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Anexo |
1 INSCRICAO

1.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento de Empresario

- Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tacOes contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Copia autenticada da identidade (1)

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema de viabilize a in-
tegracéo. (2)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (2)

Comprovantes de pagamento: (3)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observagdes:

‘(:l) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

aso a copia ndo sgja autenticada por cartorio, a autenticaggo podera ser efetuada pelo servidor, no ato

da apreaenta%éo da documentacgo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo

de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do

ndmero do registro. ) ) )

A revalidagdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham

participado de recadastramento anterior desde que: (&) tenham completado 60 (sessenta) anos de idade,

até a data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sejam portadores de deficiéncia fisica.

Na oportunidade, serd necesséria a prova da participacdo no recadasiramento e, se for o caso, da

condi¢éio de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n°® 9.505, de 15 de outubro del997).

é a'ts§‘|I natura do Empresario individua é dispensada no caso de requerimento eletrdnico com certificagdo
igital.

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracdo entre os Orgéos de registro e legaizac@o de

empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo destes do-

cumentos.

(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Gnico DARF sob o codigo 6621. Nimero de vias

conforme definido pela Junta Comercial da UF.

1.2 NAO PODEM SER EMPRESARIOS

a) O menor de 16 (dezesseis) anos e as pessoas relativamente incapazes, salvo quando autorizados
{)udlClaJmente para continuagd da empresa. (art. 974 do Codigo Cl\%l?

) 0s impedidos de ser empresario, tals como: o
o 0s Chefes do Poder Executivo, nacional, estadual ou municipal; ) )
¢ 0s membros do Poder Legidativo, como Senadores, Deputados Federais e Estaduais e Vereadores, se
a empresa "goze de favor decorrente de contrato com pessoa juridica de direito publico, ou nela exercer
fun¢do remunerada’;
e 0s Magistrados, =
e 0s membros do Ministério Pablico Federdl; -
e 0s empresarios falidos, enquanto ndo forem reabilitados; o
e as pessoas condenadas a pena que vede, ainda que temporariamente, 0 acesso a cargos publicos; ou por
crime falimentar, de prevaricagao, peita ou suborno, concussao, peculato; ou ‘contra a economia popular,
contra o sistema financeiro nacional, contra as normas de defesa da concorréncia, contra as relagdes de
consumo, a fé publica ou a propriedade, enquanto perdurarem os efeitos da condenagéo;
e 0s leiloeiros; .
e 0s consules, nos seus digtritos, salvo os nd remunerados, . R
. gg,medlcos, para o exercicio simultaneo da farmécia; os farmacéuticos, para o exercicio simultaneo da
medicing,
e 0s servidores publicos civis da ativa, federais (inclusive Ministros de Estado e ocupantes de cargos
publicos comissionados em geral). Em relaco aos servidores estaduais e municipais observar a le-
gislagéo respectiva; . - .
e 0s servidores militares da ativa das Forcas Armadas e das Policias Militares;
e 0S estrangeiros (sem visto permanente); o ) i . )
e 0s estrangeiros naturais de paises limitrofes, domiciliados em cidade contigua ao territrio nacional;
e 0s estrangeiros (com visto permanente), para o exercicio das seguintes atividades: )

= pesquisa ou lavra de recursos minerais ou de aproveitamento dos potenciais de energia hidraulica;

= atividade jorndistica e de radiodifuséo sonora e de sons e imagens; ) 5 .

= serem proprietérios ou armadores de embarcagdo nacional, inclusive nos servicos de navegaggo fluvial
e lacustre, exceto embarcacéo de pesca; e o _ L
L] serefm proprietérios ou exploradores de aeronave brasileira, ressavado o disposto na legislacdo
especifica;

1.3 PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO DE EMPRESARIO
131 CAMPOS A PREENCHER

g De forma manual, enquanto a Junta Comercial ndo utilizar o meio eletronico; .
eencher, de forma legivel, os campos do Requerimento, exceto nire da sede e nire da filial e os
reservados para uso da Junta Comercial, observadas as instrucbes a seguir.

Usar tinta preta ou azul.

b) De forma eletro6nica: ) o o )
Preencher no sitio da Junta Comercial, utilizando o aplicativo disponivel.

1.32 QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO

]iPreﬁ*nchi mento do formulério préprio (disponivel no site do DREI), com indicagéo de:
. Nome;

2. Nacionalidade; )

. Estado civil (indicar unido estével, se for o caso);

. Regime de bens, se casado;

. Data de nascimento;

. |dentidade;

CPF;

. Enderego.

1.3.3 DECLARACAO

O~NOUTAW

O formulé&rio de Requerimento de Empresério conteré declaracéio de desimpedimento para exercicio da
atividade empresaria e de ndo possuir outra inscricdo de empresario no pais.

1.3.4 ATO E EVENTO (CODIGO E DESCRICAO)
O campo do cédigo do ato/evento é de preenchimento obrigatorio.

Desde que indicado o cédigo do ato/evento, a respectiva descrigdo € de preenchimento facultativo.
Preenchida a descrigdo, devera corresponder ao codigo indicado, de acordo com a tabela seguinte:

CODIGO DO DESCRIGAO DO ATO
ATO | EVENTO DESC DO EVENTO
080 NSCRIC
002 ALTERAGAO
020 ALTERAGAO DE NOME EMPRESARIAL
021 ALTERAGAO DE DADOS (EXCETO NOME EMPRESARIAL)
022 ALTERACAO DE DADOS E DE NOME EMPRESARIAL
023 ABERTURA DE FILIAL NA UF DA SEDE
024 AL DE FILIAL NA UF DA SEDE
025 EXTI DE FILIAL NA UF DA SEDE
026 ABERTURA DE FILIAL EM OUTRA UF
027 AL DE FILIAL EM OUTRA UF
028 EXTIN DE FILIAL EM OUTRA UF
029 ABERTURA DE FILIAL COM SEDE EM OUTRA UF
030 AL DE FILIAL COM SEDE EM OUTRA UF
031 EXTI DE FILIAL COM SEDE EM OUTRA UF
032 ABERTURA DE FILIAL EM OUTRO PAIS
033 ALTERAGAO DE FILIAL EM OUTRO PAIS
034 EXTINGAD  DE FILIAL EM OUTRO PAIS
038 TRANSFERENCIA DE FILIAL PARA OUTRA UF
037 INSCRIGAQ DE TRANSFERENCIA DE FILIAL DE OUTRA UF
038 TRANSFERENCIA DE SEDE PARA OUTRA UF
039 INSCRIGAD DE TRANSFERENCIA DE SEDE DE OUTRA UF
048 RERRATIFICAGAO
052 REATIVAGAO
961 AUTORIZAGAO DE TRANSFERENCIA DE TITULARIDADE POR SUCESSAO
003 EXTINGAO
150 PROTEGAOQ DE NOME EMPRESARIAL
151 ALTERAGAO DE PROTEGAO DE NOME EMPRESARIAL
152 CANCELAMENTO DA PROTEGAO DE NOME EMPRESARIAL
EXEMPLO:
CODIGODOATO | DESCRICAOD DO ATO CODIGO DO EVENTO DESCRIGAD DO EVENTO
002 ALTERAGAO 020 ALTERAGAO DE NOME EMPRESARIAL




135 NOME EMPRESARIAL (FIRMA)

Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 15/2013.
O campo correspondente ao Nome Fantasia € de preenchimento facultativo.

1.3.6 ENDERECO DA EMPRESA

Indicar o e)nderego da empresa (tipo e nome do logradouro, ne, complemento, bairro/distrito, municipio,
UF e CEP,

O campo "Pais' somente sera de preenchimento obrigatério no caso de abertura de filial no es-
trangeiro.

1.3.7 CAPITAL

1.3.7.1 Valor do Capital - R$

Declarar o valor do capital destacado do patriménio do empresario, expresso em moeda corrente.
1.3.7.2 Valor do Capital (por extenso)

Declarar o valor do capital, por extenso.

1.3.7 CODIGO DE ATIVIDADE ECONOMICA (CNAE)

Preenchimento facultativo: indicag8o das atividades descritas no objeto, conforme tabela da Classificagéo
Naciona de Atividades Econdmicas - CNAE. Ordenar os codigos das atividades indicando a principal
e as secundérias. A atividade principal corresponde aquela que proporcionar maior valor de receita
esperada (quando da inscricéo) ou realizada (quando de alteragéo).

1.3.8 DESCRIGCAO DO OBJETO

O objeto ndo podera ser ilicito, impossivel, indeterminado ou indeterminével, ou contrério aos bons
costumes, a ordem publica ou & moral. o ] )
Devera indicar com precisfo e clareza as atividades a serem desenvolvidas pela sociedade.

Observagéo: E vedada a inscri¢io na Junta Comercial de empresario cujo objeto inclua a atividade de
advocacia.

1.3.9 DECLARAGAO DE MICROEMPRESA / EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Caso 0 empresario pretenda enquadrar-se na condi¢éo de microempresa ou empresa de pegqueno porte,
nos termos definidos pela Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, devera declara essa
condi¢do, mediante marcagdo no campo apropriado no Requerimento de Empresario.

Deve ser observado ainda o que dispoe a Instrugdo Normativa DREI n° 36/2017.

1.3.10 DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES

N&o é obrigatéria a indicacdo da data de inicio da atividade do empresério.

Se ndo indicada a data de inicio da atividade, considerar-se-a a data da inscrig&o.

Caso a data de inicio da atividade seja indicada

I. Ndo podera ser anterior a data da assinatura do Reguerimento de Empresario;

Il. A data de inicio da atividade sera a data indicada, caso o requerimento seja protocolado em até
30 (trinta) dias de sua assinatura;

I1l. Se o requerimento for protocolado apds 30 (trinta) dias de sua assinatura e a data de inicio da
atividade indicada for:

fa) anterior & data do deferimento, serd considerada como data de inicio da atividade a data do de-
erimento;

b) posterior & data do deferimento, sera considerada como data de inicio da atividade a data indicada.

Segue quadro ilustrativo:

Data de inicio da
atividade foi

indicada?

\ NAO

Considera-se a data da
inscrigio.

SIM /

O requerimento foi
protocolado em 30 dias da

data da assinatura?
NAO / \ SIM
Considera-se a data

A data indicada no
indicada no requerimento.

requerimento ¢ anterior a
data do deferimento?

NAO / \ SIM

Considera-se a data Considera-se a data do
indicada no requerimento. deferimento/inscrigdo.

1.3.11 INSCRIGAO NO CNPJ

N&o preencher.

1.3.12 TRANSFERENCIA DE SEDE OU DE FILIAL DE OUTRA UF

N&o preencher.

1.3.13 DATA DA ASSINATURA

Indicar dia, més e ano em que o Requerimento foi assinado.

1.3.14 ASSINATURA DA FIRMA PELO EMPRESARIO (ou pelo representante/assistente)

Nos termos do art. 968, Il, do Requerimento de Empresario deve constar a firma (nome empresaria),
com a respectiva assinatura autografa, ressalvado o disposto no inciso | do § 1° do art. 4° da Le
Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006.

A assinatura autografa podera ser diversa da assinatura pessoal do empresario individual.

Se néo preenchido o campo correspondente a assinatura autografa, sera considerada coincidente com a
assinatura pessoal do empresario.

1.3.15 ASSINATURA DO EMPRESARIO

A assinatura pessoal do empresario, usada normamente para 0 nome civil.
No caso de incapaz autorizado judicialmente a continuar a empresa, assinatura de seu assistente ou
representante.

1.3.16 CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS PELA JUNTA COMERCIAL
DEFERIMENTO E AUTENTICAGAO.

1.3.17 FORMULARIO - CONTINUAGCAO

Quando o tamanho dos campos para descricdo do objeto e ou da indicagdo dos codigos da CNAE for
insuficiente, deverdo ser adicionados tantos formulérios quantos forem necessarios.

Nesse caso, cada formulério devera receber, no canto superior direito, a indicagdo do seu nimero de
ordem dentro do conjunto de formul&rios, da seguinte forma: 1/2; 2/2 (se o conjunto for composto por
dois formulé&rios).

Deverdo ser preenchidos, pelo menos, em cada formulério posterior a0 primeiro, os seguintes cam-
pos:

- Campos cujos dados forem objeto de complementacdo (Objeto ou CNAE);

- Data da assinatura; e

- Assinatura do empresério (conforme constante no item 1.2.14).

1.4 ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS

1.4.1 ATIVIDADES CUJO EXERCICIO PELO EMPRESARIO DEPENDE DE APROVAGCAO
PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrugdo Normativa DREI no 14/2013.
1.4.2 CONTROLE DE ORGAO DE FISCALIZAGCAO PROFISSIONAL

A inscricdo de ato de empresario sujeita a controle de érgéo de fiscalizagdo de exercicio profissional néo
depende de aprovacdo prévia desse érgao.

1.4.3 REPRESENTAGAO DO EMPRESARIO
Podera o empresério ser representado por procurador com poderes especificos para a prética do ato. Em
se tratando de empresario analfabeto, a procuragdo devera ser outorgada por instrumento pdblico.

As procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o0 processo ou serem arquivadas em

separado.
Na procuragéo por instrumento particular deve constar o reconhecimento da firma do outorgante.

2 ALTERAGAO - SEDE

2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento de Empresério

- Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Documentacdo complementar, caso a alteragdo contenha:

a) mudanca de nome empresarial, em virtude de alteracdo do nome civil:

= por casamento: origina ou cdpia autenticada da certidao de casamento ou cOpia autenticada da
carteira de identidade (se ja estiver com o nome civil modificado);

= por separacdo judicial/divorcio:

= original ou copia autenticada da certiddo de casamento com averbacdo; e

= por decisfo judicial: original ou copia autenticada da certiddo de nascimento com averbacéo.
Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesguisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercia passe a utilizar o sistema de viahilize a in-
tegragéo. (1)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (1)

Comprovantes de pagamento: (2)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cddigo 6621).

Observacdes:

(1) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgdos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.



(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621. NUmero de vias
conforme definido pela Junta Comercial da UF.

2.2 PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO DE EMPRESARIO

2.2.1 CAMPOS A PREENCHER

a) De forma manual, enquanto a Junta Comercial ndo utilizar o meio eetronico:
Para alteracdo, sdo de preenchimento obrigat6rio apenas os campos abaixo relacionados:

e NIRE;

o Nome Empresarial;

e CNPJ;

e Os campos correspondentes aos dados que se desgja aterar;
e Data da assinatura; e

e Assinatura do Empresario.

Os demais campos s8o de preenchimento facultativo.

Usar tinta preta ou azul.

b) De forma eletronica:
Preencher no sitio da Junta Comercial, utilizando o aplicativo disponivel.
2.2.1.1 N&o preencher

e NIRE DE FILIAL;
o TRANSFERENCIA DE SEDE OU DE FILIAL DE OUTRA UF - NIRE Anterior e UF.

Nota: Os casos de preenchimento desses campos sdo tratados em itens proprios deste Manual.
2.2.2 FORMULARIO - CONTINUAGAO

Quando o tamanho dos campos para descricdo do objeto e ou da indicagdo dos cddigos da CNAE for
insuficiente, deverdo ser adicionados tantos formulérios quantos forem necessérios.

Nesse caso, cada formulério devera receber, no canto superior direito, a indicagdo do seu nimero de
ordem dentro do conjunto de formulérios, da seguinte forma: 1/2; 2/2 (se o conjunto for composto por
dois formul&rios).

Deverdo ser preenchidos, pelo menos, em cada formulério posterior ao primeiro, os seguintes campos:
- Campos cujos dados forem objeto de complementacéo (Objeto ou CNAE);

- Data da assinatura; e

- Assinatura do empresario;

2.3 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

2.3.1 ALTERACAO DE NOME EMPRESARIAL

Vide Instru¢do Normativa DREI n° 15/2013.

2.3.1.1 Nome civil

A dteragdo do nome civil do empresario ensgja a modificagdo do nome empresarial.
2.3.1.2 Filiais no Estado - providéncias

A ateragdo de nome empresarial da sede estende-se, automaticamente, as suas filiais no Estado, sem
necessidade de apresentacdo de novos Requerimentos.

2.3.1.3 Filiais em outros Estados - providéncias

Ocorrendo 0 arquivamento de ateracdo de nome empresarial ha Junta da sede da empresa, cabe ao
empresério promover, nas Juntas Comerciais dos outros Estados em que estejam localizadas suas filiais,
0 arquivamento de documento que comprove a alteracdo do nome empresarial, a fim de que o nome da
empresa também sgja alterado em relagdo a essas filiais.

S8 documentos hébeis para finaidade: Requerimento de Empresario de ateragdo do nome em-
presarial arquivado na Junta Comercial da sede, Certiddo de Inteiro Teor ou cOpia autenticada daquele
Requerimento ou, ainda, Certiddo Simplificada que contenha a ateracdo do nome empresarial.

2.3.2 FALECIMENTO DE EMPRESARIO

A morte do empresario acarreta a extincdo da empresa, ressalvada a hip6tese de sua continuidade por
autorizagdo judicial ou sucessdo por escritura publica de partilha de bens.

2.3.2.1 Sucessdo " causa mortis' - sucessor capaz

A Junta Comercia arquivara a autorizagdo judicial recebida

Em seguida, deverd ser arquivado Requerimento de Empresario, promovendo a mudanca da titu-
laridade.

Sera preenchido o Requerimento de Empresario com a qualificagéo e assinatura do sucessor, mantido o
NIRE, o CNPJ e demais dados da empresa.

2.3.2.2 Sucessao " causa mortis' - sucessor incapaz (continuagdo da empresa - art. 974 do Cadigo
Civil)

Podera o incapaz, por meio de representante ou devidamente assistido, continuar a empresa antes
exercida por ele enquanto capaz, por seus pais ou pelo autor de heranga. Nesses casos, precedera
autorizaco judicial, a qual podera ser revogada pelo juiz, sem prejuizo dos direitos adquiridos por
terceiros.

Se 0 representante ou assistente do incapaz for pessoa que, por disposicdo de lei, ndo puder exercer
atividade de empresario, nomeara, com a aprovagdo do juiz, um ou mais gerentes. Essa nomeago,
devidamente autorizada, devera ser arquivada na Junta Comercial, caso ndo conste da autorizacéo
judicia para continuagdo da empresa pelo incapaz. Do mesmo modo serd nomeado gerente em todos 0s
casos em que 0 juiz entender ser conveniente.

2.3.3 EMANCIPAGAO DE MENOR AUTORIZADO JUDICIALMENTE A CONTINUAR A EM-
PRESA

A prova (ato judicial) da emancipacdo de menor autorizado judicialmente a continuar a empresa sera
arquivada em anexo ao requerimento de empresario ou em ato separado.

2.34 MUDANCA DE REGIME DE BENS

Autorizaggo judicial em pedido motivado de ambos os cOnjuges, a qual devera instruir 0 processo.
2.4 TRANSFORMAGCAO

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 35/2017.

3 FILIAL NA UNIDADE DA FEDERAGAO

3.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Para ABERTURA, ALTERACAO e EXTINCAO nos termos do parégrafo unico do art. 37 da Lei n°
8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro documento serd exigido, aém dos abaixo es-
pecificados:

Requerimento de Empresério

- Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Comprovantes de pagamento: (1)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercia; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas, (codigo 6621).

Se 0 endereco for em Faixa de Fronteira (caso o endereco da sede ou de filia existente ndo sgja na
Faixa de Fronteira):

- Aprovagdo prévia pelo Conselho de Defesa Nacional, quando for o caso. (2)

Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracéo. (3)

DBE - Documento Basico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (3)

Observacdes:

(1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

(2) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagéo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacéo destes do-
cumentos.

3.2 PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO DE EMPRESARIO

3.2.1 ABERTURA E ALTERACAO

3.2.1.1 Campos a preencher

a) De forma manual, enquanto a Junta Comercial néo utilizar o meio eletronico:

Preencher, de forma legivel, os campos do Requerimento, exceto os reservados para uso da Junta
Comercial, observadas as instrugdes a seguir. Usar tinta preta ou azul.
O Requerimento devera permitir a sua reprografia, microfilmagem e digitalizag&o.

b) De forma eletrénica:
Preencher no sitio da Junta Comercial, utilizando o aplicativo disponivel.
3.2.1.1.1 Abertura

*« NIRE DA SEDE;

QUALIFICACAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alteragio;

CODIGO DO EVENTO: 023 e DESCRICAO DO EVENTO: Abertura de filial na UF da sede;
NOME EMPRESARIAL;

ENDERECO DA FILIAL;

VALOR DO CAPITAL: A indicagdo de destague de capital para a filial é facultativa. Se indicado
algum valor, a soma dos destaques de capital para filiais devera ser inferior ao capital da empresa;

« DESCRICAO DO OBJETO: A indicagdo de objeto é facultativa, porém, quando efetuada, devera
reproduzir os termos do texto do objeto da sede da empresa, integral ou parcialmente;

+ CNAE: A indicaggo de codigos da CNAE é facultativa, porém, quando indicados, na sua totalidade ou
parcialmente, ndo podem ser diferentes dos da sede;

« DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES: observado o disposto no item 1.3.10;

¢ CNPJ Preencher com o nimero béasico do CNPJ (oito primeiros digitos). O nimero de ordem e o
digito verificador serdo atribuidos pela RFB (CNPJ);

*« DATA; e 3

¢ ASSINATURA DO EMPRESARIO.

3.2.1.1.2 Alteragéo

NIRE DA SEDE;
NIRE DA FILIAL;

QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: AlteracZo;

CODIGO DO EVENTO: 024 e DESCRIGAO DO EVENTO: Alteragio de filial na UF da sede;
NOME EMPRESARIAL;

ENDERECO DA FILIAL;

OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO;

CNPJ DA FILIAL;

DATA; e )

ASSINATURA DO EMPRESARIO.



3.2.1.1.2.1 Alteracdo de Nome Empresarial

A ateracdo de nome empresarial da sede estende-se, automaticamente, as suas filiais situadas na mesma
unidade da federag8o, sem necessidade de apresentagdo de novos Reguerimentos referentes a essas
filiais.

3.2.2 EXTINCAO
3.2.2.1 Campos a preencher
a) De forma manual, enquanto a Junta Comercial ndo utilizar o meio eletronico:

Preencher, de forma legivel, os campos do Requerimento, exceto os reservados para uso da Junta
Comercial, observadas as instrugdes a seguir. Usar tinta preta ou azul.
O Requerimento devera permitir a sua reprografia, microfilmagem e digitalizago.

b) De forma eletronica:

Preencher no sitio da Junta Comercial, utilizando o aplicativo disponivel. Caso tenha que ser impresso,
0 mesmo devera estar em uma qualidade que permita a sua reprografia, microfilmagem e digita
lizag&o.

* NIRE DA SEDE;

NIRE DA FILIAL;

QUALIFICAQAO COMPLETA DO TITULAR;

CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alterago,

CODIGO DO EVENTO: 025 e DESCRIGAO DO EVENTO: Extingéo de filiad na UF da sede;
NOME EMPRESARIAL;

ENDERECO DA FILIAL;

CNPJ DA FILIAL;

DATA; e i

ASSINATURA DO EMPRESARIO.

3.2.3 ATIVIDADES CUJO EXERCICIO PELO EMPRESARIO DEPENDE DE APROVAGAO
PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrucdo Normativa DREI n°14/2013.

4 FILIAL EM OUTRA UNIDADE DA FEDERAGAO

Para ABERTURA, ALTERACAO e EXTINCAO de filial em outra unidade da federaggo, sio ne-
cessarias providéncias na Junta Comercial da unidade da federacdo onde se localiza a sede e na Junta
Comercial da unidade da federacéo onde se localizar a filial.

Para TRANSFERENCIA de filia sdo necessarias providéncias na Junta Comercial da unidade da
federag@o onde se localiza a sede e nas Juntas Comerciais das unidades da federagdo de origem e de
destino da filial.

4.1 SOLICITAGAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGCAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

4.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei 8.934/94, nenhum outro documento sera exigido, além
dos abaixo especificados:

Requerimento de Empresério

- Caso a Junta Comercia estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagBes contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Comprovante de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

Se 0 endereco for em Faixa de Fronteira (caso 0 endereco da sede ou de filia existente ndo sgja na
Faixa de Fronteira):

- Aprovac8o prévia pelo Conselho de Defesa Nacional, guando for o caso. (1)

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

Observagdes:

(1) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo destes do-
cumentos.

4.1.2 PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO DE EMPRESARIO

ABERTURA, ALTERAGCAO, TRANSFERENCIA E EXTINGAO

4.1.2.1 Campos a preencher

a) De forma manual, enquanto a Junta Comercial ndo utilizar o meio eletronico:

Preencher, de forma legivel, os campos do Requerimento, exceto os reservados para uso da Junta
Comercial, observadas as instru¢des a seguir. Usar tinta preta ou azul. Os campos ndo preenchidos
deveréo ser eliminados pelo empresério, apondo-se "xxxx" em todo o espaco do campo. O Requerimento
devera permitir a sua reprografia, microfilmagem e digitalizag&o.

b) De forma eletronica:

Preencher no sitio da Junta Comercial, utilizando o aplicativo disponivel. Caso tenha que ser impresso,

0 mesmo deveri estar em uma qualidade que permita a sua reprografia, microfilmagem e digita-
lizacéo.

4.1.2.1.1 Abertura de filial em outra UF

e« NIRE DA SEDE;

* QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

+ CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alteragio;

+ CODIGO DO EVENTO: 026 e DESCRICAO DO EVENTO: Abertura de filia em outra UF;

« NOME EMPRESARIAL;

* ENDERECO DA FILIAL;

¢ VALOR DO CAPITAL: A indicagdo de destaque de capital para a filial é facultativa. Se indicado
algum valor, a soma dos destaques de capital para filiais devera ser inferior ao capital da empresa;

+ DESCRICAO DO OBJETO: A indicagio de objeto é facultativa, porém, quando efetuada, devera
reproduzir os termos do texto do objeto da sede da empresa, integral ou parcialmente;

+ CNAE: A indicagéo de codigos da CNAE é facultativa, porém, quando indicados, na sua totalidade ou
parcialmente, ndo podem ser diferentes dos da sede;

« DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES: A data de inicio de atividades, neste caso, somente deve ser
informada, se desejado, no Requerimento a ser arquivado na Junta Comercial onde a filial seré aberta;
* DATA; e

« ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.1.2.1.2 Alteracdo de filial em outra UF

NIRE DA SEDE;
NIRE DA FILIAL;
QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;
CODIGO DO ATO: 002 e DESCRICAO DO ATO: Alterago;
CODIGO DO EVENTO: 027 e DESCRICAO DO EVENTO: Alteracéo de filial em outra UF;
NOME EMPRESARIAL;
ENDERECO DA FILIAL;
OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em "Abertura’, item
5121
CNPJ DA FILIAL;
DATA; e i
ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.1.2.1.3 Transferéncia
4.1.2.1.3.1 Transferéncia de filial da UF da sede para outra UF

NIRE DA SEDE

NIRE DA FILIAL;

QUALIFI CAC,AO COMPLETA DO EM PRESARIO;

CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alteraggo;

CODIGO DO EVENTO: 036 e DESCRIQAO DO EVENTO: Transferéncia de filial para outra UF;
NOME EMPRESARIAL;

ENDERECO DA FILIAL (NOVO);

OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em "Abertura" item
51.2.1.1;

CNPJ DA FILIAL;

DATA; e )

ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.1.2.1.3.2 Inscricio de transferéncia de filial de outra UF para a UF da sede

* NIRE DA SEDE;

¢ NIRE DA FILIAL: se a filial ja tiver sido localizada na UF da sede, informar o NIRE que an-
teriormente recebeu nessa UF; caso contrério, deixar em branco;

* QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

+ CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alteragio;

« CODIGO DO EVENTO: 037 e DESCRICAO DO EVENTO: Inscrigdo de transferéncia de filial de
outra UF;

« NOME EMPRESARIAL;

* ENDERECO DA FILIAL (NOVO);

« DATA DE INICIO DE ATIVIDADES: a informago da data de inicio de atividades é facultativa,
entretanto, se informada, devera ser indicada a data de abertura da filial na UF de origem ou em UF

anterior, se for o caso, i

*« OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em

"Abertura" item 5.1.2.1.1;

* CNPJ DA FILIAL;

*« DATA; e 3

¢« ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.1.2.1.3.3 Transferéncia de filial de uma UF (que ndo a UF da sede) para outra UF

NIRE DA SEDE;

NIRE DA FILIAL;

QUALIFICACAO ‘COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 002 e DESCRICAO DO ATO: Alteragio;

CODIGO DO EVENTO: 036 e DESCRICAO DO EVENTO: Transferéncia de filial para outra UF;
NOME EMPRESARIAL;

ENDERECO DA FILIAL (NOVO);

OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em "Abertura' item
51211

« CNPJ DA FILIAL;

+ DATA; e ’

¢ ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.1.2.1.4 Extingdo de filial em outra UF

NIRE DA SEDE;

NIRE DA FILIAL;

QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alteragio;

CODIGO DO EVENTO: 028 e DESCRICAO DO EVENTO: Extinggo de filial em outra UF;
NOME EMPRESARIAL,;

ENDERECO DA FILIAL;

CNPJ DA FILIAL;

DATA; e 3

ASSINATURA DO EMPRESARIO.



4.1.3 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
4.1.3.1 Providéncias nas Juntas Comerciais da sede, de origem e de destino
4.1.3.1.1 Abertura, alteragdo e extincdo de filial em outra UF

A abertura, a alteracdo e a extingdo de filial devem ser promovidas, primeiramente na Junta Comercial
da unidade da federac@o onde se localizar a sede. Em seguida, 0 ato deve ser complementado com o
arquivamento da documentac&o propria na Junta Comercia da outra unidade da federacao.

4.1.3.1.2 Transferéncia de filial para outra UF, que ndo a da sede

Quando de se tratar de transferéncia de filial de uma para outra UF, que ndo a da sede, é necessario
promover 0s arquivamentos correspondentes, primeiramente, na Junta da sede, em seguida, na Junta de
origem da filial e, por Ultimo, na Junta de destino da filial.

4.1.3.1.3 Transferéncia de filial para a UF da sede

Se a transferéncia de filia for para a UF da sede, € necessario promover os arquivamentos
correspondentes, primeiramente, na Junta da sede e, em seguida, na Junta de origem da filial.

4.1.3.1.4 Abertura ou inscrigdo de transferéncia de primeira filial da empresa na UF

No caso de abertura ou de inscricdo de transferéncia de filial que se constitua na primeira filial da
empresa na UF de destino, providenciar, perante a Junta Comercial da sede, a seguinte documentagdo
necesséria para arquivamento na Junta Comercial da UF onde a filial serd instalada (exceto no caso de
transferéncia para a UF da sede):

Certiddo Simplificada em que conste o enderego da filial aberta ou transferida (novo enderego);ou
Certiddo Simplificada, se dela ndo constar o enderego da filial aberta ou transferida (novo endere¢o),
juntamente com:

[0 uma via chancelada do Requerimento de Empresério arquivado na Junta Comercial da UF da sede,
referente a abertura ou transferéncia da filial; ou Certidio de Inteiro Teor ou copia autenticada do
Requerimento acima.

4.1.3.2 Abertura, alteracao ou transferéncia
4.1.3.2.1 Proteg&@o ou pesquisa prévia do nome empresarial

Antes de dar entrada da documentacdo na Junta Comercial da sede da empresa, nos casos de ABER-
TURA de primeira filial, ALTERACAO, quando houver alteracio de nome empresarial e de TRANS-
FERENCIA, para UF em que ainda ndo haja filial da empresa, é recomendavel, preferencialmente,
promover a protecdo do nome empresaria ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercia da unidade da
federagd@o onde sera aberta, alterada ou para onde sera transferida afilial, para evitar sustagdo do registro
naguela Junta por colidéncia de nome empresarial.

Havendo colidéncia, serd necessé&rio aterar o nome empresarial na Junta Comercial da unidade da
federagc@o onde se localiza a sede.

N&o sendo feita a pesguisa de nome empresarial e havendo colidéncia na Junta Comercial da outra
unidade da federacéo, ap6s deferido o ato de abertura ou de transferéncia pela Junta Comercial da sede,
sera exigido pela Junta de onde serd instalada a filial, além da documentagdo prépria para 0 caso,
documento que comprove a ateragdo do nome empresarial na Junta da sede. Sdo documentos hébeis
para essa findidade: uma via chancelada do Reguerimento de Empresério arquivado e referente a
alteracdo do nome empresarial ou Certidao de Inteiro Teor desse documento ou copia autenticada do
mesmo.

4.1.3.3 Atividades cujo exercicio pelo empresario depende de aprovagdo prévia por 6rgédo go-
vernamental

Vide Instru¢do Normativa DREI n? 14/2013.

4.2 SOLICITACAO A JUNTA COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERAGCAO

a) de destino, nos casos de abertura, ateracdo e extingdo de filial (com sede em outra UF);

b) de destino, nos casos de inscricdo de transferéncia de filial (da UF da sede para outra UF); (de uma

UF - que ndo a da sede - para outra UF); e
c) de origem, no caso de transferéncia de filial (para a UF da sede) (para outra UF).

4.2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento de Empresério

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagBes contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Comprovantes de pagamento: (1)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercia; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Documentagdo complementar, para arquivamento na Junta Comercial de DESTINO, quando se tratar da;
primeira filial da empresa na UF, nos casos de:

- ABERTURA; ou

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial da UF da sede para outra UF; ou

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial de uma UF (que ndo a da sede) para outra UF

- Certiddo Simplificada em que conste o endereco da filial aberta ou transferida (novo nderego),
expedida pela Junta Comercial da UF da sede; ou

- Certiddo Simplificada, se dela ndo constar o enderego da filial aberta ou transferida (novo en-
dereco), juntamente com:

a) uma via chancelada do Requerimento de Empresario arquivado na Junta Comercial da UF da
sede, referente a abertura ou transferéncia da filial para outra UF; ou

b) Certidao de Inteiro Teor ou copia autenticada do Reguerimento acima.

Documentagéo complementar, para arquivamento na Junta Comercial de DESTINO, quando se tratar de
outra filial da empresa, ap6s a primeira, na UF, nos casos de:

- ABERTURA; .

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filia da UF da sede para outra UF;

a) Uma via chancelada do Requerimento de Empresério arquivado na Junta Comercial da UF da
sede, referente a abertura ou transferéncia da filial; ou

b) Certiddo de Inteiro Teor ou copia autenticada do Reguerimento acima; ou

c¢) Certiddo Simplificada em que conste o endereco da filial aberta ou transferida (novo endereco),
expedida pela Junta Comercia da UF da sede;

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial de uma UF (que ndo a da sede) para outra UF

a) Uma via chancelada do Requerimento de Empresério arquivado na Junta Comercial da UF de
origem, referente a transferéncia da filial; ou

b) Certidao de Inteiro Teor ou cépia autenticada do Requerimento acima.

Documentaggo complementar, para arquivamento na Junta Comercial de DESTINO, nos casos de
ALTERACAO ou EXTINGAO de filial:

- Uma via chancelada do Requerimento de Empresario arquivado na Junta Comercial da UF da
sede, referente a alteracdo ou extingdo da filial; ou

- Certidao de Inteiro Teor ou cOpia autenticada desse documento.

Documentagdo complementar, para arquivamento na Junta Comercial de ORIGEM, no caso de TRANS-
FERENCIA de filial de uma UF (que ndo a da sede) para outra UF:

- Uma via chancelada do Requerimento de Empresério arquivado na Junta Comercia da sede, referente
a transferéncia da filial; ou

- Certidao de Inteiro Teor ou cdpia autenticada desse documento.

Documentacdo complementar, para arquivamento na Junta de ORIGEM, no caso de TRANSFEREN-
CIA de filial para a UF da sede:

- Uma via chancelada do Requerimento de Empresério arquivado na Junta

Comercia da UF da sede, referente a inscrigdo da filial transferida para aquela UF; ou

- Certidao de Inteiro Teor ou cOpia autenticada desse documento.

Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

Observagdes:

(1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

4.2.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA E EXTINCAO
4.2.2.1 Campos a preencher

a) De forma manual, enquanto a Junta Comercial néo utilizar o meio eletronico:

Preencher, de forma legivel, os campos do Requerimento, exceto os reservados para uso da Junta
Comercial, observadas as instrugdes a seguir. Usar tinta preta ou azul. Os campos ndo preenchidos
deverdo ser eliminados pelo empresario, apondo-se "xxxx" em todo o espago do campo. O Requerimento
devera permitir a sua reprografia, microfilmagem e digitalizaco.

b) De forma eletronica:

Preencher no sitio da Junta Comercial, utilizando o aplicativo disponivel. Caso tenha que ser impresso,
0 mesmo deverd estar em uma qualidade que permita a sua reprografia, microfilmagem e digita-
lizagdo.

4.2.2.1.1 Abertura de filial com sede em outra UF

NIRE DA SEDE;

QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 310DESCRIGAO DO ATO: Outros documentos de interesse da empresa;
CODIGO DO EVENTO: 029 e DESCRICAO DO EVENTO: Abertura de filial com sede em outra
UF;

« NOME EMPRESARIAL;

* ENDERECO DA FILIAL;

¢« VALOR DO CAPITAL: A indicagdo de destaque de capital para a filial é facultativa. Se indicado
algum valor, a soma dos destaques de capital para filiais devera ser inferior ao capital da empresa;

« DESCRICAO DO OBJETO: A indicagdo de objeto é facultativa, porém, quando efetuada, devera
reproduzir os termos do texto do objeto da sede da empresa, integral ou parcialmente;

* CNAE: A indicagdo de codigos da CNAE é facultativa, porém, quando indicados, na sua totalidade ou
parcialmente, ndo podem ser diferentes dos da sede;

« DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES: A informacdo da data de inicio de atividades é facultativa
Caso informada, esta devera corresponder a data prevista para o inicio das atividades, a qual ndo podera
ser anterior & data da assinatura do Requerimento de Empresério. Se o Requerimento de Empresario for
protocolado na Junta Comercia apds 30 dias da data da sua assinatura pelo empresario, a data da
abertura sera considerada a data do deferimento do Requerimento pela Junta Comercial e, nesse caso, a
data de inicio de atividades ndo podera ser anterior a essa;

¢ CNPJ: Preencher com o nimero bésico do CNPJ (oito primeiros digitos). O nimero de ordem e o
digito verificador serdo atribuidos pela RFB (CNPJ);

* DATA; e i

* ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.2.2.1.2 Alteracdo de filial com sede em outra UF

NIRE DA SEDE;

NIRE DA FILIAL;

QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 310 e DESCRI(;AO DO ATO: Outros documentos de interesse da empresa;
CODIGO DO EVENTO: 030 e DESCRICAO DO EVENTO: Alteragdo de filial com sede em outra UF;
NOME EMPRESARIAL;

ENDERECO DA FILIAL;

« OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em "Abertura’ item
52211,

* CNPJ DA FILIAL;

* DATA; e i

* ASSINATURA DO EMPRESARIO.



4.2.2.1.3 Transferéncia
4.2.2.1.3.1 Inscrigdo de Transferéncia de filial da UF da sede para outra UF

* NIRE DA SEDE;

* NIRE DA FILIAL: se a filid ja tiver sido localizada na UF de destino, informar o NIRE que

anteriormente recebeu nessa UF; caso contrario, deixar em branco;

* QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

« CODIGO DO ATO: 310 e DESCRICAO DO ATO: Outros documentos de interesse da empresa;

« CODIGO DO EVENTO: 037 e DESCRIGAO DO EVENTO: Inscrigio de transferéncia de filia de
outra UF;

* NOME EMPRESARIAL;

* ENDERECO DA FILIAL (NOVO);

« DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES - a informacio da data de inicio de atividades é facultativa,

entretanto, se informada, deve ser indicada a data de abertura da filial na UF de origem ou em UF

anterior, se for o caso; 3

* OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em "Abertura" item

52211,

* CNPJ DA FILIAL;

* TRANSFERENCIA DE SEDE OU DE FILIAL DE OUTRA UF - NIRE anterior e UF;

* DATA; e

+ ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.2.2.1.3.2 Inscricdo de transferéncia de filial de outra UF para a UF da sede

* NIRE DA SEDE;

* NIRE DA FILIAL: se afilia jativer se locaizado na UF da sede, informar o NIRE que anteriormente
recebeu nessa UF; caso contrério, deixar em branco;

QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 310 e DESCRICAO DO ATO: Outros documentos de interesse da empresa;
CODIGO DO EVENTO: 036 e DESCRICAO DO EVENTO: Transferéncia de filial para outra UF;
NOME EMPRESARIAL;

* ENDERECO DA FILIAL (NOVO);

« DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES - a informacio da data de inicio de atividades é facultativa,
entretanto, se informada, deve ser indicada a data de abertura da filial na UF de origem ou em UF
anterior, se for o caso; i

* OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em "Aberturd" item
52211,

« CNPJ DA FILIAL;

* TRANSFERENCIA DE SEDE OU DE FILIAL DE OUTRA UF - NIRE anterior e UF;

* DATA; e

+ ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.2.2.1.3.3 Transferéncia (que ndo da UF da sede) de uma UF para outra UF
4.2.2.1.3.3.1 Na Junta Comercial de origem

NIRE DA SEDE;

NIRE DA FILIAL;

QUALIFICAQAO COMPLETA DO EMPRESARIO

CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alteragio;

CODIGO DO EVENTO: 036 e DESCRICAO DO EVENTO: Transferéncia de filial para outra UF;
NOME EMPRESARIAL;

« ENDERECO DA FILIAL (NOVO);

« DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES: se informada, deve ser indicada a data de abertura da filial na
UF de origem ou anterior;

+ OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em "Abertura" item
52211,

¢« CNPJ DA FILIAL;

+ DATA; e )

¢ ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.2.2.1.3.3.2 Inscrigdo de Transferéncia de filial na Junta Comercial de destino (que néo a UF da
sede)

* NIRE DA SEDE;

* NIRE DA FILIAL: se a filia ja tiver se localizado na UF de destino, informar o NIRE que an-
teriormente recebeu nessa UF; caso contrério, deixar em branco;

* QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

« CODIGO DO ATO: 310 e DESCRICAO DO ATO: Outros documentos de interesse da empresa;

« CODIGO DO EVENTO: 037 e DESCRIGAO DO EVENTO: Inscrigio de transferéncia de filia de
outra UF;

* NOME EMPRESARIAL;

* ENDERECO DA FILIAL (NOVO);

« DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES: a informagdo da data de inicio de atividades é facultativa,
entretanto, se informada, deve ser indicada a data de abertura da filial na UF de origem ou em UF
anterior, se for o caso; .

* OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em "Abertura" item
52211,

* CNPJ DA FILIAL;

* TRANSFERENCIA DE SEDE OU DE FILIAL DE OUTRA UF - NIRE anterior e UF;

* DATA; e

+ ASSINATURA DO EMPRESARIO.

4.2.2.1.4 Extin¢do de filial com sede em outra UF

NIRE DA SEDE;

NIRE DA FILIAL;

QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 310 e DESCRICAO DO ATO: Outros documentos de interesse da empress;
CODIGO DO EVENTO: 031 e DESCRICAO DO EVENTO: Extingéo de filial com sede em outra UF,;
NOME EMPRESARIAL;

ENDERECO DA FILIAL;

CNPJ DA FILIAL;

DATA; e ;

ASSINATURA DO EMPRESARIO.

e o o o o o o o o o

4.2.2.2 Alteracdo de nome empresarial

Ocorrendo o arquivamento de alteracdo de nome empresarial na Junta da sede da empresa, cabe ao
empresario promover, nas Juntas Comerciais das outras unidades da federagdo em que estgjam lo-
calizadas suas filiais, 0 arquivamento de documento que comprove a alteracdo do nome empresarial, a
fim de que o nome da empresa também seja alterado em relagdo a essas filiais.

Documentagdo exigida

« Capa de Processo (uma via);

« Documento que comprove a ateracdo do nome empresaria (uma via);

« Comprovante de pagamento do preco do servigo:

O Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

S&0 documentos hébeis para essa finalidade, uma via do Requerimento de Empresério de ateracéo do
nome empresarial arquivado na Junta Comercial da sede, Certiddo de Inteiro Teor ou cdpia autenticada
desse documento ou, ainda, Certiddo Simplificada que contenha a ateragdo do nome empresarial.

No requerimento constante da Capa de Processo devera ser indicado o ATO 310 - OUTROS DO-
CUMENTOS e 0 EVENTO 030 - Alteracdo de nome empresarial.

4.2.2.3 Comunicagédo de NIRE a Junta Comercial do estado onde se localiza a sede
Procedido o arquivamento de abertura de filia ou de inscrigdo de transferéncia de filial, a Junta

Comercial deverd informar a Junta Comercia da unidade da federagdo onde se localiza a sede da
empresa o NIRE atribuido.

5 FILIAL EM OUTRO PAIS

Para ABERTURA, ALTERACAO e EXTINCAO de filial em outro pais, s80 necessérias providéncias na
Junta Comercial da unidade da federagdo onde se localiza a sede e no 6rgéo de registro do outro pais,
observada a legislacéo local.

5.1 SOLICITAGAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

5.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei 8.934/94, nenhum outro documento sera exigido, além
dos abaixo especificados:

Requerimento de Empresério

- Caso a Junta Comercia estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagBes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Comprovantes de pagamento: (1)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cddigo 6621).

DBE - Documento Bésico de Entrada em 01 (uma) via, com assinatura do representante legal. (2)

Observacdes:

(1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integrago entre os 6rgaos de registro e legalizagéo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

5.1.2 PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO DE EMPRESARIO
ABERTURA, ALTERACAO E EXTINCAO

5.1.2.1 Campos a preencher

a) De forma manual, enquanto a Junta Comercial ndo utilizar o meio eletronico:

Preencher, de forma legivel, os campos do Requerimento, exceto os reservados para uso da Junta
Comercial, observadas as instruces a seguir. Usar tinta preta ou azul. Os campos ndo preenchidos
deverdo ser eliminados pelo empresario, apondo-se "xxxx" em todo o espaco do campo. O Requerimento
devera permitir a sua reprografia, microfilmagem e digitalizago.

b) De forma eletronica:

Preencher no sitio da Junta Comercial, utilizando o aplicativo disponivel. Caso tenha que ser impresso,
0 mesmo devera estar em uma qualidade que permita a sua reprografia, microfilmagem e digita-
lizagdo.

