo de Eleitor

Caso o Titulo de Eleitor seja apresentado, este devera ser correspondente aos dados dos documentos apresentados. E
necessaria a consulta da certiddo de quitacdo no site do TSE. A solicitagdo que ndo houver a consulta ou conter
qualquer ndo conformidade de nome ou dados no documento serdo recusadas.

Referéncias: MJ ITI 23

3.6 Consulta Documento de Identificacdao

O dossié deve conter, para todos os documentos de identificacdo para 0s quais existam sistema de verificacdo, prova
de que esse sistema foi consultado e que o documento foi aprovado na consulta.

A CNH deve ser consultada no site do DENATRAN. O RG deve ser consultado no sistema contratado pela AR para isso.

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

A situac@o cadastral nem sempre vem especificada na consulta de validacdo de uma carteira profissional. Portanto,
apenas quando a situagdo for descrita como INATIVO ou seus equivalentes que a consulta serd classificada como
invalida para aprovagéo.

Quando apresentado o protocolo de RNE sem prazo de validade determinado o AGR devera realizar a consulta no site
da Policia Federal, através do link https://servicos.dpf.gov.br/sincreWeb/pesquisaAndamentoProcesso.jsp, para verificar
a situagdo atual do documento, que ndo pode estar com status semelhantes a “a receber” ou “entregue”.

Referéncias: DPC 3.1.9.1 (Nota 6)

3.6.1 indice de Risco Consulta RG

Para toda consulta ao RG que apresentar resultado Risco Médio e Risco Alto sera necessario uma analise apurada,
realizada pelo sistema antifraude da AR.

Ao realizar a consulta do RG e identificar risco, 0 agente de registro anexara a consulta e o documento de identificacéo
na solicitagéo do certificado e enviara, via e-mail, 0 nUmero da solicitagdo para a central de verificacdo que enviara os
documentos com risco ao sistema de consulta. A aprovagéo do certificado somente sera possivel ap6s o parecer
técnico.

O AGR da validagéo devera realizar uma verificagdo manual, conferindo minuciosamente o documento, atentando-se
aos elementos de seguranca e havendo alguma suspeita devera informar a central de verificagéo através do campo
observacgdes no sistema de AR.

Referéncias: DPC 3.1.9.1 (Nota 5)

Continua na préxima pagina...
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3.6.2 Documentos Aceitos S SN
Segundo a DPC item 3.1.9.1, entende-se como documento de identificacéo, para fins de certificacéo digital, as cédulas

de identidade expedidas pela Secretaria de Seguranga Publica e documentos que por forga de lei valem em_todo o
territério nacional. Para o estrangeiro ndo residente o passaporte com traducéo juramentada e para o residente a
Carteira Nacional de Estrangeiro.

Documentos que possuem data de validade n&o poderdo estar vencido no momento da validagdo presencial, com
excecdo da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH).

A CNH com data de validade expirada ou que mesmo ndo estando vencida possua outra emitida, se devidamente
consultada nas bases do Denatran ou Detran, é aceita como documento de identificagcdo para a emissao do certificado
digital.

Todo documento de identificac@o devera conter, obrigatoriamente, a foto de seu titular.

Referéncias: DPC 3.1.9.1 (e)

3.6.2.1 CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

A CTPS poderd ser aceita apenas com um segundo documento de identificacdo, ou seja, sempre que for apresentado a
carteira de trabalho o AGR devera solicitar outro documento complementar.

3.6.3 Tipo de Formatacdo do RG

Ao realizar a consulta do RG é importante identificar a formatacdo do documento para que o resultado esteja de acordo.
S&o quatro os tipos de formatacgéo:

- Carimbado: Escolher esta op¢éo quando o niumero do RG ou data de expedi¢éo estiver com nimeros carimbados no
lugar de datilografia ou impressao dos dados;

- Datilografado: Escolher esta op¢éo quando o nimero de RG e demais dados estiverem datilografados, é importante
ressaltar que existem maquinas elétricas que as fontes se confundem com fontes utilizadas para impressao de dados;

- Informatizado: Escolher esta op¢do quando o nimero de RG e demais dados forem impressos, ou seja, utilizada
impressora para confec¢do dos dados da identidade;

- Digitalizado: Escolher esta opgdo quando a identidade for digitalizada, um ponto principal de observacao é a foto,
nestas identidades as fotos sdo impressas e ndo coladas.

3.7 Assinatura do Termo de Titularidade

3.7.1 Corresponde a do Documento

A assinatura deve corresponder & do documento apresentado. Se mais de um documento for apresentado, e as
assinaturas forem diferentes, o termo deve ter todas as assinaturas.

3.7.2 Analfabeto

Substitua a assinatura pela impressao datiloscépica, pois no dossié do certificado ja constara a cépia da sua identidade
— ou de qualquer outro documento publico equivalente — que declare, com fé publica, a sua ndo alfabetizagao.

Referéncias: MJ ITI 32

3.7.3 Incapacidade de Assinar

Para os casos de incapacitado de assinar por motivos diversos, tais como problemas de saldde, seguem regra
semelhante a de analfabetos: substituicdo da assinatura pela impressao datiloscépica do titular no termo de titularidade
do certificado digital (ante a impossibilidade de sua assinatura manual), acompanhada dos documentos de identificacdo
de praxe (preferivel, no caso, o RG, que possuird a impresséo datiloscépica) e uma declaragdo médica que ateste o
estado incapacitante do interessado. Qualquer médico (seja especialista, seja clinico geral) pode fornecer esse laudo.

Continua na préxima pagina...
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Referéncias: MJ ITI 32 S N

3.8 Espelho do CEI PF

O espelho do CEI devera conter o nome completo do titular conforme o documento de identificacdo apresentado, sem
erro de grafia, podendo haver outros nomes adicionados, como “e outros”, “Fazenda”, “Obra”.

Serdo aceitos comprovantes com nomes abreviados desde que a abreviagdo seja no nome do meio e 0 comprovante
contenha alguma outra informag&o de identificacdo do titular, por exemplo, o CPF.

E possivel a emissdo do certificado com matricula CEI de Espolio desde que o inventariante esteja devidamente
vinculado ao CEI. Para isso € necessario que conste no espelho do CEl o nhome e o CPF do inventariante como
contribuinte. O certificado sera emitido com os dados do inventariante.

Referéncias: PC 7.1.2.3 (a) (i) (2)

3.9 Comprovante ou Declaracdo de Endereco

S&o aceitos comprovantes de endereco que seja: conta de luz, agua, gas e telefonia mével ou fixa. O comprovante deve
ter no maximo 3 meses, desde a data de sua emissao e deve estar no nome do titular do certificado. Nao poderéo ser
aceitos faturas de cartéo de crédito ou extratos bancérios.

E preferivel aceitar a declaracdo de endereco, na qual todos os dados estardo de acordo com os documentos
apresentados, inclusive a assinatura, ndo podendo haver no comprovante divergéncia do documento apresentado. A
validade da declaragdo de endereco é de 90 dias.

O campo telefone constante na declaracdo de endere¢o deve ser obrigatoriamente preenchido, com os dados do titular
do certificado.

Referéncias: DPC 3.1.9.1 (e) (Nota 2)
3.10 Titular Incapaz, Titular Emancipado

3.10.1 Curatela

O certificado por curatela poderé ser feito para PF. E necessario o termo de curatela, devidamente expedido em juizo, e
acompanhado dos documentos pessoais do incapaz e do curador. O termo provisério ndo podera estar com o prazo de
validade expirado no momento da validac&o.

Ao preencher o termo de titularidade, deve ser marcado a opc¢éo “Titular incapaz”.

3.10.2 Tutela

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

3.10.3 Emancipacao

O certificado podera ser emitido para menor emancipado. Deve ser apresentado o termo de emancipagdo e
documentos pessoais do titular.

3.10.4 Menor Incapaz

Se tratando de um menor Absolutamente Incapaz:

- Nesse caso, o menor de 16 anos. Por forca da lei, este ndo tem capacidade para responder por si s6 0s atos da vida
civil, portando sera sempre representado por alguém (pai, mae, tutor):

Continua na préxima pagina...

