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CONTROLE DE ALTERACOES

Data Item alterado Descricio da alteracao
13/11/2017 Criagao do documento
(Versao 1.0)
29/11/2017 4 Ajuste da data do prazo maximo para a
(Versao 1.1) execugdo da primeira etapa para refletir o que

consta no art. 2° da IN n° 09/2017.
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1. Apresentacio

A Instru¢do Normativa n° 09, de 13 de novembro de 2017, instituiu o Cadastro de Agentes de
Registro (CAR) no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil, doravante
denominado CAR. O CAR se constitui em um conjunto formal de dados, de forma centralizada e
mantida pelo ITI.

2. Objetivo

O CAR tem o objetivo de manter o cadastro de todos os agentes de registro que atuam no ambito da
ICP-Brasil, possibilitando apoio no controle desses atores nas atividades de auditoria e fiscalizacao
do ITI, sem implicacdo em qualquer responsabilizagdo pelos vinculos estabelecidos.

3. A quem se destina

Este manual se destina as Autoridades Certificadoras (AC), as Autoridades de Registro (AR)
credenciadas ou em credenciamento na ICP-Brasil, além do ITI como 6rgao responsavel pelo
gerenciamento e publicagdo da relagdo dos agentes de registro ativos.

4. Alimentacao de dados

A alimentacdo dos dados ocorrerd em duas etapas distintas, sendo que a primeira etapa consistira
em carregamento inicial dos dados e a segunda etapa em procedimento continuado de manutengao
(inclusdo, alteracdo ou exclusdo) do cadastro dos agentes de registro.

A primeira etapa sera exercida pelas AC/PSS no prazo maximo até 26/01/2018, obedecendo o modo
de transferéncia, conforme definido no ADE-ICP-05.C.

A segunda etapa sera exercida pelas AR, sempre que houver alguma atualizacdo nos dados
informados inicialmente, por meio do encaminhamento de correspondéncia eletronica (e-mail)
conforme definido na Instru¢do Normativa que regulamenta o procedimento.

Em ambos os casos, as informa¢des devem ser encaminhadas utilizando arquivo de texto no padrdo
CSV (Comma-Separated Values) seguindo o formato definido no item 6 deste documento.

Para AGR que seja servidor publico o preenchimento dos campos de 5 até 20, previstos no item 5,
sdao opcionais. Contudo, nesse caso, o documento de identidade, campo 2 do item 5, devera ser
preenchido com o nimero do SIAPE do AGR e seguir as orienta¢des apresentadas nos itens 5 e 6.

No caso de AC ou AR em credenciamento, cabera a AC superior hierarquica da candidata ao
credenciamento encaminhar os dados conforme descrito no modelo da segunda etapa.
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5. Dados que devem ser informados

1) CPF - O nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica - CPF deve ser informado contendo os
11 digitos sem os separadores. Exemplo: o CPF 111.111.111-00 deve ser informado como
11111111100. Preenchimento obrigatorio de zero(s) a esquerda do CPF para completar os onze
digitos. Exemplo o CPF: 3.456.789-99 deve ser informado como 00345678900.

2) Documento de identidade - O niimero do documento de identidade deve ser informado sem
separadores e seguido do 6rgdo emissor. Por exemplo, uma identidade de numero 1.328.245
emitida pela Secretaria de Seguranca Publica do DF deve ser informada como 1328245 SSP-DF.
No caso de servidores publicos que estejam utilizando o ntimero do SIAPE como identidade, o
orgdo emissor devera ser identificado como SIAPE. Por exemplo, para o AGR identificado com o
SIAPE 1236789 devera ser informado como 12366789 SIAPE.

3) Nome civil completo - Deve ser informado o nome civil que consta no documento de identidade
informado.

4) Nome social - Deve ser informado o nome social que adota, se for o caso. Caso ndo queira ou
nao adote, informe o campo sem conteudo.

5) Nome da mae - Deve ser informado o nome da mae conforme consta no documento de
identidade.

6) Data de nascimento - Deve ser informada a data que consta no documento de identidade, no
formato dd/mm/aaaa. Exemplo para nascidos em 2 de janeiro de 1978 deve ser informado
02/01/1978.

7) Numero da carteira de trabalho e série - O niimero da carteira de trabalho deve ser informado
sem separadores e seguido do nimero de série. Exemplo: para a carteira de nimero 9.986.258 com
a série 300 deve ser informado 9986258 300.

8) Titulo eleitoral - Deve ser informado o niimero da inscricdo do AGR junto a justica eleitoral,
sem separadores, totalizando 12 digitos.

9) Zona Eleitoral — Deve ser informado o numero que identifica a zona eleitoral, conforme
indicado no titulo eleitoral.

10) Secao Eleitoral — Deve ser informado o numero que identifica a se¢do eleitoral, conforme
indicado no titulo eleitoral.