5.1.2.1.1 Abertura de filial em outro pais

NIRE DA SEDE;

NIRE DA FILIAL;

QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alterag3o;

CODIGO DO EVENTO: 032 e DESCRICAO DO EVENTO: Abertura de filial em outro pais;
NOME EMPRESARIAL;

ENDERECO DA FILIAL: Devera ser preenchido o endereco da filial no exterior e, quando for o caso,
os caracteres dos vocabulos da lingua estrangeira deverdo ser substituidos por caracteres correspondentes
no vocébulo nacional;

¢« VALOR DO CAPITAL: A indicagdo de destaque de capital para a filial é facultativa. Se indicado
algum valor, a soma dos destagues de capital para filiais devera ser inferior ao capital da empresa;

« DESCRICAO DO OBJETO: A indicacdo de objeto é facultativa, porém, quando efetuada, deverd
reproduzir os termos do texto do objeto da sede da empresa, integral ou parcialmente;

* CNAE: A indicacdo de codigos da CNAE é facultativa, porém, quando indicados, na sua totalidade ou
parcialmente, ndo podem ser diferentes dos da sede;

* DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES: A data de inicio de atividades, neste caso, ndo deve ser
informada;

¢ CNPJ Preencher com o nimero béasico do CNPJ (oito primeiros digitos). O nimero de ordem e o
digito verificador serdo atribuidos pela RFB (CNPJ);

* DATA; e i

* ASSINATURA DO EMPRESARIO.



5.1.2.1.2 Alteracdo de filial em outro pais

NIRE DA SEDE;

NIRE DA FILIAL;

QUALIFICAGAO ‘COMPLETA DO EMPRESARIO;

CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alteragio;

CODIGO DO EVENTO: 033 e DESCRICAO DO EVENTO: Alterago de filial em outro pais;
NOME EMPRESARIAL;

ENDERECO DA FILIAL: Devera ser preenchido o endereco dafilial no exterior e, quando for o caso,
o0s caracteres dos vocadbulos da lingua estrangeira deverdo ser substituidos por caracteres correspondentes
no vocabulo nacional; .

* OUTROS CAMPOS PASSIVEIS DE PREENCHIMENTO, conforme indicado em "Abertura’, item
6.1.2.1.1;

* CNPJ DA FILIAL;

* DATA; e }

* ASSINATURA DO EMPRESARIO.

5.1.2.1.3 Exting&o de filial em outro pais

* NIRE DA SEDE;

* NIRE DA FILIAL;

+ QUALIFICAGAO ‘COMPLETA DO EMPRESARIO;

+ CODIGO DO ATO: 002 e DESCRIGAO DO ATO: Alteragho;

« CODIGO DO EVENTO: 034 e DESCRICAO DO EVENTO: Extingéo de filial em outro pais;

*» NOME EMPRESARIAL;

* ENDERECO DA FILIAL: Deveréa ser preenchido o endereco da filial no exterior e, quando for o caso,
0s caracteres dos vocabulos da lingua estrangeira deverdo ser substituidos por caracteres correspondentes
no vocabulo nacional;

* CNPJ DA FILIAL;

* DATA; e ;

* ASSINATURA DO EMPRESARIO.

5.1.3 ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS

5.1.3.1 Providéncias na Junta Comercial da sede

5.1.3.1.1 Abertura, alteragdo e extingcdo de filial em outro pais

A abertura, a ateracdo e a extingdo de filial devem ser promovidas, primeiramente na Junta Comercial
da unidade da federag@o onde se localizar a sede. Em seguida, o ato deve ser complementado com o
arquivamento da documentagdo prépria no 6rgdo de registro do outro pais, observada a legislagdo
local.

6 PROTECAO DE NOME EMPRESARIAL

Para ARQUIVAMENTO, ALTERAGCAO e CANCELAMENTO de Protecéo de Nome Empresaria sdo
necessérias providéncias na Junta Comercial da unidade da federag@o onde se localiza a sede e na Junta
Comercia da unidade da federacdo onde se pretenda proteger ou esteja protegido o nome empre-
sarial.

6.1 SOLICITACAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

6.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei 8.934/94, nenhum outro documento seré exigido, além
dos abaixo especificados:

Requerimento de Certiddo Simplificada dirigido a Junta Comercial
Comprovante de pagamento do prego do servigo:
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

6.2 SOLICITAGAO A JUNTA DA OUTRA UNIDADE DA FEDERAGAO

6.2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Requerimento de Empresario. (1)

Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da empresa, exceto no caso de can-
celamento de protecéo.

Comprovantes de pagamento: (2)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observagoes:
(1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cddigo 6621.

6.2.2 PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO DE EMPRESARIO
6.2.2.1 Campos a preencher

a) De forma manual, enquanto a Junta Comercial ndo utilizar o meio eletronico:

Preencher, de forma legivel, os campos do Requerimento, exceto os reservados para uso da Junta
Comercial, observadas as instrucdes a seguir. Usar tinta preta ou azul. Os campos ndo preenchidos
deverdo ser eliminados pelo empresério, apondo-se "xxxx" em todo o espaco do campo. O Requerimento
devera permitir a sua reprografia, microfilmagem e digitalizag&o.

b) De forma eletronica

Preencher no sitio da Junta Comercial, utilizando o aplicativo disponivel. Caso tenha que ser impresso,
0 mesmo devera estar em uma qualidade que permita a sua reprografia, microfilmagem e digita
lizacéo.

= NIRE DA SEDE;

* QUALIFICAGAO COMPLETA DO EMPRESARIQ;

= CODIGO DO ATO: 150, 151 ou 152 e DESCRICAO DO ATO: Protecdo de Nome Empresarial,
Alterac8o de Protecdo de Nome Empresarial ou Cancelamento de Protecdo de Nome Empresarial;

= NOME EMPRESARIAL;

= CNPJ;

= DATA; e i

= ASSINATURA DO EMPRESARIO.

Nos casos dos atos 151 - Alteracdo de Protegdo de Nome Empresarial e 152 - Cancelamento de Protecéo
de Nome Empresarial deverd, também, ser informado, no campo destinado a NIRE DE FILIAL, o NIRE
atribuido & Protegdo de Nome Empresarial.

6.3 ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS

6.3.1 COMUNICAGAO A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO ONDE SE LOCALIZA A SEDE

Procedido o arquivamento, a Junta Comercial comunicard o ato praticado a Junta Comercial da unidade
da federag@o onde se localiza a sede da empresa.

7 EXTINCAO
7.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934/1994, nenhum outro documento serd exigido,
além dos abaixo especificados:

Requerimento de Empresério

Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagOes contidas na Instru¢do Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta Co-
mercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Comprovante de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

Se a extingéo for por falecimento do titular:

Copia autenticada da certiddo expedida pelo juizo competente.

7.2 PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO DE EMPRESARIO
721 CAMPOS A PREENCHER
a) De forma manual, enquanto a Junta Comercial ndo utilizar o meio eletrénico:

Preencher, de forma legivel, os campos do Requerimento, exceto os reservados para uso da Junta
Comercial, observadas as instrugdes a seguir. Usar tinta preta ou azul:

- Nire da sede;

- Qudlificagdo completa do empres&rio;

- Cdodigo do ato e descricdo do ato: Extingao;
- Nome empresarial;

- CNPJ;

- Data; e

- Assinatura do empresério.

b) De forma eletrénica:

Preencher no sitio da Junta Comercial, utilizando o aplicativo disponivel.

7.3 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

7.3.1 EXTINGAO POR FALECIMENTO DO EMPRESARIO

Para a baixa da inscri¢co na Junta Comercia € necess&rio o Requerimento de Empresario, firmado pelo
inventariante, juntamente com autorizacdo do juiz para a prética do ato e/ou escritura piblica de partilha
de bens, que devera ser arquivado em anexo ou em processo separado.

O arquivamento do Requerimento de Empresario de Extingdo implica extinggo das filiais existentes.

7.32 EXTINGAO PARA UTILIZAGAO DE ACERVO NA FORMAGAO DE SOCIEDADE NO-
VA OU JA EXISTENTE

Na utilizagdo do acervo de empresério para formacdo de capital de sociedade, devera ser promovida a
extingdo da Inscricdo de Empresério, pelo seu titular, concomitantemente com o processo de arqui-
vamento do ato da sociedade em constitui¢o ou da ateragdo do contrato da sociedade.

7.3.3 ATIVIDADES CUJO EXERCICIO PELO EMPRESARIO DEPENDE DE APROVAGAO
PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrucéo Normativa n° 14/2013.
8 OUTROS ARQUIVAMENTOS
8.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934/1994, nenhum outro documento seré exigido,
além dos abaixo especificados.

Requerimento (Capa de Processo) assinado pelo titular e/ou procurador, com poderes gerais ou es-
pecificos, ou por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF
(art. 1.151 do CC).

Documento a ser arquivado. (2)

Origina ou copia autenticada de procuracdo, com firma reconhecida e poderes especificos, quando o
requerimento constante da Capa de Processo for assinado por procurador.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do pre¢o do servigo de-
vido.

Comprovante de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial

Observacdes:

(1) No reguerimento constante da Capa de Processo o empresario deverd assinar 0 seu nome civil;
tratando-se de procurador, esse apora a sua assinatura.

(2) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.



8.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS

Além dos atos descritos nos capitulos anteriores, poderdo ser arquivados atos ou documentos que, por

determinagdo legal, sgjam atribuidos ao Registro Publico de Empresas ou que possam interessar a
sociedade limitada, tais como os constantes dos subitens seguintes:

8.2.1 CONTRATO DE ALIENACAO, USUFRUTO OU ARRENDAMENTO DE ESTABELE-
CIMENTO

O contrato que tenha por objeto a alienagdo, o usufruto ou arrendamento do estabelecimento de
empresario, s produzird efeitos quanto a terceiros depois de arquivado na Junta Comercial e de
publicado, pelo empresario, na imprensa oficial.

8.2.2 CARTA DE EXCLUSIVIDADE

O documento apresentado para arquivamento na junta Comercial e que tenha por finalidade fazer prova
que o interessado detém a exclusividade sobre algum produto ou servigo, devera atender os seguintes
requisitos:

a) O documento devera ser produzido pelo agente concedente da exclusividade sobre o produto ou sobre
0 servico, na forma de "Carta de Exclusividade", ou; documento que ateste ser o interessado o Unico
fornecedor de determinado produto ou servico, emitido pelo Sindicato, Federagdo ou Confederacdo
Patronal pertinente a categoria;

b) Pelo menos uma via do documento devera ser original; e

¢) O documento oriundo do exterior, além atender os itens "a e b" acima, devera também conter o visto
do Consulado Brasileiro no Pais de origem e ser acompanhado da tradugdo, feita por tradutor pablico
juramentado.

8.2.3 RECUPERACAO JUDICIAL E FALENCIA

A recuperac@o judicial e a faéncia serdo conhecidas pelo Registro Piblico de Empresas Mercantis e
Atividades Afins, mediante comunicaggo do Juizo competente.

Cabe a Junta Comercial efetuar a anotagdo pertinente (prontudrio e cadastro), ndo podendo a empresa,
apbs a anotagdo, cancelar 0 seu registro.

Na recuperagdo judicial, a Junta Comercial poderd arquivar ateracdes contratuais, desde que ndo
importem em dienag8o de patrimdnio, extingdo e transferéncia de sede para outro estado, salvo com
autorizagdo do Juiz competente.

8.2.4 DECISOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS

As ordens judiciais dirigidas a Junta Comercial, pelo respectivo juizo, terdo seu teor anotado nos
cadastros do empresério.

Quando se tratar de decisdo de natureza transitoria, como as liminares, antecipagdo de tutela, ou cautelar,
esta serd arquivada, com anotagdo do seu teor nos cadastros do empresario, acompanhado de informagéo
de que se trata de decisdo revogavel, ndo definitiva.

As decisdes administrativas que, por forca de Lei, sgjam dirigidas a Junta Comercia terdo seu teor
anotado nos cadastros do empresério.

As decisdes judiciais ou administrativas levadas a registro pelo empresario deverdo ser arquivadas como
documentos de interesse, com recolhimento do prego devido.

Anexo 2 - Manual de Registro de Sociedade Limitada
MANUAL DE REGISTRO
SOCIEDADE LIMITADA
Presidéncia da Republica
Secretaria de Governo
Secretaria Especial da Micro e Pequena Empresa
Departamento de Registro Empresarial e Integracéo
BRASILIA - DF / 2017
Anexo ||

1 CONSTITUIGAO

1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador ou socio ou procurador com poderes gerais ou especificos, ou
por terceiro interessado, devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF.

Contrato social, assinado pelos socios ou seus procuradores ou Certiddo de inteiro teor do contrato
social, quando revestir a forma publica.

- Caso a Junta Comercia esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequag@o da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Declaracdo de desimpedimento para o exercicio de administracdo de sociedade empreséria, assinada
pelo(s) administrador(es) designados no contrato, se essa ndo constar de clausula propria

Original ou cdpia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, o contrato social ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for anafabeto, a procuracéo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Cépia autenticada da identidade dos administradores. (1)

Aprovacdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso. (2)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (3)

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercia passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracgo. (3)

DBE - Documento Béasico de Entrada da Secretaria da Receita Federal do Brasil. (3)
Comprovantes de pagamento: (4)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observacdes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo segja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

A revalidacdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sejam portadores de deficiéncia fisica Na
oportunidade, serd necesséria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condicéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n°® 9.505, de 15 de outubro de 1997).

(2) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(4)No DF, o recolhimento, deve ser efetuado em um Unico DARF sob o c6digo 6621.

1.2 ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS
121 ELEMENTOS DO CONTRATO SOCIAL

O contrato social devera conter, no minimo, os seguintes elementos:
a) titulo (Contrato Social);

b) preambulo;

c) corpo do contrato:

c.1) cléusulas obrigatérias; e

d) fecho.

1.2.2 CONTRATO POR INSTRUMENTO PARTICULAR

O Contrato Socia ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas.
Nos instrumentos particulares, cujo texto sera grafado na cor preta ou azul, seréo obedecidos os padroes
de indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia, microfilmagem e/ou digitalizag&o.

1.2.3 PREAMBULO DO CONTRATO SOCIAL

Devera constar do preAmbulo do contrato socia a qualificagdo dos sicios e de seus representantes:
a) Socio pessoa fisica (brasileiro ou estrangeiro) residente no Pais ou no exterior:

Nome civil, por extenso;

Nacionalidade;

Estado civil (indicar, se for o caso, a unido estavel);

Data de nascimento, se solteiro;

Profissdo;

Documento de identidade, nimero e 6rgao expedidor/UF;

CPF;

Endereco (tipo e nome do logradouro, n° complemento, bairro/distrito, municipio, unidade fe-
derativa e CEP, se no Pais);

OO0OoooOooOooan

b) Sécio pessoa juridica com sede no Pais:
0 Nome empresarial;
O Qualificagdo do titular ou representante conforme item "a’;

[0 Enderego da sede (tipo e nome do logradouro, n°, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade
federativa e CEP);

0 Nimero de identificagdo do Registro de Empresa - NIRE ou nimero de inscricdo no Cartério
competente;

O cNPg;

c) Sbcio pessoa juridica com sede no exterior:

0 Nome empresarial;

O Qualificagso do titular ou representante conforme item "a'";
O Nacionalidade;

[0 Endereco da sede;

O cNPg;

Observagdo: Quanto a participagdo de estrangeiros residentes e domiciliados no Brasil, pessoas fisicas,
brasileiras ou estrangeiras, residentes ¢ domiciliadas no exterior e pessoas juridicas com sede no exterior,
vide Instru¢do Normativa DREI n° 34/2017.

1.2.4 CLAUSULAS OBRIGATORIAS DO CONTRATO SOCIAL

O corpo do contrato social devera contemplar, obrigatoriamente, o seguinte:

a) Nome empresarial; (vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 15/2013)

b) Capital da sociedade, expresso em moeda corrente, a quota de cada sicio, a forma e o prazo de sua
integralizacéo;

c) Endereco da sede, bem como o endereco das filiais, quando houver;

d) Objeto socid;

e) Prazo de duracéo da sociedade;

f) Data de encerramento do exercicio social, quando ndo coincidente com o ano civil;

g) As pessoas naturais incumbidas da administracéo da sociedade, e seus poderes e atribuicles;
h) Qualificagdo do administrador ndo sdcio, designado no contrato;

i) Participacéo de cada sécio nos lucros e nas perdas; e



j) Foro.

Observagao: Nio ¢ obrigatéria a indicagdo da data de inicio da atividade da sociedade. Se ndo indicada,
considerar-se-a a data do registro.

1.25 FECHO DO CONTRATO SOCIAL

Do fecho do contrato social devera constar:
a) Loca e data do contrato; e
b) Nomes dos signatérios e respectivas assinaturas.

Observagdes:

(1) N&o ha necessidade de assinaturas de testemunhas.

(2) Parafins do registro na Junta Comercial, a auséncia de rubricas nas folhas ndo assinadas do contrato
social ndo sera causa de formulagdo de exigéncia

1.2.6 CAPACIDADE PARA SER SOCIO
Pode ser socio de sociedade limitada, desde que n&o haja impedimento legal:

a) O maior de 18 (dezoito) anos, brasileiro(a) ou estrangeiro(a), que estiverem em pleno gozo da
capacidade civil;

b) O menor emancipado;

c) Os relativamente incapazes a certos atos ou a maneira de exercé-los, desde que assistidos;

d) Os menores de 16 (dezesseis) anos (absolutamente incapazes de exercer pessoalmente os atos da vida
civil), desde que representados;

€) Pessoa juridica nacional ou estrangeira.

ObservagOes:

(1) A prova da emancipagdo do menor deverd ser comprovada exclusivamente mediante a apresentacéo
da certiddo do registro civil, a qual devera instruir o processo ou ser arquivada em separado.

(2) A capacidade dos indios é regulada por lei especia (Estatuto do Indio).

(3) Conforme art. 1.690 do Caédigo Civil compete aos pais, e na fata de um deles ao outro, com
exclusividade, representar os socios menores de 16 (dezesseis) anos, bem como assisti-los até com-
pletarem a maioridade. E desnecessario, para fins do registro, esclarecimento quanto ao motivo da
falta

1.2.7 IMPEDIMENTOS PARA SER SOCIO

A pessoa impedida por norma constitucional ou por lei especial ndo pode ser sécia de sociedade
limitada.
Sao exemplos de impedimentos:

O O portugués, ainda que no gozo dos direitos e obrigagBes previstos no Estatuto da |gualdade,
comprovado mediante Portaria do Ministério da Justica, ndo pode participar de empresa jornalistica e de
radiodifusdo sonora e de sons e imagens,

0 Os conjuges casados em regime de comunhao universal de bens ou de separacéo obrigatéria, ndo
podem contratar sociedade, entre si ou com terceiros.

128 IMPEDIMENTOS PARA SER ADMINISTRADOR

N&o pode ser administrador de sociedade limitada a pessoa:

a) Menor de 16 (dezesseis) anos e a relativamente incapaz;

b) Pessoa Juridica;

c) Condenada a pena que vede, ainda que temporariamente, 0 acesso a cargos publicos; ou por crime
falimentar, de prevaricagdo, peita ou suborno, concussdo, peculato; ou contra a economia popular, contra
o sistema financeiro nacional, contra as normas de defesa da concorréncia, contra relagdes de consumo,
a fé publica ou a propriedade, enquanto perdurarem os efeitos da condenacéo;

d) Impedida por norma constitucional ou por lei especial, com destague para:

O Brasileiro naturalizado ha menos de 10 (dez) anos, em empresa jornalistica e de radiodifusio sonora
e radiodifusdo de sons e imagens;

O Estrangeiro:
[0 Ssem visto permanente, observado o disposto na Instrugéo Normativa DREI n° 34/2017;
O Em empresa jornalistica de qualquer espécie, de radiodifusio sonora e de sons e imagens;

0 Em pessoa juridica que seja titular de direito real sobre imével rural na Faixa de Fronteira (150 Km
de largura ao longo das fronteiras terrestres), salvo com assentimento prévio do 6rgéo competente;

O Portugués, ainda que no gozo dos direitos e obrigages previstos no Estatuto da Igualdade, com-
provado mediante Portaria do Ministério da Justica na hipétese de empresa jornalistica e de radiodifusio
sonora e de sons e imagens;

e) O consul, no seu distrito, salvo o ndo remunerado;

f) O funcionério plblico federal civil ou militar da ativa Em relagdo ao funcionério estadual e
municipal, observar as respectivas legislagdes.

g) O Chefe do Poder Executivo, federal, estadual ou municipal;

h) O magistrado;

i) Os membros do Ministério Pablico da Uni&o, que compreende:

OO Ministério Pablico Federal;

OO Ministério Pablico do Trabalho;

O Ministério Pablico Militar;

0 Ministério Pablico do Distrito Federal e Territérios;

j) Os membros do Ministério Publico dos Estados, conforme a Constituigdo respectiva;
k) O falido, enquanto ndo for legalmente reabilitado;
1) O leiloero;

1.2.9 NOME EMPRESARIAL

Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 15/2013.

1.2.10 CAPITAL

O capital da sociedade deve ser expresso em moeda corrente, podendo compreender qualquer espécie de
bens, suscetiveis de avaliagdo pecuniéria.

1.2.10.1 Quotas de capital

As quotas de capital poderdo ser:
de valor desigual, cabendo uma ou diversas a cada socio; e
b) de valor iguad, cabendo uma ou diversas a cada sdcio.

1.2.10.2 Valor de quota inferior a centavo

N&o é cabivel aindicagdo de valor de quota social inferior a 1 (um) centavo.

1.2.10.3 Copropriedade de quotas

Embora indivisa, € possivel a co-propriedade de c%uotas (condominio de quotas).
No caso de condominio de quotas, devera ser qualificado o representante do condominio e indicada a sua
qualidade de representante dos condéminos.

1.2.10.4 Sécio menor de 18 anos, ndo emancipado

Participando da sociedade socio menor, ndo emancipado, o capital socia deveréa estar totamente in-
tegralizado.

1.2.10.5 Utilizag8o de acervo do Empresério para formagéo de capital de sociedade

Implica o cancelamento do registro do empresario. )
O cancelamento devera ser feito concomitantemente com o processo de arquivamento do ato da so-
ciedade em constituicdo.

1.2.10.6 Realizagédo do capital com lucros futuros

Né&o podera ser indicada como forma de integralizacdo do capital a sua realizagdo com lucros futuros que
0 socio venha a auferir na sociedade.

1.2.10.7 Integralizacdo com bens

Poderdo ser utilizados para integralizag@o de capital quaisquer bens, desde que suscetiveis de avaliagdio
em dinheiro.

No caso de imével, ou direitos a ele relativo, o contrato social por instrumento publico ou particular
devera conter sua descricdo, identificacdo, érea, dados relativos a sua titulagdo, bem como o nimero de
sua matricula no Registro Imobiliario.

No caso de sicio casado, salvo no regime de separagdo absoluta, deverd haver a anuéncia do conjuge no
contrato ou declaracdo arquivada em separado.

A integralizacdo de capital com bens iméveis de menor depende de autorizago judicial.

1.2.10.8 Integralizagdo de capital com quotas de outra sociedade

A integralizagdo de capital com quotas de outra sociedade implicara a correspondente alteracéo con-
tratual modificando o quadro societério da sociedade cujas quotas foram conferidas para integralizar o
capital social, consignando a saida do sécio e ingresso da sociedade que passa a ser titular das quotas.
Se as sedes das empresas envolvidas estiverem situadas na mesma unidade da federacao, os respectivos
processos de constituicio e de alterag8o tramitaréo vinculados. Caso as sociedades envolvidas estejam
sediadas em unidades da federacdo diferentes, devera ser primeiramente, promovido o arquivamento da
dteragdo contratual, para, em seguida, promover o arquivamento do contrato social com o ingresso do
socio, juntando para comprovagdo, a ateracdo contratual j& arquivada.

Né&o é exigivel a apresentacdo de laudo de avaliagdo para comprovagéo dos valores dos bens declarados
na integralizac@o de capital de sociedade limitada.

1.2.10.9 Contribuigdo com prestagdo de servigos
E vedada a contribuicio ao capital que consista em prestacio de servigos.
1211 LOCAL DA SEDE, ENDERECO E FILIAIS

Devera ser indicado, no contrato social, o endereco completo da sede (tipo e nome do logradouro, ne,
complemento, bairro/distrito, municipio, UF e CEP).
Havendo filiais, para cada uma delas, também devera ser indicado o respectivo endereco completo.

1.2.12 OBJETO SOCIAL

O objeto social ndo poderd ser ilicito, impossivel, indeterminado ou indeterminédvel, ou contrério aos
bons costumes, a ordem publica ou a moral.

O contrato socia devera indicar com precisdo e clareza as atividades a serem desenvolvidas pela
sociedade.

O objeto social podera ser descrito por meio de codigo integrante da estrutura da Classificagdo Nacional
de Atividades Econmicas - CNAE.

Observagdo: E vedado o arquivamento na Junta Comercial de sociedade cujo objeto inclua a atividade
de advocacia.

1.2.13 ADMINISTRAGCAO
1.2.13.1 Administrador

A administragdo da sociedade sera exercida por uma ou mais pessoas designadas no contrato ou em ato
separado.

A administracdo atribuida no contrato a todos os socios ndo se estende de pleno direito aos que
posteriormente adquiram qualidade.

N&o ha obrigatoriedade de previsdo de prazo do mandato de administrador nomeado no contrato, que,
ndo estando previsto, entender-se-a ser de prazo indeterminado.

N&o é exigivel a apresentac@o do termo de posse de administrador nomeado, quando do arquivamento
do ato de sua nomeagéo.

As fungbes de administracdo ndo podem ser delegadas a representante ou terceiros.

A declaragéo de inexisténcia de impedimento para o exercicio de administragdo da sociedade, se ndo
constar do contrato, devera ser apresentada em ato separado, que instruird 0 processo.



1.2.13.2 Administrador sécio designado em ato separado

Ainda que o administrador sgja nomeado em ato separado, este deverd conter seus poderes e atri-
buicoes.

O administrador socio designado em ato separado investir-se-a no cargo mediante termo de posse no
livro de atas da administrag&o.

Se o termo de posse néo for assinado nos 30 (trinta) dias seguintes a designagéo, esta se tornara sem
efeito.

1.2.13.3 Administrador nao sécio

A designagdo de administrador ndo socio dar-se-d4 no contrato ou em ato separado e dependera da
aprovacgo da unanimidade dos socios, enquanto o capital ndo estiver totalmente integralizado, e de dois
tergos, no minimo, ap6s a integralizag&o.

O administrador ndo sbcio designado em ato separado investir-se-a no cargo mediante termo de posse no
livro de atas da administrag&o.

Se o0 termo de posse ndo for assinado nos 30 (trinta) dias seguintes a designacdo, esta se tornara sem
efeito.

Quando nomeado e devidamente qualificado no contrato, o administrador ndo sicio considerar-se-a
investido no cargo mediante aposi¢do de sua assinatura no préprio instrumento.

1.2.13.4 Administrador - estrangeiro

Administrador estrangeiro devera ter visto permanente e ndo estar enquadrado em caso de impedimento
para o exercicio da administrag&o.

Os cidadéos dos paises dos Estados Partes do Mercosul (Republica Argentina, Republica do Paraguai e
Republica Oriental do Uruguai) e dos Estados Associados (Estado Plurinacional da Bolivia e Republica
do Chile) que obtiveram a Residéncia Temporéria de 2 (dois) anos poderdo ser titular ou administrador
de EIRELI, observadas as disposi¢des da Instrugdo Normativa DREI n® 34/2017.

1.2.13.5 Conselho de Administragao

Fica facultada a criagdo de Conselho de Administragdo na Sociedade Empreséria Limitada, aplicando-se,
por analogia, as regras previstas na Lei n° 6.404/76, de 15 de dezembro de 1976.

Quando adotado o conselho de administracdo, o administrador poderd ser estrangeiro ou residente no
exterior, devendo, contudo, apresentar procuragdo outorgando poderes especificos a residente no Brasil
para receber citagdo judicial em seu nome (art. 146, 8 2° da Lei n° 6.404/76, de 15 de dezembro de
1976).

1.2.14 PARTICI PAQAO NOS RESULTADOS
N&o é permitida a exclusdo de sicio na reparticdo de lucros ou prejuizos.
1.2.15 FORO

Deve ser indicado o foro para o exercicio e o cumprimento dos direitos e obrigagGes resultantes do
contrato.

1.2.16 ASSINATURA DO CONTRATO SOCIAL

Todos os sicios, ou seus representantes, deverdo assinar o contrato.

As assinaturas serdo langadas com a indicagdo do nome do signatério, por extenso, de forma legivel,
podendo ser substituido pela assinatura autenticada com certificagdo digital ou meio equivalente que
comprove a sua autenticidade, ressalvado o disposto no inciso | do § 1° do art. 4° da Lel Complementar
123, de 14 de dezembro de 2006.

Salvo imposicéo legal, o reconhecimento de firma somente seré exigido quando houver divida fundada
de autenticidade (art. 22, § 2° da Lei no 9.784, de 29 de janeiro de 1999).

1.2.16.1 Analfabeto

Se o0 socio for analfabeto, o contrato social, se por instrumento particular, devera ser assinado por
procurador, nomeado através de procuragdo passada por instrumento publico, contendo poderes es-
pecificos para assinar o contrato social (8§ 22 do art. 215 do Cdédigo Civil).

1.2.17 VISTO DE ADVOGADO

O contrato social devera conter o visto de advogado, com a indicagdo do nome e nimero de inscricéo
na Seccional da Ordem dos Advogados do Brasil.

Observagdo: E dispensado o visto de advogado no contrato social da sociedade enquadrada como
microempresa ou empresa de pequeno porte.

1.2.18 EMPRESAS SUJEITAS A CONTROLE DE ORGAOS DE FISCALIZAGAO DE EXER-
CICIO PROFISSIONAL

O arquivamento do contrato socia de empresas sujeitas a controle de 6rgéos de fiscalizagdo de exercicio
profissional ndo dependera de aprovagdo prévia desses 6rgaos.

1.2.19 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE pON~STITUIQAO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPEN-
DEM DE APROVAGCAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 14/2013.

1.3 SOCIEDADE DE PROPOSITO ESPECIFICO - SPE

O fato de tratar-se de constituicdo de Sociedade de Propésito Especifico ndo impde reflexo sobre a
andlise pela Junta Comercial para fins de registro. A andlise devera ficar adstrita aos aspectos formais
aplicaveis ao tipo societério de que trata este Manual.

1.4 REGENCIA SUPLETIVA DA LEI N° 6.404/76 (LEI DAS SOCIEDADES ANONIMAS)

O contrato social podera prever a regéncia supletiva da sociedade limitada pelas normas da sociedade
anbnima, conforme art. 1053, parégrafo Unico do Cdédigo Civil.

Para fins de registro na Junta Comercial, a regéncia supletiva:
| - poderd ser prevista de forma expressa; ou

Il - presumir-se-4 pela adogdo de qualquer instituto proprio das sociedades andnimas, desde que
compativel com a natureza da sociedade limitada, tais com:

a) Quotas em tesouraria;

b) Quotas preferenciais,

c) Conselho de Administracéo; e

d) Conselho Fiscal.

1.5 PUBLICAGCOES DETERMINADAS EM LEI (art. 1.152 do Cddigo Civil)

Cabe a Junta Comercia verificar a regularidade das publicactes determinadas em lei.

Salvo excegdo expressa, as publicagdes serdo feitas no érgdo oficial da Unido ou do Estado, conforme
o local da sede do empresério ou da sociedade, e em jornal de grande circulagéo.

Para a publicagéo no veiculo oficial, a sociedade poderd, de forma discricionaria, optar entre o Diério
Oficial da Uni&o (DOU) e o Diario Oficial do Estado onde se localize sua sede.

E dispensada a apresentagdo das folhas quando o instrumento a ser arquivado consignar 0S nomes,
respectivas datas e folhas dos jornais em que foram efetuadas as publicagdes.

1.6 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO
Vide Instrucdo Normativa DREI n° 34/2017.
1.7 MICROEMPRESA / EMPRESA DE PEQUENO PORTE
Vide Instrucdo Normativa DREI n° 36/2017.

2 DOCUMENTO QUE CONTIVER A(S) DECJSAO(OES) DE TODOS OS SOCIOS, ATA DE
REUNIAO OU ATA DE ASSEMBLEIA DE SOCIOS
2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do paragrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934 de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, sicio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil)

Documento que contiver a(s) decisdo(6es) de todos os socios ou certiddo/copia da Ata de Reunido de
Soécios ou Ata de Assembleia de SAcios autenticadas pelos administradores ou pelo presidente e
secretério da assembleia ou reunido.

- Caso a Junta Comercia estgja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagdes contidas na Instrugdo Normativa DREI n® 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, a ata de reunido ou de assembleia ou o instrumento
assinado por todos os sdcios for assinado por procurador (1).

Se o outorgante for analfabeto, a procuracao devera ser passada por instrumento publico.
Observagao: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Copia autenticada da identidade dos administradores (2).

Comprovantes de pagamento: (3)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cddigo 6621).

Observacdes:

(1) Quando a ata de reunido ou de assembleia de sdcios ou o instrumento assinado por todos os sicios
for assinado por procurador, esse devera ser socio ou advogado (8§ 1° do art. 1.074 do Cédigo Civil).
(2) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo segja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentagdo, & vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
nimero do registro.

A revalidagdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sejam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necesséria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condicéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n° 9.505, de 15 de outubro de 1997).

E dispensada nova apresentacdo de prova de identidade no caso de ja constar anotada, em processo
anteriormente arquivado, e desde que indicado o nimero do registro daquele processo.

(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

2.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
2.2.1 CONVOCACAO DA REUNIAO OU ASSEMBLEIA DE SOCIOS

O anlncio de convocagdo da assembleia de sicios sera publicado por trés vezes, ao menos, devendo
mediar, entre a data da primeira inserco e a da realizagdo da assembleia, 0 prazo minimo de oito dias,
para a primeira convocagdo, e de cinco dias, para as posteriores.

Dispensam-se as formalidades de convocagdo, quando todos os sdcios comparecerem ou se declararem,
por escrito, cientes do local, data, hora e ordem do dia

2.2.2 DELIBERACAO DOS SOCIOS
2.2.2.1 Instrumentos de deliberacdo

As deliberactes dos socios, conforme previsto na lei ou no contrato, seréo formalizadas em:

a) Ata de Reunido de Socios ou Ata de Assembleia de Sdcios; e

b) documento que contiver a(s) decisdo(0es) de todos 0s SOCios, caso em que a reunido ou assembleia
torna-se dispensavel.

Observacdo: Para fins de arquivamento no Registro Publico de Empresas, ¢é irrelevante a distingdo no
uso dos termos "Reunido" ou "Assembleia”.



2.2.2.2 Matérias e respectivos quoéruns de deliberagéo

Os socios deliberaro sobre as seguintes matérias, além de outras previstas na lei ou no contrato,
observados os respectivos quoruns:

MATERIAS QUORUNS
Matérias previstas

no art. 1.071 do Cdédigo Civil
a) aprovacdo das contas da adminis-|Maioria de capital dos presentes, se o contrato ndo exigir
tracao; maioria mais elevada (inciso III do art. 1.076 do Cédigo Ci-
vil).
b) designacdo dos administradores, |Administrador ndo socio: (art. 1.061 do Cédigo Civil)
quando feita em ato separado; e Unanimidade dos socios, se o capital social ndo estiver to-
talmente integralizado;
e Dois tercos do capital social, se o capital estiver totalmente
integralizado:
Administrador socio (inciso II do art. 1.076 do Codigo Civil)
- Mais da metade do capital social.
Administrador, sécio ou ndo, designado em ato separado
- Mais da metade do capital social (inciso II do art. 1.076 do
Caodigo Civil);
Administrador socio, nomeado no contrato social
- Dois tergos do capital social, no minimo, salvo disposigdo
contratual diversa (§ 1° do art. 1.063 do Cédigo Civil)
d) o modo de remuneragdo dos ad-|Mais da metade do capital social (inciso II do art. 1.076 do
ministradores, quando n&o estabeleci- |Codigo Civil).
do no contrato;
€) modificag@o do contrato social;

¢) destituicdo dos administradores;

Trés quartos do capital social, salvo nas matérias sujeitas a
quoérum diferente (inciso I do art. 1.076 do Cddigo Civil).

f) incorporagdo, fusdo e dissolugdo da|Trés quartos do capital social (inciso I do art. 1.076 do Codigo
sociedade, ou a cessagdo do estado de|Civil).

liquidagdo (Vide Instrucao Normati-
va DREI n° 35/2017);

g) nomeagdo e destituico dos liqui-|Maioria de capital dos presentes, se o contrato ndo exigir
dantes e 0 julgamento das suas con-|maioria mais elevada (inciso III do art. 1.076 do Cddigo Ci-
tas, vil).

h) pedido de recuperacéo judicial. Mais da metade do capital social (inciso II do art. 1.076 do
Cédigo Civil).

Outras matérias previstas
no Cadigo Civil
Exclusdo de socio - justa causa.

Mais da metade do capital social, se permitida a exclusdo por
justa causa no contrato social (art. 1.085 do Cédigo Civil).
Maioria do capital dos demais sdcios (paragrafo tinico do art.
1.004 do Cédigo Civil).

Totalidade dos socios, salvo se prevista no ato constitutivo
(art. 1.114 do Codigo Civil).

Exclusdo de sécio remisso.

Transformacéo.

Observagéo:

As microempresas e as empresas de pequeno porte sdo desobrigadas:

| - da publicagdo em qualquer das situagOes previstas na legislagéo civil; e

Il - da realizacdo de reunides e assembleias em qualquer das situagBes previstas na legislacdo civil, as
quais serdo substituidas por deliberago representativa do primeiro nimero inteiro superior a metade do
capital social.

O disposto no item |l acima ndo se aplica caso haja disposi¢do contratual em contrario, caso ocorra
hipdtese de justa causa que enseje a exclusdo de socio ou caso um ou mais socios ponham em risco a

continuidade da empresa em virtude de atos de inegavel gravidade. (Vide Instru¢do Normativa DREI n°
36/2017)

2.2.3 ATA DE REUNIAO OU DE ASSEMBLEIA DE SOCIOS

A ata deve conter:

a) Titulo do documento;

b) Nome e NIRE da Empresa;

¢) PreAmbulo: hora, dia, més, ano e local da realizaco;

d) Composicdo da mesa - presidente e secretario, escolhidos entre os sicios presentes (art.1.075 do
Codigo Civil);

€) Disposicdo expressa de que a assembleia ou reunido atendeu a todas as formalidades legais;

f) Ordem do dig;

0) DeliberagOes; e

h) Fecho, com indicacdo do nome dos presentes.

Observagdo: Para fins de registro, devera ser apresentada copia/certiddo da ata autenticada pelos
administradores ou pelo presidente e secretario da assembleia ou reunido, facultada a assinatura dos
demais socios presentes.

2.2.4 OBRIGATORIEDADE DE ARQUIVAMENTO DE ALTERAGAO CONTRATUAL

O arquivamento da certiddo/copia da Ata de Reuni&o ou de Assembleia de Sécios e o documento que
contiver a(s) decisdo(des) de todos os socios, mesmo que contenha a aprovagéo e a transcrigdo do texto
da alteracao contratual, quando as decisdes implicarem em alteracdo contratual, ndo dispensa o ar-
quivamento deste instrumento em separado.

Observagéo: Deverdo ser arquivados concomitantemente em processo separado.
2.25 REDUCAO DE CAPITAL

Pode a sociedade reduzir o capital:

a) Depois de integralizado, se sofrer perdas irreparéveis (art. 1.082, | do Cédigo Civil); e

b) Se for excessivo em relagdo ao objeto da sociedade (art. 1.082, 11 do Cddigo Civil).

Na hipétese de reducéo de capita prevista no art. 1.082, I, do Cédigo Civil (capital excessivo em
relacdo ao objeto da sociedade), a respectiva ata de aprovacao somente podera ser levada a registro ap6s
0 transcurso do prazo de 90 (noventa) dias a contar da publicagdo do ato de redugdo, nos termos do §
2° do art. 1.082 do Cadigo Civil.

Neste caso, 0 prazo de 30(trinta) dias para arquivamento do ato a registro para fins de retroacdo dos
efeitos do registro a data da assinatura passard a contar a partir do transcurso do prazo de 90 (noventa)
dias para impugnagéo da reducgo (art. 1.084 c/c 1.151 do Cddigo Civil e art. 36 da Lei n°. 8.934, de 18
de novembro de 1994).

2.2.6 EXCLUSAO DE SOCIO
2.2.6.1 Justa causa

Ressalvado o disposto no art. 1.030 do Cdédigo Civil, quando a maioria dos socios, representativa de
mais da metade do capital social, entender que um ou mais sécios estdo pondo em risco a continuidade
da empresa, em virtude de atos de inegavel gravidade, podera exclui-los da sociedade, mediante
alteracao do contrato social, desde que neste hgja previsdo de excluséo por justa causa

A exclusdo somente podera ser determinada em reunido ou assembleia especialmente convocada para
esse fim, ciente 0 acusado em tempo hébil para permitir seu comparecimento e o exercicio do direito de
defesa. A convocacdo devera atender ao disposto no item 2.2.1 deste Capitulo, bem como ao que
dispuser o contrato.

Arquivados, em processos distintos e simultaneamente, a certiddo/copia da ata da reunido ou assembleia
e a ateragdo contratual mencionada, proceder-se-a4 a redugdo do capital, se 0s demais socios ndo
suprirem o valor da quota (art. 1.086 e § 1° do art. 1.031 do Cddigo Civil).

2.2.6.2 S6cio remisso

Verificada a mora pela ndo realizacdo, na forma e no prazo, da integralizacdo da quota pelo soécio
remisso, os demais sicios poderdo preferir, a indenizagéo, a exclusdo do sicio remisso, ou reduzir-lhe a
quota a0 montante ja realizado. Em ambos os casos, 0 capital social sofrerd a correspondente reducéo,
salvo se os demais socios suprirem o valor da quota (paragrafo Unico do art. 1.004, c/c paragrafo Unico
do art. 1.031 do Cddigo Civil). Poderdo também os socios, excluindo o titular, tomar a quota para s ou
transferi-la a terceiros (art. 1.058 do Cddigo Civil). Serdo arquivados, concomitantemente e em pro-
c separados, a certidao/copia da ata da reunido ou assembleia e a alteragdo contratual men-
cionada.

2.2.6.3 Socio falido

O socio declarado falido seré excluido de pleno direito da sociedade (parégrafo Unico do art. 1.030 do
Codigo Civil). O capital social sera reduzido se os demais sdcios ndo suprirem o valor da quota
respectiva (8§ 1° do art. 1.031 do Cdédigo Civil). Sero arquivados, em processos distintos e simul-
taneamente, a certidao/cdpia da ata da reunido ou assembleia e a alterag@o contratual mencionada.
Embora a retirada do sdcio falido da sociedade opere-se automaticamente (art. 1.030 do Cédigo Civil),
a ateragdo nos cadastros da empresa somente serd realizada mediante o arquivamento de ateracdo
contratual.

2.2.6.4 Socio que tenha sua quota liquidada

O socio cuja quota tenha sido liquidada por iniciativa de credor sera excluido da sociedade, procedendo-
se a redugdo do capital se 0s socios néo suprirem o valor da quota (paragrafo 1° do art. 1.031 do Codigo
Civil). Serdo arquivados, em processos distintos e simultaneamente, a certiddo/copia da ata da reunido ou
assembleia e a alteragdo contratual mencionada.

3 ALTERAGCAO CONTRATUAL

3.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Reguerimento assinado por administrador, socio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil)

Alterag8o contratual, quando revestir a forma particular ou certiddao de inteiro teor da alteragdo con-
tratual, quando revestir a forma publica.

- Caso a Junta Comercia esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagdes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convenciona de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, a ateragdo contratual ou a declaracdo de que trata o
caso a seguir (ingresso de administrador) for assinada por procurador. Se o outorgante for analfabeto,
a procuracdo deverd ser passada por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do pre¢o do servigo de-
vido.

Quando houver nomeacdo de administrador:

o Copia autenticada da identidade do administrador. (1)

* Declaracéo de desimpedimento para o exercicio de administraggo de sociedade empresaria, assinada
pelo(s) administrador(es) designados no contrato, se essa ndo constar em clausula propria.

Aprovacdo prévia de 6rgao governamental competente, quando for o caso. (2)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, gue podera ser exclusivamente eletronica. (3)

Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (3)

DBE - Documento Basico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (3)

Comprovantes de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621). (4)

Observagdes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo segja autenticada por cartério, a autenticacdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentacéo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

A revalidaggo da identidade € dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, seré necesséria a prova da participagéo no recadastramento e, se for o caso, da condigéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n® 9.505, de 15 de outubro de 1997).

(2) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizacéo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.



3.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
3.2.1 DELIBERACAO DOS SOCIOS

Para alteragdo contratua efetuada mediante deliberag&io dos sicios em reunido ou assembleia, devera ser
observado o disposto no Capitulo 2 deste Manual, inclusive quanto ao quérum legal. Neste caso, deverdo
ser arquivados concomitantemente em processo separado:

I. A copia ou certiddo da ata da deliberagdo; e

Il. A aterag8o contratual.

Caso a alteragdo contratual sgja assinada por todos os sicios, é dispensada a realizagdo de reunido ou
assembleia.

Observagéo: No caso das microempresas e empresas de pequeno porte, as alteragdes contratuais, mesmo
quando ndo assinadas por todos os socios, independem da realizagdo ¢ da apresentagdo em processo
apartado da ata de reunido ou assembleia de socios. Na alteragdo contratual, bastara assinatura de socios
que representem mais da metade do capital social. Fica ressalvada a hipotese de exclusdo de socio, caso
haja disposi¢do diversa no contrato social.

3.2.2 ELEMENTOS DA ALTERAGAO CONTRATUAL

A dteracdo contratual devera conter, no minimo, 0s seguintes elementos:

a) Titulo (Alteragdo contratual), recomendando-se indicar o n° de sequéncia da alterag&o;

b) Preambulo;

c) Conteldo da alteragdo

- Nova redagéo das clausulas alteradas, expressando as modificagdes introduzidas;

- Redagdo das clausulas incluidas;

- Indicag&o das clausulas suprimidas;

- Consolidaggo opcional, exceto em caso de transferéncia de sede para outra unidade da federagéo ou da
conversdo de sociedade simples do cartério de registro de pessoas juridicas para a junta comercial.

d) Fecho, seguido pelo nome por extenso dos signatérios e respectivas assinaturas.

Observagéo: Para fins do registro na Junta Comercial:

(1) N&o h& necessidade de assinaturas de testemunhas; e

(2) A auséncia de rubricas nas folhas ndo assinadas da alteragdo contratual ndo sera causa de formulagéo
de exigéncia.

3.2.3 PREAMBULO DA ALTERAGCAO CONTRATUAL

Devera constar do predmbulo da alteracéo contratual:

a) Nome e qualificagdo completa dos socios que a assinam;

b) Dados da sociedade (nome empresarial, NIRE, CNPJ e enderego); e
¢) A resolugdo de promover a ateracdo contratual.