MPO.103 V.15 - MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA VALIDAGAO E VERIFICAGAO - MPO - AR - CV - 07/11/2017 P4gina 10 de 28




MANUAL DE PROCEDIM.ENTOS \ / bareconhicgaistih: | verssk
m SO LUTI OPERACIONAIS PARA YALIDAGAOE / MPOL03 [ 25,
VERIFICAGAO

Certificacdo Digital MPO - AR - CV OSTENSIVO g PRODUQ'AO

* Ao preencher o termo de titularidade, deve ser selecionado a opgao Incapaz Absoluto e inserir os dados do titular® e
menor e do seu representante nos respectivos campos; !
* Deve ser anexado a documentacdo de ambos e a coleta das biometrias e a consulta a lista negativa apenas do
representante legal;

* O menor absoluto ndo assina o termo, apenas 0 seu representante legal.

Se tratando de menor Relativamente Incapaz:

- Nesse caso, o maior de 16 e menor de 18 anos. Por for¢ca da lei, ele podera responder por alguns atos desde que
assistido por alguém (pai, mae, tutor):

* Ao preencher o termo de titularidade, deve ser selecionado a opgdo Incapaz Relativo e inserir os dados do titular
menor e do seu representante/assistente nos respectivos campos;

* A documentacdo, consulta a lista negativa e a coleta biométrica deve ser de ambos.

* O menor relativo assina o termo junto com seu representante ou assistente.

3.11 Certificado A4

Obrigatoriamente deve ser apresentado um segundo documento oficial com foto.

Referéncias: DPC 3.1.9.1 (f)

4. DOCUMENTAGAO DE PESSOA JURIDICA

4.1 Dados do Termo Correspondem aos Documentos

Os dados no termo deverdo ser comparados com todos os documentos contratuais apresentados e com o cartdo CNPJ.
Todos os dados deverdo corresponder. A razdo social no termo de titularidade deve ser aquela constante no cartdo
CNPJ. Quando houver caracteres especiais, sinais de pontuacdo, simbolos ou algo similar, poderdo ser
desconsiderados desde que ndo mude o sentido do nome empresarial. Se a razao social no cartdo CNPJ estiver
abreviada os dados no termo deverdo estar igualmente abreviados.

Serdo aceitas abreviacdes no nome do representante legal em contratos sociais e seus equivalentes, desde que estas
sejam correspondentes aos nomes e assinaturas apresentados nos documentos de identificacdo. Quando no
documento estiver abreviado e no contrato social ndo, serdo tratados da mesma forma, conferindo se o nome
apresentado é equivalente ao nome do documento abreviado, sempre verificando se as assinaturas correspondem.

Caso o nome do sécio-administrador, no contrato social, esteja divergente do seu atual estado civil, podera ser
complementado com a certiddo de casamento ou averbacéo de divdrcio, sempre em sua versao original.

Referéncias: DPC 3.1.10.3.1 / DPC 3.1.1.1 (a) (iii)

4.2 Assinaturas Correspondem as do Termo

As assinaturas dos documentos contratuais deverdo ser iguais as do Termo e do documento apresentado. Caso sejam
diferentes, assinar das duas formas no termo.

Referéncias: DPC 3.1.10.1.3 (c) e (d) / DPC 3.1.11.1.3 (c) e (d)
4.3 Registro do Ato Constitutivo
4.3.1 Registro Geral

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

Na auséncia do registro no ato constitutivo poderd ser aceito uma certiddo expedida pelo 6rgdo competente
confirmando que o documento foi registrado.
4.3.2 Registro de Ata

As atas de elei¢do de diretoria devem estar registradas no mesmo 6rgéo de registro do ato constitutivo.

Continua na préxima pagina...
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4.4 Cartao CNPJ
E obrigatéria a consulta e verificacdo do cartdo CNPJ, contendo os dados da empresa. A consulta devera ser de no
maximo 7 dias até a data do envio da solicitagdo no sistema da AR. SolicitagSes que ndo obedecerem a este prazo ¢
serdo recusadas.

O endereco da empresa no documento de constituicdo devera ser o mesmo do cartdo CNPJ, com excecédo de 6rgdos
publicos.

4.4.1 Situacao Cadastral do CNPJ

Deverd ser observado a situagédo cadastral do CNPJ:

Situacao Pode Emitir o CD?
ATIVA
BAIXADA
BAIXADA - POR OMISSAO CONTUMAZ
INAPTA
SUSPENSA

4.5 Documentos de Constituicao da PJ

4.5.1 Instancias Publicas

4.5.1.1 Prefeitura/Municipio

I.  Cartdo CNPJ;

Il. Leiorgéanica ou Lei de criagéo;

lll. Ata de posse do Prefeito. O mandato do prefeito deve estar vigente;
IV. Diploma do prefeito emitido pela Justica Eleitoral.

4.5.1.2 Camara de Vereadores

I. Cartdo CNPJ;

Il. Leiorgéanica;

Ill. Regimento interno devidamente aprovado;

IV. Ata de eleicdo e posse da Presidéncia da Camara de Vereadores devidamente aprovada. O mandato do
Presidente que responde pela Camara de Vereadores deve estar vigente;

V. Diploma do Presidente da Camara de Vereadores emitido pela Justica Eleitoral.

4.5.1.3 Conselho ou Autarquia Corporativa

. Cartdo CNPJ;

Il. Leide criacao;

Ill. Regimento Interno;

IV. Ata de eleicdo e posse da Diretoria devidamente registrada. O mandato do Diretor e/ou Presidente que
responde pelo Conselho deve estar vigente.

4.5.1.4 Autarquia Publica
. Cartdo CNPJ;

Il. Leide criacao;
Ill. Portaria ou Decreto de Nomeacao do Presidente.

Continua na préxima pagina...
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4.5.1.5 Fundo S N

I. Cartdo CNPJ;
Il. Leide criacdo do Fundo;
Ill. Decreto de nomeacao do Gestor.

4.5.1.6 Fundacao Publica

I. Cartdo CNPJ;
Il. Leide criacdo da Fundacao;
Ill. Documento de nomeacao do responsavel.

4.5.1.7 Assembleia Legislativa ou Distrital

|.  Cartdo CNPJ;

Il.  Constituicdo Estadual,

Ill. Regimento interno devidamente aprovado;

IV. Ata de eleicdo e posse da Presidéncia da Assembleia Legislativa devidamente aprovada. O mandato do
Presidente que responde pela Assembleia Legislativa deve estar vigente;

V. Diploma do Presidente da Assembleia Legislativa emitido pela Justica Eleitoral.

4.5.1.8 Estado

I. Cartéo CNPJ;

Il.  Constituicdo Estadual,

Ill. Ata de posse do Governador. O mandato do Governador deve estar vigente;
IV. Diploma do Governador emitido pela Justica Eleitoral.

4.5.1.9 Representacao Diplomatica do Governo Brasileiro no Exterior (Embaixadas, Consulados, Etc.)

I. Cartédo CNPJ;
Il. Certiddo ou Declaragdo do Ministério das Relagbes Exteriores que informe e qualifique os representantes
legais a praticarem atos juridicos em nome da entidade.

4.5.1.10 Consorcio Publico

|. Cartdo CNPJ;

Il.  Ato constitutivo do Consadrcio publicado na forma da lei.

Ill. Ato de nomeacédo ou eleicdo/posse do seu dirigente, publicado na forma da lei ou devidamente registrado,
conforme o caso.

4.5.2 Condominio

I.  Cartéo CNPJ;
Il.  Ato constitutivo do Condominio com registro no Cartério de Registro de Iméveis. Entende-se como ato
constitutivo:

» O testamento, a escritura publica ou particular de instituicdo, ou mesmo a convengado emitida e registrada
de acordo com o novo Cédigo Civil (art.1332 e seguintes);

*  Minuta da futura convencéo registrada no cartério de imoveis;

*  Caso o condominio ndo possua os documentos constitutivos citados acima registrados no cartorio de
imoveis, podera ser apresentado uma certiddo de individualizacéo.