11) Domicilio Eleitoral - Deve ser informado o codigo IBGE do municipio da zona eleitoral

indicada no titulo eleitoral. Por exemplo, para eleitores de Brasilia deve ser informado o codigo
5300108.
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12) Endereco residencial (logradouro, nimero e bairro) - O endereco residencial deve conter o
endereco da residéncia principal do AGR. As informagdes de logradouro, nimero e bairro devem
ser fornecidas separadas por virgula. Exemplo: Quadra 25, casa 14, Jardim das Flores.

13) Municipio do endereco residencial: Deve ser informado o cédigo IBGE do municipio do
enderego residencial informado, do AGR . Por exemplo, para um AGR que reside em Brasilia deve
ser informado o codigo 5300108.

14) CEP do endereco residencial: Deve ser informado o Codigo de Enderecamento Postal
correspondente ao enderego residencial informado, do AGR, com a maior precisdo disponivel para
o endereco. Exemplo: 70712905, CEP do ITI.

15) Endereco do trabalho (logradouro, nimero e bairro) - O endereco do trabalho deve conter o
endereco do local de trabalho do AGR. As informacdes de logradouro, numero e bairro devem ser
fornecidas separadas por virgula. Exemplo: Avenida Ipiranga, Condominio Nova Veneza, Jardim
América.

16) Municipio do endereco do trabalho: Deve ser informado o codigo IBGE do municipio do
endereco do trabalho informado. Por exemplo, para um AGR que trabalha em Brasilia deve ser
informado o codigo 5300108.

17) CEP do endereco do trabalho: Deve ser informado o Cddigo de Endere¢camento Postal
correspondente ao endereco do trabalho informado, com a maior precisdo disponivel para o
endereco.

18) Escolaridade - Informar o maior nivel escolar obtido, ou seja: ensino basico, ensino superior,
pos-graduacdo especifica, mestrado ou doutorado.

19) Local de conclusao escolar - Informe o nome da instituicdo de conclusdao da escolaridade
informada.

20) Ano de conclusio escolar - Informe o ano da conclusao da escolaridade informada, no formato
AAAA. Exemplo: 2014.

21) CNPJ do empregador - O nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica da empresa que
emprega o AGR, devendo ser informado com 14 digitos sem os separadores. Exemplo: O CNPJ
99.999.999/9999-99 deve ser informado 99999999999999.

22) Nome da AR de atuacdo do AGR - Informar o nome da AR o qual o AGR desempenha suas
atividades. Deve ser informado o nome da AR conforme definido no Cadastro Nacional de
Nomenclaturas — CNN da ICP-Brasil, disponivel no sitio do ITI, pelo link:
http://www.iti.gov.br/icp-brasil/57-icp-brasil/454-cadastro-nacional-de-nomeclaturas-cnn

23) Entidade emissora do certificado de grafoscopia - Informe o nome da instituicdo que emitiu
o certificado de grafoscopia, documento obrigatério para todo agente de registro.
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24) Data de conclusido do curso de grafoscopia - Deve ser informada a data que consta no
certificado de grafoscopia do AGR, no formato dd/mm/aaaa. Exemplo para certificado emitido em
2 de outubro de 2017 deve ser informado 02/10/2017.

25) Perfil de emissao - Existem trés possibilidades para o preenchimento deste campo: agente
validador (1), agente verificador (2) e agente verificador e validador (3). Informar o valor
correspondente ao perfil. O tamanho do campo ¢ de um digito. Informe o valor 1, caso o perfil seja
apenas de validador; informe 2, caso o perfil seja apenas de verificador; e informe 3, caso o perfil
seja de validador e verificador.

26) Data do perfil - Data da ultima atualizagdo do perfil de emissdo do agente de registro.
Exemplo: para mudancga de perfil em 12 de setembro de 2016 deve ser informado 12/09/2016.

27) Entidade de treinamento de AGR - Instituicdo onde o agente de registro fez o seu treinamento
de formacgao.

28) Data de conclusao do treinamento de AGR - Deve ser informada a data de conclusao de
curso que consta no documento comprobatério do treinamento do AGR, no formato dd/mm/aaaa.
Exemplo para conclusdo em 12 de setembro de 2016 deve ser informado 12/09/2016.

29) Modalidade do treinamento - O treinamento do AGR pode ter sido realizado nas modalidades
presencial (0) ou a distancia (1). Informar o codigo 0, caso a modalidade seja presencial ou 1, caso
a modalidade seja a distancia. O tamanho do campo ¢ de um digito.

30) AC emissora do certificado do AGR - Informar o nome da AC emissora do certificado
utilizado pelo AGR em suas atividades. Deve ser informado o nome da AC conforme definido no
Cadastro Nacional de Nomenclaturas — CNN da ICP-Brasil, disponivel no sitio do ITI, pelo link:
http://www.iti.gov.br/icp-brasil/57-icp-brasil/454-cadastro-nacional-de-nomeclaturas-cnn

31) Serial number do certificado do AGR - Informar o nimero de série que consta no certificado
utilizado pelo AGR em suas atividades.