3.2.3.1 Representacédo do socio

Quando o sécio for representado, devera ser indicada a condicdo e qualificacio deste, em seguida a
qualificagdo do representante, no predmbulo e nas clausulas, conforme o caso.

Conforme art. 1.690 do Codigo Civil compete aos pais, e na falta de um deles ao outro, com ex-
clusividade, representar os scios menores de 16 (dezesseis) anos, bem como assisti-los até completarem
a maioridade. Sendo desnecessario, para fins do registro, esclarecimento quanto ao motivo da fata.

Quanto a representagdo do socio estrangeiro, vide Instrucdo Normativa DREI n° 34/2017.
3.2.4 ALTERACAO DE NOME EMPRESARIAL

Vide a Instrugdo Normativa DREI n° 15/2013.

3.25 AUMENTO DE CAPITAL

O capital somente podera ser aumentado, se totalmente integralizado (art.1.081 do Cédigo Civil). Essa
condicdo deve ser declarada na alteragdo contratual.

Quando da deliberagdo para aumento de capital da sociedade limitada, devem ser observadas as dis-
posicoes constantes do item 1.2.10 do capitulo 1 deste manual, que trata da constituig&o.

3.2.6 INGRESSO E RETIRADA DE SOCIO

3.2.6.1 Cessdo e transferéncia de quotas

A transferéncia de quotas presume-se onerosa e somente sera considerada gratuita se expressamente
consignado no instrumento. Quando a transferéncia for gratuita, ndo sera exigida comprovagdo de
quitacdo de qualquer tributo, nos termos do art. 9° da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de
2006, com a redacdo dada pela Lei Complementar n° 147, de 07 de agosto de 2014.

Se o contrato social contiver clausula determinando a regéncia supletiva da Lei de Sociedades por
Acdes, a sociedade limitada pode adquirir suas proprias quotas, observadas as condi¢Ges legalmente
estabelecidas, fato que néo Ihe confere a condigéo de sicia (Enunciado n° 391 da IV Jornada de Direito
Civil do Conselho da Justica Federal).

3.2.6.2 Retirada nos casos de prazo determinado ou indeterminado

Além dos casos previstos na lei ou no contrato, qualquer sdcio pode retirar-se da sociedade:
a) Se de prazo indeterminado, mediante notificagdo aos demais sicios, com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias, a contar da notificagdio do Ultimo sicio. Nesta hipétese, observar-se-a o seguinte:

[ Passado o prazo, devera ser providenciado arquivamento da notificagéo, que podera ser por qualquer
forma que ateste a cientificagdo dos sdcios;

[ A junta anotara no prontuério a retirada do socio;
O A sociedade devera, na alteragéo contratual seguinte, regularizar o quadro societério; e

b) Se de prazo determinado, provando judicialmente justa causa

3.2.7 FALECIMENTO DE SOCIO

No caso de falecimento de sbcio, liquidar-se-4 a sua quota salvo se:

a) O contrato dispuser diferentemente;

b) Os socios remanescentes optarem pela dissolugdo da sociedade; ou

c) Por acordo com os herdeiros, for regulada a substituicdo do sicio falecido (art.1.028 do Cadigo
Civil).

Enguanto n&o houver homologag&o da partilha, o espdlio é representado pelo inventariante, devendo ser
juntada a respectiva certiddo ou ato de nomeagdo de inventariante a0 documento a ser arquivado.

No caso de alienagdo, cessdo, transferéncia, transformagao, incorporagdo, fusdo, cisdo parcial ou tota e
extingdo, bem como nas demais hip6teses em que ha responsabilidade do espdlio, é indispensavel a
apresentacdo do respectivo avara judicia ou escritura publica de partilha de bens especifico para a
prética do ato.

Caso o inventério j& tenha sido encerrado, deverd ser juntado ao ato a ser arquivado cdpia da partilha
homologada e certiddo de transito em julgado. Nessa hip6tese, os herdeiros serdo qualificados e com-
parecerdo na condicdo de sucessores do sicio falecido podendo, no mesmo instrumento, haver o
recebimento das suas quotas e a transferéncia a terceiros.

3.2.7.1 Sociedade unipessoal

A sociedade podera permanecer unipessoal pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias. Se continuar a
operar com um so cotista além do prazo de 180 (cento e oitenta) dias, o far& como sociedade em comum,
respondendo o sdcio remanescente solidaria e ilimitadamente.

Ap6s o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a sociedade unipessoal somente podera arquivar atos para
recomposicdo do quadro societério, de extingdo ou de transformacéo. Neste Ultimo caso, observado o que
dispbe a Instrugdo Normativa n° 35/2017.

3.2.8 ALTERACAO DO OBJETO

Quando houver ateracdo do objeto da sociedade, devera constar da alteragéo contratual o novo objeto,
em sua totalidade, e ndo somente as partes ateradas, observado o que dispbe o item 1.2.12 deste
Manual.

3.2.9 ADMINISTRADOR - DESIGNAGAO/DESTITUIGAO E RENUNCIA

A designacdo e destituicdo de administrador dependeréo da observancia do que dispde o item 1.2.13
deste Manual.

A renuincia de administrador torna-se eficaz, em relacdo a sociedade, desde o momento em gue esta toma
conhecimento da comunicag8o escrita do renunciante; e, em relagdo a terceiros, apos o registro.

Para o arquivamento da rendincia, € indispensavel a comprovagdo da ciéncia da sociedade, por qualquer
meio admitido em direito.

A comunicagdo escrita podera ser recebida por qualquer pessoa (exceto o proprio renunciante), no
endereco da sede.

3.2.10 PRORROGACAO DO PRAZO DA SOCIEDADE/DISSOLUGAO

No vencimento do prazo determinado de duraco, a sociedade se dissolve salvo se, vencido este prazo
e sem oposi¢ao de sdcio, ndo entrar a sociedade em liquidacdo, caso em que se prorrogard por tempo
indeterminado (inciso | do art. 1.033 do Cdédigo Civil).

3.3 SOCIEDADE CUJOS ATOS DE ALTERACAO CONTRATUAL, PARA ARQUIVAMENTO,
DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

3.4 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 34/2017.

3.5 TRANSFORMAGAO, INCORPORACAO, FUSAO, CISAO E CONVERSAO
Vide Instrugdo Normativa DREI n° 35/2017.

3.6 MICROEMPRESA / EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Vide Instrugdo Normativa DREI n° 36/2017.
4 FILIAL NA UNIDADE DA FEDERACAO DA SEDE

4.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Incorporar a0 processo de arguivamento do ato que contiver a abertura, alteracdo ou extingéo de filial
(CONTRATO ou ALTERAGAO CONTRATUAL, quando revestirem a forma particular ou CERTIDAO
DE INTEIRO TEOR DO CONTRATO ou da ALTERACAO CONTRATUAL, quando revestirem a
forma pablica ou INSTRUMENTO DE DELIBERAGAO DE ADMINISTRADOR se contratualmente
prevista a hipétese), os seguintes documentos, conforme o caso:



Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Gnica de arquivamento, seguir as orientactes
contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta Co-
mercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

a) ABERTURA:

« Aprovagdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso. (1)

 Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)

« Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracéo. (2)

« DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

* DARF / Cadastro Nacional de Empresas (3)

b) ALTERACAO OU EXTINCAO:

« Aprovagdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso (1)

¢ Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletrbnica. (2)

« Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

« DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

¢ DARF / Cadastro Nacional de Empresas (3)

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

ObservagOes:

(1) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

(2) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integracdo entre os 6rgaos de registro e legalizacéo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(3) O valor do CNE é devido em relagdo a cada filial aberta, bem como em relagdo ao contrato social
ou ateragdo contratua que contiver a deliberacdo de abertura.

4.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
4.2.1 ASPECTO FORMAL

A abertura de filial pode ser efetuada através do contrato social, ateragdo contratual ou instrumento de
deliberag@o de administrador, neste caso, se houver autorizagdo contratual.

Em qualquer hipétese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de alteracéo,
transferéncia ou extingdo, também o seu NIRE e CNPJ.

4.2.2 ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO correspondente
a0 documento que esta sendo arquivado e os eventos a seguir, conforme 0 caso:

e 023 - Abertura de filial na UF da sede;

e 024 - Alteracdo de filia na UF da sede;

¢ 025 - Extingdo de filial na UF da sede.

Quando se tratar de transferéncia de filial existente na UF da sede para outra UF, ver instrugdes em "5
- Filia em outra unidade da federacéo".

4.2.3 FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS - FCN

Para cada ato de abertura, alteracdo ou extingdo de filial devera ser apresentada uma FCN, assm como
devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando da alteragdo contratual constar,
além dos atos relativos a filiais, alteracdo de outras clausulas contratuais cujos dados sgjam objeto de
cadastramento.

4.2.4 DADOS OBRIGATORIOS

Para ABERTURA:
E obrigatoria, em relagio a filial aberta, a indicagdo do endereco completo (tipo e nome do logradouro,
nimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federacdo e CEP).

4.2.5 DADOS FACULTATIVOS

A indicagdo de destaque de capital para a filia é facultativa. Se indicado algum valor, a soma dos
destaques de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da empresa.

A indicacdo de objeto para filia é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir os termos do
texto do objeto da empresa, integral ou parcia mente.

4.2.6 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERAGAO E EXTINCAO DE FILIAL
NO ESTADO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA POR OR-
GAO GOVERNAMENTAL

Vide Instru¢do Normativa DREI n° 14/2013.

5 FILIAL EM OUTRA UNIDADE DA FEDERAGCAO
Para ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA e EXTINCAO de filid em outra unidade da

federagdo S0 necess&rias providéncias nas Juntas Comerciais das Unidades da Federagdo onde se
localiza a sede, onde se localizar a filial e de destino da filial, conforme o caso.

g.ElDSEOLICITAQAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGCAO ONDE SE LOCALIZA A

5.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Incorporar a0 processo de arguivamento do ato que contiver a abertura, alterago ou extingdo de filjal
(CONTRATO ou ALTERACAO CONTRATUAL, quando revestirem a forma particular ou CERTIDAO
DE INTEIRO TEOR DO CONTRATO ou da ALTERACAO CONTRATUAL, quando revestirem a
forma plblica ou INSTRUMENTO DE DELIBERACAO DE ADMINISTRADOR, se contratua mente
prevista a hipétese), os seguintes documentos, conforme o caso:

Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagGes
contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convenciona de autenticagcdo de documentos até a adequacdo da Junta Co-
mercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

a) ABERTURA:

» Aprovacdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso. (1)

* Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)
» Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

» DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

» DARF / Cadastro Naciona de Empresas (3)

b) ALTERACAO OU EXTINGAO:

» Aprovacdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso (1)

 Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)
* Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

» DBE - Documento Basico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

* DARF / Cadastro Naciona de Empresas (3)

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Observacdes:

(1) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgdos de registro e legalizacéo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(3) O valor do CNE é devido em relacdo a cada filial aberta, bem como em relacdo ao contrato social
ou alterac8o contratual que contiver a deliberagdo de abertura.

5.1.2 ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS
5.1.2.1 Procedimentos preliminares a abertura da filial

5.1.2.1.1 Solicitagdo de protegdo ou de pesquisa prévia de nome empresarial (Consulta de Via-
bilidade)

Antes de dar entrada da documentagéo na Junta Comercial da UF da sede, nos casos de ABERTURA de
primeira filial, ALTERACAO, quando houver ateragdo de nome empresarial e de TRANSFERENCIA,
para UF em que ainda ndo hajafilial, & recomendavel, preferenciamente, promover a protecdo do nome
empresarial da sociedade ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercial da UF onde sera aberta, alterada
ou para onde sera transferida a filial, para evitar sustagdo do registro naquela Junta por colidéncia de
nome empresarial.

Havendo colidéncia, serd necessério alterar o nome da sociedade na Junta do Estado onde se

localiza a sede.

5.1.2.1.2 Solicitagdo de Certidao Simplificada a Junta da sede

Quando se tratar de primeira filial na outra UF, por abertura ou por inscri¢cdo de transferéncia,

devera ser requerida a Junta da sede uma Certidéo Simplificada onde conste o endereco da filial aberta
ou transferida para compor 0 processo a ser apresentado a Junta Comercial de destino, exceto no caso
de constar desse processo 0 contrato ou instrumento que contenha o contrato consolidado ou Certidéo de
Inteiro Teor ou cépia autenticada de um desses instrumentos em que se deliberou pela abertura da
filial.

5.1.3 ASPECTO FORMAL

A abertura de filial pode ser efetuada através do contrato social, alteragdo contratual ou instrumento de
deliberag@o de administrador, neste caso, se houver autorizag8o contratual.

Em qualquer hipttese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de ateragéo,
transferéncia ou extingdo, também o seu NIRE.

5.1.4 ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

No preenchimento do reguerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO correspondente
ao documento que esta sendo arquivado e os eventos a seguir, conforme o caso:

a) abertura, alteracdo e extingéo de filial em outra UF

026 - Abertura de filial em outra UF;

027 - Alteracdo de filial em outra UF;

028 - Extingdo de filial em outra UF;

b) transferéncia de filial da UF da sede para outra UF ou de uma UF para outra UF
036 - Transferéncia de filial para outra UF;

¢) inscricdo de transferéncia de filial de outra UF para a UF da sede 037 - Inscri¢do de trans-
feréncia de filial de outra UF.

5.1.5 FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS - FCN

Para cada ato de abertura, ateracdo, transferéncia ou extincdo de filial em outro Estado devera ser
apresentada uma FCN, assim como devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando
da alteragdo contratual constar, além dos atos relativos afiliais, ateracdo de outras clausulas contratuais,
cujos dados sejam objeto de cadastramento.



5.1.6 DADOS OBRIGATORIOS
Para ABERTURA:

E obrigatoria, em relagio a filial aberta, a indicagio do endereco completo (tipo e nome do logradouro,
nuimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federacdo e CEP).

5.1.7 DADOS FACULTATIVOS

A indicacdo de destaque de capital para a filia é facultativa. Se indicado algum valor, a soma dos
destaques de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da empresa. A indicagdo de objeto para
filial é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir os termos do texto do objeto da empresa,
integral ou parciamente.

5.1.8 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA E CAN-
CELAMENTO DE FILIAL EM OUTRO ESTADO DA FEDERAGCAO, PARA ARQUIVAMENTO,
DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.
5.2 SOLICITACAO A JUNTA COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERAGAO

a) de destino, nos casos de abertura, ateracdo e extingdo de filial (com sede em outra UF);
b) de destino, nos casos de inscricdo de transferéncia de filia (da UF da sede para outra UF);
(de uma UF - que ndo a da sede - para outra UF); e

¢) de origem, no caso de transferéncia de filia (para a UF da sede) (para outra UF).

5.2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, socio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado, devidamente identificado com nome completo, identidade e CPE.

Original ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, o contrato social ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for anafabeto, a procuragéo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Copia autenticada da identidade dos administradores. (1)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (2)

Comprovantes de pagamento: (3)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Documentagéo complementar, para arquivamento na Junta Comercial de DESTINO, quanto se
tratar da primeira filial da empresa na UF, nos casos de:

- ABERTURA ou .

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial da UF da sede para outra UF; ou

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial de uma UF (que ndo a da sede) para outra
UF

a) Certiddo Simplificada em que conste o endereco da filial aberta ou transferida (novo enderego),
emitida pela Junta Comercial da UF da sede (Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013); ou

b) Contrato ou instrumento que contenha o contrato consolidado ou Certiddo de Inteiro Teor ou copia
autenticada de um desses instrumentos em que se deliberou pela abertura da filial; ou

c) Certiddo Simplificada (se dela ndo constar o enderego da filial aberta), juntamente com:

- Uma via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberagdo da
abertura da filial; ou

- Certiddo de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede; ou

- Copia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagdo da abertura
da filial.

Documentagéo complementar, para arquivamento na Junta Comercial de DESTINO, quanto se
tratar de outra filial da empresa, ap6s a primeira, na UF, nos casos de:

- ABERTURA ou .

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA defilial da UF da sede para outra UF ou de filial de uma
UF (que n&o a da sede) para outra UF

- Certidao Simplificada em que conste o enderegco da filial aberta ou transferida (novo endereco),
emitida pela Junta Comercial da UF da sede; ou

- Via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberagdo da abertura ou
transferéncia da filial; ou

- Certidao de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede; ou

Copia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberacdo da abertura
da filial.

Para ALTERACAO:

a) Certiddo Simplificada em que conste os dados aterados da filial, emitida pela Junta Comercia da
UF da sede; ou

b) Via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberac&o de alteragéo
da filia; ou

C) Certid&o de Inteiro Teor do documento aci ma, emitida pela Junta Comercial da sede; ou

d) Cdpia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberacdo da
ateracdo da filial.

Para TRANSFERENCIA (de uma UF para outra UF)

a) transferéncia da UF da sede para outra UF e de outra UF para a UF da sede

- Certidao Simplificada em que conste o novo endereco da filial na UF de destino; ou

- Uma via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberagdo de
transferéncia da filial; ou

- Certidao de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede; ou

- Copia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagdo da
transferéncia da filial.

b) transferéncia de uma UF que ndo a da sede para outra UF

S0 necessarios documentos e procedimentos:

- Na Junta Comercial da sede, conforme item "5.1 - SOLICITACAO A JUNTA COMERCIAL ONDE
SE LOCALIZA A SEDE";

- Na Junta Comercial da UF da filial e na Junta Comercial da UF de destino conforme item "a"
acima.

Para EXTINCAO:

- Via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberagdo de extingdo
da filial; ou

- Certidao de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede ou copia
autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagdo da extingdo da
filial.

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via unica de arquivamento, seguir as
orientagdes contidas na Instru¢do Normativa DREI n° 03 /2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Observacdes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 20009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicacdo do
nimero do registro.

A revalidagdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necessdria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condicédo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n°® 9.505, de 15 de outubro de 1997).

(2) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integragdo entre os 6rgdos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(3) No DF, o recolhimento, deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

5.2.2 ORI ENTAQOES E PROCEDIMENTOS
5.2.2.1 Atos e eventos a serem utilizados

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO: 310 -
OUTROS DOCUMENTOS e os eventos a seguir, conforme o caso:

¢ 029 - Abertura de filial com sede em outra UF

« 030 - Alteragdo de filidl com sede em outra UF

¢ 031 - Extingdo de filial com sede em outra UF

« 036 - Transferéncia de filial para outra UF

¢ 037 - Inscricdo de transferéncia de filial de outra UF

5.2.2.2 Alteracdo de nome empresarial

No caso de alteracdo do nome empresarial, devera ser arquivada, na Junta Comercia da filial, copia do
ato que o aterou, arquivado na Junta da sede ou certid&@o especifica contendo a mudanga de nome. Vide
item 10.2.1.

5.2.2.3 Comunicagdo de NIRE a Junta Comercial do Estado onde se localiza a sede

Procedido o arquivamento de abertura de filial ou de inscricdo de transferéncia de filial, a Junta
Comercial deverd informar a Junta Comercial da unidade da federaco onde se localiza a sede da
empresa o NIRE atribuido.

6 FILIAL EM OUTRO PAIS

Para ABERTURA, ALTERACAO e EXTINCAO de filia em outro pais, s80 necessérias providéncias na
Junta Comercia da unidade da federacdo onde se localiza a sede e no 6rgéo de registro do outro pals,
observada a legislacéo local.

6.1 SOLICITAGAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

6.1.1 DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Incorporar a0 processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, ateracdo, transferéncia ou
extingdo de filial (CONTRATO ou ALTERAGAO CONTRATUAL, quando revestirem a forma par-
ticular, ou CERTIDAO DE INTEIRO TEOR DO CONTRATO ou da ALTERA(;AO CONTRATUAL,
quando revestirem a forma pdblica, ou INSTRUMENTO DE DELIBERACAO DE ADMINISTRA-
DOR, se contratualmente prevista a hipétese), os seguintes documentos, conforme o caso:

a) ABERTURA:



- Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (1); e

- DARF / Cadastro Naciona de Empresas

b) ALTERACAO OU EXTINCAO:

- Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (1)

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

ObservagOes:

(1) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgdos de registro e legalizagéo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(2) O vaor do CNE é devido em relacdo a cada filial aberta, bem como em relagdo ao contrato socia
ou alteracdo contratual que contiver a deliberacdo de abertura

6.1.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
6.1.2.1 Aspecto formal

A abertura de filial pode ser efetuada através do contrato social, alteragdo contratual ou instrumento de
deliberag@o de administrador, neste caso, se houver autorizagdo contratual.

Em qualquer hipdtese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de ateracéo ou
extingdo, também o seu NIRE.

6.1.2.2 Atos e eventos a serem utilizados

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO correspondente
a0 documento que esta sendo arquivado e os eventos a seguir, conforme 0 caso:

¢ 032 - Abertura de filial em outro pais

» 033 - Alteracdo de filial em outro pais

* 034 - Extingdo de filial em outro pais

6.1.2.3 Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - FCN

Para cada ato de abertura, ateragdo ou extincdo de filial devera ser apresentada uma FCN, assim como
devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando da alteragdo contratual constar,
além dos atos relativos a filiais, ateragdo de outras clausulas contratuais cujos dados sejam objeto de
cadastramento.

6.1.2.4 Dados obrigatorios

Para ABERTURA:

E obrigatéria, em relaggo afilial aberta, aindicagdo do endereco completo dafilial no exterior e, quando
for o caso, os caracteres dos vocabulos da lingua estrangeira deveréo ser substituidos por caracteres
correspondentes no vocabulo nacional.

7 TRANSFERENCIA DE SEDE PARA OUTRA UNIDADE DA FEDERAGCAO

Para transferir a sede da sociedade para outra unidade da federagdo, sdo necessérias providéncias na
Junta Comercial da UF onde se localiza a sede e na Junta Comercial da UF para onde sera trans-
ferida

7.1 SOLICITAGAO DE REGISTRO DE ATO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA
COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERACAO ONDE ESTA SE LOCALIZAVA

7.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, socio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado, devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF.

- Alteragdo contratual, com consolidagdo do contrato (obrigatoriamente), quando revestir a forma
particular; ou

- Certiddo de inteiro teor da alteragdo contratual, com consolidacéo do contrato, quando revestir a
forma publica

Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta Co-
mercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Original ou cdpia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, o contrato social ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Coépia autenticada da identidade dos administradores. (1)

A revalidacdo da identidade € dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, seré necesséria a prova da participagéo no recadastramento e, se for o caso, da condigéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lel n° 9.505, de 15 de outubro de 1997).

(2) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integragdo entre os 6rgaos de registro e legalizagéo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacéo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento, deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

7.1.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
7.1.2.1 Busca prévia do nome empresarial (Consulta de Viabilidade)

Antes de dar entrada na documentagdo, é recomendavel, preferencialmente, promover a protegdo do
nome empresarial da sociedade ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercia da unidade da federacdo
para onde €la serd transferida, para evitar sustagdo do registro naguela Junta por colidéncia (por
identidade ou semelhanca) com outro nome anteriormente nela registrado).

Havendo colidéncia, serd necessario mudar o nome da sociedade na Junta em que esta registrada,
podendo essa mudanca ser efetuada no préprio instrumento de alterag@o contratual para transferéncia da
sede.

N&o sendo feita a protecéo ou a busca prévia e havendo colidéncia de nome na Junta Comercia da outra
unidade da federagdo, deverdo ser apresentados para arquivamento dois processos, sendo um cor-
respondente a transferéncia da sede e outro referente a alteracéo contratual procedendo a mudanga do
nome empresarial.

Nota: A protegdo ao nome empresarial ¢ assegurada nos limites da Unidade Federativa em cuja Junta
Comercial ele esta registrado.

7.1.2.2 Transferéncia de prontuario

O prontuédrio da empresa (original ou certiddo de inteiro teor), que transferir sua sede para outro Estado,
serd remetido para a Junta Comercial da nova sede, mediante solicitagdo da Junta Comercial de
destino.

A Junta Comercial instruird a remessa com o ato de transferéncia de sede deferido e anotara em seus
registros cadastrais a destinagdo dos documentos da empresa transferida

7.1.2.3 Sociedades cujos atos de transferéncia de sede para outra unidade da federagdo, para
arquivamento, dependem de aprovagdo prévia por 6rgdo governamental

Vide Instru¢do Normativa DREI n° 14/2013.

7.2 SOLICITAGAO DE INSCRLCAO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA COMERCIAL
DA UNIDADE DA FEDERACAO DE DESTINO

7.2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, sicio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado, devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF.

Documento referente a transferéncia da sede, arquivado na Junta Comercia da unidade da federacdo
onde essa se localizava:

- Alteraco contratual, com consolidag&o do contrato, quando revestir aforma particular, ou certidao de
inteiro teor, com consolidag@o do contrato, quando revestir a forma publica; ou

- Certiddo de Inteiro Teor de um dos documentos indicados acima, emitida pela Junta Comercial.

» Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien
tagBes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

» Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o reguerimento, o contrato social ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for anafabeto, a procuragdo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Copia autenticada da identidade dos administradores. (1)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)

Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

Comprovantes de pagamento: (3)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cddigo 6621).

Aprovacdo prévia de érgao governamental, quando for o caso. (2)
Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletrénica. (3)
DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (3)

Comprovantes de pagamento: (4)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e
- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

Observagdes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n°® 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a cOpia ndo sgja autenticada por cartorio, a autenticagdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentagdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
nimero do registro.

Observagdes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticag@o podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

A revalidagdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necesséria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condigao
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n® 9.505, de 15 de outubro de 1997).



(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracéo entre os 6rgéos de registro e legaizaco de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo destes do-
cumentos.

(3) No DF, o recolhimento, deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

8 PROTEGAO, ALTERAGAO OU CANCELAMENTO DE PROTEGAO DE NOME EMPRE-
SARIAL

Para ARQUIVAMENTO, ALTERACAO e CANCELAMENTO de Proteciio de Nome Empresarial sio
necessarias JJrovidéncias na Junta Comercial da unidade da federag@o onde se localiza a sede e na Junta
Comercia da unidade da federacdo onde se pretende sgja protegido o nome empresarial.

8.1 SOLICITACAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERACAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

8.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Gnico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

[Requerimento de Certiddo Simplificada dirigido & Junta Comercial.
|Comprovante de pagamento: - Guia de Recolhimento / Junta Comercial.

8.2 SOLICITAGAO A JUNTA DA OUTRA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE DESTI-
NARA A PROTECAO DO NOME EMPRESARIAL

8.2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento de protecéo, alteracéo ou cancelamento de protecdo de nome empresarial com assinatura
do administrador ou procurador, com poderes especificos.

¢ Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien:
tagBes contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

» Fica mantido o sistema convenciona de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Original ou cdpia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, o contrato social ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for anafabeto, a procuracéo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Protecdo de nome empresarial

- Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da sociedade.

Alteracdo da protecéo

- Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercia da sede da sociedade; ou

- Uma via da alteragdo contratual que modificou 0 nome empresarial, arquivada na Junta da sede;
ou

- Certidéo de Inteiro Teor ou copia autenticada desse documento.

Comprovantes de pagamento: (1)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercia; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracéo. (2)

Observagtes:

El} No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um (nico DARF sob o codigo 6621. ]

2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracéo entre os 6rgéos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo destes do-
cumentos.

8.3 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
8.3.1 COMUNICAGAO A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO ONDE SE LOCALIZA A SE-
DE.

Procedido o arquivamento, a Junta Comercial comunicard o ato praticado a Junta Comercial da unidade
da federacdo onde se localiza a sede da empresa.

8.3.2 ALTERACAO DE NOME EMPRESARIAL

Ocorrendo o arquivamento de alteragdo de nome empresarial na Junta da sede da empresa, cabe a
sociedade promover, nas Juntas Comerciais das outras unidades da federagdo em que haja protecdo do
nome empresarial da sociedade, a modificagdo da protecdo existente mediante o arquivamento de
documento que comprove a ateragdo do nome empresarial.

9 DISTRATO / DISSOLUGAO / LIQUIDAGAO

9.1 DISTRATO

9.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

No caso de extingsio em que as fases de DISSOLUCAO E LIQUIDACAO (com seu encerramento)
sejam praticadas em um Unico instrumento

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o reguerimento ou o distrato for assinado por procurador. Se o
outorgante for analfabeto, a procuracéo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Aprovacdo prévia de 6rgao governamental, quando for o caso (1).

Comprovante de pagamento:

Guia de Recolhimento/Junta Comercia (2).

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil (3)

Observacdes:

(2) Vide Instruggo Normativa DREI n° 14/2013.

(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

9.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
9.2.1 FORMA DO DISTRATO SOCIAL

O distrato social podera ser efetivado por escritura publica ou instrumento particular, independentemente
da forma de gque se houver revestido o ato de constitui¢do. O arquivamento do Distrato Social de uma
sociedade empresaria limitada implica extingdo das filiais existentes.

9.2.2 ELEMENTOS DO DISTRATO SOCIAL

O distrato social devera conter, no minimo, os seguintes elementos:
a) Titulo (Distrato Socidl);

b) Predmbulo;

¢) Contetdo do distrato:

- Cléusulas obrigatérias; e

d) Fecho, seguido das assinaturas.

9.2.3 PREAMBULO DO DISTRATO SOCIAL

Devera constar do preAmbulo do distrato social:

a) Qualificagdo completa de todos os sdcios €/ou representante legal;

b) Qualificagdo completa da sociedade (citar nome empresarial, endereco, NIRE e CNPJ); e
c) A resolucéo de promover o distrato social.

9.2.4 CLAUSULAS OBRIGATORIAS SE DISSOLVIDA E LIQUIDADA A SOCIEDADE NO
MESMO ATO

Deverdo constar do distrato:

a) A importancia repartida entre os socios, se for 0 caso;

b) Referéncia a pessoa ou pessoas gque assumirem o ativo e passivo remanescentes, se houver; e
c) Indicagdo do responsavel pela guarda dos livros.

9.2.5 ASSINATURA DO DISTRATO SOCIAL

O distrato devera ser assinado por todos os socios, podendo ser substituido pela assinatura autenticada
com certificagdo digital ou meio equivalente que comprove a sua autenticidade.

9.2.5.1 Representacdo legal de socio

Quando o socio for representado, deverd ser indicada a condig@o e qualificacdo deste, em seguida a
qualificagdo do representante, no predmbulo e no fecho, conforme o caso.

Conforme art. 1.690 do Codigo Civil compete aos pais, e na fata de um deles ao outro, com ex-
clusividade, representar os socios menores de 16 (dezesseis) anos, bem como assisti-los até completarem
a maioridade. Sendo desnecesséria, para fins do registro, esclarecimento quanto ao motivo da falta

9.2.6 FALECIMENTO DE SOCIO

No caso de extingdo, bem como nas demais hipiteses em que h& responsabilidade do espdlio, é
indispensével a apresentacdo do respectivo alvard judicia ou escritura publica de partilha de bens,
especifico para a prética do ato.

Caso o inventério ja tenha sido encerrado, devera ser juntado ao ato a ser arquivado cdpia da partilha
homologada e da certiddo de transito em julgado. Nessa hip6tese, os herdeiros serdo qualificados e
comparecerdo na condigdo de sucessores do socio falecido.

Os sucessores poderdo ingressar na sociedade e distratar no mesmo ato.

9.3 NO CASO DE EXTINGAO, EM QUE AS FASES DE DISSOLUGAO E LIQUIDAGAO
FORAM PRATICADAS EM INSTRUMENTOS ESPECIFICOS

9.3.1 DISSOLUCAO
9.3.1.1 Documentagdo exigida

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da n° Lei 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, socio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cddigo Civil)

Reguerimento assinado por administrador, socio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil)

Distrato, assinado por todos os socios.

- Caso a Junta Comercia esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagBes contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta Co-
mercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Certidao/copia da Ata de reunido ou de assembleia de sdcios ou instrumento assinado por todos os
sdcios, com a nomeacdo do liquidante. (1)

Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta Co-

mercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.




Original ou copia autenticada de procuracdo, com firma reconhecida e poderes especiais, quando o
requerimento, a ata de reuni&o ou de assembleia de scios ou 0 documento assinado por todos os socios
for assinado por procurador.

Se o0 sicio for analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)

Comprovante de pagamento:

Guia de Recolhimento/Junta Comercial (3).

ObservagOes:

(1) Quando a ata de reuni&o ou de assembleia de sdcios ou 0 instrumento assinado por todos os socios
for assinado por procurador, esse devera ser socio ou advogado (8 1° do art. 1.074 do Cadigo Civil).
Poderéo ser realizadas assembleias ou reunifes intermediarias, no decorrer do processo de liquidacao,
cujas atas deverdo ser arquivadas observando-se 0os mesmos procedimentos aqui descritos, no que for
cabivel.

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracéo entre os 6rgdos de registro e legalizacéo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo deste do-
cumento.

(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cadigo 6621.

Nota: As microempresas e as empresas de pequeno porte sdo desobrigadas da realizagdo de reunides e
assembleias e publicagdes em qualquer das situagdes previstas na legislagdo civil, as quais serdo
substituidas por deliberagdo representativa do primeiro numero inteiro superior a metade do capital
social, ressalvado o disposto no 1° do art. 70 e 71 da Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de
2006.

9.3.2 ENCERRAMENTO DE LIQUIDAGCAO/EXTINCAO
9.3.2.1 Documentagdo exigida

Nos termos do paragrafo unico do art. 37 da Lei n° 8.934 de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, socio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil)

Certiddo/copia da Ata de reunido ou de assembleia ou instrumento firmado por todos os sbcios,
deliberando pela aprovacéo das contas do liquidante. (1)

- Caso a Junta Comercia estgja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagBes contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Original ou copia autenticada de procurag@o, com firma reconhecida e poderes especiais, quando o
requerimento, a ata de reunido ou de assembleia ou o instrumento firmado por todos os sdcios, que
considerar encerrada a liquidag&o for assinado por procurador.

Se o0 socio for analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Comprovantes de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial (2).

Observagoes:

(1) Quando a ata de reunido ou de assembleia de sicios ou o instrumento assinado por todos os sbcios
for assinado por procurador, esse devera ser socio ou advogado (8 1° do art. 1.074 do Caédigo Civil).
(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cadigo 6621.

Nota: As microempresas ¢ as empresas de pequeno porte sdo desobrigadas da realizagdo de reunides e
assembleias e publicagdes em qualquer das situagdes previstas na legislagdo civil, as quais serdo
substituidas por deliberagdo representativa do primeiro nimero inteiro superior a metade do capital
social, ressalvado o disposto no 1° do art. 70 e 71 da Lei Complementar n° 123, 14 de dezembro de
2006.

9.4 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
9.4.1 ATA DE REUNIAO OU DE ASSEMBLEIA DE SOCIOS - DISSOLUGAO

A ata, lavrada no livro préprio, deve conter:

a) Titulo do documento; .

b) Nome da empresa (com acréscimo da expressdo "EM LIQUIDACAQ") e NIRE;

¢) Predmbulo: indicagdo do dia, més, ano, hora e local da realizagéo;

d) Composi¢do da mesa: presidente e secretério dos trabalhos;

e) Disposicio expressa de que a assembleia ou reunido atendeu a todas as formalidades legais;

f) Ordem do dia, no caso: dissolucdo da sociedade e nomeagdo de liquidante (que pode ser pessoa
estranha & sociedade), mencionando a qualificagdo completa: nome, nacionalidade, estado civil, re-
sidéncia, profissdo, nimeros do CPF e da identidade, com a indicagdo do 6rgdo emissor e da Unidade
Federativa onde foi expedida, caso o liquidante ndo tenha sido anteriormente designado em instrumento
contratual (art.1.038 do Cédigo Civil);

g) Deliberacdes tomadas; e

h) Fecho: leitura e aprovagdo da ata lavrada no Livro de Atas de Assembleia (ou de Reunido), colhidas
as assinaturas do presidente e do secret&rio da mesa e de quantos bastem a validade das deliberagoes
tomadas (§ 1° do art. 1.075 do Cddigo Civil).

Certidao/copia da ata autenticada pelos administradores, ou pelo presidente e secretério da reunido ou
assembleia devera ser levada a arquivamento na Junta Comercial nos vinte dias subsequentes a as-
sembleia (8 2° do art. 1.075 do Cadigo Civil).

A ata podera ser substituida por documento assinado por todos os socios.

9.4.2 ATA DE REUNIAO OU DE ASSEMBLEIA - LIQUIDACAO/EXTINCAO

A ata, lavrada no livro préprio, deve conter:

a) Titulo do documento; .

b) Nome da empresa (com acréscimo da expressdo "EM LIQUIDACAQ") e NIRE;
c) Predmbulo: indicagdo do dia, més, ano, hora e local da realizagao;

d) Composicéo da mesa: presidente e secretério dos trabalhos;

€) Disposicéo expressa de que a assembleia ou reunido atendeu a todas as formalidades legais;

f) Ordem do dia: prestacéo final de contas da liquidag&o;

g) Deliberacdo: - aprovagdo das contas e encerramento da liquidaggo (a extingdo da sociedade dar-se-
a com o arquivamento da ata desta assembleia); - indicagdo do responsével pela guarda dos livros (inciso
X, art. 53, do Decreto n° 1.800 de 30 de janeiro de 1996); e

h) Fecho: encerramento dos trabalhos, leitura e aprovagdo da ata, colhida a assinatura do presidente e
do secretario dos trabalhos e de quantos bastem a validade das deliberacGes tomadas.

Certid&@o/copia da ata autenticada pelos administradores, ou pelos presidentes e secretario da reunido ou
assembleia deverd ser levada a arquivamento na Junta Comercial nos vinte dias subsequentes a as-
sembleia (8§ 2° do art. 1.075 do Cddigo Civil).

A ata podera ser substituida por instrumento assinado por todos os socios.

9.4.3 SOCIEDADES CUJOS DISTRATOS, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APRO-
VACAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.
10 OUTROS ARQUIVAMENTOS
10.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, sacio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil)

Instrumento do ato ou documento a ser arquivado.

Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta Co-
mercia que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Original ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o instrumento ou documento for assinado por procurador. Se 0 ou-
torgante for analfabeto, a procuragéo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Comprovante de pagamento:

Guia de Recolhimento/Junta Comercial. (1)

Observacéo:
(1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

10.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS

Além dos atos descritos nos capitulos anteriores, poderéo ser arquivados atos ou documentos que, por
determinagdo legal, sejam atribuidos a0 Registro Publico de Empresas ou que possam interessar a
sociedade limitada, tais como os constantes dos subitens seguintes:

10.2.1 CONTRATO DE ALIENAGCAO, USUFRUTO OU ARRENDAMENTO DE ESTABELE-
CIMENTO

O contrato que tenha por objeto a alienagdo, o usufruto ou arrendamento de estabelecimento, s6
produzird efeitos quanto a terceiros depois de arquivado na Junta Comercial e de publicado, pela
sociedade empresdria, no Didrio Oficial da Unido ou no Diario Oficial do Estado em que se localize sua
sede, bem como em jornal local de grande circulagdo (art. 1.152, § 1° do Cdédigo Civil). A publicagdo
podera ser em forma de extrato, desde que expressamente autorizada no contrato.

10.2.2 CARTA DE EXCLUSIVIDADE

O documento apresentado para arquivamento na Junta Comercial e que tenha por finalidade fazer prova
que o interessado detém a exclusividade sobre algum produto ou servico, devera atender os seguintes
requisitos:

a) O documento devera ser produzido pelo agente concedente da exclusividade sobre o produto ou sobre
0 servigo, na forma de "Carta de Exclusividade", ou; documento que ateste ser o interessado o Unico
fornecedor de determinado produto ou servigo, emitido pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagdo
Patronal pertinente a categoria;

b) Pelo menos uma via do documento devera ser origina; e

c) O documento oriundo do exterior, além atender os itens "a e b" acima, devera também conter o visto
do Consulado Brasileiro no Pais de origem e ser acompanhado da traducao, feita por tradutor pablico
juramentado.

10.2.3 ACORDO DE SOCIOS

O acordo de sbcios podera ser arquivado na Junta Comercia por vontade dos scios para que produza
efeito perante terceiros como documento de interesse da empresa (art. 32, 11, "€", daLe n° 8.934, de 18
de novembro de 1994).

10.2.4 RECUPERAGCAO JUDICIAL E FALENCIA

A recuperagdo judicial e a faléncia serdo conhecidas pelo Registro Publico de Empresas Mercantis e
Atividades Afins, mediante comunicagdo do Juizo competente.

Cabe a Junta Comercial efetuar a anotagdo pertinente (prontuério e cadastro), ndo podendo a empresa,
apds a anotagdo, cancelar o seu registro.

10.2.5 DECISOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS

As ordens judiciais dirigidas a Junta Comercial, pelo respectivo juizo, teréo seu teor anotado nos
cadastros da respectiva empresa



Quando se tratar de decisdo de natureza transitoria, como as liminares, antecipacao de tutela, ou cautelar,
esta serd arquivada, com anotagdo do seu teor nos cadastros da respectiva empresa, acompanhado de
informacdo de que se trata de decisdo revogavel, ndo definitiva.

As decisdes administrativas que, por forca de Lei, sejam dirigidas & Junta Comercia ter8o seu teor
anotado nos cadastros da respectiva empresa.

As decisdes judiciais ou administrativas levadas a registro pelo empresério deveréo ser arquivadas como
documentos de interesse, com recolhimento do prego devido.

Anexo 3 - Manual de Registro de Sociedade Anénima
Presidéncia da Republica
Secretaria de Governo
Secretaria Especial da Micro e Pequena Empresa
Departamento de Registro Empresarial e Integracéo
MANUAL DE REGISTRO
SOCIEDADE ANONIMA
BRASILIA - DF / 2017

Anexo |11

1 CONSTITUICAO

1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador ou acionista ou procurador, com poderes gerais ou es-
pecificos, ou por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF
(art. 1.151 do Cddigo Civil).

Certid@o ou copia da Ata da assembleia de constituicdo autenticada pelos administradores ou pelo
presidente e secretario da assembleia. (1)

Estatuto social, salvo se transcrito na ata e prospecto, caso se trate de subscricdo publica. (1)
Relacdo completa dos subscritores do capital social (lista / boletins / cartas de subscri¢éo). (2)

Comprovante de depdsito bancério da parte do capital realizado em dinheiro. E exigido depdsito de, no

minimo, 10% do capital subscrito em dinheiro.

Certiddo ou copia da Ata de eleicdo de peritos ou de empresa especializada, autenticada pelos ad-

ministradores ou pelo presidente e secretario da assembleia, na hipétese de realizagdo do capital em

bens, salvo se a nomeagdo for procedida na assembleia de constituig&o.

Certiddo ou copia da Ata de deliberacdo sobre laudo de avaliacdo dos bens, autenticada pelos ad-

ministradores ou pelo presidente e secretério da assembleia, se ndo contida a deliberacdo na ata de

constitui¢do, acompanhada do laudo, salvo se transcrito na ata

Certid&@o ou copia da Ata de assembleias gerais preliminares, autenticada pelos administradores ou pelo

presidente e secretario da assembleia, se houver.

Folhas do Diério Oficial e do jorna de grande circulaggo que publicaram o anlincio convocatério da

assembleia de congtituicéo e das assembleias preliminares, se for o caso. (3)

Folha do Di&rio Oficial da Unido, do Estado, do DF ou do Municipio que contiver o ato de autorizagdo

legidativa, se tiver participac@o societéria de empresa publica, sociedade de economia mista, autarquia

ou fundacéo publica

Aprovacdo prévia do érgdo governamental competente, quando for o caso. (4)

Original ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,

com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se

O outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagéo: As procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser

arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do preco do servigo de-

vido.

Copia autenticada da identidade dos diretores. (5)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (6)

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome

Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema de viabilize a in-

tegrag&o. (6)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (6)

Comprovantes de pagamento: (7)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercid; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observagdes:

(1) A Ata e o Estatuto deverdo conter o visto de advogado, com a indicacdo do nome e nimero de
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

No caso de constituicdo por instrumento pablico, em substituigdo a Ata e ao estatuto, Certiddo de inteiro
teor da escritura de constituicdo, contendo: a qualificagdo dos subscritores, estatuto, relagdo das agoes
subscritas e entradas pagas, transcri¢do do recibo de deposito bancério da parte de capital realizado em
dinheiro, laudo de avaliac@o de bens, se for o caso, nomeagdo dos administradores e, se for o caso, dos
conselheiros fiscais, mencao ao visto do advogado, indicando nome e nimero de inscrigdo na OAB.
A constituigdo por instrumento publico € obrigatéria no caso de subsidiaria integral.

Os anexos a Ata poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser arquivados em
processo separado, exceto o estatuto quando ndo transcrito na Ata, que deverd necessariamente ser
arquivado em processo separado, com tramitagdo vinculada

(2) Caso se trate de subscrigao publica, a relacdo completa dos subscritores do capital socia (lista /
boletins / cartas de subscri¢éo) devera ser autenticada pela Instituicdo Financeira.

(3) E dispensada a apresentagio das folhas quando a ata consignar os nomes, respectivas datas e folhas
dos jornais onde foram efetuadas as publicacdes. A publicag8o sera dispensada quando constar da ata a
presenca da totalidade dos acionistas.

(4) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(5) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 20009.

Caso a cOpia ndo segja autenticada por cartorio, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

(6) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(7) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

1.2 ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS
1.2.1 ATA DE ASSEMBLEIA GERAL DE CONSTITUIGAO

A ata da assembleia, lavrada em livro préprio, deve indicar:

a) Loca, hora, dia, més e ano de sua realizacao;

b) Composicdo da mesa: nome completo do presidente e do secretério;

€) "Quorum" de instalagéo;

d) As publicagdes do edital de convocag8o, salvo no caso de comparecimento de todos os subscritores,
gue torna desnecessérias as publicaces;

A indicag8o dos jornais (Diario Oficia e o jorna de grande circulagdo) que publicaram o edital, por trés
vezes, mencionando, ainda, as datas e os nimeros das folhas/paginas tornam desnecessaria a apre-
sentacdo & Junta Comercia dos originais dos jornais para arquivamento/anotacao.

€) Ordem do dia: registrar;

f) As deliberacGes, entre elas, pelo menos:

- A avaliagdo dos bens, se for o caso, com a homeagdo dos peritos ou de empresa especializada e a
deliberagdo a respeito, desde que essas formalidades sejam tomadas na propria assembleia de cons-
tituicéo;

- Aprovacdo do estatuto;

- Declaragdo da constituicao da sociedade;

- Eleicdo dos membros do Conselho de Administracdo, se existente, ou dos diretores, indicando a
respectiva qualificagdo completa e o prazo de gestéo;

Se existente o Conselho de Administracdo, depois de eleitos e empossados os seus membros, eles
elegerdo os diretores, em reunido da qual seré lavrada ata propria, que seré levada a arquivamento, em
separado, concomitante ao arquivamento da ata de constituigéo:

- Eleico dos membros do Conselho Fiscal, se permanente ou se pedida a sua instalago, indicando a
respectiva qualificagdo completa;

- Fixag8o dos honorérios dos administradores e dos conselheiros fiscais, estes se eleitos, respeitada,
neste caso, para cada membro em exercicio, a remuneragdo minima de 10% da que, em média, for
atribuida a cada diretor, ndo computada a participacdo nos lucros; e

g) Fecho da ata, assinatura dos subscritores e o visto de advogado.