Como identificar uma Certiddo de Individualizacéo:
A Certidao de Individualizacédo é uma certiddo expedida pelo cartério de registro de imdveis que atesta a

existéncia do condominio. Ela deve conter trés informag8es minimas: endereco, especificacdo das unidades do
condominio (informag6es sobre os condominios), nimero da matricula e livro onde foi registrado o condominio.

Continua na proxima pagina. ..
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Outros exemplos de certiddo de individualizac@o consideradas: S SN

. Matricula mae;

*  Certidao de 6nus reais de qualquer unidade autbnoma;
*  Memorial de incorporagéo;

*  Declaratério de inteiro teor das unidades autbnomas.

Ill. Ata de elei¢cdo e posse do Sindico. O mandato do Sindico que responde pelo condominio deve estar vigente,
guando néo informado o tempo de mandato do sindico sera de dois anos, conforme prevé o codigo civil;

. Caso a ata de eleicdo ndo esteja registrada, a mesma deverd estar acompanhada da lista dos
participantes da eleicdo, onde conste no minimo dois condéminos participantes;

. Se tratando de sindico ou administrador pessoa juridica deve ser apresentado o ato constitutivo da
empresa para verificar quem a representa. O representante legal da empresa assinara pelo condominio.

Referéncias: MJ ITI 70, Art. 1.347 do Cédigo Civil

4.5.3 Cartério

I. Cartédo CNPJ;

Il.  Lei ou Decreto de criacdo. Caso ndo tenha esta Lei, devera ser emitida pelo Foro da comarca, uma declaragdo
gue conste qual € o cartdrio, a comarca, o tabelido, ano de criagdo ou desde quando estd em atividade.
Faltando alguma dessas informacdes na declaracéo, devera ser acrescentado ao dossié a consulta do cartério
disponibilizada no site do Tribunal de Justica, onde constara as informacdes do cartério.

Ill. Documento de nhomeacao do Tabelido (Apostila ou publicacdo no Diario Oficial).

4.5.4 Organizacdo Religiosa, Sindicato, Fundacao, Confederacao, Cooperativa, SIA, Associacao, Fundacao
Privada, Instituto e Fundo de Investimento

4.5.4.1 Organizacao Religiosa (Exceto Igreja Catélica)

I. Cartdo CNPJ;

Il. Estatuto Social devidamente registrado;

Ill. Ata de eleicdo e posse da Diretoria devidamente registrada. O mandato do Diretor que responde pela Igreja
deve estar vigente.

4.5.4.2 Igreja Catdlica

I. Cartdo CNPJ;

Il. 2. Carta Papal (traduzida por tradutor juramentado) ou documento equivalente emitido por autoridade
responsavel, de acordo com a hierarquia da Igreja Catélica, devidamente registrado;

Ill. 3. Documento de nomeagado do responsavel pela Igreja.

4.5.4.3 Sindicato, Federacao, Confederacao

I. Cartdo CNPJ;

Il.  Estatuto Social do Sindicato/Federagéo/confederacédo devidamente registrado;

Ill. Ata de eleicdo e posse da Diretoria devidamente registrada. O mandato do Diretor que responde pela
associacao deve estar vigente.

4.5.4.4 Associacao

I. Cartdo CNPJ;
Il. Estatuto Social da Associagdo devidamente registrado;

O Art. 54 do Cadigo Civil versa que, sob pena de nulidade, o estatuto das associagdes devera conter:

i.  Adenominagéo, os fins e a sede da associagao;

ii.  Osrequisitos para admissao, demisséo e exclusédo dos associados;
iii. Os direitos e deveres dos associados;

iv. As fontes de recursos para sua manutencao;
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v. O modo de constituicao e o funcionamento dos 6rgdos deliberativos; . SN )

vi. As condi¢bes para a alteragdo das disposicdes estatutarias e para a dissolucao;
vii. A forma de gestdo administrativa e de aprovacgéo das respectivas contas.

Ill. Ata de eleicdo e posse da Diretoria devidamente registrada. O mandato do Diretor que responde pela
associacao deve estar vigente.

Referéncias: Lei n ° 11.127 de 28.06.2005 do Cdédigo Civil Brasileiro.

4.5.4.5 SIA - Sociedade An6nima

I. Cartdo CNPJ;

Il. Estatuto Social da S/A, devidamente registrado. Caso tenha alterag6es devem apresentar obrigatoriamente as
alteracdes ou a Alteragdo que conste a consolidagdo e caso existam as seguintes a esta, devidamente
registrado;

Ill. Ata de eleicdo ou posse da Diretoria e/ou Conselho da S/A devidamente registrada. O mandato do Diretor que
responde pela S/A deve estar vigente.

4.5.4.6 Cooperativa

I. Cartéo CNPJ;
Il.  Estatuto Social da Cooperativa devidamente registrado;
Ill. Ata de eleicdo e posse da Diretoria devidamente registrada.

4.5.4.7 Fundacéao Privada

I. Cartdo CNPJ;

Il. Estatuto Social da Fundagéo devidamente registrado;

Ill. Ata de eleicdo e posse da Diretoria devidamente registrada. O mandato do Diretor que responde pela
Fundacéo deve estar vigente.

4.5.4.8 Instituto
I. Cartdo CNPJ;
Il. Estatuto Social do Instituto devidamente registrado;
Ill. Ata de elei¢do e posse da Diretoria devidamente registrada. O mandato do Diretor que responde pelo Instituto
deve estar vigente.
4.5.4.9 Fundo de Investimento
I. Cartdo CNPJ

Il.  Instrumento de Constituicdo do Fundo de Investimento
Ill. Ata da assembleia de elei¢do Publicado no Diario Oficial da Unido.

4.5.5 LTDA, SS, EIRELI, Sociedade em Comandita Simples, Sociedade em Comandita por Acdes, Sociedade em
Nome Coletivo, Sociedade em Conta de Participa¢do, Consorcio Privado, Consércio de Empregadores
45.51LTDA
I.  Cartdo CNPJ;
Il. Contrato de Constituicdo da LTDA devidamente registrado. Caso tenha alteracbes devem apresentar
obrigatoriamente as altera¢des ou a alteracdo que conste a consolidacdo e caso existam, as seguintes a esta,
devidamente registradas.

4.5.5.2 SS - Sociedade Simples

I.  Cartdo CNPJ;
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Il. Contrato Social da S/S — Sociedade Simples devidamente registrado. Caso tenha alteragdes devem apreséntar .
obrigatoriamente as altera¢gfes ou a alteracdo que conste a consolidacdo e caso existam as seguintes a%esta, |
sempre com registro;

4.5.5.3 EIRELI

I. Cartédo CNPJ;

Il. Contrato de Constituicio da EIRELI devidamente registrado. Caso tenha alteracbes devem apresentar
obrigatoriamente as alteragfes ou a alteragdo que conste a consolidagdo e caso existam as seguintes a esta,
sempre constando o devido registro;

lll. Considerando a nomeacdo de um administrador ndo titular, entende-se que a representacdo legal cabe
somente a este ndo podendo o titular se apresentar sem o administrador para a emisséo do certificado digital.

4.5.5.4 Sociedade em Comandita Simples
|. Cartdo CNPJ;
Il.  Contrato Social da Sociedade em Comandita Simples, devidamente registrado. Caso tenha altera¢bes devem

apresentar obrigatoriamente as alteracfes ou a Alteragdo que conste a consolidacdo e caso existam as
seguintes a esta, sempre com registro.

4.5.5.5 Sociedade em Comandita Por A¢Ges
|. Cartdo CNPJ;
Il. Estatuto devidamente registrado;

lll. Ata de eleicdo e posse da Diretoria devidamente registrada. O mandato do Diretor que responde pela
sociedade deve estar vigente.

4.5.5.6 Sociedade em Nome Coletivo

IV. Cartdao CNPJ;
V. Ato Constitutivo devidamente registrado.

4.5.5.7 Sociedade em Conta de Participacao
I. Cartdo CNPJ;

Il.  Ato constitutivo que comprove a existéncia da Sociedade em Conta de Participacdo entre os sécios ostensivo e
participante, sem necessidade de registro em qualquer 6rgéo.