32) Situacao - Dois valores podem ser preenchidos neste campo: ativo (0) e inativo (1). Ativos sao
considerados os agentes de registros que estdo em efetiva atividade. Inativos sdo considerados os
agentes de registro que ndo exercem mais atividade na AR. No caso do AGR ficar inativo, deve ser
mantido o ultimo perfil atribuido e modificada a situagdo para Inativo. Caso esteja ativo, informar
0; caso se torne inativo, informar 1. O tamanho do campo ¢ de um digito.
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6. Formato do arquivo

Para a transferéncia das informagdes devem ser utilizados arquivos no formato CSV.

CSV ¢ a abreviagdo do termo em inglés Comma-Separated Values, que pode ser traduzido para
portugués como “Valores separados por virgulas”, e ¢ constituido de um arquivo de texto cujas as
informagdes contidas estdo separadas por ponto e virgula. Exemplo: Fulano de Tal; 23/10/1983;
Maria de Tal.

Normalmente a extensdo do arquivo utilizada nesses casos ¢ “.csv” e refere-se a um formato de
arquivo de dados definido na RFC 4180, sendo suportado pela maioria dos softwares de planilha
eletronica e sistemas gerenciadores de banco de dados (SGDB). Além disso, ¢ recomendado pelo
Padrdo de Interoperabilidade de Governo Eletronico - ePing e utilizado pelo Portal da Transparéncia
do Governo Federal.

No caso do arquivo CSV que deve ser encaminhado ao ITI, cada linha deve conter uma unidade de
informagdo, no caso, em cada linha deve conter os dados de um AGR, com todos os campos
contidos no item 5, separados por ponto e virgula. Para informar dados de outros AGR sera
necessario abrir uma nova linha para cada um.

E importante observar que a ordem dos dados informados deve ser exatamente a ordem apresentada
no item 5, ou seja: CPF; Documento de Identidade; Nome civil completo; Nome social; Nome da
Maie; Data de Nascimento; Numero da carteira de trabalho e série; Titulo eleitoral; Zona Eleitoral;
Secdo Eleitoral; Domicilio Eleitoral; Enderego residencial; Municipio do enderego residencial;
CEP do endereco residencial; Endereco do trabalho; Municipio do endereco do trabalho; CEP do
endereco do trabalho; Escolaridade; Local de conclusdao Escolar; Ano de conclusdao Escolar; CNPJ
do Empregador; Nome da AR; Entidade emissora do certificado de grafoscopia; Data de conclusdo
do curso de grafoscopia; Perfil de emissao; Data do Perfil; Entidade de treinamento de AGR; Data
de conclusdo do treinamento de AGR; Modalidade do treinamento; AC emissora do certificado do
AGR; Serial number do certificado do AGR; Situacao.

A inclus@o de uma linha inicial com os nomes de cada campo ¢ opcional, mas a ordem dos campos
deve seguir rigorosamente a ordem apresentada no item 5 deste documento, separados por ponto e
virgula.

O ponto e virgula deverd constar mesmo quanto o campo correspondente ndo for preenchido,
exemplo: 1234;5678;;;91011. Nesse caso dois campos foram deixados sem preenchimento. Isso ¢
importante especialmente no caso dos servidores publicos que se identificarem utilizando o nlimero
do SIAPE.

Para evitar problemas de compatibilidade na codificagdo dos caracteres os arquivos encaminhados
ao ITI devem utilizar a codificagdo UTF-8 ISO/IEC 10646:2014, recomendada pelo ePing.
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7. Procedimento de envio

Quando a atualizagdo dos dados do AGR for realizada por entidades que se enquadrem nas
previsoes do ADE-ICP-05.C, os arquivos devem ser enviados seguindo os procedimentos descritos
no referido adendo. Nos demais casos, o arquivo deve ser encaminhado por meio de e-mail
assinado, conforme descrito na Instru¢ao Normativa regulamentadora do CAR.

8. Manutencao do cadastro

As operagdes de inclusdo, alteracdo e exclusdo sdo feitas da mesma maneira, ou seja, deve-se
encaminhar um arquivo CSV, no formato definido no item 6 e com todos os dados apontados no
item 05.

Em todos os casos deve-se ficar atento ao campo “Situacao”. Na inclusdo e na alteragao de dados de
AGR a situag@o deverd constar como “Ativo”. No caso de exclusdo, a situagdo deve constar como
CGI b 2

nativo”.

Observe que na verdade o cadastro do AGR ndo serd excluido, apenas passara a constar como
inativo, ndo podendo mais, portanto, atuar como Agente de Registro, conforme definido na
Instrugdo Normativa regulamentadora do CAR.
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