Observacdo: Para fins de registro, devera ser apresentada copia/certidio da ata autenticada pelo pre-
sidente e pelo secretario da assembleia, facultada a assinatura dos demais acionistas presentes.

1.2.1.1 Assinatura dos subscritores

A ata devera ser assinada por todos os subscritores ou por quantos bastem a validade das deli-
beracoes.
Se da ata ndo constar a transcrigdo do estatuto, este devera ser assinado por todos os subscritores.

1.2.1.2 Visto de advogado

A ata devera conter o visto de advogado, com a indicagdo do nome e nimero de inscrigdo na Seccional
da Ordem dos Advogados do Brasil.

1.2.1.3 Aspectos formais

A ata ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas.

Os instrumentos particulares serdo grafados na cor preta, obedecidos os padrdes técnicos de inde-
lebilidade e nitidez para permitir sua reprografia, microfilmagem e/ou digitalizag&o.

Para efeito de autenticagdo, quando for o caso, o verso podera ser utilizado.

1.2.2 "QUORUM" DE INSTALAGAO DA ASSEMBLEIA

A assembleia de constituigdo instalar-se-4, em primeira convocagdo, com a presenca de subscritores que
representem, no minimo, metade do capita social e, em segunda convocagdo, com qualquer ndmero.

1.2.3 DECLARACAO DE CONSTITUICAO

Observadas as formalidades legais e ndo havendo oposi¢cdo de subscritores que representem mais da
metade do capital social, o presidente da assembleia geral de constituicdo declarard constituida a
companhia.

1.2.4 AUTENTICAGAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

A autenticago de copias de documentos que instruirem atos levados a arquivamento, quando necessario,
podera ser feita pelo préprio servidor da Junta Comercial, mediante cotejo com o documento original.

1.25 INTEGRALIZAGAO DO CAPITAL SOCIAL COM BENS

A ata da assembleia que aprovar a incorporag8o devera identificar o bem com precisdo, mas podera
descrevé-lo sumariamente, desde que sgja suplementada por declaragéo, assinada pelo subscritor, con-
tendo todos os elementos necessérios para a transcrigdo no registro publico.

No caso de imével, ou direitos a ele relativo, a ata devera conter sua descricdo, identificagdo, area, dados
relativos a sua titulagdo, bem como o nimero de sua matricula no registro imobiliario.

Na hip6tese de subscritor casado, devera haver a anuéncia do conjuge, salvo no regime de separacdo de
bens.

A integralizacdo de bens iméveis de menor depende de autorizacdo judicial.

A integralizacdo do capital social com bens e direitos depende de apresentacdo de laudo de avaliagdo
feita por 3 (trés) peritos ou por empresa especializada, nomeados em assembleia geral dos subs-
critores,

Os peritos ou a empresa avaliadora deverdo apresentar laudo fundamentado, com a indicagdo dos
critérios de avaliagéo e dos elementos de comparagdo adotados e instruido com os documentos relativos
aos bens avaliados, e estardo presentes a assembleia que conhecer do laudo, a fim de prestarem as
informagdes que lhes forem solicitadas.

Os bens n&o poder&o ser incorporados ao patriménio da companhia por valor acima do que lhes tiver
dado o subscritor.



1.2.6 ASSEMBLEIA GERAL COM INTERRUPGCAO DOS TRABALHOS

A assembleia geral pode ser suspensa, admitindo-se a continuidade em data posterior, sem necessidade
de novos editais de convocagéo, desde que determinados o local, a data e a hora de prosseguimento da
Sessdo e que, tanto na ata da abertura quanto na do reinicio, conste o "quérum” legal e seja respeitada
a ordem do dia constante do edital.

1.2.7 CAPACIDADE PARA SER ACIONISTA

Pode ser acionista de sociedade andnima, desde que ndo haja impedimento legal:

a) O maior de 18 (dezoito) anos, brasileiro(a) ou estrangeiro(a), que estiverem em pleno gozo da
capacidade civil;

b) O menor emancipado;

c) Os relativamente incapazes a certos atos ou a maneira de exercé-los, desde que assistidos;

d) Os menores de 16 (dezesseis) anos (absolutamente incapazes de exercer pessoalmente os atos da vida
civil), desde que representados; e

€) Pessoa juridica nacional ou estrangeira.

Observagdes:

(1) A prova da emancipacdo do menor devera ser comprovada através da apresentacdo da certiddo do

registro civil, que devera instruir o processo ou ser arquivada em separado.

(2) A capacidade dos indios é regulada por lei especia (Estatuto do Indio).

(3) A sociedade, constituida apenas por pessoas fisicas residentes no exterior e ou por pessoas juridicas

estrangeiras, devera ser dirigida por administrador residente no Brasil.

(4) Conforme art. 1.690 do Cédigo Civil compete aos pais, e na fata de um deles ao outro, com

exclusividade, representar os sicios menores de 16 (dezesseis) anos, bem como assisti-los até com-

?élaletarem a maioridade. Sendo desnecessaria, para fins do registro, esclarecimento quanto ao motivo da
ta

1.2.8 IMPEDIMENTOS PARA SER MEMBRO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO, DI-
RETOR E MEMBRO DO CONSELHO FISCAL

1.2.8.1 Membro do Conselho de Administracdo, Diretor ou membro do Conselho Fiscal

N&o pode ser membro do Conselho de Administracdo, Diretor ou membro do Conselho Fiscal de
sociedade an6nima a pessoa:

a) Condenada por crime falimentar, enquanto ndo reabilitada, de prevaricacéo, peita ou suborno, con-
cussdo, peculato, contra a economia popular, a fé publica ou a propriedade, ou a pena crimina que vede,
ainda que temporariamente, 0 acesso a fungdes, empregos ou cargos publicos;

b) Impedida por lel especia;

b.1) os proibidos de administrar:

[0 Chefe do Poder Executivo, federal, estadual ou municipal;
O O magistrado;

O O membro do Ministério Piblico da Unio, que compreende:
O Ministério Pablico Federal;

OO Ministério Pablico do Trabalho;

O Ministério Piblico Militar;

O Ministério Pablico do Distrito Federal e Territérios;

0 O membro do Ministério Piblico dos Estados, conforme a Constituicéo respectiva;
O o falido, enquanto ndo for legalmente reabilitado;

O O corretor de mercadorias e o de navios;

O Trapicheiros;

O o leilodiro;

b.2) o impedido de comerciar:
O O consul, no seu distrito, salvo o ndo remunerado;

0 O médico para o exercicio simultaneo da farmécia, o farmacéutico, para o exercicio simultaneo da
medicina;

O O funcionério pablico civil e militar da ativa, federal, estadual e municipal;

¢) A pessoa absolutamente incapaz:

d) A pessoa relativamente incapaz:

€) A pessoa juridica; e

f) s@al pessoa natural ndo residente no Brasil, para os cargos de diretor e de membro do Conselho
Fiscal.

Observagéo: A capacidade dos indios ¢ regulada por lei especial (Estatuto do indio);

1.2.8.2 Membro do Conselho de Administragéo

Poderéo ser eleitas para membros dos 6rgéos de administracéo pessoas naturais, devendo os diretores ser
residentes no Pais (art. 146 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976).

A ata da assembleia geral ou da reunido do conselho de administragdio que eleger administradores devera
conter a qualificac@o e o prazo de gestéo de cada um dos eleitos, devendo ser arquivada no registro do
comércio e publicada.

A posse do conselheiro residente ou domiciliado no exterior fica condicionada a congtituicdo de
representante residente no Pais, com poderes para receber citagdo em agles contra ele propostas com
base na legislago societéria, mediante procuragéo com prazo de validade que devera estender-se por, no
minimo, 3 (trés) anos apds o término do prazo de gestdo do conselheiro.

1.2.8.3 Membro da Diretoria

Os diretores devem residir no Brasil (art. 146 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976)
N&o pode ser diretor o brasileiro naturalizado hd menos de 10 (dez) anos, em empresa jornalistica e de
radiodifusdo sonora e de sons e imagens.

1.2.8.4 Membro do Conselho Fiscal

N&o pode ser membro do Conselho Fiscal:

a) A pessoa que estiver incursa nos impedimentos ja mencionados;

b) Membro de 6rgéo de administragéo da prépria companhia ou de sociedade controlada ou do mesmo
grupo;

¢) Empregado da companhia ou de sociedade controlada ou do mesmo grupo; e
d) O cOnjuge ou parente, até terceiro grau, de administrador da companhia.

1.2.8.5 Membro do Conselho de Administracéo e Diretor - Companhia Aberta

Nas companhias abertas a elei¢co dos administradores devera ser homologada pela Comissdo de Valores
Mohili&rios - CVM.

1.2.9 COMPETENCIA PARA O EXAME DAS CONDIGOES DE ELEGIBILIDADE DE MEM-
BRO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO, DIRETOR E MEMBRO DO CONSELHO FIS-
CAL

Compete a assembleia geral de acionistas, quando a lei estabelecer certos requisitos para a investidura
do cargo, exigir a exibicao dos comprovantes respectivos, dos quais se arquivara copia auténtica na sede
da companhia, bem como os comprovantes das demais condigdes de elegibilidade (inexisténcia de
impedimentos).

1.2.10 PROSPECTO

O prospecto, necessario no caso de subscricdo publica, devera mencionar, com precisdo e clareza, as
bases da companhia e os motivos que justifiguem a expectativa de bom éxito do empreendimento, em
especia (art. 84 da Lel n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976):

a O vaor do capita socia a ser subscrito, o0 modo de sua redlizagdo e a existéncia ou ndo de
autorizagdo para aumento futuro;

b) A parte do capital a ser formada com bens, a discriminagéo desses bens e o valor a eles atribuido
pelos fundadores,

¢) O numero, as espécies e classes de agdes, o valor nominal e o preco da emissdo das mesmas;

d) A importéancia da entrada a ser realizada no ato da subscriGao;

e) As obrigagGes assumidas pelos fundadores, os contratos assinados no interesse da futura companhia
e as quantias ja despendidas e por despender;

f) As vantagens particulares a que terdo direito os fundadores ou terceiros, e o dispositivo do projeto do
estatuto que as regula;

g) A autorizagdo governamental para constituir-se a companhia, se necessaria;

h) As datas de inicio e do término do prazo da subscri¢do e as ingtituicOes autorizadas a receber as
entradas,

i) A solugdo prevista para 0 caso de excesso de subscrigao;

j) O prazo dentro do qual devera realizar-se a assembleia de constituicdo da companhia, ou a assembleia
preliminar para avaliagdo dos bens, se for o caso;

k) O nome, nacionalidade, estado civil, profissio e residéncia dos fundadores, ou, se pessoa juridica, a
firma ou denominag8o, nacionalidade e sede, bem como o nimero e espécie de agles que cada um
houver subscrito; e

1) A ingtituigdo financeira intermediéria do lancamento, em cujo poder ficardo depositados os originais
do prospecto e do projeto do estatuto, com os documentos a que fizerem mengdo, para exame de
qualquer interessado (alinea "c" do § 1° do art. 82 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976).

1.2.11 ESTATUTO SOCIAL

O estatuto social devera conter, necessariamente, 0 seguinte:

a) Denominagdo social (art. 3° da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976 e art. 1.160 do Cddigo
Civil);

b) Prazo de duragéo;

c) Sede: municipio;

Observacgdo: Quando no estatuto social constar apenas o municipio da sede, o enderego completo da
sede devera constar no corpo de ata de constitui¢do (alinea "e" do inciso III do art. 53 do Decreto n°
1.800, de 30 de janeiro de 1996).

d) Objeto socia, definido de modo preciso e completo (§ 2° do art. 2° da Lei n° 6.404, de 15 de
dezembro de 1976);

e) Capital social, expresso em moeda nacional (art. 5° da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976);
f) Agdes: nimero em que se divide o capital, espécie (ordinéria, preferencial, fruicéo), classe das agoes
e se terdo valor nominal ou ndo, conversibilidade, se houver, e forma nominativa (art. 11 e seguintes da
Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976);

g) Diretores: nimero minimo de dois, ou limites maximo e minimo permitidos; modo de sua subs-
tituicdo; prazo de gestdo (ndo superior a trés anos); atribui¢des e poderes de cada diretor (art. 143 da Lei
n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976);

h) Conselho fiscal, estabelecendo se o seu funcionamento sera ou ndo permanente, com a indicagdo do
nimero de seus membros - minimo de trés e méximo de cinco membros efetivos e suplentes em igual
ndmero. (Art. 161 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976); e

Observacéo: O funcionamento do conselho fiscal serd permanente nas sociedades de economia mista
(art. 240 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976).

i) Término do exercicio social, fixando a data;

- S80 necessarios dispositivos especificos, quando houver:

a) Acdes preferenciais: indicagdo de suas vantagens e as restrigdes a que ficaréo sujeitas;

b) Aumento do "quorum" de deliberagBes: especificaco, além do percentual, das matérias a ele sujeitas; e
c) Conselho de administraggo: nimero de membros ou limites maximo ou minimo de sua composicao,
processo de escolha e substituicdo do presidente do Conselho, 0 modo de substitui¢do dos conselheiros,
0 prazo de gestéo (ndo superior a trés anos) e normas sobre convocagdo, instalacéo e funcionamento (art.
140 da Lel n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976);

Observacdo: as companhias abertas, as de capital autorizado e as de economia mista terdo, obri-
gatoriamente, conselho de administragdo (arts. 138 e 239 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de
1976).



- O estatuto ndo pode conter dispositivos que:

a) Sejam contrarios a lei, a ordem publica e aos bons costumes;

b) Privem o acionista dos direitos essenciais;

c) Atribuam voto plural a qualquer classe de agdo; e

d) Deleguem a outro 6rgéo as atribuicdes e poderes conferidos pela lei aos 6rgéos de administragéo.

1.2.11.1 Denominagéo
Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 15/2013.
1.2.11.2 Assinatura dos Subscritores - Subscrigdo Particular

O estatuto devera ser assinado por todos os subscritores (inciso | do art. 95 da Lei 6.404, de 15 de
dezembro de 1976).

Para fins do registro na Junta Comercial, a auséncia de rubricas nas folhas ndo assinadas ndo seré causa
de formulagdo de exigéncia.

1.2.11.3 Assinatura dos Fundadores - Subscricdo Publica

O estatuto e o prospecto deverdo ser assinados pelos fundadores (inciso | do art. 95 da Lei n° 6.404 de
15 de dezembro de 1976).

Para fins do registro na Junta Comercial, a auséncia de rubricas nas folhas ndo assinadas ndo sera causa
de formulagéo de exigéncia

1.2.12 RELAGAO COMPLETA OU LISTA, BOLETIM OU CARTA DE SUBSCRIGAO

A relacdo completa, a lista, boletim ou carta de subscrico devera conter (art. 85 da Lei n° 6.404, de 15
de dezembro de 1976, c/c alinea "d" do inciso Il do art. 53 do Decreto n°® 1.800, de 30 de janeiro de
1996):

a) Qualificacdo dos subscritores do capital, compreendendo:

- Pessoa fisica:

Nome civil, por extenso;

Nacionalidade;

Regime de casamento;

Estado civil (no caso de unido estavel, citar o estado civil);
Profisséo;

NUmero de identidade e 6rgéo expedidor;

CPF; e

Endereco residencial completo;

I I o o A o R

- Pessoa juridica com sede no Palis:

Nome empresarial;

NUmero de inscricdo no Registro proprio;
NUmero de inscricdo no CNPJ;

Endereco da sede; e

OOooOonoan

Nome civil do representante, por extenso, e a que titulo assing

Pessoa juridica com sede no exterior:
Nome empresarial;
Nacionalidade;
Endereco da sede;

NUmero de inscricdo no CNPJ; e

Oooooao

Nome civil do representante, por extenso, e a que titulo assing;

b) Numero de agdes subscritas, a sua espécie e classe, se houver mais de uma e o total da respectiva
entrada (art. 95° da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976); e

c) Autenticacdo pela ingtituicio financeira arrecadadora, pelo presidente da assembleia de constituicéo
ou diretor, no caso da relagdo de subscricéo, ou assinatura dos subscritores, no caso de lista, boletim ou
carta de subscrigdo.

1.2.13 SOCIEDADES CUJOS ATOS CONSTITUTIVOS, PARA ARQUIVAMENTO DEPENDEM
DE APROVACAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 14/2013.
1.3 PUBLICAGOES ORDENADAS PELA LEI 6.404/1976 (Art. 289)

As publicagBes, nos termos do art. 289 da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976, serdo feitas em 6rgéo
oficial e em jorna de grande circulag&o.

O jorna de grande circulagdo deve ser editado na localidade em que esta situada a sede da com-
panhia.

Para a publicacéo no veiculo oficial, a sociedade poderd, de forma discricionéria, optar entre o Di&rio
Oficial da Unido (DOU) e o Diério Oficial do Estado (DOE) onde se localize sua sede.

1.4 SOCIEDADE DE PROPOSITO ESPECIFICO - SPE
O fato de tratar-se da constituicdo de Sociedade de Propésito Especifico ndo impde reflexo sobre a

andlise pela Junta Comercial para fins de registro. A andlise devera ficar adstrita aos aspectos formais
aplicaveis ao tipo societério.

1.5 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO

Vide Instrugdo Normativa DREI n° 34/2017.
2 ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Reguerimento assinado por administrador, acionista, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil).

Certiddo ou copia da ata da assembleia gera ordinéria autenticada pelo presidente e secretario da
assembleia. (1)

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

Obs.: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser arquivadas
em processo separado. Nesta Ultima hipétese, com pagamento do prego do servigo devido.

Copia autenticada da identidade dos diretores, quando houver ingresso. (3)

Folhas do Diario Oficial e do jornal de grande circulagdo que publicaram o aviso de que o relatério da
administragdo, cépia das demonstragdes financeiras e, se houver, parecer dos auditores independentes,
se acham a disposicéo dos acionistas. (4) (5)

Folhas do Diério Oficial e do jornal de grande circulagdo que publicaram o edital de convocagdo da
AGO. (5) (6)

Folhas do Diério Oficia e do jornal de grande circulagdo que publicaram o relatério da administrago,
cépia das demonstragdes financeiras e o parecer dos auditores independentes, se houver. (5)
Aprovacdo prévia do érgdo governamental competente, quando for o caso. (7)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica, se houver, eleicdo/re-
eleico/alteracio da diretoria. (8)

Comprovantes de pagamento: (9)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

Observacoes:

(1) Pera fins de registro, deverd ser apresentada cOpia/certiddo da ata autenticada pelo presidente e
secretario da assembleia, facultada a assinatura dos demais acionistas presentes.

(2) Vide Instru¢do Normativa DREI n° 03/2013.

(3) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a cOpia ndo segja autenticada por cartorio, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

A revalidacdo da identidade € dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necesséria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condigéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n® 9.505, de 15 de outubro de 1997).

Estrangeiro sem visto permanente pode ser indicado para o cargo de diretor de companhia, desde que
ndo haja eleicdo e investidura do indicado no cargo respectivo.

(4) A publicaggo do aviso sera dispensada quando:

- Os documentos indicados nos incisos I, Il e Il do art. 133 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de
1976 forem publicados, pelo menos, 30 (trinta) dias antes da data marcada para a realizacdo da AGO;
- a AGO reunir a presenca da totalidade dos acionistas.

E dispensada a apresentagdo de folhas de jornais, quando a ata consignar os nomes dos mesmos,
respectivas datas e n% de folhas onde foram feitas as publicagBes do aviso.

E dispensada a apresentacdo das folhas dos jornais, quando estas forem arquivadas em processo em
separado, anteriormente ao arquivamento da ata de assembleia geral ordinaria.

(5) A companhia fechada que tiver menos de vinte acionistas, com patriménio liquido inferior a R$
1.000.000,00 (um milhdo de reais) poderd (art. 294 da Lel n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976 -
modificada pela Lei n°

10.303, de 31 de outubro de 2001):

- Convocar assembleia geral por anincio entregue a todos os acionistas, contra recibo, com a an-
tecedéncia de 8 (oito) dias, se em 12 convocacdo e 5 (cinco) dias, em 22

- Deixar de publicar o anincio de que o relatério da administracéo, copia das demonstragdes financeiras
e 0 parecer dos auditores independentes, se houver, se acham a disposi¢cdo dos acionistas, bem como
deixar de publicar tais documentos.

Nessa hip6tese, copias autenticadas dos recibos da correspondéncia e dos documentos citados deveréo
ser arquivadas junto com a cOpia da ata da assembleia que deliberar sobre os documentos. Essas
disposi¢des ndo se aplicam a companhia controladora de grupo de sociedades, ou a ela filiadas.

(6) A publicagdo da convocacdo é dispensada quando constar da ata a presenca da totalidade dos
acionistas (§ 4° do art. 124 da Lei n° 6.404 de 15 de dezembro de 1976).

E dispensada a apresentacdo das folhas quando a ata consignar os nomes, respectivas datas e folhas, dos
jornais onde foram efetuadas as publicagBes.

E dispensada a apresentagdo das folhas dos jornais, quando estas forem arquivadas em processo em
separado, anteriormente ao arquivamento da ata de AGO.

Mesmo presente a assembleia a totalidade dos acionistas, a publicacdo dos documentos indicados nos
incisos I, 1l e Ill do art. 133 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976, é obrigatéria antes da
realizacdo da AGO (8§ 4° do art. 133 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976), para as companhias
gue ndo se enquadrarem nas disposicdes do art. 294, da lei supracitada.

E dispensada a apresentacéo das folhas quando a ata consignar 0os nomes dos jornais, respectivas datas
e folhas onde foi feita a publicag&o.

E dispensada a apresentacdo das folhas dos jornais, quando estas forem arquivadas em processo em
separado, anteriormente ao arquivamento da ata da AGO.

(7) Vide Instrucéo Normativa DREI n° 14/2013

(8) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(9) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF, sob o cédigo 6621.



2.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
2.2.1 "QUORUM" DE INSTALAGAO DA ASSEMBLEIA

A assembleia geral ordindria instalar-se-4, em primeira convocagéo, com a presenca de acionistas que
representem, no minimo, 1/4 do capital social com direito de voto e, em segunda convocagdo, com
qualquer nimero (art. 125 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976), ressalvadas as excegoes
previstas em lei.

2.2.2 "QUORUM" DE DELIBERACAO

As deliberacOes serdo tomadas pela maioria absoluta de votos dos presentes, ndo computados os votos
em branco, podendo o estatuto da companhia fechada aumentar o "quérum” exigido para certas de-
liberagoes, desde que especifique as matérias (art. 129 da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976).

Se o arquivamento for negado, por inobservancia de prescricao ou exigéncia legal ou por irregularidade
verificada na constituigdo da companhia, os primeiros administradores deverdo convocar imediatamente
a assembleia geral para sanar a fata ou irregularidade, ou autorizar as providéncias que se fizerem
necessarias. A instalagdo e funcionamento da assembleia obedecer&o as regras atinentes a Assembleia de
Congtituicdo (vem item 1.2.6 deste manual), devendo a deliberagdo ser tomada por acionistas que
representem, no minimo, metade do capital social. Se afalta for do estatuto, podera ser sanada na mesma
assembleia, a qual deliberard, ainda, sobre se a companhia deve promover a responsabilidade civil dos
fundadores. (§ 1° do art. 97 da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976)

2.2.3 CERTIDAO OU COPIA AUTENTICA DA ATA DA ASSEMBLEIA GERAL ORDINA-
RIA

A certiddo ou cépia da ata deve conter:

a) Titulo do documento;

b) Ndmero de Identificagdo do Registro de Empresas - NIRE;

¢) Numero do CNPJ;

d) O texto da ata;

€) O nome dos acionistas presentes; e

f) As assinaturas do Presidente e do Secretério da Assembleia e dos acionista que desejarem assinar.

2.2.3.1 Aspectos Formais

A ata ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas, admitida, porém, nesses casos, ressalva expressa
no préprio instrumento, com assinatura das partes.

Nos instrumentos particulares, ndo devera ser utilizado o verso das folhas da ata, cujo texto sera grafado
na cor preta, obedecidos os padrdes técnicos de indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia,
microfilmagem e/ou digitalizacao.

Para efeito de autenticagdo, quando for o caso, o verso poderd ser utilizado.
2.2.4 ATA DA ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

A ata da assembleia, lavrada em livro préprio, deve indicar:

a) Denominagdo completa, NIRE e CNPJ

b) Local, hora, dia, més e ano de sua realizagéo (sempre na localidade da sede - § 2° do art. 124 da Lei
6.404, de 15 de dezembro de 1976);

¢) Composi¢ao da mesa: nome do presidente e do secretario;

d) "Quorum” de instalacéo;

e) Convocacéo:

- Sepor edital, citar os jornais (Diario Oficial e jornal de grande circulagdo) em que foi publicado. A
mengao, ainda, das datas e dos numeros das folhas das publicagdes dispensara a apresentagdo das
mesmas a Junta Comercial, quer seja acompanhando a ata, quer seja para anotagao.

- Sepor carta, entregue a todos os acionistas, contra recibo, no caso de companhia fechada, informar
essa circunstancia, declarando o preenchimento cumulativo das seguintes condi¢des:

O Menos de 20 (vinte) acionistas; e
O Patriménio liquido inferior a R$ 1.000.000,00 (um milh& de reais) na data do balango.

f) indicar os jornais que publicaram:

- O aviso de que o relatdrio da administracdo, as demonstragdes financeiras e o parecer dos auditores

independentes, quando houver, estdo a disposicéo dos acionistas;

- O relatério da administragdo, as demonstragGes financeiras e o parecer dos auditores independentes,

quando houver.

A mengdo, ainda, das datas e dos nimeros das folhas das publicacdes dispensara a apresentagdo das

mesmas a Junta Comercial, quer seja acompanhando a ata, quer seja para anotagao.

A companhia deve fazer as publicagdes sempre no mesmo jornal, e qualquer mudanga devera ser

precedida de aviso aos acionistas no extrato da ata da Assembleia Geral Ordinéria (art. 289 da Lei 6.404,

de 15 de dezembro de 1976).

A companhia fechada, que tiver menos de 20 (vinte) acionistas e cujo patriménio liquido for inferior a

R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais), na data do balango, poderé deixar de publicar o anincio, bem

como os documentos a que ele se refere. Neste caso, copias autenticadas dos recibos da correspondéncia

e dos documentos citados deverdo ser arquivadas junto com a copia da ata da AGO que deliberar sobre

0s documentos.

g) ordem do dia: registrar;

h) fatos ocorridos e deliberagOes. registrar, em conformidade com a ordem do dia transcrita, os fatos

ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos, as abstencdes legais nos casos de conflito de interesse, e

as deliberacOes da assembleia.

O registro dos fatos ocorridos, inclusive das dissidéncias ou dos protestos pode ser lavrado na forma de

sumario, devendo as deliberagfes tomadas serem transcritas.

A ordem do dia de uma assembleia geral ordinaria compreende:

- A apreciagdo das contas dos administradores;

- O exame e a votacdo das demonstragoes financeiras;

;1 A deliberacdo sobre a destinagdo de lucro liquido do exercicio e a distribuicdo de dividendos, se
ouver;

- A eleigdo dos administradores e dos membros do Conselho Fiscal, se for o caso;

i) fecho: mencionar o encerramento dos trabalhos, a lavratura da ata, sua leitura e aprovagéo, seguindo-

Se as assinaturas membros da mesa e acionistas presentes, sendo suficiente a assinatura de quantos

bastem para constituir a maioria necesséria para as deliberagGes tomadas na assembleia;

2.2.4.1 Eleicdo de Administradores ou Conselheiros

Havendo eleicdo de administradores ou conselheiros fiscais, os mesmos devem ser qualificados, in-
dicando:

a) Nome civil por extenso;

b) Nacionalidade;

¢) Estado civil;

d) Profisséo;

e) Numero de identidade e 6rgéo expedidor;

f) CPF;

g) Residéncia com endereco completo.

A qualificacdo completa dos administradores € necessaria mesmo no caso de reeleicdo, bem como o
prazo de gestéo dos eleitos (8§ 1° do art. 146 da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976), inclusive sua
remuneracdo (art. 152 da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976).

2.25 AGO REALIZADA FORA DO PRAZO DE 4 MESES

E admissivel o arquivamento da ata de assembleia geral ordinéria realizada fora do prazo legal.

2.2.6 ASSEMBLEIA GERAL COM INTERRUPCAO DOS TRABALHOS

A assembleia gera pode ser suspensa, admitindo-se a continuidade em data posterior, sem necessidade
de novos editais de convocagao, desde que determinados o local, a data e a hora de prosseguimento da
sessdo e que, tanto na ata da abertura quanto na do reinicio, conste o "quorum" legal e seja respeitada
a ordem do dia constante do edital.

2.2.7 SOCIEDADES CUJOS ATOS, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVAGAO
PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

3 ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

3.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Reguerimento assinado por administrador, acionista, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil).

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Certid@o ou copia da ata da assembleia geral extraordinaria autenticada pelo presidente e secretario da
assembleia. (1)

Copia autenticada da identidade dos novos administradores (2), quando houver eleigéo.

Fol has(d)o (D)i ario Oficial e do jornal de grande circulagdo que publicaram o edital de convocacdo da
AGE. (3) (4

Aprovacdo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso.

Relacdo completa dos subscritores, devidamente qualificados para participar do aumento do capital
socidl, listal boleting/cartas de subscricgo (art. 95 da Lel n° 6.404 de 15 de dezembro de 1976).
Certiddo ou copia da Ata da eleicdio de peritos ou de empresa especializada, autenticada pelos pre-
sidente e secretério da assembleia, se a nomeagdo ndo ocorreu na AGE, quando houver aumento de
capital com realizacdo em bens. (1)

Certid&@o ou copia da Ata de deliberacdo sobre laudo de avaliagéo dos bens, autenticada pelos presidente
e secretario da assembleia, se ndo contida a deliberacdo na ata de AGE quando houver aumento de
capital com realizagdo em bens, acompanhada do laudo, salvo se transcrito na ata. (1)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletrénica. Na hip6tese de haver
ateracdo eleicao/recleicio/ateracdo da diretoria/conselho de administragdo; ateracdo do nome em-
presarial; do capital social; do objetivo social ou do endereco da sede socia. (5)

Comprovantes de pagamento: (6)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

Observacdes:

(1) Para fins de registro, devera ser apresentada cOpia/certiddo da ata autenticada pelos presidente e
secretério da assembleig, facultada a assinatura dos demais acionistas presentes

(2) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo segja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

A revalidacdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (8) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necesséria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condicéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n°® 9.505, de 15 de outubro de 1997).

(3) Essa publicaggo sera dispensada quando constar da ata a presenca da totalidade dos acionistas.

E dispensada a apresentagcdo das folhas dos jornais quando a ata consignar 0s nomes dos mesmos,
respectivas datas e nimeros das folhas onde foram feitas as publicagbes da convocaggo.

E dispensada a apresentacdo das folhas dos jornais, quando estas forem arquivadas em processo em
separado, anteriormente ao arquivamento da ata de AGE.

(4) A companhia fechada que tiver menos de vinte acionistas, com patriménio liquido inferior a R$
1.000.000,00 (um milh&o de reais) podera convocar assembleia geral por andncio entregue a todos os
acionistas, contra recibo, com a antecedéncia de 8 (oito) dias, se em 12 convocagdo e 5 (cinco) dias, em
23

Nessa hip6tese, copias autenticadas dos recibos do aniincio convocatorio deverdo ser arquivadas juntas
com a copia da ata da assembleia

Essas disposi¢des ndo se aplicam a companhia controladora de grupo de sociedades, ou a ela filiada
(5) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integragdo entre os 6rgdos de registro e legalizacéo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(6) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.



3.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
3.2.1 "QUORUM" DE INSTALAGAO DA ASSEMBLEIA

A assembleia geral extraordinéria instalar-se-a4, em primeira convocagdo, com a presenca de acionistas
que representem, no minimo, 1/4 do capital social com direito a voto e, em segunda convocag@o, com
qualquer nimero, ressalvadas as excegdes previstas em lei. (art. 125 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro
de 1976).

3.2.1.1 - Reforma do Estatuto

A assembleia geral extreordinéria para apreciar proposta de reforma do estatuto instalar-se-4 em
primeira convocag@o, com a presenca de acionistas que representem, no minimo, 2/3 do capital com
direito a voto e, em segunda convocacao, com qualquer nimero. A convocagdo devera indicar a matéria
estatutaria a ser aterada. (art. 135 da Lei n° 6.404, de dezembro de 1976)

Sempre que houver alteracdo estatutéria, recomenda-se o registro do estatuto consolidado.

Sempre que o estatuto consolidado for arquivado em ato separado, fazer constar a exigéncia de apre-
sentar NIRE e CNPJ e a assinatura do presidente ou secretario da assembleia que aprovou a con-
solidagdo.

Nas companhias fechadas de capital fixo, a Assembleia Geral pode, a qualquer tempo, deliberar mo-
dificacdo estatutéria para criar ou suprimir o Conselho de Administragdo, sem que caiba ao acionista
direito de retirada

3.2.2 "QUORUM" DE DELIBERAGCAO

As deliberacOes serdo tomadas pela maioria absoluta de votos dos presentes, ndo computados o0s votos
em branco.

Contudo, é necessario "quorum" qualificado de metade, no minimo, das acbes com direito a voto, se
maior "quorum™ nao for exigido pelo estatuto da companhia fechada, para deliberagdo sobre a criagéo de
acOes preferenciais ou aumento de classe existente sem guardar proporgdo com as demais, salvo se ja
previstos ou autorizados pelo estatuto.

3.2.3 AUTENTICAGCAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

A autenticagdo de copias de documentos que instruirem atos levados a arquivamento, quando necessario,
podera ser feita pelo préprio servidor da Junta Comercial, mediante cotejo com o documento original.

3.2.4 COPIA AUTENTICA DA ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

A copia da ata deve conter:

a) O Numero de Identificagdo do Registro de Empresas - NIRE e CNPJ;

b) O texto da ata;

¢) O nome dos acionistas presentes,

d) As assinaturas do presidente e do secretério da assembleia e dos acionistas que desgjarem assinar.

3.2.4.1 Aspectos Formais

A ata ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas, admitida, porém, nesses casos, ressalva expressa
no proprio instrumento, com assinaturas das partes.

Nos instrumentos particulares, ndo devera ser utilizado o verso das folhas da ata, cujo texto sera grafado
na cor preta, obedecidos os padrdes técnicos de indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia,
microfilmagem e/ou digitalizag&o.

Para efeito de autenticagdo pela Junta, quando for o caso, o verso podera ser utilizado.
3.25 ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

A ata da assembleia gera extraordindria, lavrada em livro préprio, deve indicar:

a) Denominag@o completa, NIRE e CNPJ;

b) Local, hora, dia, més e ano de sua realizagéo;

¢) Composi¢do da mesa: nome do presidente e do secretario;

d) "Quorum” de instalacéo;

e) Convocagdo:

- Se por edital, citar os jornais (Diario Oficial e jornal local, de grande circulagdo) em que foi
publicado. A mengdo, ainda, das datas e dos numeros das folhas das publicagdes dispensara apresentagdo
das mesmas a Junta Comercial, quer seja acompanhando a ata, quer seja para anotagio;

- Sepor correspondéncia, entregue a todos os acionistas, contra recibo, no caso de companhia fechada,
informar essa circunstancia, declarando o preenchimento cumulativo das seguintes condigdes:

O Menos de 20 (vinte) acionistas; e
O Patriménio liquido inferior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais).

A companhia fechada, que preencher as condi¢tes previstas no art. 294, podera deixar de publicar o
edital de convocagdo. Neste caso, devem ser juntadas a ata, cOpias autenticadas dos recibos da cor-
respondéncia de convocagdo da AGE, que deverdo ser arquivadas juntamente com a copia da ata da
assembleia

f) Ordem do dia registrar;

g) Fatos ocorridos e deliberagdes: registrar, em conformidade com a ordem do dia transcrita, os fatos
ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos e as deliberagdes da assembleia; e o registro dos fatos
ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos, pode ser lavrado na forma de sumario, devendo as
deliberacBes tomadas serem transcritas.

h) Fecho: mencionar o encerramento dos trabalhos, a lavratura da ata, sua leitura e aprovagao, seguindo-
se as assinaturas dos membros da mesa e acionistas presentes, sendo suficiente a assinatura de quantos
bastem para constituir a maioria necesséria para as deliberagGes tomadas na assembleia.

3.2.5.1 Elei¢do de Administradores ou Conselheiros

Havendo eleicdo de administradores ou conselheiros fiscais, 0s mesmos devem ser qualificados in-
dicando:

a) Nome civil por extenso;

b) Nacionalidade;

¢) Estado civil;

d) Profisséo;

€) Numero de identidade e 6rgao expedidor;

f) CPF, e

g) Endereco completo.

A qualificagdo completa dos administradores ou conselheiros fiscais é necessaria mesmo no caso de
reeleicdo. No caso de administradores, deve ser, também, indicado o prazo de gestdo dos eleitos (§ 1° do
art. 146 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976), inclusive sua remuneragdo (art. 152 da Lei n°
6.404, del5 de dezembro de 1976).

3.2.6 ASSEMBLEIA GERAL COM INTERRUPGCAO DOS TRABALHOS

A assembleia geral pode ser suspensa, admitindo-se a continuidade em data posterior, sem necessidade
de novos editais de convocacdo, desde que determinados o local, a data e a hora de prosseguimento da
sessdo e que, tanto na ata da abertura quanto na do reinicio, conste o "quorum" legal e seja respeitada
a ordem do dia constante do edital.

3.2.7 ASSEMBLEIA GERAL DE RERRATIFICAGAO

A assembleia geral extraordinéria pode rerratificar matéria de assembleia geral de congtituicdo, de
assembleia geral ordindria ou de assembleia geral extraordindria.

Tratando-se de ratificagdo, € suficiente a referéncia aos assuntos ratificados, para sua convalidagéo, caso
a ata ja tenha sido arquivada.

No caso de retificaglo, é necessario dar nova redac@o ao texto modificado, caso a ata ainda esteja em
tramitac&o.

3.2.8 AUMENTO DE CAPITAL
3.2.8.1 Limite minimo de realizagdo para aumento do capital por subscricao

Somente depois de realizados 3/4 do capital socia, a companhia pode aument&lo mediante subscricdo
plblica ou particular de acoes.

3.2.8.2 Forma de realizagéo

Havendo aumento de capital, a ata deve indicar a forma de sua realizag8o, tais como: moeda nacional,
bens méveis, iméveis, titulos e reservas, com o devido valor de mercado.

3.2.8.3 Realizacdo com bens

Na realizagdo com bens, é indispensével a avaliagdo por trés peritos ou por empresa especidizada, a
escolha da assembleia geral.

A deliberacdo sobre a avaliacdo desses bens é sempre da assembleia, por tratar-se de competéncia
privativa.

Admite-se a suspensdo dos trabalhos da assembleia pelo tempo necessario a apresentacdo do laudo de
avaliacao.

A integralizacdo do capital social com bens e direitos depende de apresentacdo de laudo de avaiagéo
feita por 3 (trés) peritos ou por empresa especializada, nomeados em assembleia geral dos subs-
critores.

Os peritos ou a empresa avaliadora deverdo apresentar laudo fundamentado, com a indicagdo dos
critérios de avaliagéo e dos elementos de comparagdo adotados e instruido com os documentos relativos
aos bens avaliados, e estardo presentes a assembleia que conhecer do laudo, a fim de prestarem as
informagdes que lhes forem solicitadas.

Os bens ndo poder&o ser incorporados ao patriménio da companhia por valor acima do que lhes tiver
dado o subscritor.

3.2.8.4 Deliberacdo em assembleia com suspensao dos trabalhos

O aumento de capital, mesmo com bens sujeitos a avaliagdo, pode ser proposto e deliberado em uma
Unica assembleia, j& que se poderd suspender os trabalhos para o cumprimento de formalidades, e
continu&los em outro dia, fixado na propria assembleia, se nessa segunda parte houver, também, o
"quorum" legal, respeitada a ordem do dia prevista no edital.

3.2.8.5 Sociedade de capital autorizado

O aumento de capital na sociedade de capital autorizado podera ser decidido por assembleia ou pelo
Conselho de Administragdo, conforme Estatuto.

Recomenda-se que se consigne na ata tratar-se de sociedade de capital autorizado, bem como seu
limite.

3.2.8.6 Direito de preferéncia

No aumento de capital por subscrigdo particular ou plblica, observar-se-4 o direito de preferéncia para
a subscricdo do aumento pelos acionistas, na proporgdo de agdes que tiverem, respeitado o prazo minimo
de 30 (trinta) dias para o exercicio dessa preferéncia, contados da data da publicagdo da ata ou do aviso
préprio, ou da comunicagéo pessoal, contra recibo.

Na assembleia a que comparecer a totalidade dos acionistas, se todos se manifestarem pela subscri¢éo ou
pela rentincia do direito de preferéncia, sera dispensado o prazo de 30 (trinta) dias para o exercicio desse
direito.

3.2.8.7 Exclusdo do direito de preferéncia

A subscricgo do aumento de capital pelos acionistas ndo depende do direito de preferéncia, no caso de
companhia aberta, quando o estatuto assim dispuser.

O estatuto da companhia, ainda que fechada, pode excluir o direito de preferéncia para subscricao de
acOes nos termos de lei especial sobre incentivos fiscais.

3.2.8.8 Proposta de iniciativa dos administradores

A proposta de aumento do capital social, quando de iniciativa dos administradores, ndo podera ser
submetida a deliberacdo da assembleia geral sem o parecer do Conselho Fiscal, se em funcionamento.

3.29 REDUCAO DO CAPITAL

A assembleia geral podera deliberar a reducéo do capital social se houver perda, até o montante dos
prejuizos acumulados, ou se julgé-lo excessivo.

3.2.9.1 Proposta de iniciativa dos administradores

A proposta de reducdo do capital socia, quando de iniciativa dos administradores, ndo podera ser
submetida a deliberacdo da assembleia geral sem o parecer do Conselho Fiscal, se em funcionamento.



3.2.9.2 Oposicéo de credores

A certidéo ou cdpia da ata da assembleia que aprovar a redugdo de capital com restituig&o aos acionistas
de parte do valor das agdes ou pela diminuicdo do valor destas, quando néo integralizadas, a importancia
das entradas, somente podera ser arquivada se:

a) Decorrido o prazo de 60 (sessenta) dias de sua publicacao, inexistir notificacdo a Junta Comercial por
parte de credores quirograférios contra a pretendida reducdo; e, se manifestada essa oposi¢do, com-
provado o pagamento do crédito ou feito o seu depésito em juizo;

b) Instruido o processo com as folhas do Diério Oficia e do jorna de grande circulag@o que publicaram
a ata da assembleia

3.2.10 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ALTERAQAQ ESJ'ATUTARIA, PARA ARQUIVAMEN-
TO, DEPENDEM DE APROVAGAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Observar a Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

33 PRORROGAQAO DO PRAZO DA SOCIEDADE/DISSOL U(;AO
No vencimento do prazo determinado de duracdo, a sociedade se dissolve salvo se, vencido este prazo

€ sem 0posi¢ao de socio, ndo entrar a sociedade em liquidagdo, caso em que se prorrogard por tempo
indeterminado (inciso | do art. 1.033 do Cdadigo Civil).

3.4 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO

Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 34/2017.

3.5 TRANSFORMACAO, INCORPORACAO, FUSAO, CISAO
Vide Instru¢do Normativa DREI n° 35/2017.

3.6 PROTECAO DO NOME EMPRESARIAL

Vide Instru¢do Normativa DREI n° 15/2013.
4 AGO/AGE

4.1 DOCUMENTAGAO, ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS

A assembleia geral ordindria e a assembleia geral extraordindria poderdo ser, cumulativamente, con-
vocadas e realizadas no mesmo local, data e hora e instrumentadas em ata Unica

A documentagdio a ser apresentada a Junta Comercial para arquivamento da ata obedecerda a es
pecificacdo determinada nos capitulos deste Manual, préprios de cada assembleia. Os requisitos de
convocagdo, instalacdo, ordem do dia e "quorum" devem ser observados, de forma individualizada, em
relacdo a cada assembleia.

5 ASSEMBLEIA ESPECIAL

5.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, acionista, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cddigo Civil)

Original ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagéo.: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

(C?’t(l d)éo ou copia da ata da assembleia especial, autenticada pelos presidente e secretério da assembleia
1) (2

Folhas do Diério Oficial e do jorna de grande circulagdo que publicaram o edital de convocagdo da
assembleia. (3) (4)

Comprovantes de pagamento: (5)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercid; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observagoes:

(1) A copia da ata deve conter, no fecho:

a) Asassinaturas, de proprio punho, dos acionistas que subscreveram o origina lavrado no livro préprio
e as do presidente e secretério da assembleia; ou

b) Os nomes de todos os que assinaram, com a declaragcdo de que a mesma confere com o original e
aindicacdo do livro e folhas em que foi lavrada, devendo ser assinada pelo presidente ou secretério da
assembleia ou diretor.

A referida assinatura podera ser substituida pela assinatura autenticada com certificag@o digital ou meio
equivalente que comprove a sua autenticidade, ressalvado o disposto no inciso | do § 1° do art. 4° da Lei
Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006.

(2) Para fins de registro, devera ser apresentada copia/certiddo da ata autenticada pelos presidente e
secretario da assembleia, facultada a assinatura dos demais acionistas presentes.

(3) Essa publicag8o seré dispensada quando constar da ata a presenca da totalidade dos acionistas.

E dispensada a apresentacio das folhas dos jornais, quando a ata consignar os nomes dos mesmos,
respectivas datas e nimeros de folhas onde foram feitas as publicages da convocagdo.

E dispensada a apresentacio das folhas dos jornais quando estas forem arquivadas em processo em
separado, anteriormente ao arquivamento da ata de assembleia geral extraordinaria.

(4) A companhia fechada que tiver menos de vinte acionistas e patriménio liquido inferior a R$
1.000.000,00 (um milh&o de reais), podera convocar assembleia geral por andincio entregue a todos os
acionistas, contra recibo, com a antecedéncia de 8 (oito) dias, se em 12 convocagdo e 5 (cinco) dias, em
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Nessa hip6tese, copias autenticadas dos recibos da correspondéncia deverdo ser arquivadas junto com a
copia da ata da assembleia.