4.5.5.8 Consércio Privado
I. Cartdo CNPJ;
Il. Ato constitutivo devidamente registrado. Caso tenha alteragbes devem apresentar obrigatoriamente as
alteracBes ou a alteracdo que conste a consolidacdo e caso existam as seguintes a esta, sempre com registro.
4.5.5.9 Consdércio de Empregados
I. Cartdo CNPJ;
Il.  Ato constitutivo do consoércio de empregadores devidamente registrado, em que conste a quem cabe a
administracé@o do consorcio.
4.5.6 Sociedade Unipessoal de Advocacia

Se trata de sociedades de advogados formadas por apenas um sécio, conforme Lei N° 13.247, de 12 de Janeiro de
2016. Nesta modalidade de sociedade néo é feito a inclusdo de outro sdcio. Documentos necessarios:

I.  Cartdo CNPJ;
Il.  Contrato Social da Sociedade, devidamente registrado.
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4.5.7 ONG, Partido Politico e Servigco Social Autbnomo, Organizagao Internacional S SN

4.5.7.1 ONG - Organizacdo Nao Governamental

I. Cartdo CNPJ;

Il. Estatuto devidamente registrado;

Ill. Ata de eleicdo e posse da Diretoria devidamente registrada. O mandato do Presidente que responde pela ONG
deve estar vigente.

4.5.7.2 Partido Politico

I. Cartdo CNPJ;

Il. Estatuto Social devidamente registrado;

Ill. Ata de elei¢do e posse da Diretoria devidamente registrada ou certiddo emitida pela Justi¢a Eleitoral citando o
nome do presidente, tempo de exercicio e o Partido atual. O mandato do Presidente que responde pelo partido
deve estar vigente.

4.5.7.3 Servico Social Autbnomo

I. Cartéo CNPJ;
Il. Estatuto Social acompanhado da Ata de assembleia de constituicdo, devidamente registrado;
lll. Ata de eleicdo e posse da Diretoria devidamente registrada. O mandato deve estar vigente.

4.5.7.4 Organizacao Internacional
I. Cartdo CNPJ
Il. Declaragdo emitida pelo Ministério das Rela¢Bes Exteriores, contendo o nome do representante da
organizagao internacional no Brasil e, se conhecida, a data de criacdo da representacgéo.

4.5.8 Empresario Individual, MEI, Produtor Rural e Empresa Individual Imobiliaria
4.5.8.1 Empresario Individual

I.  Requerimento de empresario — Inscri¢do e altera¢des (quando houver); ou

Il.  Instrumento particular de inscricdo de empresario e altera¢des (quando houver);

Ill. Serd possivel emitir o certificado digital de firma individual sem que seja necessario a apresentacdo da
inscricdo ou primitivo, para isso aceita-se o0 requerimento que contenha o codigo ato 002 (alteragdo), sem
constar a palavra CONSOLIDACAO, seguindo as diretrizes abaixo:

O documento referido deve trazer as informacdes essénciais das atividades empresérias consolidadas, ou seja, todos
0s campos devidamente preenchidos exceto quando ndo o couber (em caso de exigir dados de filiais e ndo houver
nenhum), sendo facultado o preenchimento apenas dos campos “Data de inicio das atividades” e “E-mail”. As
assinaturas nos campos “assinatura da firma pelo empresério” e “assinatura do empresario”, devem estar devidamente
preenchidas. Os cddigos de eventos que podem ser aceitos serdo SOMENTE os descritos abaixo:

Cédigo do Evento Descricao do Evento

020 Alteracao de nome empresarial

021 Alteracao de dados (exceto nome empresarial)
022 Alteracédo de dados e de nome empresatrial
046 Transformacao

048 Rerratificacdo

051 Consolidacao

052 Reativacao

4.5.8.2 MEI - Microempreendedor Individual

I.  Ficha de cadastro do MEI — Certificado de Condi¢do de Microempreendedor;

Il. Se tratando de desenquadramento de MEI, onde o titular ndo possua mais a ficha de cadastro, 0 mesmo
devera apresentar um documento emitido pela Junta Comercial onde conste que a empresa foi
desenquadrada.
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4.5.8.3 Produtor Rural (PF - Pessoa Fisica) S U |

I. Cartéo CNPJ;

Il. Certiddo de inteiro teor do Imo6vel atualizada (o0 prazo méximo para que seja considerada vélida é de 30 dias);

Ill. Caso seja arrendatério juntar o contrato de arrendamento, onde o arrendante tem que ser aquele que consta
da certid&o de inteiro teor;

IV. Se tratando de contribuinte individual registrado no Estado de S&o Paulo é necessario somente a consulta
cadastral do CADESP, desde que esteja completa.

4.5.8.4 Empresa Individual Imobiliaria

I. Cartdo CNPJ;

Il. Certiddo emitida pelo Cartdrio de Registro de Imoveis, comprovando o registro do empreendimento, caso tenha
sido registrado; ou

Ill. Documento que comprove a existéncia de qualquer ajuste preliminar que caracterize a aliena¢do de unidade
imobiliaria ou lote de terreno, ainda que sem registro em cartorio.

4.6 Andlise e interpretacdo de clausulas administrativa de contrato sociais

- Para interpretar uma clausula administrativa é fundamental que seja feita a leitura de toda a redagéo. Detalhes como
virgula, apéstrofo e demais critérios de pontuacao devem ser sempre observados.

- O art. 1.013 do Cadigo Civil de 2002 traz que, nada dispondo o contrato social sobre a administracdo da sociedade,
compete separadamente a cada um dos socios.

- A emisséo de certificado digital pode ser considerado um tipo de contrato que recai em obriga¢Bes para a sociedade.
Alguns exemplos préaticos:

I. Sendo os sdcios designados administradores, mas ndo dispor a forma de administracdo, compete separadamente a
cada um.

Ex.1

CLAUSULA SETIMA ~ ADMINISTRAGAO. :
{E ;s;cu@i@@e sera ac}ministrada e gerida pelos sécios, observando o disposto do artigo 1.080 do
Lodigo Civil, que faré uso da denominagao social nos interesses da sociedade, sendo vedado o seu

emprego para fins estranhos aos fins sociais, tais como: aval ou abono, endosso, fianga e outros em
favores de terceiros. 3
Parzgrafo Unico - Havendo necessidade os sécios poderdo designar por prazo determinado, em ato

. administrador n&o sdcio para auxiliar na condugédo dos negécios, segundo o disposto nos °
)61 a 1.063 do Cédigo Civil. : ‘

NONA

A sociedade serd administrada por AMBOS os sdcios, que na qualidade de zjdmimstfadores,
ficam investidos de todos os poderes necessdrios para a prética dos atos e operagoes relativos aos
fins da sociedade;, competindo-lhe a representagdo legal da mesma, ativa e passivamente, em
uizo ou fora dele, com poderes para comprar, vender e gravar bens moveis ¢ imdévels em nome

J . . . e A o o S - 1A
da sociedade. bem como nomear e destituir procuradores, especificando nos respectivos

mandatos os fins e poderes outorgados.

Continua na préxima pagina...

MPO.103 V.15 - MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA VALIDAGAO E VERIFICAGAO - MPO - AR - CV - 07/11/2017 P4gina 18 de 28




N

T

p\ ° MANUAL DE PROCEDIMENTOS ' / (ALECORRGECIST
m SOLUTI OPERACIONAIS PARA YALIDAGAOE  MPO.103 -
‘ Yo mg-@-__\ CLASSIFICACAO:

\, Certificacéo Digital l\\ﬂlEglfng ?p&?/ - * »OSTENSIVO

4
é {
/

Ex.3

DA ADMINISTRAGAO DA SOCIEDADE

CLAUSULA 5.0. Ficam designados administradores todos 0s SOCIOS caberuilo‘_-'llhe% o
praticar os atos referentes a gestao social, representar a socre-d.ade ‘]ud‘:uaip -t
extrajudicialmente, vedado o seu emprego para fins estranhos ao objeto :Tm:fal, tais

como, abonos, avais, flangas, seja a favor dos sdcios, seja a favor de terceiros

CLAUSULA 5.1. E vedada a substituigao dos administradores nas suajs f'f”\“’:oes‘__i
especialmente no exercicio da Responsab:hdade Tc-r_cnlma peplos §,g;v1¢§;
profissionais objeto da sociedade, podendol,l porém, constgtmrem mandatarnos a
sociedade, ad negotia ou ad judicia, especificando-se no mstrumemo o prazo do
mandato e 0s atos e operagoes que 0S procuradores poderéo realizar.