Essas disposi¢des ndo se aplicam a companhia controladora de grupo de sociedades, ou a ela filiadas.
(5) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

5.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
5.2.1 "QUORUM" QUALIFICADO DE INSTALAGAO DA ASSEMBLEIA

A assembleia especial instalar-se-4 com a presenca de acionistas que representem, no minimo, mais de
metade da classe de aghes preferenciais interessadas.

5.2.2 "QUORUM" DE DELIBERAGAO

As deliberacles serdo tomadas por titulares de mais de metade da classe de acOes preferenciais in-
teressadas, nos casos de:

a) Criagdo de agdes preferenciais ou aumento de classe existente sem guardar propor¢do com as demais,
salvo se j& previstos ou autorizados pelo estatuto; e

b) Alteractes nas preferéncias, vantagens e condicdes de resgate ou amortizagdo de uma ou mais classes
de agBes preferenciais, ou criagdo de nova classe mais favorecida.

A aprovagado prévia, ou a ratificagdo, em assembleia especial, por titulares de mais de metade da classe
de acles preferencials interessadas, € condicdo de eficacia da deliberagdo da assembleia geral ex-
traordinéria de acionistas que aprovar as matérias supra indicadas.

A €ficécia da deliberacdo depende de prévia aprovagéo ou ratificagdo dos titulares de mais da metade da
classe de agdes preferenciais reunidos em ASSEMBLEIA ESPECIAL.

5.2.3 PROCURACAO
A procuracdo de acionista ndo precisa instruir o processo.
5.2.4 CERTIDAO OU COPIA AUTENTICA DA ATA DE ASSEMBLEIA ESPECIAL

A certiddo ou copia da ata deve conter:

a O Numero de Identificagdo do Registro de Empresas - NIRE e CNPJ,

b) O texto da ata

c) O nome dos presentes; e

d) As assinaturas, do presidente e do secretério da assembleia e dos demais presentes que desejarem
assinar.

5.2.4.1 Aspectos Formais

A ata ndo poderéa conter emendas, rasuras e entrelinhas, admitida, porém, nesses casos, ressalva expressa
no proprio instrumento, com assinatura das partes.

Nos instrumentos particulares, ndo deverd ser utilizado o verso das folhas da ata, cujo texto sera grafado
na cor preta, obedecidos os padrfes técnicos de indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia,
microfilmagem e/ou digitalizago.

Para efeito de autenticacdo pela Junta, quando for o caso, 0 verso podera ser utilizado.
5.25 ATA DA ASSEMBLEIA ESPECIAL

A ata da assembleia, lavrada em livro préprio, deve indicar:
a) Local, hora, dia, més e ano de sua realizagdo;

b) Composicdo da mesa: nome do presidente e do secretério;
¢) "Quorum" de instalagéo;

d) Convocacéo:

- Se por edital, citar os jornais (Diario Oficial e jornal local de grande circulagdo) em que foi
publicado.

A menc8o, ainda, das datas e dos nimeros das folhas das publicagdes dispensara a apresentacdo das
mesmas a Junta Comercial, quer seja acompanhando ata, quer seja para anotagao;

- Sepor correspondéncia, entregue a todos os acionistas, contra recibo, no caso de companhia fechada,
informar essa circunstancia, declarando o preenchimento cumulativo das seguintes condigdes:

[0 Menos de 20 (vinte) acionistas; e
O Patriménio liquido inferior a R$ 1.000.000,00 (um milhéo de reais).

A companhia fechada, que preencher as condi¢Oes previstas no art. 294 da Lel n° 6.404, de 15 de
dezembro de1976, podera deixar de publicar o edital de convocagdo. Neste caso devem ser juntadas a ata
copias autenticadas dos recibos da correspondéncia de convocagéo da AGE.

e) Ordem do dia: registrar;

f) Fatos ocorridos e deliberagBes: registrar, em conformidade com a ordem do dia transcrita, os fatos
ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos e as deliberagdes da assembleig;

O registro dos fatos ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos, pode ser lavrado na forma de sumario,
devendo as deliberacBes tomadas serem transcritas.

g) Fecho: mencionar o encerramento dos trabalhos, a lavratura da ata, sua leitura e aprovacdo, seguindo-
se as assinaturas dos membros da mesa e dos presentes, sendo suficiente a assinatura de quantos bastem
para constituir a maioria necessaria para as deliberacdes tomadas na assembleia

5.2.6 ASSEMBLEIA GERAL COM INTERRUPCAO DOS TRABALHOS

A assembleia geral pode ser suspensa, admitindo-se a continuidade em data posterior, sem necessidade
de novos editais de convocagdo, desde que determinados o local, a data e a hora de prosseguimento da
Sessa0 e que, tanto na ata da abertura quanto na do reinicio, conste o "quérum” legal e seja respeitada
a ordem do dia constante do edital.



6 ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO

6.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, acionista, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil)

Original ou cdpia autenticada de procuragso, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo: As procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Certiddo ou cdpia auténtica da ata da reunido. (1)

Aprovacdo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (2)

¢ Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica.

» Caso a deliberacéo atere dado constante da Ficha. (3)

Comprovantes de pagamento: (4)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercia; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observar documentac&o exigida para os casos referidos nos atos ja especificados, quando contidos na
ata.

Observagdes:

(1) A certidao ou copia da ata deve conter, no fecho, a assinatura do presidente e dos conselheiros que
assim o quiserem.

(2) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgdos de registro e legalizagdo de
empresas, gque permita transmiss@o eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos..

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cddigo 6621.

6.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
6.2.1 AUTENTICACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

A autenticagdo de copias de documentos que instruirem atos levados a arquivamento, quando necessario,
podera ser feita pelo préprio servidor da Junta Comercial, mediante cotgjo com o documento original.

6.2.2 ELEICAO DE DIRETORES OU SUBSTITUTO DE MEMBRO DO CONSELHO DE
ADMINISTRACAO

Quando houver Conselho de Administracéo, a eleicao dos diretores é de sua competéncia.

Em caso de vacancia do cargo de membro do Conselho de Administragdo, se o estatuto néo dispuser de
forma contréria, os demais conselheiros indicam um substituto até a primeira assembleia geral e, no caso
de vaga na diretoria, esse Conselho elegerd um diretor que completara o prazo de gestéo do subs-
tituto.

6.2.3 IMPEDIMENTOS E CONDICOES DE ELEGIBILIDADE DE DIRETOR E MEMBRO DO
CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Os impedimentos e condigoes de elegibilidade de diretor e membro do Conselho de Administragéo estéo
referenciados nas orientagBes relativas a constituigéo.

6.2.4 AUMENTO DE CAPITAL REALIZADO DE SOCIEDADE DE CAPITAL AUTORIZADO
6.2.4.1 Autorizagdo estatutaria

O estatuto social pode conter autorizagdo para aumento de capital cuja deliberacdo pode ser atribuida ao
Conselho de Administracéo.

Recomenda-se que se consigne na ata tratar-se de sociedade de capital autorizado, bem como o seu
limite.

6.2.4.2 Forma de realizacdo

No aumento de capital, a ata deve indicar a forma de sua realizagdo, tais como: moeda corrente, bens
moveis, imoveis, titulos, reservas de capital ou de lucro.

6.2.4.3 Realizagdo com bens

Na realizagdo com bens, é indispensavel a avaliagdo por 3 (trés) peritos ou por empresa especializada,
a escolha da assembleia geral.

A deliberagdo sobre a avaliagdo desses bens é sempre da assembleia, por tratar-se de competéncia
privativa.

6.2.4.4 Direito de preferéncia

No aumento de capital por subscrigdo particular ou publica, observar-se-a o direito de preferéncia para
a subscricdo do aumento pelos acionistas, na proporgdo de agles que tiverem, respeitado o prazo minimo
de 30 (trinta) dias para o exercicio dessa preferéncia, contados da data da publicacdo da ata ou do aviso
préprio, ou da comunicag@o pessoal contra recibo.

6.2.4.5 Exclusdo do direito de preferéncia

A subscricdo do aumento de capital pelos acionistas ndo depende do direito de preferéncia, no caso de
companhia aberta, quando o estatuto assim dispuser.

O estatuto da companhia, ainda que fechada, pode excluir o direito de preferéncia para subscricédo de
acOes nos termos de lei especial sobre incentivos fiscais.

6.2.4.6 Limite minimo de realizagdo para aumento do capital social

Somente depois de realizados 3/4, no minimo, do capital social, a companhia pode aument&lo mediante
subscri¢do publica ou particular de acoes.

6.2.5 CERTIDAO OU COPIA AUTENTICA DA ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE AD-
MINISTRACAO

A certiddo ou copia da ata deve conter:

a) O Numero de Identificaco do Registro de Empresas - NIRE e CNPJ,

b) Os nomes de todos os presentes, seguindo-se as assinaturas do presidente e dos demais membros que
desgiem assinar.

6.2.5.1 Aspectos formais

A ata ndo poderéa conter emendas, rasuras e entrelinhas, admitida, porém, nesses casos, ressalva expressa
no préprio instrumento, com assinatura das partes.

Nos instrumentos particulares, nao devera ser utilizado o verso das folhas da ata, cujo texto sera grafado
na cor preta, obedecidos os padrfes técnicos de indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia,
microfilmagem e/ou digitalizac&o.

Para efeito de autenticacdo pela Junta, quando for o caso, 0 verso podera ser utilizado.

6.2.6 ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

A ata de reunido deve conter:

a) Loca, hora, dia, més e ano de sua realizacao;

b) DeliberacOes: registrar as decisdes tomadas na reunido, indicando, se tratar de aumento de capital no
limite do autorizado, além do valor e as condigdes do aumento: prazo e forma de integralizagdo; nimero
e espécie das agOes lancadas a subscricdo; classe, quando for o caso; prazo para o exercicio de
preferéncia ou a inexisténcia deste direito de preferéncia, nos casos do art. 172 da Lei n° 6.404, de 15
de dezembro de 1976; o montante do capital j& subscrito e realizado, como também o limite da
autorizagdo; o aumento de capital nas sociedades annimas pelo Conselho de Administragdo, s6 é
possivel quando a companhia tiver “capital autorizado" (art. 168 da Lei n° 6.404 de 15 de dezembro de
1976); e

c) Fecho: mencionar o encerramento dos trabalhos, a lavratura da ata, sua |eitura e aprovacéo, seguindo-
se as assinaturas dos conselheiros.

6.2.6.1 - Substituicho de membro do conselho ou eleicdo de Diretor

Havendo a substitui¢do de membro de conselho ou eleico de diretor, 0 mesmo deve ser qualificado,
indicando:

a) Nome civil por extenso;

b) Nacionalidade;

c) Estado civil e regime de casamento, se uniéo estavel informar estado civil;

d) Profissdo;

€) Numero de identidade e 6érgdo expedidor;

f) CPF; e

g) Residéncia com endereco completo.

O prazo de gestéo, a qualificagdo completa do membro do conselho ou diretor, deverdo constar, mesmo
que se encontre qualificado em outro ato arquivado na Junta Comercia (art. 146 da Lei n° 6.404, de 15
de dezembro de 1976).

6.2.7 SOCIEDADES CUJOS ATOS PARA ARQUIVAMENTO DEPENDEM DE APROVAGAO
PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

7 ATA DE REUNIAO DE DIRETORIA

7.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Reguerimento assinado por administrador, acionista, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
p%rd terceiro : )nteresado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civi
Origina ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.
Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.
Certiddo ou cdpia auténtica da ata da reunido. (1)
Aprovacdo prévia do érgdo governamental competente, quando for o caso. (2)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica, caso a deliberacéo altere
dado constante da Ficha (3)
Comprovantes de pagamento: (4)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e
- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).
Observar documentacdo exigida para os casos referidos nos atos ja especificados, quando contidos na
ata.

Observacoes:

(1) A copia da ata deve conter, no fecho as assinaturas do presidente e dos diretores que assm o
quiserem.

(2) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizag@o de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacéo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

7.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
7.2.1 AUTENTICAGCAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

A autenticacdo de cdpias de documentos que instruirem atos levados a arquivamento, quando necessario,
podera ser feita pelo préprio servidor da Junta Comercial, mediante cotejo com o documento original.



7.2.2 CERTIDAO OU COPIA AUTENTICA DA ATA DE REUNIAO DA DIRETORIA

A certidao ou copia da ata deve conter:

a) O Nome Empresarial, Nimero de Identificagdo do Registro de Empresas - NIRE e CNPJ;

b) As assinaturas, de préprio punho, dos diretores que subscreveram o original lavrado no livro préprio;
e

¢) Os nomes dos presentes, autenticada, com a indicagdo do nome e cargo do signatério.

7.2.2.1 Aspectos formais

A ata ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas, admitida, porém, nesses casos, ressalva expressa
no proprio instrumento, com assinatura das partes.

Nos instrumentos particulares, ndo devera ser utilizado o verso das folhas da ata, cujo texto sera grafado
na cor preta, obedecidos os padrdes técnicos de indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia,
microfilmagem e/ou digitalizaco.

Para efeito de autenticagdo pela Junta, quando for o caso, o verso podera ser utilizado.

7.2.3 ATA DE REUNIAO DE DIRETORIA

A ata de reunido, lavrada em livro préprio, deve conter:

a) Local, hora, dia, més e ano de sua realizagéo;

b) DeliberacBes: registrar as decisdes tomadas na reuniéo; e

¢) Fecho: mencionar o encerramento dos trabalhos, a lavratura da ata, sua leitura e aprovacao, seguindo-
se as assinaturas dos diretores.

8 FILIAL NA UNIDADE DA FEDERAGAO DA SEDE

8.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Para ABERTURA, ALTERAGAO e EXTINGAO DE FILIAL NA UF DA SEDE:

Incorporar ao processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, alteragéo ou extingdo de filial
(ATA DE ASSEMBLEIA GERAL, ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE ADMINISTRA(;AO ou
DE DIRETORIA, ou ATO DE DIRETOR observado o disposto no estatuto social), os seguintes
documentos, conforme o caso:

a) ABERTURA:

¢ Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien:
tacOes contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03 /2013. (1)

¢ Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a utilizar a via Unica. (1)

¢ Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de

Nome Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema da viabi-
lidade, se for o caso. (2)

* Apresentar DBE - Documento Bésico de Entrada convénio Junta Comercial em 01 (uma) via, com
assinatura do representante legal. (3)

« Aprovagdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso. (4)

« Ficha de Cadastro Naciona - FCN (fls. 1 e 2). (5)

» DARF / Cadastro Nacional de Empresas. (6)

b) ALTERAQAO ou EXTINCAO

« Aprovagdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso. (4)

« Ficha de Cadastro Naciona - FCN (fls. 1 e 2). (5)

Observagdes:

(1) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

(2) A consulta de viabilidade (pesquisa de nome empresarial e/ou enderego) no portal de servigos da
Junta Comercial.

(3) A Junta Comercia manteré convénio com a RFB para emissdo de CNPJ.

(4) Empresa de servicos aéreos; instituigdes financeiras ou assemelhadas, plblicas ou privadas; em-
presas de radiodifusdo e telecomunicagéo (Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 14/2013).

(5) Para cada filial aberta, aterada, transferida ou extinta devera ser apresentada a FCN corres-
pondente.

(6) O valor do CNE é devido em relagéo a cada filial aberta, cumulativamente com o valor referente ao
ato que contiver a deliberagdo de abertura, se em relagdo a esse for devido.

8.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
8.2.1 ASPECTO FORMAL

A abertura de filial pode constar em ata da assembleia; ou em certiddo de inteiro teor da ata da
assembleia, quando revestir a forma publica; ou em ata de reunido do Conselho de Administragdo ou de
Diretoria, ou em ato de diretor, observado o disposto no estatuto social.

Em qualquer hipdtese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de ateraco ou
extingdo, também o seu NIRE e CNPJ.

8.2.2 ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO correspondente
a0 documento que esta sendo arquivado e os eventos a seguir, conforme 0 caso:

e 023 - Abertura de filia na UF da sede

* 024 - Alteracdo de filial na UF da sede

¢ 025 - Extingéo de filia na UF da sede

8.2.3 FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS- FCN

Para cada ato de abertura, alteragdo ou extincdo de filial devera ser apresentada uma FCN, assim como
devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando do ato que contiver a deliberagéo
relativa a filia constar dados que sejam objeto de cadastramento.

8.2.4 DADOS OBRIGATORIOS

ABERTURA: E obrigatéria, em relaggo a filial aberta, a indicagio do endereco completo (tipo e nome
do logradouro, nimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federacdo e CEP).

8.2.5 DADOS FACULTATIVOS

A indicacdo de destague de capital para a filia é facultativa Se indicado algum valor, a soma dos
destaques de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da empresa

A indicac@o de objeto para filia é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir os termos do
texto do objeto da empresa, integral ou parcialmente.

8.2.6 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERAGAO E EXTINGAO DE FILIAL
NO ESTADO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVAGCAO PREVIA POR OR-
GAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

9 FILIAL EM OUTRA UNIDADE DA FEDERACAO

Para ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA e EXTINCAO de filia em outra unidade da
federag@0 sfo necessdrias providéncias nas Juntas Comerciais das Unidades da Federagdo onde se
localiza a sede, onde se localizar a filia e de destino da filial, conforme o caso.

9.1 SOLICITAGAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

9.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Incorporar a0 processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, ateracdo, transferéncia ou

extingdo de filia. (ATA DE ASSEMBLEIA GERAL, ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE

ADMINISTRA(;AO OU DE DIRETORIA, ou ATO DE DIRETOR, observado o disposto no estatuto

social), 0s seguintes documentos, conforme o caso:

a) ABERTURA

» Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-

tagdes contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03 /2013. (1)

» Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta

Comercia que ndo estiver apta a utilizar a utilizar a via Unica. (1)

» Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome

Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercia passe a utilizar o sistema da viabilidade. (2)
Apresentar DBE - Documento Bésico de Entrada convénio Junta Comercial em 01 (uma) via, com

assinatura do representante legal (3)

» Aprovagdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso (4)

* Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fls. 1 e 2). (5)_

b) ALTERA(;AO TRANSFERENCIA OU EXTINCAO

» Aprovagdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso. (1)

* Ficha de Cadastro Nacional - FCN fls. (1 e 2). (5)

Comprovantes de pagamento: (6)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas (c6digo 6621).

Observacdes:

(1) Vide Instru¢do Normativa DREI n° 03/2013.

(2) A consulta de viabilidade (pesquisa de nome empresarial e/ou enderego) no portal de servicos da
Junta Comercial.

(3) A Junta Comercial mantera convénio com a RFB para emissdo de CNPJ.

(4) Empresa de servigos aéreos; ingtituices financeiras ou assemelhadas, publicas ou privadas, em-
presas de radiodifusdo e telecomunicagdo (Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013).

(5) Para cada filial aberta, aterada, transferida ou extinta devera ser apresentada a FCN corres-
pondente.

(6) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

9.1.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
9.1.2.1 Procedimentos preliminares & abertura da filial
9.1.2.1.1 Solicitagdo de protecdo ou de pesquisa prévia de nome empresarial

Antes de dar entrada na Junta Comercial da UF da sede, nos casos de ABERTURA de primeira filial,
ALTERACAO, quando houver ateragio de nome empresarial e de TRANSFERENCIA para UF &
recomendavel promover a protegdo do nome empresarial da cooperativa ou solicitar a pesquisa deste a
Junta Comercial da UF onde sera aberta, alterada ou transferida a filial para evitar sustac&o do registro
naquela Junta, por colidéncia de nome empresarial.

Havendo colidéncia, sera necessério alterar o nome da cooperativa na Junta do Estado onde se localiza
a sede.

9.1.2.1.2 Solicitagédo de Certiddo Simplificada a Junta da sede

Quando se tratar de abertura, alteracdo, transferéncia e extingdo de filial em outra UF, deverd ser
requerida a Junta da sede uma Certiddo Simplificada onde conste o endereco da filial aberta ou
transferida para compor o processo a ser apresentado a Junta Comercia de destino.

9.1.3 ASPECTO FORMAL

A abertura, ateracdo, transferéncia ou extincdo de filial pode constar em ata da assembleia; ou em
certiddo de inteiro teor da ata da assembleia, quando revestir a forma publica; ou em ata de reunido do
Conselho de Administragdo ou de Diretoria, Ou em ato de diretor, observado o disposto no estatuto
social, quanto a competéncia para deliberagdo, bem como quanto a area de agdo da cooperativa.

Em qualquer hipétese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de ateracéo ou
extingdo, também o seu NIRE e CNPJ.

9.1.4 ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar:
ATO:310 OUTROS DOCUMENTOS e os eventos a seguir, conforme 0 caso:

a) abertura, alteragdo e extincdo de filial em outra UF
1. Na Junta Comercia da sede:

026 - Abertura de filial em outra UF

027 - Alteragdo de filial em outra UF



028 - Extincéo de filial em outra UF

2. Na Junta Comercia da Filial:

029 - Abertura de Filial com sede em outra UF
030- Alteracdo de Filial com sede em outra UF
031 - Extincéo de Filid com sede em outra UF

b) transferéncia de filial da UF da sede para outra UF ou de uma UF para outra UF
036 - Transferéncia de filial para outra UF

¢) inscricdo de transferéncia de filial de outra UF para a UF da sede
037 - Inscrigdo de transferéncia de filial de outra UF

9.1.5 FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS - FCN

Para cada ato de abertura, ateracdo, transferéncia ou extingao de filial devera ser apresentada uma FCN,
assim como devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando do ato que contiver a
deliberagdo relativa a filial constar dados que sejam objeto de cadastramento.

9.1.6 DADOS OBRIGATORIOS

E obrigatéria, em relagdo a filial aberta, aterada, transferida ou extinta, a indicacdo do endereco
completo (tipo e nome do logradouro, nimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da
federacdo e CEP).

No caso de ateracdo, transferéncia e extingdo também o NIRE e CNPJ.

9.1.7 DADOS FACULTATIVOS

A indicagdo de destague de capital para a filial é facultativa. Se indicado algum valor, a soma dos
destaques de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da empresa.

A indicacdo de objeto para filia é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir os termos do
texto do objeto da empresa, integral ou parcialmente.

9.1.8 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERAGCAQ, TRANSFERENCIA E CAN-
CELAMENTO DE FILIAL EM OUTRO ESTADO DA FEDERACAO, PARA ARQUIVAMENTO,
DEPENDEM DE APROVAGAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instru¢do Normativa DREI n° 14/2013.

Observagdo: A comprovagdo de autorizagdo prévia devera ser apresentada a Junta Comercial de
origem.

9.2 SOLICITAGAO A JUNTA COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERAGAO

&) de destino, nos casos de abertura, ateracdo, e extincdo de filial (com sede em outra UF);

b) de destino, nos casos de inscricdo de transferéncia de filial (da UF da sede para outra UF) (de uma
UF - que ndo a da sede - para outra UF); e

¢) de origem, no caso de transferéncia de filia (para a UF da sede e para outra UF).

9.2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

(6) Para cada filial aberta, adterada, transferida ou extinta devera ser apresentada a FCN corres-
pondente.
(7) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

9.2.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
9.2.2.1 Alteracdo de Nome Empresarial

No caso de alteragdio do nome empresarial, devera ser arquivada, na Junta Comercia da filial, copia do
ato que o aterou, arquivado na Junta da sede ou certidao especifica contendo a mudanga de nome.

9.2.2.2 Comunicagdo de NIRE a Junta Comercial do Estado onde se localiza a sede

Procedido o arquivamento de abertura de filial ou de inscricdo de transferéncia de filial, a Junta
Comercial deverd informar a Junta Comercial da unidade da federaco onde se localiza a sede da
empresa o NIRE atribuido.

10 FILIAL EM OUTRO PAIS

Na abertura, alteracdo ou extincdo de Filial em outro Pais deverd ser observado, na Junta da Sede, o
disposto no Item (8) - Filial na Unidade da Federacéo da Sede, observando apenas a ateracdo do Atos
e Eventos.

10.1 ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

No preenchimento do requerimento constante da Capa Requerimento devera constar o ATO 310 e os
eventos a seguir, conforme o caso:

032 - Abertura de filia em outro palis.

033 - Alteragdo de filial em outro pais.

034 - Extingdo de filiad em outro pais.

11 TRANSFERENCIA DE SEDE PARA OUTRA UNIDADE DA FEDERAGAO

Para transferir a sede da sociedade para outra unidade da federagdo, sdo necessérias providéncias na
Junta Comercial da UF, através de um ato consolidado, onde se localiza a sede e na Junta Comercial da
UF para onde sera transferida.

11.1 SOLICITAGAO DE REGISTRO DE ATO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA
COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERAGCAO ONDE ESTA SE LOCALIZAVA

11.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

DOCUMENTAGCAO NECESSARIA PARA ARQUIVAMENTO NA JUNTA
COMERCIAL DE ORIGEM
Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa

de Nome Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema da via-
bilidade.

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador ou procurador com poderes
especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 do Cddigo Civil). (Vide tabela de atos e eventos para
preenchimento do requerimento) (1)

¢ Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagBes contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013. (2)

* Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica. (2)

« Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresaria (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema da viabilidade (3)

« Original ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo: As procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do servico
devido.

e Apresentar DBE - Documento Béasico de Entrada convénio Junta Comercial em 01 (uma) via, com
assinatura do representante legal (4)

Copia autenticada da identidade (5) do signatério do reguerimento.

Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fls. 1 e 2). (6)

Comprovantes de pagamento (7):

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Documentag&o complementar, para arquivamento de filial na Junta Comercial de DESTINO, nos
casos de: ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA e EXTINCAO.

Certid@o Simplificada que conste o enderego completo da filial aberta, alterada, transferida ou extinta,
emitida pela Junta Comercial da UF da sede e copia do ato que contiver a deliberacdo sobre o
estabelecimento filial, ja devidamente arquivado na Junta Comercial

da sede onde se localiza a sociedade.

Ou a via, autenticada pela Junta da sede, ou Certiddo de Inteiro Teor, da ata da assembleia geral de
constitui¢do quando nela constar a abertura de filial.

Observagdo: Se o ato que deliberou sobre a abertura, alteragdo, transferéncia ou extingdo da filial
contiver o estatuto consolidado, fica dispensada a apresentacdo da certiddo simplificada.

Observagoes:

(1) Requerimento assinado por administrador ou procurador com poderes especificos mediante pro-
curagdo, com firma reconhecida.

(2) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

(3) A consulta de viabilidade (pesquisa de nome empresarial e/ou enderego) no portal de servicos da
Junta Comercial.

(4) A Junta Comercial manterd convénio com a Secretaria da Receita Federal do Brasil para emissdo de
CNPJ.

(5) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade pro-
fissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou carteira nacional de habilitacéo (modelo com base
na Lel n° 9.503, de 23 de setembro de 1997). Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a
prova de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo De-
partamento de Policia Federal, com a indicagdo do ndmero do registro.

Caso a cOpia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacéo, a vista do documento original.

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, acionista, procurador, com po-
deres especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 do Cédigo Civil). (Vide tabela de atos e eventos
para preenchimento do requerimento).

Observagdo: As procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do prego do
servigo devido.

Aprovacdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso. (1)

Via original autenticada pela Junta de origem ou certiddo de inteiro teor da ata da AGE/AGOE, que
deliberou a transferéncia de sede.

» Caso a Junta Comercia estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagdes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03 /2013. (2)

 Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica. (2)

Copia autenticada da identidade (3) do signatério do requerimento.

Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fls. 1 e 2).

Comprovantes de pagamento (4):

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).
f\prales?ngw DBE - Documento Bésico de Entrada em 01 (uma) via, com assinatura do representante
egal. (5

Observacdes:

(1) Empresa de servicos aéreos; instituigdes financeiras ou assemelhadas, publicas ou privadas; em-
presas de radiodifusdo e telecomunicago (Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013).

(2) Vide Instrucéo Normativa DREI n° 03/2013.

(3) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade pro-
fissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou carteira nacional de habilitaco (modelo com base
na Le n° 9.503, de 23 de setembro de 1997). Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a
prova de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo De-
partamento de Policia Federal, com a indicagdo do nimero do registro.

Caso a cOpia ndo segja autenticada por cartério, a autenticacdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentagdo, & vista do documento original.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

(5) Quando couber apresentar DBE - RFB (a Junta Comercial mantera convénio com a Secretaria da
Receita Federal do Brasil).

11.1.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
11.1.2.1 Busca prévia do Nome Empresarial

Antes de dar entrada na Junta Comercial da UF da sede, nos casos de ABERTURA de primeira filial,
ALTERACAO, quando houver alteragio de nome empresarial e de TRANSFERENCIA para outra UF é
recomendavel promover a protecdo do nome empresarial da cooperativa ou solicitar a pesquisa deste a
Junta Comercial da UF onde sera aberta, alterada ou transferida a filial para evitar sustagdo do registro
naquela Junta, por colidéncia de nome empresarial.

Havendo colidéncia, serd necessé&rio alterar 0 nome empresarial na Junta do Estado onde se localiza a
sede.

Nota: A protecdo ao nome empresarial ¢ assegurada nos limites da Unidade Federativa em cuja Junta
Comercial ele esta registrado.



11.1.2.2 Transferéncia de prontuario

O prontudrio da empresa (certidéo de inteiro teor), que transferir sua sede para outro Estado, sera
remetido para a Junta Comercial da nova sede, mediante solicitagdo da Junta Comercial de destino (art.
56 da Lei 8.934 de 18 de novembro de 1994).

11.1.2.3 Ata da Assembleia Geral Extraordinaria

A ata da assembleia geral extraordindria, que deliberar sobre a mudanga da sede, devera consolidar o
estatuto social. As orientagdes e procedimentos a ata de assembleia geral extraordinéria devem também
ser observados neste capitulo.

11.1.2.4 Sociedades cujos atos de transferéncia de sede para outra unidade da federagdo, para
arquivamento, dependem de aprovagdo prévia por 6rgédo governamental

Empresa de servicos aéreos; institui¢des financeiras ou assemelhadas, publicas ou privadas, empresas de
radiodifusdo e telecomunicagdo (Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 14/2013).

11.2 SOLICITAGAO DE INSCRIC,AQ DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA COMER-
CIAL DA UNIDADE DA FEDERACAO DE DESTINO

11.2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA ARQUIVAMENTO NA JUNTA COMERCIAL DE
ORIGEM

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, acionista, procurador, com poderes
especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 do Cddigo Civil). (Vide tabela de atos e eventos para
preenchimento do requerimento).

Documento referente a transferéncia da sede, arquivado na Junta Comercia da unidade da federagdio
onde se localizava:
E )Via origina da ata de assembleia geral extraordinaria, ou certiddo de inteiro teor do ato arquivado.
2
Original ou copia autenticada (1) de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento par-
ticular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuragdo deverd ser passada por instrumento publico.
Observagdo: As procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do servico
devido.

Protecdo de nome empresarial

Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da sociedade.
Alteracéo da protecdo ou cancelamento

Certidao Simplificada, expedida pela Junta Comercia da sede da sociedade ou -via 1
original do documento que modificou 0 nome empresarial, arquivado na Junta da
sede, ou Certiddao de Inteiro Teor desse documento.

Comprovantes de pagamento (2):

- Guia de Recolhimento / Junta Comercial e DARF / Cadastro Nacional de Em-

presas (nos casos de registro da protecéo e de sua alteracdo) (cédigo 6621).

Observacoes:

(1) A consulta de viabilidade (pesquisa de nome empresarial e/ou enderego) no portal de servigos da
Junta Comercial.

(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

12.3 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS

12.3.1 COMUNICAGAO A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO ONDE SE LOCALIZA A SE-
DE

Procedido ao arquivamento, a Junta Comercial comunicara o ato praticado a Junta Comercia da unidade
da federagdo onde se localiza a sede da empresa.

12.3.2 ALTERAGCAO DE NOME EMPRESARIAL

Ocorrendo o arquivamento de instrumento que altere 0 nome empresarial na Junta da sede da empresa,
cabe & sociedade promover, nas Juntas Comerciais das outras unidades da federacdo em que haja
protecdo do nome empresarial da sociedade, a modificacdo da prot§50 existente mediante o arqui-
vamento de documento que comprove a ateragdo do nome empresarial.

13 DISSOLUCAO E LIQUIDAGAO

13.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Reguerimento assinado por administrador, acionista, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil).

Copia autenticada da identidade (3) do signatério do requerimento.
Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fls. 1 e 2).

Comprovantes de pagamento: (4)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cddigo 6621).

Observagoes:

(1) Copia autenticada

(2) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

(3) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade pro-
fissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Socia ou carteira nacional de habilitagdo (modelo com base
na Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997). Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a
prova de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo De-
partamento de Policia Federal, com a indicagdo do ndmero do registro.

Caso a cOpia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentagdo, a vista do documento original.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cddigo 6621.

12 PROTEGCAO, ALTERAGAO OU CANCELAMENTO DE PROTEGCAO DE NOME EMPRE-
SARIAL

Para ARQUIVAMENTO, ALTERAGCAO e CANCELAMENTO de Protecéo de Nome Empresaria sdo
necessarias providéncias na Junta Comercia da unidade da federagdo onde se localiza a sede e na Junta
Comercia da unidade da federacdo onde se pretende sgja protegido 0 nome empresarial.

12.1 SOLICITAGAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGCAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

12.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Ne DE VIAS
Requerimento de Certidéo Simplificada dirigido a Junta Comercial. (1) 1
Comprovante de pagamento:
- Guia de Recolhimento / Junta Comercial.
12.2 SOLICITA(;AO A JUNTA DA OUTRA UNIDADE DA FEDERAQAO
12.2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

Ne DE VIAS

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou
Pesquisa de Nome Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a
utilizar o sistema da viabilidade. (1)

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, acionista, pro-
curador, com poderes especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 do Codigo
Civil). (Vide tabela de atos e eventos para preenchimento do requerimento)
Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por
instrumento particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado
por procurador. Se o outorgante for analfabeto, a procuragéo devera ser passada por
instrumento publico.

Observagdo: As procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento
do prego do servico devido.

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

Observacdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Certid&@o ou copia da ata da AGE que deliberou ou reconheceu a dissolu¢do da companhia, autenticada
pelo presidente e secretéario da assembleia, com a aprovacao prévia do 6rgdo governamental competente,
quando for o caso; ou sentenga judicial, com indica¢do do liquidante, no caso de dissolugdo judicial; ou
decisdo da autoridade administrativa competente, no caso de dissolugdo administrativa. (1)
Aprovacdo prévia de 6rgao governamental competente, quando for o caso. (2)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (3)

Comprovante de pagamento: (4)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

Observacoes:

(1) Para fins de registro, deverd ser apresentada cOpia/certidao da ata autenticada pelo presidente e
secretério da assembleig, facultada a assinatura dos demais acionistas presentes.

(2) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integragdo entre os 6rgados de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado por meio do DARF sob o cédigo 6621.

13.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
13.2.1 DISSOLUGAO (art. 206, da Lei n° 6.404 de 15 de dezembro de 1976)

Dissolve-se a companhia:

a) de pleno direito:

- Pelo término do prazo de duragéo;

- Nos casos previstos no estatuto;

- Por deliberacdo da assembleia gerd;

- Pela existéncia de um Unico acionista, exceto no caso de subsididria integral verificada em assembleia
geral ordinéria, se 0 minimo de dois ndo for reconstituido até & assembleia geral ordinaria do ano
seguinte; e

- Pela extingdo, na forma da lei, da autorizag&o para funcionar;

b) Por decisao judicial:

- Quando anulada a sua constitui¢do, em ac8o proposta por qualquer acionista;

- Quando provado que ndo pode preencher 0 seu fim, em acdo proposta por acionistas que representem
cinco por cento ou mais do capital socidl;

- Em caso de faléncia, na forma prevista na respectiva lei;

C) _Palor decisdo de autoridade administrativa competente, nos casos e na forma previstos em lei es-
pecial.

13.2.2. LIQUIDACAO PELA ASSEMBLEIA GERAL

Se 0 estatuto for omisso, compete a assembleia geral, nos casos de dissolucéo de pleno direito:
ag determinar 0 modo de liquidagéo; e

b) nomear o liquidante e o conselho fiscal que devem funcionar durante o periodo de liquidacao.
13.2.2.1 Conselho de Administracao

A 'gompanhia que tiver conselho de administragdo podera manté-lo, competindo-lhe nomear o li-
quidante.

13.2.2.2 Funcionamento do Conselho Fiscal

O funcionamento do conselho fiscal sera permanente ou a pedido de acionistas, conforme dispuser o
estatuto.



13.2.3 "QUORUM" QUALIFICADO

Para a instalacdo e deliberacdo sobre dissolucdo de sociedade andnima, é necessério "quorum®, minimo,
de metade das agdes com direito de voto.

13.2.4 ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

A ata da assembleia geral extraordinaria que deliberar sobre a dissolugdo devera registrar as decisdes
tomadas e, especificamente:

a) A nomeacdo do liquidante, qualificando-o (nacionalidade, estado civil, profissdo, n° de identidade-
6rgdo expedidor- UF, n° do CPF e endereco completo);

b) A eleicdo do conselho fiscal, se requerida a sua instalagdo ou funcionamento, qualificando os seus
membros; e

¢) O acréscimo a denominagdo da expressdo "Em liquidagdo”.

13.25 AUTENTICAQZ\O DE COPIAS DE DOCUMENTOS
A autenticagdo de cdpias de documentos que instruirem atos levados a arquivamento, quando necessario,

podera ser feita pelo préprio servidor da Junta Comercial, mediante cotgjo com o documento original.

14 EXTINCAO

14.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, acionista, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil).

Original ou cdpia autenticada de procuragso, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Certid&@o ou copia da ata da AGE que deliberou aprovar o encerramento da liquidacéo, e consequente
extingdo da companhia, autenticada pelo presidente e secretério da assembleia, com a aprovagdo prévia
do 6rgéo governamental competente, quando for o caso; ou certiddo de inteiro teor da decisdo judicial,
transitada em julgado. (1)

Aprovacdo prévia de 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (2)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (3)

Comprovante de pagamento: (4)

- _Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

Observagoes:

(1) Para fins de registro, devera ser apresentada cOpia/certiddo da ata autenticada pelo presidente e
secretério da assembleia, facultada a assinatura dos demais acionistas presentes.

(2) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgaos de registro e legalizagdo de
empresas, gque permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado por meio do DARF sob o cddigo 6621.

14.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

As orientagBes e procedimentos gerais relativos a ata de assembleia geral extraordinéria devem ser vistas
no capitulo relativo & mesma e os especificos, no presente caso, nos tépicos proprios deste capitulo.

14.2.1 "QUORUM" DE INSTALAGAO DA ASSEMBLEIA
Na sociedade anbnima em liquidag8o, todas as agBes gozam de igual direito de voto.
14.2.2 ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

A ata de assembleia geral extraordinaria de extingdo da companhia devera conter deliberacfes sobre:
a) Prestagdo de contas do liquidante; e

b) Se aprovadas as contas, declaragcéo do encerramento da liquidag&o e a da extincdo da sociedade.
O arquivamento que deliberou a extingdo da sede, que contém filiais na unidade da federagdo da sede
e/ou fora da unidade da federacdo da sede, considerar-se-a extinta quando da aprovagdo do ato.

14.2.3 EXTINGAO DA SOCIEDADE POR SENTENCA JUDICIAL

A extingdo de sociedade determinada por decisdo de autoridade judicial obedecerd ao nela contido,
devendo a sentenca ser arquivada na Junta Comercial.

14.2.4 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE EXTINGCAO PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE
APROVACAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instru¢do Normativa DREI n° 14/2013.
15 PUBLICACOES

A sociedade andnima poderé optar pelo procedimento de ARQUIVAMENTO ou de ANOTAGCAO DE
PUBLICACAO.

15.1 ARQUIVAMENTO DAS PUBLICAGOES

15.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Requerimento assinado por administrador, acionista, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil).

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuragdo deverd ser passada por instrumento publico.

Observagdes: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Folha(s) dos jornais contendo a publicagdio a ser arquivada ou exemplar para anotacéo (1).
Comprovante de pagamento: (2)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

Observacdes:

(1) Folha(s) dos jornais, contendo a publicacdo levada a arquivamento, sendo pelo menos um original,
ou um exemplar de cada Jornal contendo a publicac8o levada a anotag@o. As vias adicionais que forem
apresentadas serdo cobradas de acordo com a tabela de pregos de cada Junta Comercial. Cada publicagdo
de ato devera compor um processo proprio.

(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado por meio do DARF sob o cédigo 6621.

15.2 ANOTAGCAO DAS PUBLICACOES
15.2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

Requerimento assinado por administrador, acionista, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil).

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdes: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Folha(s) dos jornais contendo a publicacdo a ser anotada. (1)

Comprovante de pagamento: (2)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

Observacdes:

(1) Um exemplar de cada Jornal contendo a publicagéo levada a anotagdo. As vias adicionais que forem
apresentadas serdo cobradas de acordo com a tabela de pregos de cada Junta Comercial. Cada publicagdo
de ato deverd compor um processo proprio.

(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado por meio do DARF sob o cédigo 6621.

16 OUTROS ARQUIVAMENTOS

16.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, socio, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil).

Instrumento ou ato a ser arquivado.

Origina ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o instrumento ou documento for assinado por procurador. Se 0 ou-
torgante for analfabeto, a procuragéo devera ser passada por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Comprovante de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial. (1)

Observacéo:
(1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

16.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

Além dos atos descritos nos capitulos anteriores, poderdo ser arquivados atos ou documentos que, por
determinac@o legal, sgjam atribuidos a0 Registro Publico de Empresas ou que possam interessar a
sociedade anbnima, tais como os constantes dos subitens seguintes:

16.2.1 EMPRESAS JORNALISTICAS E DE RADIODIFUSAO - LEI n° 10.610, DE 20 DE DE-
ZEMBRO DE 2002

Os documentos das empresas jornalistica e as concessiondrias e permissiondrias de servigos de ra-
diodifusdo, apresentados para arquivamento na Junta Comercial em virtude do disposto nos artigos 4° e
7° da Lei n° 10.610, de 20 de dezembro de 2002, devero atender os seguintes requisitos, cumu-
lativamente:

a) O ato contendo a composicdo de seu capital social, incluindo a nomeagdo dos brasileiros natos ou
naturalizado h& mais de 10 (dez) anos titulares, direta ou indiretamente, de pelo menos 70 (setenta) por
cento do capital votante, devera ser formalmente instruido e protocolado na Junta Comercial;

b) Estando as informagdes em desacordo ou desatualizadas no Registro de Comércio, relativamente ao
capital social, os interessados deverdo arquivar documento hébil para atualizacdo desses dados; e

c) Pelo menos uma via devera ser original.



16.2.2 PREPOSTO - ARQUIVAMENTO DE PROCURAGAO

Somente € obrigatério o arquivamento de procuragcdo nomeando preposto quanto houver limitagdes
contidas na outorga de poderes, para serem opostas a terceiros, salvo se provado serem conhecidas da
pessoa que tratou com o gerente (art. 1.174 do Cadigo Civil).

A modificagdo ou revogagdo do mandato deve, também, ser arquivada, para o mesmo efeito e com
idéntica ressalva (Parégrafo Unico do art. 1.174 do Cédigo Civil).

16.2.3 CONTRATO DE ALIENAGAO, USUFRUTO OU ARRENDAMENTO DE ESTABELE-
CIMENTO

O contrato que tenha por objeto a alienagdo, o usufruto ou arrendamento de estabelecimento, s
produzird efeitos quanto a terceiros depois de arquivado na Junta Comercial e de publicado, pela
sociedade empreséria, na imprensa oficial. A publicagdo poderd ser em forma de extrato, desde que
expressamente autorizada no contrato.

16.2.4 CARTA DE EXCLUSIVIDADE

O documento apresentado para arquivamento na Junta Comercial e que tenha por finalidade fazer prova
que o interessado detém a exclusividade sobre algum produto ou servigo, devera atender os seguintes
requisitos:

a) O documento devera ser produzido pelo agente concedente da exclusividade sobre o produto ou sobre
0 servigo, na forma de "Carta de Exclusividade", ou; documento que ateste ser o interessado o Unico
fornecedor de determinado produto ou servico, emitido pelo Sindicato, Federagdo ou Confederacdo
Patronal pertinente a categoria;

b) Pelo menos uma via do documento devera ser original; e

¢) O documento oriundo do exterior, além atender os itens "a"' e "b" acima, devera também conter o
visto do Consulado brasileiro no Pais de origem e ser acompanhado da traducéo, feita por tradutor
publico juramentado.

16.2.5 RECUPERAGCAO JUDICIAL E FALENCIA

A recuperaggo judicial e a faéncia serdo conhecidas pelo Registro Piblico de Empresas Mercantis e
Atividades Afins, mediante comunicaggo do Juizo competente.

Cabe a Junta Comercial efetuar a anotagdo pertinente (prontudrio e cadastro), ndo podendo a empresa,
apbs a anotagdo, cancelar 0 seu registro.

Na recuperacgo judicial, a Junta Comercial podera arquivar atas, desde que ndo importem em alienacéo
de patriménio, transferéncia de agfes, extingdo e transferéncia de sede para outro estado, salvo com
autorizagdo do Juiz competente.

16.2.6 DECISOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS

As ordens judiciais dirigidas a Junta Comercial, pelo respectivo juizo, terdo seu teor anotado nos
cadastros da respectiva empresa.

Quando se tratar de decisfo de natureza transitéria, como as liminares, antecipaggo de tutela, ou cautelar,
esta serd arquivada, com anotagdo do seu teor nos cadastros da respectiva empresa, acompanhado de
informacdo de que se trata de decisdo revogavel, ndo definitiva.

As decisdes administrativas que, por forca de Lei, sgjam dirigidas a Junta Comercia terdo seu teor
anotado nos cadastros da respectiva empresa.

As decisdes judiciais ou administrativas levadas a registro pelo empresério deverdo ser arquivadas como
documentos de interesse, com recolhimento do prego devido.

16.2.7 ESCRITURA DE DEBENTURES

Para emissdo de debéntures é necessario o registro da certidéo ou copia da ata da assembleia geral ou
da reuni&o do conselho de administragdo, que deliberou sobre a emissdo na Junta Comercial da sede da
companhia e arquivamento da escritura de emissdo (art. 64 da Lei n°. 6.404 de 15 de dezembro de
1976).

Para arquivamento da escritura, faz-se necesséria a apresentacdo da certiddo ou copia da ata da as-
sembleia geral ou reunido do conselho em conjunto, salvo se esta ja encontrar-se registrada.

A escritura podera ser arquivada como anexo a certidao ou copia da ata da assembleia geral ou reunido
do conselho em processo separado.

Anexo 4 - Manual de Registro de Cooperativa
Presidéncia da Republica
Secretaria de Governo

Secretaria Especial da Micro e Pequena Empresa
Departamento de Registro Empresarial e Integracéo

MANUAL DE REGISTRO
COOPERATIVA
BRASILIA - DF / 2017

Anexo IV
indice
1 - Constituigdo

1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA PARA CONSTITUIGAO POR ASSEMBLEIA GERAL OU
INSTRUMENTO PUBLICO

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934/94, nenhum outro documento sera exigido,
além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por co-
operado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
CC).

Original ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador em processo separado. Se
0 outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo.: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta Gltima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Certidao ou copia autenticada da Ata da assembleia geral de constituicdo ou instrumento publico de
constituicdo (1)

- Caso a Junta Comercia estgja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagdes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que néo estiver apta a utilizar a via Unica

Estatuto social, salvo se transcrito na ata da assembleia geral de constituicdo ou no instrumento publico
de constituicao.

Declaracdo de desimpedimento para o exercicio do cargo dos cooperados eleitos dos érgéos de ad-
ministracdo e fiscalizagc8o, salvo se constar na ata.

Copia autenticada da identidade (2) dos administradores (conselheiros de administracdo ou diretores).
Aprovacdo prévia do érgdo governamental competente, quando for o caso. (3)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (4)

Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema de viabilize a in-
tegracdo. (4)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (4)

Comprovantes de pagamento: (5)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observacdes:

(1) Para fins de registro, devera ser apresentada copia/certiddo da ata autenticada pelos presidente e
secretario da assembleia, facultada a assinatura dos demais associados presentes.

O estatuto, quando ndo transcrito na ata, devera conter a assinatura de todos os fundadores, identificados
com o nome por extenso, devendo as demais folhas ser rubricadas, contendo o visto de advogado, com
a indicacdo do nome e nimero de inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil.

Os anexos a Ata poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser arquivados em
processo separado, exceto o estatuto quando ndo transcrito na Ata, que deverd necessariamente ser
arquivado em processo separado, com tramitagdo vinculada

(2) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n® 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a cOpia ndo segja autenticada por cartério, a autenticagdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
nimero do registro.

A revalidacdo da identidade € dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sejam portadores de deficiéncia fisica Na
oportunidade, sera necessaria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condigdo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lel n°® 9.505, de 15/10/1997).

(3) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(4) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgdos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(5) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

1.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
1.2.1 ASPECTOS CONCEITUAIS

As cooperativas so sociedades de pessoas, com forma e natureza juridica propria e, independentemente
de seu objeto, a Lei (parégrafo Unico do art. 982 do CC) as classifica como sociedade smples, ndo
sujeitas a faléncia, constituidas para prestar servigos aos associados (art. 4° da Lel n° 5764/1971).

As cooperativas tém as seguintes caracteristicas (art. 1.093 do CC e art. 4° da Lei n° 5.764/1971):

a) variabilidade, ou dispensa do capital social;

b) concurso de sdcios em nimero minimo necessario a compor a administragdo da sociedade, sem
limitagdo de nimero maximo;

b) limitacdo do valor da soma de quotas do capital social que cada sécio podera tomar;

c) intransferibilidade das quotas do capital a terceiros estranhos a sociedade, ainda que por heranga;

d) "quorum", para a assembleia geral funcionar e deliberar, fundado no nimero de sécios presentes a
reunido, e ndo no capital social representado;

€) direito de cada sdcio a um sd voto nas deliberagdes, tenha ou ndo capital a sociedade, e qualquer que
sgja 0 valor de sua participagéo;

f) distribuicdo dos resultados, proporcionalmente ao valor das operagOes efetuadas pelo sbcio com a
sociedade, podendo ser atribuido juro fixo ao capital reaizado; e

g) indivisibilidade do fundo de reserva entre os sdcios, ainda que em caso de dissolugdo da so-
ciedade.

1.2.2 NUMERO MIiNIMO DE ASSOCIADOS

Para constituicdo de uma cooperativa singular é necessario o minimo de 20 (vinte) pessoas fisicas,
sendo, excepcionalmente, permitida a admissao de pessoas juridicas; 3 (trés) cooperativas singulares para
formar uma cooperativa central ou federagdo, podendo admitir, excepcionalmente, associados indi-
viduais; e, no minimo, 3 (trés) cooperativas centrais ou federagOes de cooperativas, da mesma ou de
diferentes modalidades, para formarem uma confederacdo de cooperativas (art. 6° da Lei n°
5.764/1971).

No caso das cooperativas de trabalho, o nUmero minimo necessario para sua constitui¢ao sera de 7 (sete)
associados. (art. 6° da Lei n° 12.690/2012)

1.2.3 ASSOCIADOS
1.2.3.1 Pessoa Fisica

O ingresso nas cooperativas € livre a todos que desgjarem utilizar dos servicos prestados pela sociedade,
desde que adiram aos propdsitos sociais e preencham as condigdes estabelecidas no estatuto. O nimero
de associados € ilimitado, salvo impossibilidade técnica de prestagéo de servicos (art. 6° do inciso I, e
art. 29 da Lei n° 5.764/1971).

1.2.3.2 Pessoa Juridica

A admissdo de pessoas juridicas serd excepcionalmente permitida, desde que:

a) As pessoas juridicas tenham por objeto as mesmas ou correlatas atividades econdmicas das pessoas
fisicas; ou

b) Sejam constituidas sem fins lucrativos;

As pessoas juridicas que forem admitidas deverdo ser sediadas na respectiva area de operacdes da
Sociedade Cooperativa



N&o poderdo ser admitidas as pessoas juridicas que operem no mesmo campo econdmico da Sociedade
Cooperativa, exceto aquelas que pratiguem as mesmas atividades econdmicas das pessoas fisicas as-
sociadas as cooperativas de pesca e nas constituidas por produtores rurais ou extrativistas, bem como de
eletrificacdo, irrigacdo e telecomunicagdo, nestes Ultimos casos, desde que sediadas na érea de operagdes
da Sociedade Cooperativa (88 2°, 3° e 4° do art. 29 da Lei n° 5.764/1971).

Para o exercicio do direito da pessoa juridica de votar e ser votada, a Sociedade Cooperativa devera
observar em seu Estatuto Socia o disposto no item 1.2.4.3, ou regras congéneres com a legislacéo
pertinente.

1.2.4 REPRESENTACAO NAS ASSEMBLEIAS

1.2.4.1 Por mandato

N&o sera permitida a representacéo por meio de mandatério (§ 1° do art. 42 da Lei n° 5.764/71).
1.2.4.2 Por delegados

Nas cooperativas singulares pode o estatuto estabelecer que os sicios sejam representados nas As-
sembleias por delegados que tenham a qualidade de associados no gozo de seus direitos sociais e ndo
exercam cargos eletivos na sociedade, somente nos seguintes casos:

a)quando o nimero de associados exceder a 3.000 (trés mil) (8§ 2° do art. 42 da Lei n° 5.764/71, com
redacdo dada pela Lei n° 6.931, de 30 de margo de 1982).

b)quando existir filiados residindo a mais de 50 Km (cinquienta quilémetros) da sede (8 4° do art. 42 da
Lei n° 5.764/1971).

O estatuto deve determinar o nimero de delegados, a época e forma de sua escolha por grupos
seccionais de associados de igual nimero e o tempo de duragdo da delegac@o. Os demais associados
poderdo comparecer a assembleia, contudo privados de voz e voto (88 3° e 5° do art. 42 da Lei n°
5.764/1971).

As assembleias gerais compostas por delegados decidem sobre todas as matérias que, nos termos da lei
ou do estatuto, constituem objeto de decisdo da assembleia geral dos associados (§ 6° do art.42 da Lei
n° 5.764/1971).

1.2.4.3 Cooperativas Centrais, Federagdes e Confeder acdes

Nas Assembleias Gerais das centrais, federagGes e confederagOes, a representacdo sera feita por de-
legados indicados na forma dos seus estatutos e credenciadas pela diretoria das respectivas filiadas (art.
41 da Lei n° 5.764/71).

1.2.5 CAPACIDADE PARA SER ASSOCIADO

Conforme art. 1.690 do Cadigo Civil compete aos pais, e na falta de um deles ao outro, com ex-
clusividade, representar os associados menores de 16 (dezesseis) anos, bem como assisti-los até com-
pletarem a maioridade.

Quando o associado for representado ou assistido, devera ser indicada a condicéo e qualificagdo desses,
em seguida a qualificacdo do associado, incluindo: nome civil, nacionalidade, estado civil, profissdo, n°
e 0rgdo expedidor da RG, n° do CPF e enderego completo (alinea "d" do inc. Il do art. 53 do Decreto
n° 1.800, 30 de janeiro de 1996).

1.2.6 EMANCIPACAO

A prova da emancipagdo averbada no Registro Civil deve instruir o processo ou ser arquivada em
separado, simultaneamente ao instrumento.

1.2.7 ASPECTOS FORMAIS

A ata ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas.

Os instrumentos particulares seréo grafados na cor preta, obedecidos os padres técnicos de inde-
lebilidade e nitidez para permitir sua reprografia, microfilmagem e/ou digitalizacéo.

Para efeito de autenticagdo, quando for o caso, o verso poderd ser utilizado.

As copias de documentos que constituem atos levados a arquivamento, devem ser autenticadas.

1.3 ATA DA ASSEMBLEIA GERAL DE CONSTITUIGCAO

A ata da assembleia, lavrada em livro préprio, deve indicar (art. 15 da Lei n° 5.764/1971):

a) local, hora, dia, més e ano de sua realizagao;

b) composicdo da mesa: nome completo do presidente e secretério;

¢) nome, nacionalidade, idade, estado civil (se unido estavel, informar o estado civil), documento de
identidade, seu nimero e érgdo expedidor, n° do CPF, profissdo, domicilio e residéncia dos asso-
ciados;

d) vaor e nimero de quotas-parte de cada cooperado, forma e prazo de integralizag&o;

€) aprovacdo do estatuto social;

f) declaragdo de constituicdo da sociedade, indicando a denominagéo, 0 enderego completo da sede e o
objeto de funcionamento;

g) nome completo, nacionalidade, estado civil, profissdo e endereco dos associados eleitos para 0s
6rgdos de administracéo, fiscalizagdo e outros; e

h) fecho da ata, assinatura identificada de todos os fundadores.

Para fins do registro na Junta Comercial, a auséncia de rubricas nas folhas ndo assinadas ndo sera causa
de formulag8o de exigéncia

Poderdo ser adotados livros de folhas soltas ou fichas, conforme dispGe o paragrafo Unico do art. 22 da
Lei 5.764/1971.

1.3.1 INCORPORAGAO DE BENS IMOVEIS

A ata de assembleia que aprovar incorporagdo de bens iméveis devera conter sua descricdo, iden-
tificagdo, érea, dados relativos a sua titulacdo, bem como o nimero de sua matricula no registro
imobiliério, e quando for o caso, a anuéncia do conjuge (alineas "a"' e "b" do inciso VII do art. 35 da
Lei n° 8.934/94).

1.4 ESTATUTO SOCIAL

O estatuto social devera indicar (art. 21 da Lei n° 5.764/1971):

a) denominagdo socia (Vide Instrucdo Normativa DREI n° 15/2013);

b) endereco completo da sede;

C) prazo de duragéo;

d) érea geogréfica de acdo da sociedade;

€) objeto social, compreendendo o objeto de funcionamento e o operacional, definidos de modo preciso
e detalhado;

f) fixagdo do exercicio socidl;

g) data do levantamento do balanco geral;

h) capital social minimo expresso em moeda corrente nacional;

i) natureza da responsabilidade dos associados;

j) direitos e deveres dos associados;

k) condigdes de admissdo, demissdo, eliminacdo e exclusdo dos associados e normas para a repre-
sentacdo de associados nas assembleias geras;

1) o capital social minimo, valor da quota-parte, 0 minimo de quotas-partes a ser subscrito pelo associado
e a forma e prazo de integralizagdo, bem como as condi¢Bes de sua retirada nos casos de demissdo,
eliminagdo ou exclusdo de associado;

m) fundos obrigatérios e demais fundos que porventura forem criados;

n) forma de devolugéo das sobras ou do rateio das perdas;

0) modo de administragdo e fiscalizacdo, estabelecendo os respectivos 6rgdos, com definicdo de suas
atribuicGes, poderes e funcionamento, a representacéo ativa da sociedade em juizo ou fora dele, o prazo
de mandato, bem como o processo de substituicdo dos administradores e conselheiros fiscais;

p) formalidades de convocacdo das assembleias gerais e a maioria requerida para a sua instalagéo e
validade de suas deliberacdes, vedado o direito de voto aos que nelas tiveram interesse particular sem
privélos da participacdo dos debates;

) casos de dissolucdo voluntéria da sociedade;

r) modo e processo de alienagdo ou oneragdo de bens imdveis da sociedade;

s) modo de reforma do estatuto; e

t) nimero minimo de associados, nas cooperativas singulares;

A Cooperativa de Trabaho deve garantir aos sdcios os seguintes direitos, aém de outros que a
Assembleia Geral venha a ingtituir:

a)retiradas ndo inferiores ao piso da categoria profissiona e, na auséncia deste, ndo inferiores ao salario
minimo, calculadas de forma proporcional as horas trabalhadas ou as atividades desenvolvideas;

b) duracdo do trabalho norma n&o superior a 8 (oito) horas didrias e 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, exceto quando a atividade, por sua natureza, demandar a prestacdo de trabalho por meio de
plantdes ou escalas, facultada a compensagdo de horérios;

c) repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;

d) repouso anual remunerado;

€) retirada para o trabalho noturno superior & do diurno;

f) adicional sobre a retirada para as atividades insalubres ou perigosas; e

g) seguro de acidente de trabalho.

O estatuto da Cooperativa Social podera prever uma ou mais categorias de socios voluntérios, que Ihe
prestem servicos gratuitamente, e ndo estejam incluidos na definicio de pessoas em desvantagem (art. 4°
da Lei n° 9.867, de 10 de novembro de 1999).

1.4.1 DENOMINAGAO SOCIAL

A denominagdo sempre deve ser acompanhada da expresséo "Cooperativa', ndo podendo conter o termo
"Banco" na formacgdo de sua denominacdo socia (art. 5° da Lei n° 5.764/71). Quando se tratar de
cooperativa regulamentada pela Lei n° 12.690/12, a denominagdo socia devera conter a expressdo
"Cooperativa de Trabalho" (art. 10, 81° da Lei n° 12.690/2012). Quando se tratar de cooperativa
regulamentada pela Lei n° 9.867/1999, a denominagdo social devera conter a expressdo "Cooperativa
Social" (art. 2° da Lei n° 9.867/1999).

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 15/2013.

1.4.2 RESPONSABILIDADE DOS ASSOCIADOS

a) as sociedades cooperativas serdo de responsabilidade limitada, quando a responsabilidade do as-
sociado pelos compromissos da sociedade se limitar ao valor do capital por ele subscrito (art. 11 da Lei
n° 5.764/1971);

b) as sociedades cooperativas serdo de responsabilidade ilimitada, quando a responsabilidade do as-
sociado pelos compromissos da sociedade for pessoal, solidaria e ndo tiver limite (art. 12 da Lei n°
5.764/1971); e

c) a responsabilidade do associado para com terceiros, como membro da sociedade, somente podera ser
invocada depois de Judicialmente exigida da cooperativa (art. 13 da Lei n° 5.764/71).

143 OBJETO SOCIAL

A cooperativa devera delimitar de forma clara e precisa seu objetivo, isto &, quais os servicos diretos que
serdo prestados aos associados, bem como os objetos de funcionamento e operacional, realizados com
fins a consecug&o do objetivo delineado, informando as atividades desenvolvidas. (art. 4° 5° e 7° da Lei
n° 5.764/1971).

O objetivo de toda Sociedade Cooperativa serd sempre a prestagdo direta de servicos aos associados, na
formado art. 7° da Lei n° 5.764/1971. Os objetos sdo as atividades que a sociedade ird desenvolver para
atingir seu objetivo.

1.4.4 CAPITAL SOCIAL

O capital social da cooperativa é variavel, podendo ser integralizado em moeda ou bens, com estipulagdo
de seu valor minimo e expresso seu montante em moeda corrente nacional. O capital social sera
subdividido em quotas-partes, cujo valor unitério ndo poderd ser superior ao maior sa&io minimo
vigente no Pais. Nenhum associado podera subscrever mais de 1/3 (um tergo) do total das quotas-partes,
salvo nas sociedades em que a subscri¢ao deva ser diretamente proporcional ao movimento financeiro do
cooperado, ou ao quantitativo dos produtos a serem comercializados, beneficiados ou transportados, ou
ainda, em relagdo & érea cultivada ou a0 nimero de plantas e animais em exploracéo (art. 24 da Lei n°
5.764/1971).



145 FUNDOS

O estatuto devera estabelecer, obrigatoriamente, a constituicdo do Fundo de Reserva e do Fundo de
Assisténcia Técnica, Educacional e Social, sendo-lhes cabivel o percentual minimo de 10% (dez por
cento) e 5% (cinco por cento), respectivamente, sobre as sobras liquidas do exercicio (art. 28 da Lei n°
5.764/1971).

A Assembleia Geral poderd criar outros fundos, inclusive rotativos, com recursos destinados a fins
especificos fixando o modo de formagao, aplicagdo e liquidacao.

1.4.6 ASSINATURA DOS ASSOCIADOS

O estatuto, quando ndo transcrito na ata, conterd a assinatura e identificagdo dos fundadores.

Para fins do registro na Junta Comercial, a auséncia de rubricas nas folhas néo assinadas ndo sera causa
de formulagdo de exigéncia

14.7 VISTO DE ADVOGADO

O estatuto devera conter o visto do advogado, com indicagdo do nome completo e nimero de inscrigdo
na respectiva seccional da Ordem dos Advogados do Brasil.

1.5 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO

Vide Instru¢do Normativa DREI n° 34/2017.

1.6 MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Somente a cooperativa de consumo pode ser enquadrada como microempresa ou empresa de pegueno
porte, quando cumpridos os requisitos estabelecidos pela Lei Complementar n° 123, de 2006.

Nesta hipétese, para o enquadramento, reenquadramento ou desenquadramento, deve ser verificado o
procedimento previsto na Instrugdo Normativa DREI n° 36/2017.

2 - Assembleia Geral

2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do paragrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934/94, nenhum outro documento sera exigido,
além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por co-
ope)rado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
CQ).

Original ou copia autenticada de procuragéo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observacdo.: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
ar'guivadas em processo separado. Nesta Ultima hipotese, com pagamento do preco do servigo de-
v1do.

Certiddo ou copia auténtica da ata da assembleia geral ordindria ou extraordinéria. (1)

- Caso a Junta Comercial estgja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientacdes
contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Declaragdo de desimpedimento para o exercicio do cargo dos associados eleitos dos érgaos de ad-
ministracdo e fiscalizacdo, salvo se constar na ata.

Copia autenticada da identidade (2) dos administradores, quando houver eleicéo.

Folha do jornal que publicou o edital de convocag&o. (3)

Copia dos editais de convocagéo afixados em locais apropriados em dependéncias comumente mais
frequentadas pelos associados.

Copia da comunicagdo aos associados por intermédio de circulares, sendo dispensada a sua apre-
sentacdo quando a ata consignar gue esse procedimento foi observado.

Aprovacdo prévia do érgdo governamental competente, quando for o caso. (4)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (5)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (5)

Comprovantes de pagamento: (6)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

OBSERVACOES:

(1) A certiddo ou copia da ata deve conter, no fecho, a indicacéo que € copia fiel do livro e folhas em
que a ata foi lavrada e uma declarag@o informando quantos cooperados estiveram presentes e que suas
assinaturas constam no Livro de Presencgas dos Associados nas Assembleias Gerais, devendo ser assinada
pelo presidente ou secretério da assembleia ou administradores.

(2) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentagdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
nimero do registro.

A revalidacdo da identidade € dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necesséria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condicéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lel n°® 9.505, de 15 de outubro de 1997).

Caso a copia ndo seja autenticada por cartorio, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentagdo, a vista do documento original.

(3) A publicacdo do edital de convocacdo sera feita, por uma vez, em jorna de circulagdo regular e
geral, editado ou ndo no municipio da sede da cooperativa (ndo seréo aceitas, portanto, publicagdes em
jornais ou informativos de cooperativas de producéo, prefeituras municipais, clubes, associagfes, etc. ou
publicado em folha sem identificagdo do jornal ou sem determinagéo precisa da data de publicacdo), na
sede da cooperativa ou regido onde ela exercer suas atividades.

E dispensada a apresentacdo de folhas de jornais, quando a ata consighar 0S homes dos mesmos,
respectivas datas e n° de folhas onde foram feitas as publicagdes do aviso.

(4) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(5) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo destes do-
cumentos.

6) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

2.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
2.2.1 CONVOCACAO

A convocagdo da assembleia geral ordinaria ou extraordinaria devera ser feita com antecedéncia minima
de 10 (dez) dias da realizagdo da assembleia, mediante afixacdo do edital nas dependéncias da sede,
publicagdo em jorna e comunicagdo aos cooperados por cartas circulares (art. 38 da Lei n°
5.764/1971).

O comparecimento da totalidade dos associados, expresso na ata, sana as irregularidades de con-
vocagao.

A assembleia podera ser realizada em segunda ou terceira convocagfes desde que asssm permitam os
estatutos e conste do respectivo edital, observado o intervalo minimo de uma hora entre a realizagdo por
uma ou outra convocacdo (art. 38 da Lei n° 5.764/1971).

A convocagdo para participagdo em Assembleias Gerais das cooperativas abrangidas pela Lel n°
12.690/12 sera realizado mediante notificagdo pessoal do associado e ocorrera com antecedéncia minima
de 10 (dez) dias de sua realizago. Na impossibilidade de notificagdo pessoal, a notificagdo dar-se-a por
via postal, respeitada a antecedéncia minima.

Na impossibilidade de realizagdo das notificacOes pessoal e postal, os sicios serdo notificados mediante
edital afixado na sede e em outros locais previstos nos estatutos e publicado em jornal de grande
circulagdo na regido da sede da cooperativa ou na regido onde ela exerga suas atividades, respeitada a
antecedéncia minima de 10 (dez) dias da realizacdo da Assembleia Geral.

222 "QUORUM" DE INSTALACAO

O "quorum" para instalagdo da Assembleia Geral é de 2/3 (dois tercos) do nimero de associados, em
primeira convocacdo; de metade mais 1 (um) dos associados, em segunda convocagdo; e de no minimo
de 10 (dez) associados na terceira convocagao, ressalvado o caso de cooperativas centrais, federacOes e
confederacoes que se instalardo com qualquer nimero (art. 40 da Lei n° 5.764/1971).

Para as cooperativas de trabalho, regidas pela Lei n°® 12.690/2012, o quérum minimo de instalagdo das
Assembleias Gerais sera de: 2/3 (dois ter¢os) do nimero de associados, em primeira convocagéo; metade
mais 1 (um) dos associados, em segunda convocagdo; 50 (cinquenta) socios ou, no minimo, 20% (vinte
por cento) do total de associados, prevalecendo o menor nimero, em terceira convocagdo, exigida a
presenca de, no minimo, 4 (quatro) socios para as cooperativas que possuam até 19 (dezenove) as-
sociados matriculados (inciso 111 do §3° do art. 11 da Lei n° 12.690/2012).

2.2.3 ATA DA ASSEMBLEIA GERAL

A ata da assembleia geral, lavrada em livro préprio, deve indicar:

a) denominagdo completa da cooperativa; NIRE e CNPJ;

b) local, hora, dia, més e ano de sua realizagéo;

¢) composi¢ao da mesa diretora dos trabalhos: nome do presidente e do secretério;

d) "quorum” de instalacdo (nimero de presentes e em qual convocagdo se iniciou os trabalhos);

€) convocagdo: mencionar as formalidades adotadas:

- por edital, citar o jornal em que foi publicado;

- por edital afixado em locais apropriados. A mencéo, ainda, da data e dos locais onde foram afixados
dispensara a apresentacdo do mesmo a Junta Comercial; e

- por comunicagdo aos associados por intermédio de circular. A meng&o, ainda, da data e nimero da
circular dispensara a apresentagdo da mesma a Junta Comercial.

- por jornal, a mencg&o, ainda, da data e da(s) pagina(s) onde foram publicados dispensara a apresentacdo
do mesmo a Junta Comercial.

f) registrar a ordem do dig;

Q) registrar os fatos ocorridos e deliberacfes, em conformidade com a ordem do dia transcrita, inclusive
dissidéncias ou protestos; e

h) no fecho, mencionar o encerramento dos trabalhos, com as assinaturas do presidente e secretario da
assembleia, seguidas das assinaturas dos presentes, quantos bastem para aprovacdo das matérias de-
liberadas.

Poderdo ser adotados livros de folhas soltas ou fichas, conforme dispde o parégrafo Unico do art. 22 da
Lei 5.764/1971.

2.2.4 DELIBERACOES

As deliberacdes da assembleia geral ordinéria ou extraordinaria deverdo estar previstas na ordem do dia
do edital de convocag8o. Em assuntos gerais ndo serd aceito nenhum tipo de deliberacdo (caput dos arts.
44 e 45 da Lei n° 5.764/1971).

A ata da Assembleia deve indicar os fatos ocorridos e as deliberagfes: O registro dos fatos ocorridos,
inclusive dissidéncias ou protestos, pode ser lavrado na forma de inteiro teor, suméria ou reduzida,
devendo as deliberagBes tomadas estar transcritas, expressando as modificagdes introduzidas.

2.25 ASPECTOS FORMAIS

Para o arquivamento, extrair-se-4 trasado certificando tratar-se de copia auténtica da ata original, ou
processada por meio eetronico, lavrada no livro préprio, atestada pelo presidente, secretério ou pelas
pessoas indicadas pelo estatuto ou pela propria assembleia, com a declaragéo, sob as penas da lei, de que
0s presentes sd0 agueles gque assinaram e identificaram-se no livro de presengas.

Poder&o ser adotados livros de folhas soltas ou fichas, conforme dispSe o paragrafo Unico do art. 22 da
Lei 5.764/1971.

A ata ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas.

Os instrumentos particulares serdo grafados na cor preta, obedecidos os padrfes técnicos de inde-
lebilidade e nitidez para permitir sua reprografia, microfilmagem e/ou digitalizagéo.

Para efeito de autenticagdo, quando for o caso, 0 verso podera ser utilizado.

2.3 ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA
2.3.1 PERIODO DE REALIZAGAO DA ASSEMBLEIA

A assembleia geral ordinéria devera ser realizada anualmente nos trés 3 (trés) primeiros meses apds o
término do exercicio socia (art. 44 da Lei n° 5.764/1971), salvo nos casos das cooperativas de crédito
que poderdo ser realizadas nos 4 (quatro) primeiros meses do exercicio social (art. 17 da LC n°
130/2009). Passado este periodo sera realizada Assembleia Geral Extraordinaria.

2.3.2 COMPETENCIA

E da competéncia da assembleia geral ordinéria (art. 44 da Lei n® 5.764/1971):

|. prestacdo de contas dos érgdos de administracdo, acompanhada de parecer do conselho fiscal, com-
preendendo:

a) relatério da gestéo;

b) balanco;

¢) demonstrativo das sobras apuradas ou das perdas decorrentes da insuficiéncia das contribuicoes para
cobertura das despesas da cooperativa e o parecer do Conselho Fiscal;



I1. destinagdo das sobras apuradas ou rateio das perdas;

I11. eleicdo dos componentes do Conselho de Administragcdo ou Diretoria e do Conselho Fiscal e de
outros, quando for o caso;

IV. quando previsto, fixacdo do valor dos honorérios, gratificages e cédula de presenga dos membros do
Conselho de Administragdo ou da Diretoria e do Conselho Fiscal;

V. quaisguer outros assuntos de interesse social, que ndo sejam de competéncia exclusiva da assembleia
gera extraordinaria. (art. 44 da Lei n° 5.764/1971).

2321 DESTITUICAO DOS MEMBROS DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO E FISCA-
LIZACAO

E da competéncia das assembleias gerais, ordinarias ou extraordindrias, a destituicio dos membros dos
6rgdos de administracéo ou fiscalizagéo.

2.3.3 "QUORUM" DE DELIBERAGAO

As deliberacfes da AGO ser@o tomadas por maioria de votos dos associados presentes com direito de
votar (§ 3° do art. 38 da Lei n° 5.764/1971).
2.3.3.1 Impedimento de votacao dos 6rgéos de administracao e do conselho fiscal

Os membros dos érgdos de administracdo e do Conselho Fiscal ndo poderéo participar da votagdo da
prestacéo de contas e da fixagdo do valor de honorérios, gratificagdes e cédulas de presenca. (§ 1° do art.
44 da Lei n° 5.764/71), adlém dos casos em que tenha interesse oposto ao da cooperativa, segundo
disciplina o art. 52 da Lei n° 5.764/1971.

2.3.4 DESTINAGAO DAS SOBRAS OU RATEIO DAS PERDAS

A destinag@o das sobras apuradas ou rateio das perdas decorrentes da insuficiéncia das contribuicGes
para cobertura das despesas da sociedade deve constar expressamente na ata. No caso de haver sobras,
a sua destinagdo somente poderé ocorrer depois de ter sido descontado o percentual legal ou estatutéario
dos fundos obrigatérios, que também devera constar na ata.

2.3.4.1 Qualificacdo dos membros eleitos

Quando houver eleicdio dos érgdos da administragdo e fiscalizagdo ou outros, é necessario nominar e
qualificar completamente os eleitos (nome, nacionalidade, estado civil, documento de identidade, seu
ndmero e 6rgdo expedidor, n® do CPF, profissdo, domicilio e residéncia), bem como mencionar a duragéo
do mandato dos Diretores ou Conselheiros de Administracéo e do Conselho Fiscal.

2.4 ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

2.4.1 PERIODO DE REALIZACAO DA ASSEMBLEIA

A assembleia geral extraordinéria podera ser realizada a qualquer momento.
2.4.2 COMPETENCIA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

E da competéncia da Assembleia Geral Extraordinéria deliberar sobre qualquer assunto de interesse da
sociedade, desde que mencionado no edital de convocacdo, sendo de sua competéncia exclusiva (art. 46
da Lei n° 5.764/1971):

a) reforma do estatuto social;

b) fusdo, incorporagdo ou desmembramento;

¢) mudanca do objeto da cooperativa;

d) dissolucdo voluntéria da cooperativa e nomeagdo de liquidante;

€) contas do liquidante.

Na falta da realizagdo de Assembleia Geral Ordinaria no periodo legal, podera a Assembleia Gera
Extraordinéria deliberar sobre os assuntos da AGO, nos termos do art. 45 da Lei n® 5.764/1971.

No caso da Assembleia Geral Extraordinaria deliberar sobre reforma estatutéria, o Estatuto Social
aprovado devera ser arquivado em processo separado, com 0 pagamento do preco devido, desde que ndo
transcrito na integra no corpo da ata, seguido das respectivas assinaturas.

2.4.3 "QUORUM" DE DELIBERAGAO

O "quorum" de deliberacdo das matérias arroladas no item 2.4.2 acima, em assembleia gera ex-
traordindria, € de 2/3 (dois tergos) dos associados presentes. As demais deliberagOes seréo tomadas por
maioria de votos dos associados presentes (parégrafo Gnico do art. 46 da Lei n° 5.764/71) (§ 3° do art.
38 da Lei n° 5.764/1971).

2.5 ASSEMBLEIA GERAL DE RERRATIFICAGAO

A assembleia geral extraordindria pode rerratificar matéria de assembleia gera de constituicdo, de
assembleia geral ordinéria ou de assembleia geral extraordinéria, ou de assembleia geral especial.

E necessério que conste expresso da ordem do dia do edital de convocacio o que pretendem rerratificar;
no caso de erro de convocagdo de assembleia ou de edital de convocagdo, devera constar da ordem do
dia da assembleia de rerratificagdo, a data da assembleia que pretendem ratificar, incluindo a respectiva
ordem do dia

A fim de facilitar o arquivamento, a ata objeto de deliberagdo devera estar transcrita apds a aprovagao
da rerratificacdo.

Tratando-se de ratificagdo, € suficiente a referéncia aos assuntos ratificados, para sua convalidagéo.
No caso de retificacdo, é necess&rio dar nova redacéo ao texto modificado, fazendo-se necess&rio o
arquivamento da nova ata.

2.6 ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA E EXTRAORDINARIA

A assemblela geral ordinéria e a assemblela geral extraordinaria poderdo ser, cumulativamente con-
vocadas e realizadas no mesmo local, data e hora e instrumentadas em ata Unica

A documentacdio a ser apresentada a Junta Comercial para arquivamento da ata obedecerd a es
pecificacdo determinada nos capitulos deste Manual, préprios de cada assembleia

Os requisitos de convocagdo, instalacdo, ordem do dia e quérum devem ser observados, de forma
individualizada, em relag@o a cada assembleia.

A ata ndo precisa registrar, separadamente, as deliberagdes de cada assembleia.

2.7 ASSEMBLEIA GERAL ESPECIAL

Além da realizaco da Assembleia Geral Ordinéria e Extraordinéria para deliberar nos termos dos e
sobre 0s assuntos previstos na Lei n° 5.764, de 16 de dezembro de 1971, e no Estatuto Social, a
Cooperativa de Trabalho devera realizar anualmente, no minimo, mais uma Assembleia Geral Especia
para deliberar, entre outros assuntos especificados no edital de convocagao, sobre gestdo da cooperativa,
disciplina, direitos e deveres dos socios, plangjamento e resultado econémico dos projetos e contratos
firmados e organizagéo do trabalho.

2.8 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO
Vide Instrucdo Normativa DREI n° 34/2016.
3 - Orgéos de Administracéo

A cooperativa serd administrada por uma Diretoria ou por um Conselho de Administraggo (art. 47 da Lei
n° 5.764/1971).

3.1 - FORMACAO DOS ORGAOS

O Conselho de Administragdo, que tera funcdo precipuamente deliberativa, deve ser formado ex-
clusivamente por associados. Entretanto, nada impede que estes possam contratar gerentes técnicos ou
comerciais (arts. 47 e 48 da Lei n° 5.764/1971), podendo nesse caso, ser criada uma DIRETORIA
PROFISSIONALIZADA, ocupada por associados ou por gestores contratados, com funcdo meramente
executiva. A Diretoria ficara subordinada ao Conselho de Administracéo.

N&o poderéo compor os Orgdos de Administragio, além das pessoas impedidas por lei, os condenados
a pena que vede, ainda que temporariamente, 0 acesso a cargos publicos; ou por crime falimentar, de
prevaricagdo, peita, ou suborno, concussdo, peculato, ou contra a economia popular, fé piblica ou a
propriedade e os parentes entre si até o segundo grau, em linha reta ou colateral (art. 51 da Lei n°
5.764/1971).

N&o pode o associado exercer cumulativamente cargos nos 6rgéos de administragéo e fiscalizagdo (8§ 2°
do art. 56 da Lei n° 5.764/1971).

O associado menor de 18 (dezoito) anos ndo pode exercer fungdes de administragdo na cooperativa,
salvo emancipado.

Excepcionalmente, quando a Cooperativa ndo tiver um Conselho de Administragcdo, mas apenas uma
Diretoria, essa incorporara as caracteristicas e atribuicdes do Conselho (fungdo executiva e fungéo
deliberativa).

As cooperativas de crédito com conselho de administracdo podem criar diretoria executiva a ele
subordinada, na qualidade de 6rgdo estatutario composto por pessoas fisicas associadas ou ndo, indicadas
por aguele conselho (art. 5° da Lei Complementar n° 130, de 17 de abril de 2009).

3.2 - MANDATO

O mandato dos membros da Diretoria ou do Conselho de Administragdo ndo podera, em hip6tese
alguma, ser superior a 4 (quatro), anos (art. 47 da Lei n° 5.764/1971).

3.3 - RENOVAGAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

O Conselho de Administracao deve, obrigatoriamente, renovar a composi¢do de, ho minimo, 1/3 (um
terco) dos membros, a cada eleicdo (art. 47 da Lel n° 5.764/71) e declarar que ndo estdo incursos nas
vedagdes do art. 51 da Lei n° 5.764/1971.

Compete a assembleia geral, quando a lei estabelecer certos requisitos para a investidura do cargo, bem
como outras condicBes de elegibilidade (inexisténcia de impedimentos), exigir a exibicdo dos com-
provantes respectivos.

4 - Conselho Fiscal

4.1 - OBJETIVO

O Conselho Fiscal terd o objetivo de fiscalizar assidua e minuciosamente a administragéo da sociedade,
sendo composto por 3 (trés) membros efetivos e 3 (trés) suplentes (art. 56 da Lel n° 5.764/1971).

4.2 - COMPOSICAO

Os membros do Conselho Fiscal devem, obrigatoriamente, ser cooperados e serdo eleitos anualmente em
assembleia geral, exceto para cooperativas de crédito, cujo mandato podera ser de até 3 (trés) anos (art.
6° da Lei Complementar n° 130/2009).

N&o poderdo compor o Conselho fiscal, além das pessoas indicadas no item 3.1, os parentes dos
diretores até 0 2° (segundo) grau, em linha reta ou colateral, bem como os parentes entre si até esse grau
(art. 51 e § 1° do art. 56 da Lei n° 5.764/1971).

N&o pode o associado exercer cumulativamente cargos nos 6rgaos de administracéo e fiscalizacao.

O associado menor de 18 anos ndo podera ser membro do Conselho Fiscal, salvo emancipado.
Compete a assembleia geral, quando a lei estabelecer certos requisitos para a investidura do cargo, bem
como outras condicBes de elegibilidade (inexisténcia de impedimentos), exigir a exibicdo dos com-
provantes respectivos.

4.3 - MANDATO

O mandato do conselheiro fiscal é de um exercicio ou de 1 (um) ano (art. 56 da Lei n° 5.764/1971),
exceto para as cooperativas de crédito, cujo mandato podera ser de até 3 (trés) anos (art. 6° da LC n°
130/2009).

4.4 - REELEICAO

A reeleicdo é permitida apenas para 1/3 (um tergo) de seus componentes (art. 56 da Lei n° 5.764/1971),
salvo para as cooperativas de crédito que devera observar a renovagdo de, @ menos, 2 (dois) membros
a cada eleicdo, sendo 1 (um) efetivo e 1 (um) suplente (art. 6° da LC n° 130/2009).



5- FILIAL NA UNIDADE DA FEDERAGAO DA SEDE

5.1 - DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Para ABERTURA, ALTERAGAO e EXTINGAO DE FILIAL NA UF DA SEDE

Incorporar ao processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, alteragéo ou extingdo de filial
(ATA DE ASSEMBLEIA GERAL, ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO OU
DE DIRETORIA, ou ATO DE ADMINISTRADOR observado o disposto no estatuto social), os
seguintes documentos, conforme o caso: a) ABERTURA:

* Aprovagdo prévia do 6rgao governamental competente, quando for o caso (1)

* Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fl. 1) (2)

« Comprovantes de pagamento: (3)

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621)

b) ALTERACAO ou EXTINCAO

* Aprovagdo prévia de 6rgéo governamental, quando for o caso (1)

¢ Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fl. 1) (2)

Obs.: as procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do servigo
devido.

Observagdes:

(1) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(2) Para cada filial aberta, alterada ou extinta devera ser apresentada a FCN correspondente.

(3) O valor do CNE é devido em relagdo a cada filial aberta, cumulativamente com o valor referente ao
ato que contiver a deliberacdo de abertura, se em relacdo a esse for devido. No DF, o recolhimento deve
ser efetuado em um Unico DARF sob o cddigo 6621.

5.2 - ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
521 - ASPECTO FORMAL

A abertura de filial pode constar em ata da assembleia; ou em certidio de inteiro teor da ata da
assembleia, quando revestir a forma publica; ou em ata de reunido do Conselho de Administragido ou de
Diretoria, ou em ato de diretor, observado o disposto no estatuto social quanto a competéncia para
deliberagdo, bem como quanto a area de agdo da cooperativa.

Em qualquer hipdtese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de ateracdo ou
exting8o, também o seu NIRE e CNPJ.

ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO correspondente
a0 documento gue esta sendo arquivado e os eventos a seguir, conforme 0 caso:

* 023 - Abertura de filial na UF da sede

e 024 - Alteragdo de filial na UF da sede

e 025 - Extingéo de filid na UF da sede

5.2.2 - FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS - FCN

Para cada ato de abertura, alterag8o ou extingdo de filial devera ser apresentada uma FCN, assim como
devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando do ato que contiver a deliberagéo
relativa a filia constar dados que sejam objeto de cadastramento.

5.2.3 - DADOS OBRIGATORIOS
Para ABERTURA:

E obrigatéria, em relagio a filial aberta, a indicagdo do endereco completo (tipo e nome do logradouro,
nimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federacdo e CEP).

5.2.4 - DADOS FACULTATIVOS

A indicagdo de destaque de capital para a filia é facultativa. Se indicado algum valor, a soma
dos destaques de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da cooperativa.

A indicagdo de objeto para filial é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir os
termos do texto do objeto da cooperativa, integral ou parcialmente.

5.2.5 - SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERAGAO E EXTINCAO DE FILIAL
NO ESTADO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVAGAO PREVIA POR OR-
GAO GOVERNAMENTAL

Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 14/2013.

6 - FILIAL EM OUTRA UNIDADE DA FEDERAGAO

Para ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA e EXTINGCAO de filid em outra unidade da
federagdo sd0 necess&rias providéncias nas Juntas Comerciais das Unidades da Federagdo onde se
localiza a sede, onde se localizar a filial e de destino da filial, conforme o caso.

6.1 - SOLICITACAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

6.1.1 - DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Incorporar ao processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, alteracéo, transferéncia ou
extinggo de filial (ATA DE ASSEMBLEIA GERAL, ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE
ADMINISTRAQAO OU DE DIRETORIA, ou ATO DE DIRETOR, observado o disposto no estatuto
social), os seguintes documentos, conforme o caso: a) ABERTURA:

* Aprovagdo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso (1)

» Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fl. 1) (2)

b) ALTERAQAO ou EXTINQAO

« Aprovacdo prévia de 6rgéo governamental, quando for o caso (1)

* Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fl. 1) (2)

Obs.: as procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do servigo
devido.

OBSERVACOES:

(1) Empresas de servigos aéreos; instituigdes financeiras ou assemelhadas, publicas ou privadas; empresa
de radiodifusdo (Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013).

(2) Para cada filial aberta, alterada, transferida ou extinta devera ser apresentada a FCN correspon-
dente.

6.1.2 - ORI ENTAQOES E PROCEDIMENTOS
6.1.2.1 - Procedimentos preliminares a abertura da filial
6.1.2.1.1 - Solicitacao de protegdo ou de pesquisa prévia de nome empresarial

Antes de dar entrada na Junta Comercial da UF da sede, nos casos de ABERTURA de primeira filial,
ALTERACAO, quando houver ateragio de nome empresarial e de TRANSFERENCIA para UF é
recomendavel promover a protecdo do nome empresarial da cooperativa ou solicitar a pesquisa deste a
Junta Comercial da UF onde sera aberta, alterada ou transferida a filial para evitar sustagdo do registro
naquela Junta, por colidéncia de nome empresarial.

Havendo colidéncia, sera necessario aterar o nome da cooperativa na Junta do Estado onde se
localiza a sede.

6.1.2.1.2 - Solicitacdo de Certiddo Simplificada a Junta da sede

Quando se tratar de abertura, ateragdo, transferéncia e extingdo de filial em outra UF, devera ser
requerida a Junta da sede uma Certiddo Simplificada onde conste o endereco da filial aberta ou
transferida para compor o processo a ser apresentado a Junta Comercial de destino.

6.1.2.2 - Aspecto formal

A abertura, alterag8o, transferéncia ou extingdo de filial pode constar em ata da assembleia; ou em
certiddo de inteiro teor da ata da assembleia, quando revestir a forma publica; ou em ata de reunido do
Conselho de Administragdo ou de Diretoria, ou em ato de diretor, observado o disposto no estatuto
social, quanto a competéncia para deliberagdo, bem como quanto a area de ag¢do da cooperativa.

Em qualquer hipétese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de ateracéo ou
extingdo, também o seu NIRE e CNPJ.

6.1.2.3 - Atos e Eventos a serem utilizados

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar:

ATO: 310 OUTROS DOCUMENTOS e os eventos a seguir, conforme o caso: a) Abertura, ateracdo e
extingdo de filial em outra UF:

1. Na Junta Comercia da sede:

026 - Abertura de filial em outra UF;
027 - Alteragdo de filial em outra UF;
028 - Extingdo de filial em outra UF;

2. Na Junta Comercial da Filial:

029 - Abertura de filiad com sede em outra UF;
030 - Alteragdo de filial com sede em outra UF;
031 - Extingdo de filial com sede em outra UF;

b) Transferéncia de filia da UF da sede para outra UF ou de uma UF para outra UF:

036 - Transferéncia de filial para outra UF;

¢) Inscricdo de transferéncia de filial de outra UF para a UF da sede: 037 - Inscricdo de transferéncia de
filial de outra UF.

6.1.2.4 - Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - FCN

Para cada ato de abertura, alteragdo ou extingdo de filial devera ser apresentada uma FCN, assim como
devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando do ato que contiver a deliberacéo
relativa a filial constar dados que sejam objeto de cadastramento.

6.1.2.5 - Dados obrigatérios

Para ABERTURA:
E obrigatéria, em relaco a filia aberta, alterada, transferida ou extinta, a indicagdo do endereco
completo (tipo e nome do logradouro, nimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da
federacéo e CEP).

6.1.2.6 - Dados facultativos

A indicacdo de destague de capital para a filia é facultativa. Se indicado algum valor, a soma

dos destaques de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da cooperativa.

A indicacéo de objeto para filial é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir os termos do
texto do objeto da cooperativa, integral ou parcialmente.

6.1.2.7 - Sociedades cujos atos de abertura, alteracao, transferéncia e cancelamento de filial em
outro estado da federagdo, para arquivamento, dependem de aprovagdo prévia por 6rgdo go-
vernamental

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.
Observacdo: comprovagdo de autorizagdo prévia devera ser apresentada a Junta Comercial de ori-
gem.

6.2 - SOLICITAGAO A JUNTA COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERAGAO

a) de destino, nos casos de abertura, alteracdo e extingdo de filial (com sede em outra UF);

b) de destino, nos casos de inscricéo de transferéncia de filial (da UF da sede para outra UF) (de uma
UF - que ndo a da sede - para outra UF); e

¢) de origem, no caso de transferéncia de filial (para a UF da sede) (para outra UF).

6.2.1 - DOCUMENTACAO EXIGIDA

O Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, procurador, com

poderes especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 do CC). Vide tabela de atos e eventos para
preenchimento do requerimento). (1)

O Origina ou copia autenticada (2) de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por




procurador. Se o outorgante for analfabeto, a procurag@o devera ser passada por instrumento publico.
Obs.: as procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do prego do servigo
devido.