Ex.4

CLAUSULA SEXTA

A administracio da sociedade ficard a cargo dos socios, TE—— - ¢ Sl
—, - - aos quais cabem a responsabilidade ou representagéo ativa e passiva
da sociedade, em juizo ou fora dele, podendo praticar todos os atos compreendidos no objeto social,

sempre no interesse da sociedade. ficando vedado o uso da denominagdo social em negocios estranhos
aos fins sociais.

Pardagrafo Unico. Fica facultado aos administradores, nomear procuradores, para um periodo
determinado que nunca possa exceder a um ano, devendo o instrumento de procuragio especificar os atos
a serem praticados pelos procuradores assim nomeados.

Il. Na auséncia ou impedimento de um dos administradores, havendo a previsdo no contrato social, este sera
representado pelo outro administrador.

CLAUSULA SEXTA: DA ADMINISTRACAO

A administragio da sociedade serd exercida pelos sOCioS, sémpre eém conjunto, com poderes bastantes para
administrar e representar a socledade, ativa & passivamente, judicial & extrajudicial.

ParAgrafo primeire : Na auséncia ou impedimento de um dos sdcios administradores, todas as funcies inerentes ao
seu cargo, serdo acumuladas pelo outro gue @&m caso algum a interferéncia de terceiros serd aceita salvo autonzacao
reciprocamente consentida da parte.

Parfarafo segundo : Os sbcios podem constituir procuradores com poderes especificos para representd-los na
sociedade, para administrar efou defender a pritica de atos necessdrios & consecucdo dos objetivos sociais na defesa
dos bens e interesses da sociedade.

Parbgrafo terceiro : € vedado aos sécios, administradores @ procuradores o uso da sociedade em negécios alheios
a0 fing socials, como : abono, aceite, aval, endosso @ outros COMPromissos em nome da sociedade, sem prejuizo das
sanghes cabiveis.

IIl. Quando o contrato informar que a administracéo sera feita pelo socio administrador, mas na clausula néo indicar o

sdcio, uma certiddo simplificada devera ser apresentada para verificar o sécio que estd como administrador da
sociedade.

V - A administragiio da socicdade serd exercida pelo sécio administrador, designando- se o cargo de
administrador, que se encobrirfio de todas as operagdes ¢ representarfio a sociedade ativa e passiva, judicial e
extrajudicialmente, cabendo a responsabilidade ¢ a representaglio ativa ¢ passiva da sociedade, em julzo ou fora
dele, podendo praticar todos os atos compreendidos no objetivo social, ficando vedado o uso da denominagiio
social, em negdcios estranhos aos fins sociais, (art. 997 VI)

IV. Quando a clausula dispor de valores para determinar a forma de administragdo e representacéo, devera ser
observado o valor de aquisi¢do do certificado do digital.
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4.1 A Sociedade sera administrada por FESSEL S — =3 e
o E - — acima qualificados, com a denominagao de
‘Administradores’. Os Admlnlslradores permanecerao em seus cargos por tempo
indeterminado, até que os socios, nos termos da legislagao em vigor, os destituam.

A Sociedade podera ser representada ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente,
conforme descrito abaixo:

Até o limite de R$ 10.000,00 (dez mil reais), pelos administradores S i smm"m,

C = I e —— =, agindo individualmente.

Acnna de R$ 10.000,00 (dez mll reais), peios administradores N SEE—
T =SS _—— , agindo sempre em conjunto

4.2 E permitida a designagao de outros nao sdcios para a fungao de Administrador da
Sociedade.

4.3 A aquisicdo, disposigao ou oneragdo de qualquer bem imoével ou de participagdes
societarias da Sociedade, ou a pratica de qualquer ato que envolva valor superior a R$
10.000,00 (Dez Mil Reais) nao sera valida sem a prévia e expressa autorizagdo por
escrito do socio representando a maicria absoluta do capital social.

4.7 Espelho do CEIl (PJ - Pessoa Juridica)

O espelho do CEI devera conter o nome completo do titular conforme o documento de identificagcdo apresentado, sem
erro de grafia, podendo haver outros nomes adicionados, como “e outros”, “Fazenda”, “Obra”.

Serdo aceitos comprovantes com nomes abreviados desde que a abrevia¢do seja no nome do meio e o comprovante
contenha alguma outra informagéo de identificacdo do titular, por exemplo, o CPF.

O CEI PJ pode ser incluido no certificado PF do representante legal do CEIl, que deve ser comprovado mediante ato
constitutivo da pessoa juridica. O representante legal designado pelo ato constitutivo deve ser o titular do certificado PF.

Referéncias: PC 7.1.2.3 (b) 4

4.8 Procuracao, Inventario, Curatela e Emancipacao

I. E permitido procuragéio para fins de emissio de certificado digital apenas se tratando de Pessoa Juridica. A
procuracéo devera ser publica e especificar a emissédo de certificados ICP-Brasil ou equivalente, ainda que
haja 0 nome de outra AC, e tera a validade de 90 (noventa) dias a partir da data de sua emissdo. Para que o
certificado por procuracao seja emitido é necessario que o ato constitutivo esteja especificando a possibilidade
de nomeacao de um procurador.

Referéncias: MJ ITI 51 | DOC-ICP-05 3.1.1.1

Il. O inventariante podera representar o espolio apenas de Pessoa Juridica, ndo sendo possivel certificados por
meio de inventariante em Pessoa Fisica. Assim o inventariante devera estar inscrito no CNPJ. Para os casos
em que for apresentado o termo de compromisso de inventariante, 0 mesmo devera esta averbado na junta
comercial. Para tal comprovacéo é necessario apresentar também a certiddo simplificada atual, onde conste o
inventariante como responsavel pelas cotas que estdo sendo objeto do inventario.

lll. O certificado por curatela podera ser feito para PJ. E necessario o termo de curatela, devidamente expedido
em juizo, e acompanhado dos documentos pessoais do incapaz e do curador. O termo provisério ndo podera
estar com o prazo de validade expirado no momento da validagdo. O curador assinara o termo de titularidade
representando o incapaz.

IV. O certificado PJ podera ser emitido para menor emancipado. Deve ser apresentado junto ao ato constitutivo:
termo de emancipagédo e documentos pessoais do titular.

4.9 Recuperacao Judicial, Dissolucao, Liquidagédo, Faléncia, Ordem Judicial e Distrato Social

I.  Se tratando de empresas em recuperacao judicial o certificado digital serd emitido mediante apresentacéo da
ordem judicial que designara um administrador judicial. O representante legal da empresa, designado em ato
constitutivo, sera o responsavel por assinar o termo de titularidade e fornecer informag8es de nome, telefone e

Continua na préxima pagina...

MPO.103 V.15 - MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA VALIDAGAO E VERIFICAGAO - MPO - AR - CV - 07/11/2017 Pé4gina 20 de 28




MANUAL DE PROCEDIM.ENTOS \ / bareconhicgaistih: | verssk
m SO LUTI OPERACIONAIS PARA YALIDAGAOE / MPOL03 [ 25,
VERIFICAGAO

Certificacdo Digital MPO - AR - CV OSTENSIVO g PRODUQ'AO

e-mail do administrador judicial para que o mesmo seja informado sobre a emissdo do certificado digital. O )
AGR devera enviar um e-mail ao administrador judicial cientificando-o da emissédo do certificado. O e*malil
enviado ao administrador judicial fara parte do dossié;

Il.  Adissolucdo é o ato pelo qual se manifesta a vontade ou se constata a obrigagdo de encerrar a existéncia de
uma firma individual ou sociedade, neste caso é necessario o documento que comprove sua liquidacdo e
nomeie o seu liquidante, registrado na Junta Comercial;

Ill. Aliquidacao é o periodo que antecede a extingdo da Pessoa Juridica, logo depois de ocorrida a causa que deu
origem a sua dissolugdo, onde ficam suspensas todas as negocia¢gbes que vinham sendo mantidas como
atividade normal. Neste caso é necessario documento que conste a nomeacao do liquidante;

IV. No caso de empresas em faléncia serd necessério o decreto de faléncia e a nomeacdo do administrador
judicial, responséavel por administrar a faléncia, expedido pelo Juiz do processo;

V. Quando apresentado, para emissdao do certificado digital, uma ordem judicial devera ser juntamente
apresentado uma certiddo emitida pelo cartério onde tramita o processo informando que a decisdo esta
vigente.