O Copia autenticada (2) da identidade (3) do signatério do requerimento

O Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fl. 1).

O Comprovantes de pagamento (4):

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Naciona de Empresas (codigo 6621),
exclusivamente no caso de abertura de filial (evento 029).

Documentag@0o complementar,_para arquivamento de filial na Junta Comercial de DESTINO, nos casos
de: ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA E EXTINCAO. (5)

Certiddo Simplificada contendo o enderego de instalagdo, ou novo endereco da filial aberta, alterada,
transferida ou extinta emitida pela Junta Comercial da UF da sede (6). Copia do ato que contiver a
deliberag@o sobre o estabelecimento filial, devidamente arquivado na Junta Comercial da sede, ou, via
autenticada pela Junta da Sede ou Certiddo de Inteiro Teor da ata de assembleia geral de constituig&o,
quando nela constar a abertura de filial.

Obs.: se o0 ato que deliberou sobre a abertura, alteragdo, transferéncia ou extingdo da filial, contiver o
estatuto consolidado, fica dispensada a apresentacdo da Certiddo Simplificada.

Comprovante de assentimento prévio, quando se tratar de Faixa de Fronteira

Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir

as orientagBes contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convenciona de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta Co-
mercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

O Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema da viabilidade. (6)

O Apresentar DBE - Documento Bésico de Entrada em 01 (uma) via, com assinatura do representante
legal. (7)

Observagdes:

(1) Requerimento assinado por administrador ou procurador com poderes especificos mediante pro-
curagdo, com firma reconhecida

(2) Caso a copia ndo sgja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no
ato da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

(3) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade pro-
fissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou carteira nacional de habilitagcdo (modelo com base
na Lei n° 9.503, de 23/9/97). Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto
permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia
Federal, com a indicagdo do ndmero do registro.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

(5) Vide Instrugcdo Normativa DREI n° 03/2013.

(6) A consulta de viabilidade (pesquisa de nome empresarial e/ou endereco) no portal de servigos da
Junta Comercial.

(7) A Junta Comercial mantera convénio com a RFB para emissdo de CNPJ.

6.2.1.1 - OrientacOes e procedimentos

6.2.1.1.1 - Alteracdo de Nome Empresarial

No caso de ateracio do nome empresarial, devera ser arquivada, na Junta Comercial da filial, copia do
ato que o aterou, arquivado na Junta da sede ou certidao especifica contendo a mudanca de nome. (Vide
item 6.1.2.1.1)

6.2.1.1.2 - Comunicacdo de NIRE a Junta Comercial do Estado onde se localiza a sede

Procedido o arquivamento de abertura de filial ou de inscricdo de transferéncia de filial, a Junta
Comercia informara a Junta Comercia da unidade da federacéo onde se localiza a sede da cooperativa
o NIRE atribuido.

7 - TRANSFERENCIA DE SEDE PARA OUTRA UNIDADE DA FEDERA(;AO
Para transferir a sede da cooperativa para outra unidade da federagéo, sdo necessarias providéncias na

Junta Comercial da UF onde se localiza a sede e na Junta Comercial da UF para onde sera trans-
ferida

7.1 - SOLICITACAO DE REGISTRO DE ATO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA
COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE ESTA SE LOCALIZAVA

7.1.1 - DOCUMENTAGAO EXIGIDA

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ARQUIVAMENTO NA JUNTA
COMERCIAL DE ORIGEM

O Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, procurador, com
poderes especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 CC). (Vide tabela de atos e eventos para
preenchimento do requerimento)
O Origina ou cépia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento par-
ticular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se
0 outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.
Observagdo.: as procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do servico
devido.

O Copia auténtica da ata da AGE, com indicagdo do novo enderego da sede social, quando

revestir a forma particular. (1)

- Caso a Junta Comercia estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagBes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

O Cépia autenticada da identidade (2) do signatério do reguerimento.

O Aprovacéo prévia do 6rgao governamental competente, quando for o caso (3).

O Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fl. 1)

O Comprovantes de pagamento (3):

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observacdes:
(2) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

(2) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade pro-
fissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou carteira nacional de habilitagdo (modelo com base
na Lei n° 9.503, de 23 de novembro de 1997). Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a
prova de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo De-
partamento de Policia Federal, com a indicagdo do ndmero do registro, Vide Instrugdo Normativa DREI
n° 14/2013.

Caso a copia ndo segja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

7.1.2 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
7.1.2.1 -Busca prévia do nome empresarial (Consulta de viabilidade)

Antes de dar entrada na documentacéo, é recomendével, preferencialmente, promover a

protegc@o do nome empresarial da cooperativa ou solicitar a pesquisa deste & Junta Comercial da unidade
da federacdo para onde ela sera transferida, para evitar sustagdo do registro naguela Junta por colidéncia
(por identidade ou semelhanga) com outro nome anteriormente nela registrado. Havendo colidéncia, serd
necessario mudar 0 nome da cooperativa na Junta em que esta registrada, podendo essa mudanga ser
efetuada no instrumento que deliberar a transferéncia da sede.

N&o sendo feita a protec@o ou a busca prévia e havendo colidéncia de nome na Junta Comercial da outra
unidade da federagdo, deverdo ser apresentados para arquivamento dois processos, sendo um cor-
respondente a transferéncia da sede e outro referente a AGE procedendo a mudanga do nome em-
presarial.

Nota: A protecdo ao nome empresarial ¢ assegurada nos limites da Unidade Federativa em cuja Junta
Comercial ele esta registrado.

7.1.2.2 -Transferéncia de prontuario

O prontuério da cooperativa (certiddo de inteiro teor), que transferir sua sede para outro Estado, sera
remetido para a Junta Comercial da nova sede, mediante solicitacio desta

7.1.2.3 -Ata da Assembleia Geral Extraordinaria

A ata da assembleia geral extraordinéria, que deliberar sobre a mudanca da sede, devera
consolidar o estatuto social.

7.1.2.4 -Sociedades cujos atos de transferéncia de sede para outra unidade da federacdo, para
arquivamento, dependem de aprovagdo prévia por 6rgdo governamental

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

7.2 - SOLICITACAO DE INSCRICAO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA COMER-
CIAL DA UNIDADE DA FEDERAGCAO DE DESTINO

7.2.1 - DOCUMENTAGAO EXIGIDA

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ARQUIVAMENTO NA JUNTA
COMERCIAL DE ORIGEM

O Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, procurador, com
poderes especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 CC). (Vide tabela de atos e eventos para
preenchimento do requerimento).
O Original ou cépia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento par-
ticular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se
o outorgante for analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo.: as procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do prego do servigo
devido.

O Documento referente a transferéncia da sede, arquivado na Junta Comercial da unidade da federagéo
onde essa se localizava:

a) copia da ata de assembleia gera extraordindria, quando revestir a forma particular, ou certiddo de
inteiro teor, com consolidagdo do estatuto, quando revestir a forma publica

(D);

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagBes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03 /2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercia que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

b) comprovante de aprovagdo prévia de 6rgdo governamental competente, quando for o caso, quando
néo constar do instrumento que deliberou pela transferéncia;

ou Certiddo de Inteiro Teor do documento indicado acima, emitida pela Junta Comercial juntamente
com o comprovante de aprovacdo governamental também supracitado.

O Copia autenticada da identidade (2) do signatério do reguerimento.




O Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fls. 1 e 2).
O Comprovantes de pagamento (3):
Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).
O Consulta de viabilidade ja aprovada do nome e endereco. (4)
O Apresentar DBE - Documento Bésico de Entrada em 01 (uma) via, com assinatura do representante
legal, se for o caso. (5)

Observagdes:

(1) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

(2) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade pro-
fissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou carteira nacional de habilitaco (modelo com base
naLe n°9.503/1997). Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto permanente
e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com
a indicagdo do nimero do registro.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentagdo, a vista do documento original.

(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cadigo 6621.

(4) A consulta de viabilidade (pesguisa de nome empresarial e/ou endereco) no portal de servigos da
Junta Comercial.
(5) A Junta Comercial mantera convénio com a RFB para emissdo de CNPJ.

8 - PROTEGAO, ALTERAGAO OU CANCELAMENTO DE PROTEGAO DE NOME EM-
PRESARIAL

Para ARQUIVAMENTO, ALTERACAO e CANCELAMENTO de Proteciio de Nome Empresarial sio
necessarias providéncias na Junta Comercia da unidade da federagdo onde se localiza a sede e na Junta
Comercia da unidade da federagdo onde se pretende sgja protegido 0 nome empresarial.

8.1 - SOLICITAGAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

8.1.1 - DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Ne DE VIAS
O Requerimento de Certiddo Simplificada dirigido & Junta Comercial. 1
O Comprovante de pagamento:
- Guia de Recolhimento / Junta Comercial (1).
Observagdes:
(1) Vide Instrugcdo Normativa DREI n° 03/2013.
8.2 - SOLICITAGAO A JUNTA DA OUTRA UNIDADE DA FEDERAGAO
8.2.1 - DOCUMENTAGAO EXIGIDA
Ne DE VIAS
O Capa de Processo (preencher todos os campos do requerimento, dispensada a 1

assinatura).

O Origina ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por
instrumento particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado
por procurador. Se

o outorgante for anafabeto, a procuracdo deverd ser passada por instrumento pu- 1
blico. Obs.: as procuragdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do
preco do servigo devido.

Protecdo de nome empresarial

Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da cooperativa. (1)

Alteracdo da protecéo

Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da cooperativa.

ou uma via do instrumento que modificou o nome empresarial, arquivado na Junta
da sede; (1) ou Certidao de Inteiro Teor ou copia autenticada desse documento.

- Caso a Junta Comercia estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento,
seguir

as orientagBes contidas na Instrucéo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convenciona de autenticagdo de documentos até a ade-
quacdo da Junta Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

O Comprovantes de pagamento (2):

- Guia de Recolhimento / Junta Comercial e DARF / Cadastro Nacional de Em-
presas (nos casos de registro da protecdo e de sua ateragdo) (cddigo 6621).

O Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou
Pesquisa de Nome Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercia passe a
utilizar o sistema da viabilidade. (3)

OBSERVACOES:

(1) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

(3) A consulta de viabilidade (pesquisa de nome empresarial e/ou endereco) no portal de servigos da
Junta Comercial.

8.3- ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

8.3.1 - COMUNICAGCAO A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

Procedido ao arquivamento, a Junta Comercial comunicara o ato praticado a Junta Comercia da unidade
da federacdo onde se localiza a sede da cooperativa.

8.3.2 - ALTERACAO DE NOME EMPRESARIAL

Ocorrendo 0 arquivamento de instrumento que atere o nome empresarial na Junta da sede da co-
operativa, cabe & sociedade promover, nas Juntas Comerciais das outras unidades da federacdo em
que haja protegdo do nome empresarial da cooperativa, a modificagdo da protecdo existente mediante o
arquivamento de documento que comprove a ateragdo do nome empresarial.

9 - Fusdo, Incorporacdo e Desmembramento
9.1 - FUSAO

Para ocorrer a fusdo serdo realizadas: Assembleias para deliberar a fusdo e Assembleia Geral conjunta
para aprovar a constituicdo da nova sociedade. A Ata da assembleia que deliberar pela fuso, devera
conter os nomes indicados para compor a comissdo mista que procedera os estudos para a constituicio
da nova sociedade.

A Assembleia Geral conjunta apreciard o relatério da comissao mista, devendo anexar a0 mesmo a Ata,
os relatérios patrimoniais, o balango geral, o plano de distribuicéo das quotas, a destinagdo dos fundos
e 0 novo estatuto.

Devera estar expresso na Ata da Assembleia Geral conjunta a criagdo da nova cooperativa, bem como,
a extingdo das sociedades que se unem.

No caso das cooperativas que dependem de autorizacdo de 6rgdo governamental, o registro dependera da
anuéncia deste. (IN DREI n° 14/2013)

9.2 - INCORPORAGAO

Na hipétese de incorporagdo, serdo observados os mesmos procedimento adotados para a fusdo, li-
mitando-se as avaliagBes ao patrimdnio da cooperativa a ser incorporada.

9.3 - DESMEMBRAMENTO

Para ocorrer 0 desmembramento s80 necessérias duas Assembleias Gerais. A Assembleia que deliberar
pelo desmembramento devera designar uma comissdo para elaborar os estudos necessarios. Estas pro-
vidéncias, as quais deverdo conter plano de rateio do ativo e passivo da sociedade desmembrada,
atribuic&o do capital socia da sociedade desmembrada a cada nova cooperativa e montante das quotas-
partes no caso de constituicdo de central ou federac&o, cujos relatdrios deverdo ser apreciados em nova
Assembleia, convocada especialmente para este fim.

9.4 - REGIME DE DECISAO

As operagOes de que trata este Capitulo estéo sujeitas ao regime de decisdo colegiada previsto no art. 41
daLe n°8.934, de 18 de novembro de 1994.

9.5 - TRANSFORMACAO

A ateracdo da forma juridica implica na dissolucdo de pleno direito da cooperativa (art. 63, IV da Lei
5764, de 1971). Dissolvida a cooperativa, promove-se a liquidacdo, observado o disposto no art. 68, VI,
guanto ao reembolso dos associados e destinagdo do remanescente.

A ata da Assembleia Geral Extraordinéria que deliberar pela aterag@o da forma juridica da cooperativa
serd tratada, para o fim de arquivamento na Junta Comercial, como ata de dissolug&o, conforme descrito
no capitulo 10 deste Manual. O arquivamento dependera de que da respectiva Ata conste o cumprimento
dos requisitos a que se refere o item 10.2.1 deste Manual.

10 - Dissolugéo e Liquidacéo
10.1 - DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei 8.934/94, nenhum outro documento sera exigido, além
dos abaixo especificados:

Requerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por co-
ope)rado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
CQ).

Original ou cdpia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o reguerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuracéo deverd ser passada por instrumento publico.

Obs.: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser ar-
quivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do preco do servigo devido.
Cépia autenticada da identidade (1) dos liquidantes eleitos.

o Certidao ou cdpia auténtica da ata de assembleia geral extraordinaria (2) que deliberou a dissolucéo
da cooperativa, com a declaragdo expressa de que ndo ha 20 (vinte) cooperados que se disponham a
assegurar sua continuidade (art. 63, I). A Ata devera esclarecer os motivos da dissolucéo.

ou

* Sentenca judicial, com a indicagdo do liquidante, no caso de dissolugéo judicial.

ou

o Decisfo da autoridade administrativa competente, no caso de dissolugdo extrajudicial.

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tacOes contidas na Instru¢do Normativa DREI n° 03 /2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Declaracdo de desimpedimento para o exercicio do cargo dos associados eleitos dos 6rgéos de ad-
ministracdo e fiscalizagdo, salvo se constar na ata.

Aprovacdo prévia do érgdo governamental competente, quando for o caso. (3)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, gue podera ser exclusivamente eletronica. (4)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (4)

Comprovantes de pagamento: (5)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercid; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cddigo 6621).

Observacdes:

(1)Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo segja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
nimero do registro.

A revalidag8o da identidade € dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (8) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sejam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, ser& necesséria a prova da participaggo no recadastramento e, se for o caso, da condicéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n°® 9.505, de 15/10/1997).



(2) A certid@ ou copia da ata deve conter, no fecho, a indicacdo que é copia fiel do livro e folhas em
que a ata foi lavrada e uma declaragdo informando quantos cooperados estiveram presentes e que suas
assinaturas constam no Livro de Presencgas dos Associados nas Assembleias Gerais, devendo ser assinada
pelo presidente ou secretério da assembleia ou administradores.

(3) Vide Instrugcdo Normativa DREI n° 14/2013.

(4) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integracdo entre os 6rgdos de registro e legalizagéo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo destes do-
cumentos.

(5) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Gnico DARF sob o codigo 6621.

10.2 - ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS

As orientagdes e procedimentos gerais pertinentes a ata de assembleia geral extraordinaria devem ser
vistos no capitulo relativo a mesma e os especificos, no presente caso, nos tépicos proprios deste
titulo.

10.2.1 - DISSOLUCAO

Dissolve-se a cooperativa (art. 63 da Lei n° 5764/1971):
a) de pleno direito:

| - quando assim deliberar a Assembléia Geral, desde que os associados, totalizando o nimero minimo
exigido por esta Lei, ndo se disponham a assegurar a sua continuidade;

Il - pelo decurso do prazo de duragéo;

Il - pela consecugdo dos objetivos predeterminados;

IV - devido a dteracdo de sua forma juridica;

V - pela reducdo do ndmero minimo de associados ou do capital social minimo se, até a Assembléia
Geral subseqliente, realizada em prazo ndo inferior a 6 (seis) meses, eles ndo forem restabelecidos;

VI - pelo cancelamento da autorizag&o para funcionar;

VIl - pela paralisacéo de suas atividades por mais de 120 (cento e vinte) dias.

b) por decisdo judicial;

¢) por decisdo de autoridade administrativa competente.

Dissolvida a cooperativa, promove-se a liquidagdo, observado o disposto no art. 68, VI, quanto ao
reembolso dos associados e destinacdo do remanescente.

10.2.2 - DISSOLUGAO PELA ASSEMBLEIA GERAL

Quando a Assembleia Geral deliberar pela dissolugdo, esta nomeara um ou mais liquidante e um
conselho fiscal de trés membros para proceder a sua liquidagdo (art. 65 da Lei n° 5.764/1971).

10.2.3 - ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

A ata da assembleia geral extraordindria, que deliberar sobre a dissolugdo, devera registrar as decisdes
tomadas e, especificamente:

a) a nomeagdo do liquidante, qualificando-o (nome, nacionalidade, idade, estado civil, documento de
identidade, seu nimero e 6rgéo expedidor, n° do CPF, profissdo e endereco completo);

b) a eleicdo do conselho fiscal, qualificando os seus membros; e

c) 0 acréscimo a denominacdo da expressdo "Em liquidagao”.
10.2.4 - OBRIGACOES DO LIQUIDANTE QUANTO A ARQUIVAMENTO DE ATOS

Cabe ao liquidante providenciar o arquivamento, na Junta Comercial, da ata da assembleia geral em que
foi deliberada a dissolucéo e liquidacéo (inc. | do art. 68 da Lei n° 5.764/1971).

11 - Extingdo
11.1 - DOCUM ENTAQAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lel 8.934/94, nenhum outro documento serd exigido, além
dos abaixo especificados:

Requerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por co-
operado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
COC).

Original ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Obs.: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser ar-
quivadas em processo separado. Nesta tltima hipotese, com pagamento do prego do servigo devido.
e Certidao ou copia da ata da assembleia geral extraordinaria (1), que declarou encerrada a liquidagéo
e declarou a extingdo da cooperativa, com a aprovac@o prévia do 6rgdo governamental competente,
quando for o caso;

ou

e COpia auténtica da decisdo judicial de extingdo, com prova de transito em julgado, caso em que sdo
dispensadas as certiddes a seguir;

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagBes contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03 /2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Aprovacdo prévia do 6rgéo governamental competente, quando for o caso. (2)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (3)

Comprovante de pagamento: (4)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF / Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621)

Observagdes:

(1) A certid@ ou copia da ata deve conter, no fecho, a indicacdo que é copia fiel do livro e folhas em
que a ata foi lavrada e uma declaragdo informando quantos cooperados estiveram presentes e que suas
assinaturas constam no Livro de Presengas dos Associados nas Assembleias Gerais, devendo ser assinada
pelo presidente ou secretério da assembleia ou administradores

(2) Vide Instrugcdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cadigo 6621.

11.2 - ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS

As orientagBes e procedimentos gerais, relativos a ata de assembleia geral extraordindria, devem ser
vistas no topico proprio.

11.2.1 - ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

A ata de assembleia geral extraordindria deverd conter deliberagbes sobre (art. 74 da Lei n°
5.764/1971):

a) prestacdo de contas do liquidante; e

b) se aprovadas as contas, declaracdo do encerramento da liquidagdo e a declaracdo da extingdo da
cooperativa.

O arquivamento que deliberou a exting@o da sede, que contém filiais na unidade da federacdo da sede
e/ou fora da unidade da federagdo da sede, considerar-se-a extinta quando da aprovagdo do ato.

11.2.2 - OBRIGAGOES DO LIQUIDANTE QUANTO A ARQUIVAMENTO DE ATOS

Cabe a0 liquidante providenciar o arquivamento, na Junta Comercial, da ata da assembleia geral em que
foi declarada a extingdo da cooperativa (inc. XI do art. 68 da Lei n° 5.764/1971).

11.2.3 - EXTINGAO DA SOCIEDADE POR SENTENGA JUDICIAL

A extinggo de cooperativa determinada por decisdo de autoridade judicial obedecera ao nela contido,
devendo a sentenca ser arquivada na Junta Comercial, em processo separado, com o pagamento do prego
do servico devido.

12 - Qutros arquivamentos

12.1 - DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lel 8.934/94, nenhum outro documento seré exigido, além
dos abaixo especificados:

Reguerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por co-
operado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
CQ).

Instrumento ou ato a ser arquivado.

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagdes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Original ou cdpia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o instrumento ou documento for assinado por procurador. Se o ou-
torgante for analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Obs.: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser ar-
quivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do pre¢o do servigo devido.
Comprovante de pagamento: (1)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

Observagoes:
1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

12.2 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

Além dos atos descritos nos capitulos anteriores, poderdo ser arquivados atos ou documentos que, por
determinagdo legal, sejam atribuidos a0 Registro Publico de Empresas ou que possam interessar a
sociedade cooperativa, tais como os constantes dos subitens seguintes:

12.2.1 - EMPRESAS JORNALISTICAS E DE RADIODIFUSAO

Os documentos das empresas jornalisticas e as concessiondrias e permissiondrias de radiodifuso,
apresentados para arquivamento na Junta Comercial em virtude do disposto nos artigos 4° e 7° da Lei n°
10.610, de 2002, deverdo atender os seguintes requisitos, cumulativamente:

a)o ato contendo a composicdo de seu capital social, incluindo a nomeagdo dos brasileiros natos ou
naturalizados h& mais de dez anos titulares direta ou indiretamente, de pelo menos setenta por cento do
capital votante, devera ser formalmente instruido e protocolado na Junta Comercia; e

b)estando as informagBes em desacordo ou desatualizadas no Registro do Comércio, relativamente ao
capital social, os interessados deverdo arquivar documento hébil para atualizacdo desses dados.

12.2.2 - PREPOSTO - ARQUIVAMENTO DE PROCURAGAO

Somente é obrigatério o arquivamento de procuracdo nomeando preposto quando houver limitagdes
contidas na outorga de poderes, para serem opostas a terceiros, salvo se provado serem conhecidas da
pessoa que tratou com o gerente (art. 1.174 do CC).

A modificagdo ou revogacdo do mandato deve, também, ser arquivada, para 0 mesmo efeito e com
idéntica ressalva (Pardgrafo Unico do art. 1.174 do CC).

12.2.3 - CONTRATO DE ALIENAGAO, USUFRUTO OU ARRENDAMENTO DE ESTABE-
LECIMENTO

O contrato que tenha por objeto a alienagdo, o usufruto ou arrendamento de estabelecimento, sO
produzird efeitos quanto a terceiros depois de arquivado na Junta Comercial e de publicado, pela
cooperativa, naimprensa oficial. A publicagdo podera ser em forma de extrato, desde que expressamente
autorizada no contrato.

12.2.4 - CARTA DE EXCLUSIVIDADE

O documento apresentado para arquivamento na Junta Comercial e que tenha por finalidade fazer prova
gue o interessado detém a exclusividade sobre algum produto ou servigo, devera atender os seguintes
requisitos:

O documento devera ser produzido pelo agente concedente da exclusividade sobre o produto ou servigo,
na forma de "Carta de Exclusividade", ou; documento que ateste ser o interessado o Unico fornecedor de
determinado produto ou servigo, emitido pelo Sindicato, Federagdo ou Confederacdo Patronal pertinente
a categoria;

Pelo menos uma via do documento devera ser original.

Documento oriundo do exterior, além de atender aos parégrafos anteriores, devera conter o visto do
Consulado Brasileiro no Pais de origem e ser acompanhado da tradugdo, feita por tradutor publico
juramentado.



13 - Cooperativas de Trabalho

13.1 - CONCEITO

Considera-se Cooperativa de Trabal ho as organizagdes constituidas por trabalhadores para o exercicio de
suas atividades laborativas ou profissionais com proveito comum, autonomia e autogestéo para obterem
melhor qualificagdo, renda, situacdo socioecondmica e condi¢bes gerais de trabalho.

13.1.1 - EXCEGOES

O disposto neste item do Manual ndo se aplica (parégrafo Unico do art. 1° da Lei n° 12.690/2012):

| - as cooperétivas de assisténcia a salde na forma da legislacdo de salide suplementar;

Il - as cooperativas que atuam no setor de transporte regulamentado pelo poder publico e que detenham,
por si ou por seus socios, a qualquer titulo, os meios de trabaho;

Il - as cooperativas de profissionais liberais cujos socios exergam as atividades em seus proprios
estabelecimentos; e

IV - as cooperativas de médicos cujos honorarios sejam pagos por procedimento.

13.2 - ESPECIES

As Cooperativas de Trabalho se classificam em: (art. 4° da Lei n° 12.690/2012)

| - de produgéo, quando constituida por sdcios que contribuem com trabalho para a produgéo em comum
de bens e a cooperativa detém, a qualquer titulo, os meios de producdo; e

Il - de servigo, quando constituida por sicios para a prestacdo de servigos especializados a terceiros, sem
a presenca dos pressupostos da relacéo de emprego.

13.3 - CONSTITUICAO

A Cooperativa de Trabalho devera ser constituida com nimero minimo de 7 (sete) socios (art. 6° da Lei
n° 12.690/2012).

13.3.1 - ESTATUTO SOCIAL (art. 7° da Lel n° 12.690/2012)

O estatuto social da Cooperativa de Trabalho devera indicar relativamente aos scios/cooperados os
seguintes direitos, aém de outros que a Assembleia Geral venha a ingtituir:

| - retiradas ndo inferiores ao piso da categoria profissional e, na auséncia deste, ndo inferiores ao salério
minimo, calculadas de forma proporcional as horas trabalhadas ou as atividades desenvolvidas,

Il - duragdo do trabalho normal n&o superior a 8 (oito) horas didrias e 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, exceto quando a atividade, por sua natureza, demandar a prestagdo de trabalho por meio de
plantBes ou escalas, facultada a compensagéo de horérios;

Il - repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;

IV - repouso anua remunerado;

V - retirada para o trabalho noturno superior a do diurno;

VI - adicional sobre a retirada para as atividades insalubres ou perigosas; e

VIl - seguro de acidente de trabalho.

13.3.2 - OBJETO

A Cooperativa de Trabalho poderd adotar por objeto social qualquer género de servigo, operagdo ou
atividade, desde que previsto no seu Estatuto Social. (art. 10 da Lei n° 12.690/2012)

Para o cumprimento dos seus objetivos sociais, 0 socio poderéa exercer qualquer atividade da cooperativa,
conforme deliberado em Assembleia Geral. (§ 4° do art. 10 da Lei n° 12.690/2012)

13.3.2.1 - Objeto sujeito a coordenacdo especial quanto ao local de prestacdo

As atividades identificadas com o objeto social da Cooperativa de Trabaho, prevista no caput e inciso
Il do art. 4° da Le n° 12.690/2012, quando prestadas fora do estabelecimento da cooperativa, deveréo ser
submetidas a uma coordenagdo com mandato nunca superior a 1 (um) ano ou ao prazo estipulado para
a realizagdo dessas atividades, eleita em reunido especifica pelos socios que se disponham a realizé|as,
onde serdo expostos 0s requisitos para sua consecugdo, os valores contratados e a retribuicdo pecuniaria
de cada sdcio participe (§ 6° do art. 7° da Lei n° 12.690/2012).

13.3.3 DENOMINAGAO

E obrigatério o uso da expressio "Cooperativa de Trabalho" na denominag8o social da cooperativa (§ 1°
do art. 10 da Lel n° 12.690/2012)

13.4 - DA ADMISSAO DE SOCIO (§ 3° art. 10 da Lei n° 12.690/2012)

A admissfo de scios na cooperativa de trabalho devera observar os seguintes fatores:
a) possibilidades de reuniéo;

b) abrangéncia das operagdes da cooperativa;

c) controle e prestacdo de servicos; e

d) congruéncia com o objeto estatuido.

13,5 - ASSEMBLEIA GERAL/ORDINARIA E EXTRAORDINARIA
13.5.1 - ASSEMBLEIA GERAL ESPECIAL

Além da realizagdo da Assembleia Geral Ordinéria e Extraordinéria para deliberar nos termos dos e
sobre 0s assuntos previstos na Lei n° 5.764, de 16 de dezembro de 1971, e no Estatuto Socia, a
Cooperativa de Trabalho devera readizar anualmente, no minimo, mais uma Assembleia Geral Especial
para deliberar, entre outros assuntos especificados no edital de convocagéo, sobre gestdo da cooperativa,
discipling, direitos e deveres dos socios, plangjamento e resultado econdmico dos projetos e contratos
firmados e organizag&o do trabalho.

A referida Assembleia Geral Especial devera ser realizada no segundo semestre do ano. (§ 6° do art. 11
da Lei n° 12.690/2012).

135.2 - "QUORUM" DE INSTALAGAO

O "quorum" minimo de instalagdo das Assembleias Gerais seré de:

| - 2/3 (dois tercos) do nimero de scios, em primeira convocagao;

Il - metade mais 1 (um) dos sdcios, em segunda convocagdo; e

Il - 50 (cinquenta) sécios ou, no minimo, 20% (vinte por cento) do total de socios, prevalecendo o
menor nimero, em terceira convocagdo, exigida a presenca de, no minimo, 4 (quatro) socios para as
cooperativas que possuam até 19 (dezenove) sdcios matriculados.

13.5.3 - CONVOCAGAO (art. 12, da Lei 12.690/2012)

A notificagdo dos socios para participagdo das assembleias serd pessoal e ocorrerd com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias de sua realizagéo.

Na impossibilidade de notificagdo pessoal, a notificagcdo dar-se-a por via postal, respeitada a an-
tecedéncia prevista no caput deste artigo.

Na impossibilidade de realizacdo das notificactes pessoal e postal, os sicios serdo notificados mediante
edital afixado na sede e em outros locais previstos nos estatutos e publicado em jornal de grande
circulagéo na regido da sede da cooperativa ou na regido onde ela exerca suas atividades, respeitada a
antecedéncia prevista no caput deste artigo.

Além das matérias previstas no art. 44 da Lel n° 5.764/1971 devem ainda a Cooperativa de Trabalho
deliberar, anuamente, em Assembleia Geral Ordinaria, sobre a adogdo ou ndo de diferentes faixas de
retirada dos socios. (art. 14 da Lei n° 12.690/2012).

No caso de fixagdo de faixas de retirada, a diferenca entre as de maior e as de menor valor devera ser
fixada na Assembleia

13.6 - ORGAOS SOCIAIS
13.6.1 - CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

O Conselho de Administragdo sera composto por, no minimo, 3 (trés) sicios, eleitos pela Assembleia
Geral, para um prazo de gestdo ndo superior a 4 (quatro) anos, sendo obrigatéria a renovagdo de, no
minimo, 1/3 (um tergo) do colegiado. (art. 15 da Lei n° 12.690/2012).

13.6.2 - EXCECOES A COMPOSICAO

A Cooperativa de Trabalho constituida por até 19 (dezenove) socios podera estabelecer, em Estatuto
Social, composi¢ao para o Conselho de Administracdo e para o Conselho Fiscal distinta da prevista ha
Lei n° 12.690/2012 e no art. 56 da Lei n° 5.764, de 16 de dezembro de 1971, assegurados, no minimo,
3 (trés) conselheiros fiscais.

13.7 - DO PRAZO DE ADEQUAGAO DOS ESTATUTOS

A Cooperativa de Trabalho constituida antes da vigéncia da Lei n° 12.690/2012, que durante o prazo de
12 (doze) meses nela estipulado, contados da publicag&o e vencido em julho/2013, ainda n&o procederam
a adequagdo de seus estatutos as disposicOes nela previstas, deverdo fazé-lo na primeira ateragio
estatutaria requerida na vigéncia desta Instrugdo Normativa DREI n° 38/2013.

13.8 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO E CONSELHO FISCAL

As Cooperativas de Trabalho, cujo objeto, seja prestado fora do estabelecimento da cooperativa deveréo
ser submetidas a uma coordenagdo com mandato nunca superior a 1 (um) ano, ou, ao prazo estipulado
para a realizagdo dessas atividades, eleita em reunido especifica pelos cooperados que se disponham a
realiz&las, em que serdo expostos Os requisitos para sua consecugdo, os valores contratados e a
retribui¢do pecuniéria de cada sdcio participe.

14 - Cooperativas Sociais
14.1 - CONCEITO

Considera-se Cooperativa Socia as organizagOes constituidas com a finalidade de inserir as pessoas em
desvantagem no mercado econdmico, por meio do trabalho.

Fundamentam-se no interesse geral da comunidade em promover a pessoa humana e a integragdo social,
laboral e econémica dos cidad&@os considerados pessoas em desvantagem (art. 1° da Lel n° 9.867, de 10
de novembro de 1999 e art. 2°, inciso | do Decreto n° 8.163/2013).

14.1.1 - PESSOAS EM DESVANTAGEM

Consideram-se pessoas em desvantagem (art. 3° da Lel n° 9.867/1999):

a) os deficientes fisicos e sensoriais;

b) os deficientes psiquicos e mentais, as pessoas dependentes de acompanhamento psiquiétrico per-
manente e os egressos de hospitais psiquiatricos;

) os dependentes quimicos;

d) os egressos de prisoes;

€) os condenados a penas aternativas a detencao; e

f) os adolescentes em idade adequada ao trabalho e situacéo familiar dificil do ponto de vista econbmico,
social ou afetivo.

14.2 - COMPROVAGAO DA CONDIGCAO DE PESSOAS EM DESVANTAGEM

A condi¢do de pessoa em desvantagem deve ser atestada por meio de documentacdo proveniente de
6rgdos da administracdo publica, ressalvando-se o direito a privacidade (art. 3°, 83° da Lei n°
9.867/1999).

14.3 - ATIVIDADES

As Cooperativas Sociais incluem entre suas atividades (art. 1° da Lei n° 9.867/1999):
| - a organizacéo e gestéo de servigos sociossanitérios e educativos; e
Il - o desenvolvimento de atividades agricolas, industriais, comerciais e de servigos.

14.4 - ESTATUTO SOCIAL

O estatuto da Cooperativa Social podera prever uma ou mais categorias de socios voluntérios, que Ihe
prestem servicos gratuitamente, e ndo estejam incluidos na defini¢éo de pessoas em desvantagem (art. 4°
da Le n°9.867/1999).

14.4.1 - DENOMINAGAO SOCIAL

Na denominacdo das Cooperativas Sociais, € obrigatério o uso da expressao "Cooperativa Socia" (art.
2° da Lei n° 9.867/1999).
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Anexo V

1 CONSTITUICAO

1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lel n° 8.934, de 1994, nenhum outro documento serd
exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
CO).

Ato constitutivo, assinado pelo titular da empresa ou seu procurador ou Certiddo de inteiro teor do
contrato social, quando revestir a forma publica

- Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instru¢do Normativa DREI n°® 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Declaracdo de desimpedimento para o exercicio de administragdo de sociedade empreséria, assinada
pelo(s) administrador(es) designados no contrato, se essa ndo constar de cléusula prépria (81° do art.
1.011 do Cddigo Civil).

Qriginal ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, o ato constitutivo ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for analfabeto, a procuragéo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Copia autenticada da identidade dos administradores. (1)

Aprovacdo prévia de 6rgéo governamental, quando for o caso. (2)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (3)

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema de viabilize a in-
tegracgo. (3)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (3)

Comprovantes de pagamento: (4)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observagdes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

A revalidacdo da identidade € dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necessaria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condigdo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lel n° 9.505, de 15/10/1997).

(2) Ver Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, gque permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

1.20RIENTACOES E PROCEDIMENTOS

A Empresa Individual de Responsabilidade Limitada - EIRELI podera ser constituida tanto por pessoa
natural quanto por pessoa juridica, nacional ou estrangeira

Do ato constitutivo da EIRELI constituida por pessoa natural devera constar clausula com a declaracéo
de que o seu titular ndo participa de nenhuma outra empresa dessa modalidade.

A constituicdo de EIRELI por pessoa juridica impede a constituicdo de outra com os mesmos sujeitos
naturais integrantes a titular, em respeito ao disposto no § 2° do art. 980-A do Cddigo Civil.

121 ELEMENTOS DO ATO CONSTITUTIVO

O ato constitutivo devera conter, no minimo, 0s seguintes elementos:
a) Titulo (ato congtitutivo);

b) PreAmbulo;

¢) Corpo do ato constitutivo:

c.1) clausulas obrigatérias;

d) Fecho.

1.2.2 PREAMBULO DO ATO CONSTITUTIVO

Deverdo constar do predmbulo do ato constitutivo:
I. Qualificagdo do titular da empresa e, se for o caso, de seu procurador:
a) Titular pessoa natural (brasileiro ou estrangeiro) residente e domiciliado no Pais ou no exterior:

O Nome civil, por extenso;
O Nacionalidade;

Estado civil (indicar, se for o caso, a unido estavel);

Data de nascimento, se solteiro;

Profissao;

Documento de identidade, nimero e 6rgéo expedidor/UF;

CPF,;

Endereco (tipo e nome do logradouro, n°, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade federativa
e CEP, se no Pais);

b) Titular pessoa juridica com sede no Pais:

O Nome empresarid;

O Qualificagdo do representante conforme item "a";

O Enderego da sede (tipo e nome do logradouro, n°, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade
federativa e CEP);

O Numero de identificacdo do Registro de Empresa - NIRE ou nimero de inscrigdo no Cartério
competente;

O CNPJ;

c)Titular pessoa juridica com sede no exterior:

O Nome empresarid;

O Qualificagdo do representante conforme item "&a';
O Nacionalidade;

O Enderego da sede;

O CNPg

Ooooooo

I1. Tipo juridico (Empresa Individual de Responsabilidade Limitada).

Observacdo: Quanto a participagdo de estrangeiros residentes e domiciliados no Brasil, pessoas fisicas,
brasileiras ou estrangeiras, residentes e domiciliadas no exterior e pessoas juridicas com sede no exterior,
vide Instrugdo Normativa DREI n°® 34/2017.

1.2.3 CLAUSULAS OBRIGATORIAS DO ATO CONSTITUTIVO

O corpo do ato constitutivo deverd contemplar, obrigatoriamente, o seguinte (art. 980-A, §§, c/c art.
1.054 do Cadigo Civil):

a) Nome empresarial, observado o que dispde a Instru¢cdo Normativa DREI n° 15/2013;

b) Capital, expresso em moeda corrente;

c) Declaracdo de integralizagdo de todo o capital (art. 980-A do Cddigo Civil);

d) Endereco da sede, (tipo e nome do logradouro, nimero, complemento, bairro/distrito, municipio,
unidade federativa e CEP) bem como o enderego das filiais, quando houver;

€) Declaracdo precisa e detalhada do objeto da empresa;

f) Prazo de duragdo da empresa;

g) Data de encerramento do exercicio social, quando ndo coincidente com o ano civil;

h) A(s) pessoa(s) natural(is) incumbida(s) da administracdo da empresa, e seus poderes e atribuicdes,
i) Qualificagdo do administrador, caso ndo seja o titular da empresa; e

j) Declarag@o de que o seu titular ndo participa de nenhuma outra empresa dessa modalidade, se o titular
for pessoa natural.

Observacdo: Nio ¢ obrigatéria a indicagéo da data de inicio da atividade da EIRELI. Se ndo indicada,
considerar-se-a a data do registro.

1.2.4 FECHO DO ATO CONSTITUTIVO

Do fecho devera constar:

a) Localidade e data;

b) Nome do titular pessoa natural ou do representante do titular pessoa juridica; e
c) Assinatura

Observacdes:

(1) N&o ha necessidade de assinaturas de testemunhas.

(2) Para fins do registro na Junta Comercial, a auséncia de rubricas nas folhas néo assinadas do contrato
social ndo sera causa de formulag8o de exigéncia.

1.25 CAPACIDADE PARA SER TITULAR DE EIRELI

Pode ser titular de EIRELI, desde que ndo haja impedimento legal:

a) O maior de 18 (dezoito) anos, brasileiro(a) ou estrangeiro(a), que estiverem em pleno gozo da
capacidade civil;

b) O menor emancipado;

¢) Pessoa juridica nacional ou estrangeira.

Observacdes:

(1) A prova da emancipagdo do menor devera ser comprovada exclusivamente mediante a apresentagdo
da certidéo do registro civil, a qual devera instruir 0 processo ou ser arquivada em separado.

(2) A capacidade dos indios é regulada por lei especia (Estatuto do Indio).

(3) Conforme art. 1.690 do Caédigo Civil compete aos pais, e na falta de um deles a0 outro, com
exclusividade, representar os titulares menores de 16 (dezesseis) anos, bem como assisti-los até com-
pletarem a maioridade. E desnecessério, para fins do registro, esclarecimento quanto ao motivo da
falta

1.2.6 IMPEDIMENTO PARA SER TITULAR

N&o pode ser titular de EIREL| a pessoa, natural ou juridica, impedida por norma constitucional ou por
lel especial.

1.2.7 IMPEDIMENTOS PARA SER ADMINISTRADOR

N& o pode ser administrador de EIRELI a pessoa:

a) Menor de 16 (dezesseis) anos €/ou relativamente incapaz;

b) Pessoa Juridica;

c) Condenada a pena que vede, ainda que temporariamente, 0 acesso a cargos publicos; ou por crime
falimentar, de prevaricagdo, peita ou suborno, concusséo, peculato; ou contra a economia popular, contra
o sistema financeiro nacional, contra as normas de defesa da concorréncia, contra relagdes de consumo,
a fé publica ou a propriedade, enquanto perdurarem os efeitos da condenagao;

d) Impedida por norma constitucional ou por lei especial, com destaque para:

O Brasileiro naturalizado ha menos de 10 (dez) anos, em empresa jornalistica e de radiodifusdo sonora
e radiodifusdo de sons e imagens,

O Estrangeiro:

O Sem visto permanente, observado o disposto na IN DREI n° 34/2017 (IN de estrangeiro);

O Em empresa jornalistica de qualquer espécie, de radiodifusdo sonora e de sons e imagens;



O Em pessoa juridica que seja titular de direito real sobre imével rural na Faixa de Fronteira (150 Km
de largura ao longo das fronteiras terrestres), salvo com assentimento prévio do 6rgéo competente; e
O Portugués, ainda que no gozo dos direitos e obrigagdes previstos no Estatuto da Igualdade, com-
provado mediante Portaria do Ministério da Justica na hipétese de empresa jornalistica e de radiodifusdo
sonora e de sons e imagens.

€) O cbnsul, no seu distrito, salvo 0 ndo remunerado;

f) O funcion&io publico federa civil ou militar da ativa Em relagdo ao funcioné&rio estadua e
municipal, observar as respectivas legislagdes;

g) O Chefe do Poder Executivo, federal, estadual ou municipal;

h) O magistrado;

i) Os membros do Ministério Pablico da Unido, que compreende:

O Ministério Pablico Federal;

O Ministério Pablico do Trabalho;

O Ministério Plblico Militar; e

O Ministério Pablico do Distrito Federal e Territérios.

j) Os membros do Ministério Publico dos Estados, conforme a Constituicdo respectiva;

k) O falido, enquanto n&o for legalmente reabilitado; e

1) O leiloeiro.

1.2.8 NOME EMPRESARIAL
Vide Instru¢do Normativa DREI n° 15/2013.
1.29 CAPITAL

O capital da sociedade deve ser expresso em moeda corrente, podendo compreender qualquer espécie de
bens, suscetiveis de avaliagdo pecuniéria

O capital social, devidamente integralizado, ndo serd inferior a 100 (cem) vezes o0 maior salario-minimo
vigente no Pais, sendo desnecessaria a atualizacdo do capital por ateragdo e/ou decisdo do titular,
quando houver mudangas no valor instituido pelo Governo Federal.

Para fins de registro, o saldrio-minimo a ser considerado é o nacional.

O capital da EIREL| deve ser inteiramente integralizado no momento da constitui¢cao e quando ocor-
rerem aumentos futuros.

1.2.9.1 Integralizagcdo com bens

Poderdo ser utilizados para integralizacdo de capital quaisquer bens, desde que suscetiveis de avaliagdo
em dinheiro.

No caso de imével, ou direitos a ele relativo, o ato congtitutivo por instrumento piblico ou particular
devera conter sua descricdo, identificaggo, &rea, dados relativos a sua titulagdo, bem como o nimero de
sua matricula no Registro Imobiliério.

No caso de titular casado, salvo no regime de separagéo absoluta, deverd haver a anuéncia do conjuge
no ato constitutivo ou declaragdo arquivada em separado.

A integralizagdo de capital com bens imdveis de menor depende de autorizaggo judicial.

1.2.9.2 Integralizacdo de capital com quotas de outra sociedade

A integralizagdo de capital com quotas de determinada sociedade implicaré na correspondente alteracéo
do contrato social modificando o quadro societério da sociedade cujas quotas foram conferidas para
integralizar o capital, consignando a saida do socio e ingresso da EIRELI que passa a ser titular das
quotas. Se as sedes das empresas envolvidas estiverem situadas na mesma unidade da federacéo, os
respectivos processos de constituicdo e de alteracdo tramitardo vinculados. Caso estejam sediadas em
unidades da federagdo diferentes, devera ser, primeiramente, promovido o arquivamento do ato cons-
titutivo e, em seguida, promovida a alteragdo contratual de substituicdo de sicio.

Né&o é exigivel a apresentacdo de laudo de avaliagdo para comprovagdo dos valores dos bens declarados
na integralizacdo de capital de EIRELI.

1.2.9.3 Utilizag&o de acervo de EMPRESARIO, para versio em capital de EIRELI ja existente

Implica extincdo da inscricdo de empresario. Essa exting@o devera ser feita concomitantemente com o
processo de arquivamento da alteracdo da EIRELI.

1.2.9.4 Contribuicdo com prestagéo de servigos
E vedada a contribuicio ao capital que consista em prestagio de servigos.
1.2.10 LOCAL DA SEDE, ENDERECO E FILIAIS

Deverd ser indicado, no contrato social, o enderego completo da sede (tipo e nome do logradouro, ne,
complemento, bairro/distrito, municipio, UF e CEP).
Havendo filiais, para cada uma delas, também devera ser indicado o respectivo endereco completo.

1.2.11 OBJETO

O objeto ndo poderd ser ilicito, impossivel, indeterminado ou indeterminével, ou contrério aos bons
costumes, & ordem publica ou a moral.

O ato constitutivo devera indicar com precisdo e clareza as atividades a serem desenvolvidas pela
empresa.

O objeto social podera ser descrito por meio de cddigo integrante da estrutura da Classificagdo Nacional
de Atividades Econdmicas - CNAE.

E vedado o arquivamento na Junta Comercial de empresa cujo objeto inclua a atividade de ad-
vocacia

1.2.12 ADMINISTRACAO
1.2.12.1 Administrador

A administragdo da EIREL| sera exercida por uma ou mais pessoas designadas no ato constitutivo.
N&o ha obrigatoriedade de previsdo de prazo do mandato de administrador, que, ndo estando previsto,
entender-se-a ser de prazo indeterminado.

A declaracdo de inexisténcia de impedimento para o exercicio de administragdo, se ndo constar do ato
constitutivo, devera ser apresentada em ato separado, que instruira 0 processo.

N&o é exigivel a apresentacdo do termo de posse de administrador nomeado, quando do arquivamento
do ato de sua nomeagéo.

1.2.12.2 Administrador nao titular
A EIRELI podera ser administrada pelo titular e/ou por ndo titular.

O administrador n&o titular considerar-se-a investido no cargo mediante aposi¢do de sua assinatura no
ato constitutivo em que foi nomeado.

1.2.12.3 Administrador - pessoa juridica
A pessoa juridica ndo pode ser administradora.
1.2.12.4 Administrador - estrangeiro

Administrador estrangeiro devera ter visto permanente e ndo estar enquadrado em caso de impedimento
para o exercicio da administracéo.

Os cidadéos dos paises dos Estados Partes do Mercosul (Republica Argentina, Replblica do Paraguai e
Republica Oriental do Uruguai) e dos Estados Associados (Estado Plurinacional da Bolivia e Republica
do Chile) que obtiveram a Residéncia Temporéria de 2 (dois) anos poderdo ser titular ou administrador
de EIRELI, observadas as disposi¢des da Instrugdo Normativa DREI n° 34/2017.

1.2.13 ASSINATURA DO ATO CONSTITUTIVO

O titular, ou seu representante, deverd assinar 0 ato constitutivo.

As assinaturas serdo langadas com a indicagdo do nome do signatério, por extenso, de forma legivel,
podendo ser substituido pela assinatura autenticada com certificagdo digital ou meio equivaente que
comprove a sua autenticidade, ressalvado o disposto no inciso | do § 1° do art. 4° da Lei Complementar
123, de 14 de dezembro de 2006.

Salvo imposi¢do legal, o reconhecimento de firma somente serd exigido quando houver divida fundada
de autenticidade (art. 22, 8 2° da Lei n° 9.784 de 29 de janeiro de 1999).

1.2.13.1 Analfabeto

Se o titular for analfabeto, o ato constitutivo, se por instrumento particular, devera ser assinado por
procurador, nomeado através de procuragdo passada por instrumento publico, contendo poderes es-
pecificos para assinar o ato congtitutivo (8 22 do art. 215 do CC).

1.2.14 VISTO DE ADVOGADO

O ato constitutivo devera conter o visto de advogado, com a indicagdo do nome completo e nimero de
inscricdo na Seccional da Ordem dos Advogados do Brasil.

Observagdo: Fica dispensado o visto de advogado no contrato social da sociedade enquadrada como
microempresa ou empresa de pequeno porte.

1.2.15 EMPRESAS SUJEITAS A CONTROLE DE ORGAOS DE FISCALIZACAO DE EXER-
CICIO PROFISSIONAL

O arquivamento do ato constitutivo de empresas sujeitas a controle de 6rgdos de fiscalizagdo de
exercicio profissional ndo dependera de aprovagdo prévia desses 6rgéos.

1216 EMPRESAS CUJOS ATOS DE C}ONS~TITUICAO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPEN-
DEM DE APROVAGCAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.
1.3PARTICIPAGCAO DE ESTRANGEIRO
Vide Instrugdo Normativa DREI n° 34/2017.
14 MICROEMPRESA / EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Vide Instrugdo Normativa DREI n° 36/2017.

2 DECISOES DO TITULAR

2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n°® 8.934, de 1994, nenhum outro documento sera
exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
CC)

Documento que contiver a(s) decisao(es) do titular.
- Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instru¢do Normativa DREI n°® 03/2013.
- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Gnica.
Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento ou o instrumento assinado pelo titular for assinado por
procurador.
Se o outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do pre¢o do servigo de-
vido.

Copia autenticada da identidade dos administradores. (1)

Comprovantes de pagamento: (2)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; ¢

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observacoes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n® 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentacdo, & vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.



A revalidaggo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necessaria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condigdo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n° 9.505, de 15/10/1997).

(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

2.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
2.2.1 INSTRUMENTO DE DECISAO

As decisfes do titular seréo refletidas em documento escrito, seja por instrumento particular ou pablico,
subscrito pelo préprio titular ou por seu procurador com poderes especificos.

Por se tratar de empresa com necessariamente apenas um titular, este podera indicar a pessoa natural que
entender adequada para representa-lo, como procurador, na(s) decisdo(8es). Nao se aplica a EIRELI,
portanto, o requisito aplicavel as sociedades limitadas previsto no § 1° no art. 1.074 do CC.

2.2.1.1 Elementos do instrumento de decisdo

O instrumento de decisio deve conter:

a) Titulo do documento;

b) Nome, NIRE, CNPJ e endereco;

c) ldentificagdo do titular da EIRELI e do seu procurador, se for o caso;
d) Decisdes,

e) Data; e

f) Assinatura.

2.2.1.2 Decisdes sujeitas a publicagio obrigatéria

Somente precisam ser publicadas as decisdes do titular da EIRELI no caso de reducao de capital, quando
considerado excessivo em relacdo ao objeto da empresa (81° do art. 1.084 do CC), exceto quando estiver
enquadrado na condicdo de ME ou EPP (art. 71 da Lei Complementar n® 123, de 14/12/2006). Res-
peitando-se, em qualquer caso, o capital minimo legal exigido (publicacdo anterior ao arquivamento).

22.2 ALTERAGAO DO ATO CONSTITUTIVO

O documento que contiver decisdo do titular e implique ateracdo do ato constitutivo dispensa o
arquivamento deste instrumento em separado.
Devem ser observados os requisitos especificos previstos no Capitulo 3 deste Manual.

2.2.3 REDUGAO DE CAPITAL

Pode a EIRELI reduzir o capital:
a) Depois de integralizado, se sofrer perdas irreparéveis (art. 1.082, | do Cadigo Civil); e
b) Se for excessivo em relagdo a0 objeto da sociedade (art. 1.082, 11 do Caédigo Civil).

Na hip6tese de reducgo de capital previstano art. 1.082, 11 do Cédigo Civil (capital excessivo em relagéo
a0 objeto da sociedade), a respectiva ata de aprovacdo somente podera ser levada a registro apds o
transcurso do prazo de 90 dias a contar da publicacdo do ato de redug&o, nos termos do § 2° do art. 1.082
do Cédigo Civil.

Neste caso, o prazo de 30 dias para arquivamento do ato a registro para fins de retroagéo dos efeitos do
registro a data da assinatura passara a contar a partir do transcurso do prazo de 90 dias para impugnacéo
da reducdo (art. 1.084 c/c 1.151 do CC/2002 e art. 36 da Lei n° 8.934/94).

3 ALTERAGAO DO ATO CONSTITUTIVO

3.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei 8.934/94, nenhum outro documento seré exigido, além
dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cddigo Civil)

Alteracdo do ato constitutivo, quando revestir a forma particular ou certiddo de inteiro teor da a-
teracdo do ato constitutivo, quando revestir a forma plblica.

- Caso a Junta Comercial estgja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientacdes
contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Original ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, a alteragdo do ato constitutivo ou a declaragdo de que
trata 0 caso a seguir (ingresso de administrador) for assinada por procurador. Se o outorgante for
analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Quando houver nomeacgéo de administrador:

O Copia autenticada da identidade do administrador. (1)

O Declaragdo de desimpedimento para o exercicio de administracéo de sociedade empresaria, as-
sinada pelo(s) administrador(es) designados no contrato, se néo constar em cléusula prépria (§
1° do art. 1.011 do Cddigo Civil).

Aprovacdo prévia de 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (2)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (3)

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (3)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (3)

Comprovantes de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621). (4)

Observages:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

A revalidagdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (8) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, seré necesséria a prova da participagso no recadastramento e, se for o caso, da condigéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n°® 9.505, de 15/10/1997).

(2) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

3.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
3.2.1 FORMA DA ALTERAGCAO DO ATO CONSTITUTIVO

A deliberag8o do titular que contiver alteracdo do ato constitutivo podera ser efetivada por instrumento
publico ou particular, independentemente da forma de que se houver revestido o respectivo ato de
constituicao.

3.22 ELEMENTOS DA ALTERAGAO DO ATO CONSTITUTIVO

A dteracdo do ato constitutivo devera conter, no minimo, os seguintes elementos:

a) Titulo (Alteracdo do ato constitutivo), recomendando-se indicar o n° de sequéncia da alterag&o;
b) Predmbulo;

c) Corpo da alteracéo:

O Nova redagdo das clausulas alteradas, expressando as modificagBes introduzidas;

O Redagéo das clausulas incluidas;

O Indicagdo das clausulas suprimidas; e

d)Fecho, seguido pelo nome por extenso dos signatarios e respectivas assinaturas.

Observagdo: Para fins do registro, ndo ha necessidade de assinaturas de testemunhas.
3.23 PREAMBULO DA ALTERACAO DO ATO CONSTITUTIVO

Devera constar do predmbulo da ateragdo do ato congtitutivo:

a) Nome e qualificagdo do titular;

b) Qualificagdo da empresa (citar nome empresarial, endereco, NIRE e CNPJ);
) A resolugdo de promover a alteracdo do ato constitutivo.

3.2.3.1 Representacao de titular

Quando o titular for representado, devera ser indicada a condicdo e qualificagdo do procurador, em
seguida a qualificagdo do titular.

3.2.4 ALTERACAO DE NOME EMPRESARIAL

Vide a Instru¢do Normativa DREI n° 15/2013.
3.25 AUMENTO DE CAPITAL

O capital somente poderd ser aumentado, se totalmente integralizado (art.1.081 do CC). Essa condi¢éo
deve ser declarada na alteracéo do ato constitutivo.

Quando da deliberacdo para aumento de capital da sociedade limitada, dever ser observadas as dis-
posi¢des constantes do item 1.2.9, do capitulo 1 deste manual, que trata da constituig&o.

3.2.6 ALTERAGAO DE TITULARIDADE

A alteracdo de titularidade da EIRELI| deve ser formalizada mediante alteracéo do ato constitutivo. Na
hip6tese, a alteragdo devera conter clausula com a declaragdo de que o novo titular, se for pessoa natural,
ndo participa de nenhuma empresa dessa modalidade, assm como clausula de desimpedimento para o
exercicio da administracdo, ou declaragdo em separado, se for o caso.

3.2.7 FALECIMENTO DE TITULAR

No caso de falecimento do titular pessoa natural, a sucessdo dar-se-a por alvara judicial ou na partilha,
por sentenca judicial ou escritura publica de partilha de bens.

Enquanto n&o houver homologac&o da partilha, o espdlio € representado pelo inventariante, devendo ser
juntada a respectiva certidao ou ato de nomeagéo de inventariante ao documento a ser arquivado.

No caso de alienagdo, cessdo, transferéncia, transformacao, incorporagdo, fusdo, cisdo parcia ou total e
exting@o, bem como nas demais hip6teses em que ha responsabilidade do espdlio, é indispensavel a
apresentacdo do respectivo alvara judicia ou escritura publica de partilha de bens especifico para a
prética do ato.



Caso o inventério ja tenha sido encerrado, devera ser juntado ao ato a ser arquivado copia da partilha
homologada e certiddo de transito em julgado. Nessa hipotese, os herdeiros serdo qualificados e com-
parecerdo na condicdo de sucessores do titular falecido.

Os sucessores poderdo, N0 mesmo instrumento em que comparecerem nessa condigao:

a) Extinguir;

b) Alienar;

c)Transformar; e

d) Continuar a empresa, observado o art. 974 do Cadigo Civil.

3.2.8 ALTERAGAO DE ENDEREGO

A dteracio de endereco da sede da empresa somente podera ser procedida por alteracdo do ato
constitutivo.

329 ALTERAGAO DO OBJETO

Quando houver ateragio do objeto da empresa, devera constar da alteragdo do ato congtitutivo o novo
objeto, em sua totalidade, e ndo somente as partes alteradas, observado o que dispde o item 1.2.11 deste
Manual.

3.2.10 ADMINISTRADOR - DESIGNAGAO/DESTITUIGAO E RENUNCIA

A designacdo e destituicdo de administrador dependerdo da observancia do que dispde o item 1.2.12
deste Manual.

O(s) administrador(es) ser&(do) designado(s) e destituido(s), sempre por vontade do titular, mediante
alteracdio da clausula de administragdo do ato constitutivo.

A rentincia do administrador se torna eficaz, perante a empresa, a partir do momento em que esta toma
ciéncia do ato, e, perante terceiros, a partir da data do arquivamento e publicaggo.

3.2.11 PRORROGAGAO DO PRAZO DA EMPRESA

No vencimento do prazo determinado de duracéo, a EIRELI se desconstitui salvo se, vencido este prazo,
ndo entrar a empresa em liquidagdo, caso em que se prorrogara por tempo indeterminado (inciso | do art.
1.033 do CC).

O prazo determinado de duragdo da empresa pode ser modificado por ateragdo do ato constitutivo.

3.3 EMPRESAS CUJOS ATOS DE ALTERAGAO DO ATO CONSTITUTIVO, PARA ARQUI-
VAMENTO, DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrug&o Normativa DREI n° 14/2013.

3.4 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO

Vide Instru¢do Normativa DREI n° 34/2017.

3.5 TRANSFORMAGCAO, INCORPORACAO, FUSAO, CISAO E CONVERSAO
Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 35/2017.

3.6 MICROEMPRESA / EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 36/2017.

4 FILIAL NA UNIDADE DA FEDERAGCAO DA SEDE

4.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo tnico do art. 37 da Lei n° 8.934/94, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento sera exigido, além dos abaixo especificados:
Para ABERTURA, ALTERAGAO e EXTINGAO de FILIAL na UF da SEDE.

Requerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado, devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF.

¢ Alteragdo do ato constitutivo, quando revestir a forma particular; ou

« Certiddo de inteiro teor da alterag8o do ato constitutivo, quando revestir a forma publica

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagdes contidas na Instrugdo Normativa DREI n°® 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Original ou cdpia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, o contrato social ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for anafabeto, a procuragdo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Aprovacdo prévia de 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (1)

Quando houver nomeagdo de administrador:

« Copia autenticada da identidade do administrador. (2)

* Declarag8o, sob as penas da lei, datada e assinada pelo administrador de que ndo esta impedido
por lei especial ou condenado por nenhum crime cuja pena vede a administracdo de empresa ou
estar sob os efeitos da condenag8o (se ndo constar da alteracio em clausula propria).

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, gue podera ser exclusivamente eletronica. (3)

Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesguisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracéo. (3)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria da Receita Federal do Brasil. (3)

Comprovantes de pagamento: (4)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e
- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cddigo 6621).

Observacdes:

(1) Ver Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(2) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentagdo, & vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

A revaidacdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necessaria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condicéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n°® 9.505, de 15/10/1997).

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

NOTA:

- Para cada filial aberta, alterada ou extinta devera ser apresentada a FCN correspondente.

- O valor do CNE é devido em relacdo a cada filial aberta, bem como em relagdo ao ato constitutivo ou
sua ateragdo que contiver a deliberacdo de abertura

- A Junta Comercial mantera convénio com a RFB para emissdo de CNPJ.

- Numero de vias conforme definido pela Junta Comercial

4.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
4.2.1 ASPECTO FORMAL

A abertura de filial pode ser efetuada através do ato constitutivo, de sua alteracéo ou de instrumento de
deliberagdo de administrador, neste caso, se houver autorizagdo no ato constitutivo.

Em qualquer hipétese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de ateracéo,
transferéncia ou extingdo, também o seu NIRE.

4.2.2 ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO correspondente
a0 documento que esta sendo arquivado e o0s eventos a seguir, conforme 0 caso:

¢ 023 - Abertura de filial na UF da sede

* 024 - Alteracdo de filid na UF da sede

¢ 025 - Extingdo de filial na UF da sede

Quando se tratar de transferéncia de filia existente na UF da sede para outra UF, ver instruces em "5
- Filia em outra unidade da federagao".

4.2.3 FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS - FCN

Para cada ato de abertura, alteracdo ou extingdo de filial devera ser apresentada uma FCN, assm como
deverd ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando da alteragdo do ato constitutivo
constar, aém dos atos relativos a filiais, ateragdo de outras clausulas contratuais cujos dados sgjam
objeto de cadastramento.

4.2.4 DADOS OBRIGATORIOS

Para ABERTURA:
E obrigatéria, em relagio a filial aberta, a indicagio do enderego completo (tipo e nome do logradouro,
ndmero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federacéo e CEP).

4.2.5 DADOS FACULTATIVOS

A indicagdo de destaque de capital para a filial é facultativa. Se indicado algum valor, a soma dos
destagues de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da empresa.

A indicacdo de objeto para filial é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir os termos do
texto do objeto da empresa, integral ou parcialmente.

4.2.6 EMPRESAS CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERAGAO E EXTINGAO DE FILIAL NO
ESTADO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVAGAO PREVIA POR ORGAO
GOVERNAMENTAL

Vide Instru¢do Normativa DREI n° 14/2013.

5 FILIAL EM OUTRA UNIDADE DA FEDERACAO

Para ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA e EXTINCAO de filia em outra unidade da
federagdo sdo necessdrias providéncias nas Juntas Comerciais das Unidades da Federagdo onde se
localiza a sede, onde se localizar a filia e de destino da filial, conforme o caso.



5.1 SOLICITAGAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

5.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento seré exigido, além dos abaixo especificados:

Incorporar a0 processo de arguivamento do ato que contiver a abertura, alteraco ou extingdo de filial
(CONTRATO ou ALTERACAO CONTRATUAL, quando revestirem a forma particular ou CERTIDAO
DE INTEIRO TEOR DO CONTRATO ou da ALTERACAO CONTRATUAL, quando revestirem a
forma publica ou INSTRUMENTO DE DELIBERACAO DE ADMINISTRADOR, se contratual mente
prevista a hipétese), os seguintes documentos, conforme o caso:

Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientaces
contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convenciona de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta Co-
mercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

a) ABERTURA:

« Aprovagdo prévia de érgdo governamental, quando for o caso. (1)

« Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletrnica. (2)

e Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

« DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

* DARF / Cadastro Nacional de Empresas (3)

b) ALTERACAO OU EXTINGCAO:

« Aprovagdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso (1)

 Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)

« Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercia passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracéo. (2)

« DBE - Documento Béasico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

* DARF / Cadastro Nacional de Empresas (3)

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Observagdes:

(1) Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletrdnica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(3) O valor do CNE é devido em relagdo a cada filia aberta, bem como em relagdo ao contrato social
ou alteragdo contratual que contiver a deliberacdo de abertura.

5.1.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
5.1.2.1 Procedimentos preliminares & abertura da filial
5.1.2.1.1 Solicitacdo de protecdo ou de pesguisa prévia de nome empresarial

Antes de dar entrada da documentacdo na Junta Comercial da UF da sede, nos casos de ABERTURA de
primeira filial, ALTERACAO, quando houver alteracio de nome empresarial e de TRANSFERENCIA,
para UF em que ainda ndo haja filial, € recomendavel, preferencialmente, promover a protecdo do nome
empresarial da EIRELI ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercial da UF onde sera aberta, alterada
ou para onde serd transferida a filial, para evitar sustagdo do registro naquela Junta por colidéncia de
nome empresarial.

Havendo colidéncia, serd necessario aterar o0 nome da EIRELI na Junta do Estado onde se localiza a
sede.

5.1.2.1.2 Salicitagdo de Certidao Simplificada a Junta da sede

Quando se tratar de primeirafilial na outra UF, por abertura ou por inscrigdo de transferéncia, devera ser
requerida a Junta da sede uma Certiddo Simplificada onde conste o endereco da filial aberta ou
transferida para compor 0 processo a ser apresentado a Junta Comercial de destino, exceto no caso de
constar desse processo 0 ato constitutivo ou instrumento gque contenha o ato constitutivo consolidado ou
Certidao de Inteiro Teor ou cOpia autenticada de um desses instrumentos em que se deliberou pela
abertura da filial.

5.1.2.2 Aspecto formal

A abertura de filial pode ser efetuada através do ato constitutivo, de ateracdo do ato constitutivo

ou de instrumento de deliberacdo de administrador, neste caso, se houver autorizagdo no ato cons-
titutivo.

Em qualquer hipétese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de alteracéo,
transferéncia ou extingdo, também o seu NIRE.

5.1.2.3 Atos e eventos a serem utilizados

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO correspondente
a0 documento que esta sendo arquivado e os eventos a seguir, conforme o caso:

a) abertura, alteracado e extingdo de filial em outra UF
026 - Abertura de filial em outra UF;
027 - Alteracdo de filial em outra UF;
028 - Extingéo de filia em outra UF;

b) transferéncia de filial da UF da sede para outra UF ou de uma UF para outra UF
036 - Transferéncia de filial para outra UF;

c) inscrigdo de transferéncia de filial de outra UF para a UF da sede ou de uma UF (que ndo a da
sede) para outra UF
037 - Inscrigdo de transferéncia de filial de outra UF.

5.1.2.4 Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - FCN

Para cada ato de abertura, alteracdo, transferéncia ou extingdo de filiad em outro Estado devera ser
apresentada uma FCN, assim como devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando
da ateracdo do ato constitutivo constar, além dos atos relativos a filiais, ateragdo de outras clausulas
contratuais, cujos dados sgjam objeto de cadastramento.

5.1.2.5 Dados obrigatérios

Para ABERTURA:
E obrigatéria, em relagio a filial aberta, a indicagio do enderego completo (tipo e nome do
logradouro, nimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federacdo e CEP).

5.1.2.6 Dados facultativos

A indicagdo de destaque de capital para a filial é facultativa. Se indicado algum valor, a soma
dos destagues de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da empresa.

A indicacgo de objeto para filial é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir os
termos do texto do objeto da empresa, integral ou parcialmente.

5.1.2.7 Empresas cujos atos de abertura, alteracao, transferéncia e cancelamento de filial em outro
estado da federacdo, para arquivamento, dependem de aprovacdo prévia por Orgao governa-
mental

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.
5.2 SOLICITAGCAO A JUNTA COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERAGAO

a) de destino, nos casos de abertura, alteracdo e extingdo de filial (com sede em outra UF);

b) de destino, nos casos de inscricdo de transferéncia de filial (da UF da sede para outra UF) (de uma
UF - gque ndo a da sede - para outra UF); e

c) de origem, no caso de transferéncia de filial (para a UF da sede) (para outra UF)

5.2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Reguerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado, devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF.

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o reguerimento, o contrato social ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for anafabeto, a procuragdo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Copia autenticada da identidade dos administradores. (1)

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)

Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresaria (busca prévia) até que a Junta Comercia passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (2)

Comprovantes de pagamento: (3)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cddigo 6621).

Documentacéo complementar, para arquivamento na Junta Comercial de DESTINO, quanto se
tratar da primeira filial da empresa na UF, nos casos de:

- ABERTURA ou N

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial da UF da sede para outra UF; ou

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial de uma UF (que ndo a da sede) para outra UF
a) Certidéo Simplificada em que conste o endereco da filial aberta ou transferida (novo endereco),
emitida pela Junta Comercia da UF da sede (Vide Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013); ou

b) Contrato ou instrumento que contenha o contrato consolidado ou Certiddo de Inteiro Teor ou copia
autenticada de um desses instrumentos em que se deliberou pela abertura da filial; ou

c) Certiddo Simplificada (se dela ndo constar o endereco da filial aberta), juntamente com:

-Uma via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberagdo da
abertura da filial; ou

- Certiddo de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede; ou

- Copia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagdo da
abertura da filial.

Documentacdo complementar, para arquivamento na Junta Comercial de DESTINO, quanto se
tratar de outra filial da empresa, apés a primeira, na UF, nos casos de:

- ABERTURA ou ~

- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial da UF da sede para outra UF ou defilial de uma
UF (que ndo a da sede) para outra UF

a) Certiddo Simplificada em que conste o endereco da filial aberta ou transferida (novo endereco),
emitida pela Junta Comercial da UF da sede; ou

b) Via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberacdo da abertura
ou transferéncia da filial; ou

c¢) Certid@o de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede; ou

d) Copia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagdo da
abertura da filial.




P ara ALTERACAO:

a)Certiddo Simplificada em que conste os dados aterados da filial, emitida pela Junta Comercial da
UF da sede; ou

b) Via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberac8o de al-
teracdo da filial; ou

¢) Certid@o de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede; ou

d) Copia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagéo da
alteracdo da filial.

Para TRANSFERENCIA (de uma UF para outra UF)

a) transferéncia da UF da sede para outra UF e de outra UF para a UF da sede

- Certidao Simplificada em que conste o novo enderego da filial na UF de destino; ou

- Uma via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberagdo de
transferéncia da filial; ou

- Certiddo de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede; ou

- Copia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagdo da
transferéncia da filial.

b) transferéncia de uma UF que ndo a da sede para outra UF

S&0 necessérios documentos e procedimentos:

- Na Junta Comercial da sede, conforme item "5.1 - SOLICITACAO A JUNTA COMERCIAL ONDE
SE LOCALIZA A SEDE";

- Na Junta Comercial da UF da filial ¢ na Junta Comercial da UF de destino conforme item "a"
acima.

Para EXTINGAO:

- via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberagdo de extingdo da
filial; ou

- Certiddo de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede ou copia
autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagdo da extingdo da
filial.

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via tnica de arquivamento, seguir as orien-
tagdes contidas na Instrugdo Normativa DREI n® 03 /2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via unica.

Observagdes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentagdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
nimero do registro.

A revalidacdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necessaria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condigdo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n° 9.505, de 15 de outubro de 1997, de 15 de outubro de
1997).

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes docu
mentos.

(3)No DF, o recolhimento, deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

5.2.2 ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS

5.2.2.1 Atos e Eventos a serem utilizados

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo deverd constar o ATO: 310 -
OUTROS DOCUMENTOS e os eventos a seguir, conforme o caso:

» 029 - Abertura de filial com sede em outra UF

* 030 - Alteracdo de filial com sede em outra UF

» 031 - Extingdo de filial com sede em outra UF

e 036 - Transferéncia de filial para outra UF

e 037 - Inscricio de transferéncia de filia de outra UF

5.2.2.2 Alteragdo de nome empresarial

No caso de ateragdo do nome empresarial, devera ser arquivada, na Junta Comercial da filial, copia do
ato que o aterou, arquivado na Junta da sede ou certiddo especifica contendo a mudancga de nome. (Vide
item 10.2.1)

5.2.2.3 Comunicagdo de NIRE & Junta Comercial do estado onde se localiza a sede

Procedido o arquivamento de abertura de filial ou de inscricdo de transferéncia de filial, a Junta
Comercia informara a Junta Comercial da unidade da federagéo onde se localiza a sede da empresa o
NIRE atribuido.

6 FILIAL EM OUTRO PAIS
Para ABERTURA, ALTERAGCAO e EXTINCAO de filial em outro pais, s40 necessérias providéncias na

Junta Comercia da unidade da federacdo onde se localiza a sede e no érgéo de registro do outro pais,
observada a legislagéo local.

6.1 SOLICITAGCAO A
SEDE

JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE LOCALIZA A

6.1.1 DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento sera exigido, além dos abaixo especificados:

Incorporar a0 processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, ateracdo, transferéncia ou
extinggo de filial (CONTRATO ou ALTERAGAO CONTRATUAL, quando revestirem a forma par-
ticular, ou CERTIDAO DE INTEIRO TEOR DO CONTRATO ou da ALTERA(;AO CONTRATUAL,
quando revestirem a forma pdblica, ou INSTRUMENTO DE DELIBERACAO DE ADMINISTRA-
DOR, se contratualmente prevista a hipétese), os seguintes documentos, conforme o caso:

a) ABERTURA:
- Ficha de Cadastro Naciona - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (1); e
- DARF / Cadastro Nacional de Empresas

b) ALTERAGAO OU EXTINCAO:

- Ficha de Cadastro Naciona - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (1)

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do pre¢o do servigo de-

vido.

Observacdes:

(1) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagéo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(2) O valor do CNE é devido em relagdo a cada filial aberta, bem como em relagdo ao contrato social
ou alteracdo contratual que contiver a deliberagdo de abertura

6.1.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
6.1.2.1 Aspecto formal

A abertura de filial pode ser efetuada através do ato constitutivo ou de alteragdo do ato

constitutivo ou de instrumento de deliberacdo de administrador, neste caso, se houver autorizagdo no ato
constitutivo.

Em qualquer hipétese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de ateracdo ou
extingdo, também o seu NIRE.

6.1.2.2 Atos e eventos a serem utilizados

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO correspondente
ao documento que esta sendo arquivado e os eventos a seguir, conforme 0 caso:

¢ 032 - Abertura de filial em outro pais

« 033 - Alteracdo de filial em outro pais

¢ 034 - Extingdo de filial em outro pais

6.1.2.3 Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - FCN

Para cada ato de abertura, alteragdo ou extingdo de filial devera ser apresentada uma FCN, assim como
devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando da alteragdo do ato constitutivo
constar, aém dos atos relativos a filiais, alteragdo de outras clausulas contratuais cujos dados sgjam
objeto de cadastramento.

6.1.2.4 Dados obrigatérios

Para ABERTURA:

E obrigatéria, em relacdo afilial aberta, aindicagdo do endereco completo da filial no exterior e, quando
for o caso, os caracteres dos vocabulos da lingua estrangeira deverdo ser substituidos por caracteres
correspondentes no vocabulo nacional.

7 TRANSFERENCIA DE SEDE PARA OUTRA UNIDADE DA FEDERAGAO

Para transferir a sede da sociedade para outra unidade da federagdo, sdo necessérias providéncias na
Junta Comercial da UF onde se localiza a sede e na Junta Comercial da UF para onde sera trans-
ferida

7.1 SOLICITAGAO DE REGISTRO DE ATO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA
COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERACAO ONDE ESTA SE LOCALIZAVA

7.1.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado, devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF.

- Alteracéo do ato congtitutivo, com consolidacéo do contrato (obrigatoriamente), quando revestir a
forma particular; ou

- certiddo de inteiro teor da alterac8o, com consolidac@o, quando revestir a forma publica

Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convenciona de autenticacdo de documentos até a adequacdo da Junta Co-
mercial que ndo estiver apta a utilizar a via Gnica

Origina ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, o contrato social ou a declaracdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for anafabeto, a procuragdo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.




Copia autenticada da identidade dos administradores. (1)

Aprovacdo prévia de érgao governamental, quando for o caso. (2)

Ficha de Cadastro Naciona - FCN, que podera ser exclusivamente eletrénica. (3)
DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (3)
Comprovantes de pagamento: (4)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e
- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

ObservagOes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticagdo poderd ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentacdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
ndmero do registro.

A revalidacdo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sgjam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necesséria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condicéo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n° 9.505, de 15 de outubro de 1997, de 15 de outubro de
1997).

(2) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo destes do-
cumentos.

(4) No DF, o recolhimento, deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cddigo 6621.

7.1.2 ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS

7.1.2.1 Busca prévia do nome empresarial

Antes de dar entrada na documentagdo, é recomendavel, preferencialmente, promover a protecdo do
nome empresarial da EIREL| ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercial da unidade da federagdo
para onde ela serd transferida, para evitar sustagdo do registro naquela Junta por colidéncia (por
identidade ou semelhanga) com outro nome anteriormente nela registrado.

Havendo colidéncia, seré necessario mudar o nome da EIREL| na Junta em que esta registrada, podendo
essa mudanca ser efetuada no préprio instrumento de alteragdo do ato constitutivo para transferéncia da
sede.

Né&o sendo feita a protecdo ou a busca prévia e havendo colidéncia de nome na Junta Comercial da outra
unidade da federac8o, deverdo ser apresentados para arquivamento dois processos, sendo um cor-
respondente a transferéncia da sede e outro referente a ateragdo do ato constitutivo procedendo a
mudancga do nome empresarial.

NOTA - A protec@o ao nome empresarial € assegurada nos limites da Unidade Federativa em cuja Junta
Comercia ele esta registrado.

7.1.2.2 Transferéncia de prontuario

O prontuério da empresa (origina ou certiddo de inteiro teor), que transferir sua sede para outro Estado,
serd remetido para a Junta Comercial da nova sede, mediante solicitagdo da Junta Comercia de
destino.

A Junta Comercia instruird a remessa com o ato de transferéncia de sede deferido e anotara em seus
registros cadastrais a destinagdo dos documentos da empresa transferida.

7.1.2.3 Empresas cujos atos de transferéncia de sede para outra unidade da federagdo, para
arquivamento, dependem de aprovagao prévia por 6rgao governamental

Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

7.2 SOLICITAGAO DE INSCRIGAO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA COMERCIAL
DA UNIDADE DA FEDERAGAO DE DESTINO

7.2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado, devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF.

Documento referente a transferéncia da sede, arquivado na Junta Comercial da unidade da federagdo
onde se localizava:

- Alteracdo do ato constitutivo, com consolidac8o, quando revestir a forma particular, ou certiddo de
inteiro teor, com consolidag&o, quando revestir a forma publica; ou

- Certiddo de Inteiro Teor de um dos documentos indicados acima, emitida pela Junta Comercial.

Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)

Comprovantes de pagamento: (3)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; ¢

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo 6621).

Observacoes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticac@o podera ser efetuada pelo servidor, no ato
da apresentagdo da documentacdo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo
de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do
nimero do registro.

A revalidag8o da identidade € dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que tenham
participado de recadastramento anterior desde que: (8) tenham completado sessenta anos de idade, até a
data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sejam portadores de deficiéncia fisica. Na
oportunidade, serd necessdria a prova da participagdo no recadastramento e, se for o caso, da condi¢édo
de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n° 9.505, de 15 de outubro de 1997, de 15 de outubro de
1997).

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissdo eletrbnica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(3) No DF, o recolhimento, deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

8 PROTEGAO, ALTERAGAO OU CANCELAMENTO DE PROTEGCAO DE NOME EMPRE-
SARIAL

Para ARQUIVAMENTO, ALTERACAO e CANCELAMENTO de Protecdo de Nome Empresarial sio
necessarias providéncias na Junta Comercial da unidade da federagdo onde se localiza a sede e na Junta
Comercial da unidade da federagdo onde se pretende seja protegido o nome empresarial.

8.1 SOLICITACAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

8.1.1 DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento de Certiddo Simplificada dirigido a Junta Comercial.
Comprovante de pagamento:
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial. (1)

8.2 SOLICITAGAO A JUNTA DA OUTRA UNIDADE DA FEDERAGAO
8.2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum outro
documento serd exigido, além dos abaixo especificados:

Reguerimento de protegdo, alteragdio ou cancelamento de protecdo de nome empresarial com assinatura
do administrador ou procurador, com poderes especificos.
» Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien
tagBes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.
» Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junts
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica

Origina ou copia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, o contrato social ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for anafabeto, a procuragdo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Protecdo de nome empresarial

- Certidao Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da sociedade.

Alteracdo da protegdo

- Certidao Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da sociedade; ou

- Uma via da alterac8o contratual que modificou 0 nome empresarial, arquivada na Junta da sede;

ou

- Certidao de Inteiro Teor ou cdpia autenticada desse documento.

Comprovantes de pagamento: (1)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cddigo 6621).

Origina do documento de consulta de viabilidade deferida em O1 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orien-
tagdes contidas na Instrugdo Normativa DREI n°® 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via unica.

Original ou cdpia autenticada de procuragso, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento, o contrato social ou a declaragdo de que trata o item
anterior for assinada por procurador. Se o outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada
por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Copia autenticada da identidade dos administradores. (1)
Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)

Observacdes:

(1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os 6rgéos de registro e legalizagéo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

8.3 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
8.3.1 COMUNICAGCAO A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO ONDE SE LOCALIZA A SEDE

Procedido o arquivamento, a Junta Comercial comunicard o ato praticado a Junta Comercial da unidade
da federagc@o onde se localiza a sede da empresa.



832 ALTERAQAO DE NOME EMPRESARIAL

Ocorrendo o arquivamento de alteragdo de nome empresarial na Junta da sede da empresa, cabe a
sociedade promover, nas Juntas Comerciais das outras unidades da federagdo em que haja protegdo do
nome empresarial da sociedade, a modificagdo da protecdo existente mediante o arquivamento de
documento que comprove a ateragdo do nome empresarial.

9 DISSOLUCAO / LIQUIDACAO / EXTINCAO
9.1 EXTINCAO

9.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934/94, nenhum outro documento sera exigido,
além dos abaixo especificados:

No caso de extingdo em que as fases de dissolucdo e liquidagdo (com seu encerramento) sejam
praticadas em um Unico instrumento.

Requerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
tercseiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
CcC

Exting8o, assinada pelo titular ou seu procurador, em que se formalizem as fases de dissolugéo e de
liquidagdo (com seu encerramento) em um s6 ato.

- Caso a Junta Comercial estgja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientacdes
contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Original ou copia autenticada de procuracdo com poderes especificos e, se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o requerimento ou o ato de extingdo for assinado por procurador. Se o
outorgante for anafabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Aprovagéo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso (1)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil (2)

Comprovante de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial (3)

Observagoes:

(1) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(2) Caso a Junta Comercia utilize sistema de integracdo entre os 6rgdos de registro e legalizacéo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes do-
cumentos.

(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

9.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
9.2.1 FORMA DA EXTINGAO

O ato de extingdo podera adotar a forma de escritura publica ou instrumento particular, indepen-
dentemente da forma de que se houver revestido o ato de constituicdo. O arquivamento do ato de
extingdo da EIRELI implica extingdo das filiais existentes.

9.2.2 ELEMENTOS DA EXTINGAO

O ato de extingdo devera conter, no minimo, 0s seguintes elementos:
a) Titulo (Extincéo);

b) Preambulo;

c) Contelido do instrumento:

- clausulas obrigatérias; e

d) Fecho, seguido das assinaturas.

9.2.3 PREAMBULO DO ATO DE EXTINCAO

Devera constar do preAmbulo:

a) Qualificagdo completa do titular;

b) Qualificagdo da empresa (citar nome empresarial, endereco, NIRE e CNPJ); e
¢) A resolucdo de promover o encerramento da empresa

9.2.4 CLAUSULAS OBRIGATORIAS DE LIQUIDAGAO

Dever&o constar do instrumento:

a) A importancia atribuida ao titular, se for o caso;

b) Referéncia a assungéo, pelo titular, do ativo e passivo porventura remanescente da empresa; e
¢) Indicagdo do responsavel pela guarda dos livros (art. 53 do inciso X do Decreto n° 1.800/96).

9.25 EXTINCAO POR FALECIMENTO DO TITULAR

No caso de extingdo, bem como nas demais hip6teses em que ha responsabilidade do espdlio, é
indispensavel a apresentagdo do respectivo alvara judicia ou escritura publica de partilha de bens,
especifico para a prética do ato.

Caso o inventéario ja tenha sido encerrado, devera ser juntado ao ato a ser arquivado copia da partilha
homologada e da certiddo de transito em julgado. Nessa hip6tese, os herdeiros seréo qualificados e
comparecerdo na condigdo de sucessores do titular falecido.

Os sucessores poderdo, no mesmo instrumento em que comparecerem nessa condiGao:

a) Extinguir;

b) Alienar;

¢) Transformar;

d) Continuar a empresa, observado o art. 974 do Cddigo Civil.

9.3 NO CASO DE EXTINGAO, EM QUE AS FASES DE DISSOLUGAO E LIQUIDAGAO
SEJAM PRATICADAS EM INSTRUMENTOS ESPECIFICOS

9.3.1 DISSOLUCAO
9.3.1.1 Documentagdo exigida

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 1994 nenhum outro documento sera
exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil)

e Decisdo de dissolugdo assinada pelo titular ou seu procurador.

- Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instru¢cdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que néo estiver apta a utilizar a via Unica

Origina ou cépia autenticada de procuragdo, com firma reconhecida e poderes especiais, quando o
requerimento, a ata de reuni&o ou a decisdo de desconstituicdo for assinado por procurador. Se o titular
for analfabeto, a procuracéo devera ser passada por instrumento publico.

Observagdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do prego do servigo de-
vido.

Ficha de Cadastro Nacional - FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (1)

Comprovante de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercia (2).

Observacdes:

(1) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os érgaos de registro e legalizagdo de
empresas, que permita transmissdo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo deste do-
cumento.

(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

9.3.2 ENCERRAMENTO DE LIQUIDAGAO/EXTINCAO
9.3.2.1 Documentacado exigida

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934/94, nenhum outro documento sera exigido,
além dos abaixo especificados:

Reguerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cadigo Civil)

Deliberag8o do titular que considere encerrada a liquidagéo.

- Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagdes
contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacdo da Junta
Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Original ou cdpia autenticada de procuragdo com poderes especiais, com firma reconhecida, quando
0 reguerimento ou a deliberagdo for assinada por procurador (1). Se o titular for analfabeto, a pro-
curacdo devera ser passada por instrumento publico.

Observacéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipotese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Comprovante de pagamento:

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial. (2)

Observacdes:

(1) Por se tratar de empresa com necessariamente apenas um titular, este podera indicar a pessoa natural
que entender adequada para representé-lo, como procurador, na deliberagdo. N&o se aplica, portanto, o
requisito aplicavel as sociedades limitadas previsto no § 1° do art. 1.074 do CC.

(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

9.4 DECISAO DE DISSOLUCAO

A decisdo deve conter:

a) Titulo do documento;

b) Nome da empresa (com acréscimo da expressio "EM LIQUIDACAQ") e NIRE;

c) A resolugdo de dissolucéo;

d) A indicacdo e qudificacdo do liquidante;

e) Data; e

f) Assinatura.

A decisdo devera ser levada a arquivamento na Junta Comercial.

O liquidante deve providenciar a publicagdo da decisdo de desconstituicdo (inciso | do art. 1.103 do
CO).

9.5 DECISAO DE LIQUIDAGAO/EXTINGAO

A decisio deve conter:

a) Titulo do documento;

b) Nome da empresa (com acréscimo da expressio "EM LIQUIDACAQ") e NIRE;

c) A resolugdo de aprovagdo das contas e encerramento da liquidagdo (a exting@o da empresa dar-se-a4
com o arquivamento desta decisdo) e indicagdo do responsavel pela guarda dos livros (inciso X do art.
53 do Decreto n° 1.800/96);

d) Data; e

€) Assinatura

A decisdo devera ser levada a arquivamento na Junta Comercial.



9.6 EMPRESAS CUJOS ENCERRAMENTOS, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE
APROVAGAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013

10 OUTROS ARQUIVAMENTOS

10.1 DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

Nos termos do parégrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934/94, nenhum outro documento sera exigido,

além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado por administrador, titular, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou por
terceiro interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF (art. 1.151 do
Cddigo Civil)

Instrumento ou ato a ser arquivado.

- Caso a Junta Comercial estgja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as orientagoes
contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequagdo da Junta
Comercial que n&o estiver apta a utilizar a via Unica

Original ou cdpia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento particular,
com firma reconhecida, quando o instrumento ou documento for assinado por procurador. Se 0 ou-
torgante for analfabeto, a procuracdo deverd ser passada por instrumento publico.

Observagéo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do preco do servigo de-
vido.

Comprovante de pagamento:
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial. (1)

Observagdo:
(1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.

10.2 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS

Além dos atos descritos nos capitulos anteriores, poderdo ser arquivados atos ou documentos que, por
determinagdo legal, sejam atribuidos a0 Registro Publico de Empresas ou que possam interessar a
sociedade limitada, tais como os constantes dos subitens seguintes:

10.2.1 CONTRATO DE ALIENAGCAO, USUFRUTO OU ARRENDAMENTO DE ESTABELE-
CIMENTO

O contrato que tenha por objeto a alienag&o, o usufruto ou arrendamento de estabel ecimento sb produzira
efeitos quanto a terceiros depois de arquivado na Junta Comercial e de publicado, pela empresa, na
imprensa oficial. A publicacdo poderd ser em forma de extrato, desde que expressamente autorizada no
contrato.

10.2.2 CARTA DE EXCLUSIVIDADE

O documento apresentado para arquivamento na junta Comercia e que tenha por finalidade fazer prova
que o interessado detém a exclusividade sobre algum produto ou servigo, devera atender os seguintes
requisitos:

a) O documento devera ser produzido pelo agente concedente da exclusividade sobre o produto ou sobre
0 servico, na forma de "Carta de Exclusividade”, ou; documento que ateste ser o interessado o Unico
fornecedor de determinado produto ou servigo, emitido pelo Sindicato, Federacdo ou Confederagéo
Patronal pertinente & categoria;

b) Pelo menos uma via do documento devera ser original; e

¢) O documento oriundo do exterior, além atender os itens "a e b" acima, devera também conter o visto
do Consulado Brasileiro no Pais de origem e ser acompanhado da traducao, feita por tradutor pablico
juramentado.

10.2.3 RECUPERAGCAO JUDICIAL E FALENCIA

A recuperacgo judicial e a faléncia serdo conhecidas pelo Registro Piblico de Empresas Mercantis e
Atividades Afins, mediante comunicagdo do Juizo competente.

Cabe a Junta Comercial efetuar a anotagdo pertinente (prontuério e cadastro), ndo podendo a empresa,
apds a anotagdo, cancelar o seu registro.

10.2.4 DECISOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS

As ordens judiciais dirigidas a Junta Comercial, pelo respectivo juizo, terdo seu teor anotado nos
cadastros da respectiva empresa.

Quando se tratar de decisdo de natureza transitoria, como as liminares, antecipacdo de tutela, ou cautelar,
esta serd arquivada, com anotacdo do seu teor nos cadastros da respectiva empresa, acompanhado de
informagdo de que se trata de decisdo revogavel, ndo definitiva

As decisdes administrativas que, por forca de Lei, sgjam dirigidas a Junta Comercial teréo seu teor
anotado nos cadastros da respectiva empresa.

As decisOes judiciais ou administrativas levadas a registro pelo empresério deverdo ser arquivadas como
documentos de interesse, com recolhimento do preco devido.
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