VI. Quando apresentado o distrato social, onde a empresa ja foi liqguidada e extinta sera possivel a emissédo do

certificado digital se o CNPJ estiver com status ativo. Neste caso o socio responsavel nomeado no distrato
social sera o titular do certificado.

4.10 Certificado de Equipamento: Validar Posse do Dominio

Verificar se o termo é equivalente a certificado de equipamentos.

O certificado por equipamento segue o mesmo roteiro do certificado PJ, porém adiciona-se dois documentos de
verificacdo de dominio, além do termo de titularidade:

I. Declaragdo de Autorizacdo de Uso de Dominio, assinado pelas mesmas pessoas que assinaram o termo de
titularidade. Essa declaracdo sera gerada pelo sistema de AR, com 0 mesmo c6digo;

Il. Comprovacgéo técnica de controle sobre o dominio, quando se tratar de dominio publico. Essa comprovacéo
sera gerada no Sistema de AR, e também terd o mesmo cddigo da solicitagéo.

Referéncias: DPC 3.1.11.2.1

4.10.1 Formato Correto da URL/CN
Certificados de equipamento devem ter a URL preenchida no CN, sem informagfes do protocolo, ou seja, sem o “http”
ou “https”.
Exemplos:
*  Para o site http://www.suaempresa.com.br/ o CN deve ser apenas www.suaempresa.com.br.
e Para o site https://empresa.com/site/ o CN deve ser apenas empresa.com.

4.10.2 Multi-subdominio

Um certificado pode ter mais de um subdominio, que é como uma derivacdo de um mesmo dominio principal
Repare nos exemplos de subdominios abaixo que todos tem o mesmo dominio principal:

¢ www.acsoluti.com.br
. ccd.acsoluti.com.br
e cert.acsoluti.com.br

No exemplo acima, o CN no sistema da AR deve ser preenchido da seguinte forma:

¢ www.acsoluti.com.br; ccd.acsoluti.com.br; cert.acsoluti.com.br

4.10.3 Multidominio

Um certificado também pode ter mais de um dominio.

Continua na proxima pagina...
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Exemplos: S SN
e www.acsoluti.com.br '
e ccd.acsoluti.com.br
* site.solutinet.com.br

No exemplo acima, o CN no sistema da AR deve ser preenchido da seguinte forma:

« www.acsoluti.com.br; ccd.acsoluti.com.br; site.solutinet.com.br

4.10.4 Wildcard

Um certificado desse tipo vale para TODOS os subdominios, e o dominio deve ser precedido de asterisco.
IMPORTANTE: o certificado sera emitido também para o dominio “limpo” (sem o asterisco inicial).

Por exemplo, a solicitagdo de certificado em que o CN seja *.empresa.com.br sera vélido para todos as derivacdes
deste dominio (www.empresa.com.br, loja.empresa.com.br, intranet.empresa.com.br, etc). E também sera valido para o
dominio “limpo” empresa.com.br.

No exemplo acima, o CN no sistema da AR deve ser preenchido da seguinte forma:

*  *.empresa.com.br

5. CERTIFICADOS AC SOLUTI JUS

Os certificados emitidos na cadeia AC JUS sé&o destinados a 6rgdos do Poder Judiciario e da Administragdo Publica
Direta e Indireta para identificar seus titulares e os relacionar a determinado érgéo publico.

Esses certificados seguem as diretrizes e normas ICP-Brasil e mais alguns quesitos para identificacdo de seus titulares
na cadeia hierarquica do 6rgéo.

Para definir melhor esses quesitos, apresentamos 0 passo a passo para emissao dos certificados Cert-JUS na AC
SOLUTI JUs.
5.1 Lista de Orgdos Autorizados a Emitir Certificados AC JUS

Ao realizar a emissdo de um certificado AC JUS é obrigatério a selegdo de um 6rgéo. A lista de 6rgdos autorizados e
respectivas siglas padronizadas esta publicada no repositério da AC-JUS e é divulgada para todas as Autoridades

Certificadoras da cadeia AC-JUS. (http://www.acjus.jus.br/repositorio/Outros)

Orgéos que ndo estdo na lista precisam pedir diretamente & AC JUS autorizag8o para emiss&o, assim que autorizado o
6rgdo sera incluido na lista de 6rgdos autorizados. (http://www.acjus.jus.br/legislacao/outros/orgaoscadastrados/)

Para 6rgaos do Poder Judiciario ndo é necessario cadastramento prévio.

5.2 Autorizacdo do Orgao a Qual o Certificado Esta Relacionado

ApoOs identificar que o 6rgdo estd apto a emitir certificados AC JUS é necessério identificar se a pessoa que se
apresenta como titular esta autorizado a emitir certificado pelo 6rgdo a qual o certificado esta relacionado. Para isso
sera necessario uma AUTORIZACAO da autoridade competente do 6rgdo a qual o certificado esta relacionado, onde
devera conter informag8es bésicas do servidor titular do certificado, como: nome, CPF, e-mail institucional, cargo,
matricula, lotagao.

A autorizagdo deve estar devidamente assinada pela autoridade competente, e deve seguir as diretrizes de identificacao
da pessoa fisica estabelecidas pela ICP-Brasil.

5.2.1 Identificando a Autoridade Competente
Entende-se como autoridade competente:

* Aautoridade méxima do 6rgao;
¢ O representante legal do 6rgéo;

Continua na préxima pagina...

MPO.103 V.15 - MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA VALIDAGAO E VERIFICAGAO - MPO - AR - CV - 07/11/2017 Pagina 22 de 28




\ o MANUAL DE PROCEDIMENTOS ~  / barccomneccsifh /s | A
m SOLUTI OPERACIONAIS PARAYALIDAGAOE ~ MPO-103 . L/ 15/ .o /[
\ VERIFICAGAO |

Certificacdo Digital MPO — AR — CV OSTENSIVOr. A ...-PRODUQ:-O

* Outra pessoa expressamente designada para esta finalidade, por meio de documento oficial. 5. NS
Apbs identificar o responséavel por assinar a autorizacéo deve ser verificado se esta pessoa é a autoridade competente.

Para isso serd necessario a portaria de nomeacao, caso essa pessoa nao seja a autoridade maxima do 6rgédo sera
necessario montar a cadeia de nomeac¢do que designou essa pessoa como autoridade competente a autorizar a
emissao de certificados do 6rgdo em questao.

5.3 Documentos Necessarios Para Emissao de Certificados Cert-JUS Institucional

Os certificados digitais Cert-JUS Institucional destinam-se exclusivamente aos agentes publicos do Poder Judiciério,
autorizados pela autoridade competente do seu 6rgao de lotagdo a recebé-los e identificam o titular do certificado ndo
s6 como individuo, mas também como servidor do 6rgdo do Poder Judiciario em que esté lotado.

Os documentos obrigatorios para emissao de certificados Cert-JUS Institucional sao:

I.  AUTORIZACAO de que trata o item 5.2. As informacdes de lotacdo, cargo, matricula e e-mail institucional,
devem, obrigatoriamente, constar na AUTORIZACAO. A informagdo do UPN que deve estar em formato
usuario@dominio, é opcional;

Il.  Cadeia de nomeagédo da Autoridade Competente, quando necessario;

Ill. Documento oficial de identidade, passaporte ou Carteira Nacional de Estrangeiro — CNE;

IV. CPF;

V. Comprovante de residéncia ou domicilio;

VI. Foto recente e colorida.

Para o certificado Cert-JUS Institucional, exclusivo para o Poder Judiciério, a informagao <Cargo do Titular> no termo de
titularidade devera ser preenchida SOMENTE com uma das seguintes opgdes: MAGISTRADO; SERVIDOR;
PRESTADOR DE SERVICO; ou ESTAGIARIO.

5.4 Documentos Necessarios Para Emissao de Certificados Cert-JUS Poder Publico

Os certificados digitais Cert-JUS Poder Publico destinam-se exclusivamente a agentes publicos, autorizados pela
autoridade competente do seu 6rgdo de lotagdo, a recebé-los. O certificado Cert-JUS Poder Publico identifica o titular
do certificado ndo s6 como individuo, mas também como servidor do 6rgao publico em que esta lotado.

E vedada a emissdo do Cert-JUS Poder Publico para servidores de 6rgdos do Poder Judiciario. A emissédo de
certificados Cert-JUS Poder Puablico para determinado 6rgédo s6 serd iniciada apés o CADASTRAMENTO de que se
trata o item 5.1 deste documento.

Os documentos obrigatérios para emisséo de certificados Cert-JUS Poder Publico séo:

I.  AUTORIZACAO de que trata o item 5.2. As informacdes de lotagdo, cargo, matricula e e-mail institucional,
devem, obrigatoriamente, constar na AUTORIZACAO. A informagdo do UPN que deve estar em formato
usuario@dominio, é opcional;

Il. Cadeia de nomeagédo da Autoridade Competente, quando necessario;

Ill. Documento oficial de identidade, passaporte ou Carteira Nacional de Estrangeiro — CNE;

IV. CPF;

V. Comprovante de residéncia ou domicilio;

VI. Foto recente e colorida.

5.5 Documentos Necessarios Para Emissdo de Certificados Cert-JUS Equipamento Servidor

Os certificados digitais Cert-JUS Equipamento Servidor destinam-se exclusivamente para utilizagcdo em equipamentos
gue disponibilizem servi¢os ou informacdes do poder publico, tais como web segura, SSH, VPN e outros servi¢os que
requeiram certificados digitais para autenticagdo de servidor. O certificado Cert-JUS Equipamento Servidor podera ser
do tipo Al.

A emissdo de Certificados Cert-JUS Equipamento Servidor deve ser previamente autorizada pela autoridade
competente.

Os certificados Cert-JUS Equipamento Servidor devem ser utilizados somente em equipamentos servidores
pertencentes a 6rgédo do Poder Judiciario, 6rgaos da administracdo publica direta e indireta ou a empresas privadas que
prestem servigos a 6rgdos publicos.

Continua na préxima pagina...
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O titular do Cert-JUS Equipamento Servidor sera sempre um 6rgéo publico e o responsavel pelo certificado dever&ser, »
obrigatoriamente, servidor publico, indicado e autorizado pela autoridade competente. A emisséo de certificados*Cert- |
JUS Equipamento Servidor para determinado 6rgéo so serd iniciado ap6s o CADASTRAMENTO de que trata ositem 5.1.

Os documentos obrigatérios para emissao de certificados Cert-JUS Equipamento Servidor sédo:

I.  AUTORIZACAO de que trata o item 5.2. As informacdes de URL Orgdo, Unidade responsavel, Dados
Pessoa Juridica, Dados Responsavel, Dados Representante Legal, E-mail institucional devem constar na
AUTORIZACAO;

Il. Cadeia de nomeacao da Autoridade Competente, quando necessario;

Ill. Documento oficial de identidade, passaporte ou Carteira Nacional de Estrangeiro — CNE da autoridade
competente do 6rgédo solicitante e do responsavel pelo certificado;

IV. Foto recente e colorida;

V. CPF da autoridade competente do 6rgéo solicitante e do responsavel pelo certificado;

VI. Comprovante de residéncia ou domicilio da autoridade competente do érgéo solicitante e do responsavel pelo
certificado;

VII. Comprovagao de habilitagao Juridica e Fiscal do érgédo solicitante, conforme as regras da ICP-Brasil;

VIIl. Comprovagao de registro do dominio pela instituigdo solicitante.

6. PROCEDIMENTOS PARA IDENTIFICAGAO DO TITULAR DO CERTIFICADO E COMUNICAGAO A AC EM CASO
DE INDICIOS DE IRREGULARIDADES
6.1 Analise do Documento de Identificagao

O AGR devem realizar uma andlise detalhada do documento de identificagcdo, seguindo as disposi¢cdes normativas e
conforme o disposto a seguir:

I.  Validar e verificar as assinaturas do documento de identificagdo, do ato constitutivo — se for o caso — e do
termo de titularidade. Essas devem ser coincidentes;

Il. Validar e verificar a fotografia e a perfuragéo da entidade emissora — nos casos do RG. Essas ndo devem estar
desalinhadas e devem estar de acordo com as normas de cada 6rgdo de emissao;

Ill. Validar e verificar a fotografia da face do documento. Além de poder constatar que se trata do requerente, sem
obstrucdes, deve estar coerente (idade aparente) com a data de nascimento e de emissdo apresentada no
documento;

IV. Validar e verificar se ndo houve replastificacédo do documento;

V. Validar e verificar a impresséo digital — no caso dos documentos que a apresentam. A impresséo digital deve
estar contida no espacgo determinado, proporcional ao determinado. No Registro Geral — RG, a impressdo
digital estd sempre na mesma direcéo e embaixo da fotografia, na cor preta ou grafite;

VI. Validar e verificar o CPF do requerente;

VII. Validar e verificar se ndo ha rasuras, arranhdes, sinais de cola ou cortes no documento;

VIII. Validar e verificar se ndo ha erros de grafia no documento ou no preenchimento do termo de titularidade,
comprovante de residéncia, entre outros;

IX. Validar e verificar se 0 documento néo foi expedido no sdbado ou domingo e se esta valido, se for o caso;

Referéncias: DOC-ICP-05.02 /| ADE-ICP-05.02.A

6.2 Comunicacdo a AC em Caso de Indicios de Irregularidades

Caso seja identificado que o documento de identificacdo esta fora do disposto no item 6.1 ou qualquer tipo de
irregularidade durante a valida¢&@o presencial, 0 AGR deveréa contatar & AC através do e-mail grfs@acsoluti.com.br, com
o titulo “Indicio de Irregularidade”.

Ocorrido fraude na emisséo do certificado digital o agente de registro e a autoridade certificadora (AR) devem notificar
autoridade policial competente mais préxima.
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7. ORGANIZAGCAO DO DOSSIE e AN

Chamamos de dossié o conjunto de documentos e informacdes prestadas pelo cliente e que irdo ser anexadas ao
sistema para emissdo do certificado digital. E recomendado que o dossié esteja na ordem da verificagdo, ficando da
seguinte forma:

a) PESSOA FiSICA

I.  Termo de titularidade (somente 22 Via);

Il.  Documento de identificacao;

Ill. Consulta do documento (quando disponivel);

IV. Comprovante de Situacdo Cadastral no CPF (espelho);

V. Espelho do CEI/PIS (quando preenchido no termo de titularidade);
VI. Comprovante/Declara¢do de endereco.

b) PESSOA JURIDICA

I.  Termo de titularidade (somente 22 Via);

Il. Cartdo CNPJ;

lll. Ato constitutivo da empresa;

IV. Documento de identificacao do sécio;

V. Consulta do documento (quando disponivel);

VI. Comprovante de Situac@o Cadastral no CPF (espelho);

VII. Espelho do CEI/PIS (quando preenchido no termo de titularidade);
VIIl. Comprovante/Declaragdo de endereco.

8. CASOS NAO PREVISTOS

Casos ndo previstos aqui devem ser encaminhados para a equipe de Processos da Autoridade de Registro da AC

Soluti, no e-mail processos-ar@acsoluti.com.br.

Se nao houver legislagdo que atenda ao caso, uma consulta ao ITI sera realizada, com prazo de 20 dias para resposta.

As alteragBes de procedimentos operacionais so terdo validade apds a publicagdo em verséo oficial do MPO, que sera
atualizado sempre que for necessario.
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HISTORICO DE REVISOES

VERSAO

DATA

DESCRIGAO DA REVISAO

RESPONSAVEL

AREA/DPTO

1.0r0

20/11/2013

- Versao inicial;

Pedro Estevao
Moura Costa

Auditoria

1.0r1

02/12/2013

- Revisao de redacgao;

- Alteracao de “junta comercial” e “cartério de pessoas
juridicas” para “Orgdo competente”;

- Inclusao do item 3.1.1;

- Incluséo do item 3.6.1.1;

- Alterado item 3.7.3;

- Inclusao do item 4.3.3;

- Alterado item 4.5.2;

- Acrescido informacéao ao item 4.5.4.2;

- Alterado o item 4.5.4.3;

Pedro Estevao

Moura Costa

Auditoria

1.1r0

30/01/2014

- Acrescido informacao ao item 3.6;

- Acrescido informacao ao item 4.1;

- Alteracao de informacao ao item 4.5.1.9;
- Acrescido informacao ao item 4.5.4.2;

- Acrescido informacéao ao item 4.5.6;

- Acrescido informacao ao item 5;

Pedro Estevao

Moura Costa

Auditoria

1.1r1

15/05/2014

- Alteracao de informacao no item 1;

- Alteracao de informacao no item 3.6;

- Alteracao de informagéao no item 3.8;

- Acrescido informacao ao item 4.1;

- Acrescido informacao ao item 4.5.4.2;

- Acréscimo do item 4.5.6.1;

- Acréscimo do item 4.5.6.2;

- Acréscimo do item 4.5.6.3;

- Alteracao de informacgéao no item 4.6;

- Alteracao e acréscimo de informacéo ao item 4.7;

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria

1.2r0

06/07/2015

- Alteracao de informacao no item 3.3;
- Acrescido informacéo ao item 3.9;

- Acrescido informacéao ao item 4.5.2;

- Acrescido informacéao ao item 4.5.3.4;
- Incluséo do item 4.5.5.3;

- Alteracao de informacao no item 4.5.6.2;
- Acrescido informacao ao item 4.5.6.3;
- Incluséo do item 4.5.6.4;

- Alteracao de informacéao no item 4.7;
- Inclusao do item 4.8;

- Incluséo do item 5;

- Inclusao do item 6;

- Inclusao do item 7;

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria

1.2r1

07/07/2015

- Alteracao de informacéao no item 3.3;
- Alteracao de informacgao no item 5.2;
- Alteracao de informacao no item 5.3;
- Alteracao de informacéao no item 6.2;
- Alteracao de informacao ao item 7;

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria

1.2r2

28/09/2015

- Alteracao de informacéao no item 4.7;

Evila Nathana
Xavier Silva

Auditoria

17/103/2016

- Acrescido informacao ao item 1.2;

- Alteracao de informacgao no item 3.1;

- Inclusado do item 3.1.2;

- Inclusao do item 3.1.2.1;

- Acrescido informacéao ao item 3.2.1;

- Alteracao de informacéao no item 3.3;

- Inclusao do item 3.3.1;

- Alteracao de informacgao no item 3.4;

- Acrescido informacéao ao item 3.6.1;

- Alteracao de informacao no item 3.8;

- Acrescido informacao ao item 3.9;

- Alteracao de informacao no item 3.10;
- Alteracao de informacgao no item 4.1;

- Acrescido informacéao ao item 4.3.1;

- Alteracao de informacéao no item 4.3.2;
- Inclusao do item 4.3.4;

- Acrescido informacéao ao item 4.4.1;

- Acrescido informacéao ao item 4.5.1;

- Acrescido informacgéao ao item 4.5.1.9;
- Acrescido informacao ao item 4.5.2;

- Alteracao de informacao no item 4.5.3.1;
- Alteracao de informacao no item 4.5.3.2;
- Acrescido informacéao ao item 4.5.4.3;
- Acrescido informacéao ao item 4.5.5.2;
- Acrescido informacéo ao item 4.5.6.2;

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria
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- Acrescido informacéao ao item 4.5.6.3;
- Alteracao de informac¢ao no item 4.6;
- Alteracao de informacéao no item 4.7;

20/05/2016

- Alteracao de informacédo no item 3.6.2.1;
- Alteracao de informagao no item 4.3.1;

- Exclusao do item 4.3.4 (Ato constitutivo registrado a mais
de 10 anos);

- Inclusao do item 4.5.1.10;

- Acrescido informacéao ao item 4.5.2;

- Inclusao do item 4.5.3.9;

- Inclusao do item 4.5.4.6;

- Incluséo do item 4.5.4.7;

- Inclusao do item 4.5.4.8;

- Inclusdo do item 4.5.4.9;

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria

10

03/10/2016

- Acrescido informacao ao item 3;

- Inclusao do item 3.1;

- Alteracao de informacao no item 3.1.2;
- Reestruturacao do item 3.3;

- Inclusado do item 3.3.1;

- Inclusao do item 3.3.2;

- Incluséo do item 3.3.2.1;

- Inclusado do item 3.3.3;

- Acrescido informacao ao item 3.9;

- Acrescido informacao ao item 3.10.4;

- Alteracao de informacao no item 4.3;

- Alteracao de informagéao no item 4.3.1;
- Alteracao de informacéao no item 4.3.2;
- Alteracao de informac¢ao no item 4.3.3;
- Acrescido informacgéao ao item 4.5.1.9;
- Alteracao de informacéao no item 4.5.2;
- Acrescido informacao ao item 4.5.4.10;
- Alteracao de informacgao no item 4.5.6.2;
- Alteracao de informacéao no item 4.6;

- Alteracao de informacéao no item 4.8;

- Acrescido informacao ao item 4.8;

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria

11

20/12/2016

- Acrescido informacéo ao item 3.3.2.1;
- Alteracao de informacéao no item 3.8;
- Inclusao do item 4.5.6.2;

- Acrescido informacéo ao item 4.5.11;
- Acrescido informacao ao item 5.3;

- Acrescido informacao ao item 5.4;

- Acrescido informacéo ao item 5.5;

- Acrescido informacao ao item 6.2;

- Alterado layout dos itens;

- Reestruturacao dos itens 4.5.3 a 4.9.4;
- Reestruturacao dos itens 1 e 1.1;

- Alterado o nome do documento;

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria

12

31/03/2017

- Alteracao de informacéao no item 3.1.2;

- Acrescido informacao ao item 3.1.2.1;

- Acrescido informacao ao item 3.10.4;

- Alteracao de informacgao no item 4.1;

- Acrescido informacéo ao item 4.3.3;

- Acrescido informacéao ao item 4.4.1;

- Exclusao do item 4.5.6.1 (Sociedade Unipessoal com sécio
remanescente a mais de 180 dias);

- Alteracao na redacao do item 4.5.8.1;

- Acrescido informacao ao item 4.8;

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria

13

18/04/2017

- Alteracao de informacao no item 3.3.2.1

- Exclusdo de informacdo no item 4.5.5.1 (Ausencia de
clausula administrativa)

- Exclusdo de informacdo no item 4.5.5.2 (Ausencia de
clausula administrativa)

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria

14

25/04/2017

- Alteracdo no cabecalho (Area Responsavel)
- Alteracao de informacao no item 2

- Acrescido informacéao ao item 3.1.1

- Alteracao de informacao no item 3.6.1

- Alteracao na redacdo do item 3.6.2

- Acrescido informacéao ao item 4.3.3

- Alteracao de informacao no item 4.4.1

- Acrescido informacdo ao item 4.5.1.1

- Exclusao de informacdo no item 4.5.5.1 (Uso da
denominacéo social)

- Alteracao no titulo do item 4.5.8.3

- Alteracao de informacgao no item 4.6

- Reestruturacao dos itens 4.6 a 4.10.4

Brennda Raiane
da Silva

Auditoria
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- Inclusao de informacao no item 3.1.2.1
- Inclusdo de informacdo no item 3.3.2.1
- Inclusao de informacao no item 3.6

- Inclusdo de informacao no item 3.6.2

- Inclusdo de informacdo no item 3.8

15 07/11/2017 - Inclusao de informacao no item 4.1

- Exclusdo do item 4.3.3 (Certiddo Simplificada em
substituicdo ao ato constitutivo)

- Alteracao de informacao no item 4.5.2
- Incluséo do item 4.5.7.4

- Inclusao de informacao no item 4.5.8.1

Brennda Raiane

da Silva Auditoria
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