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ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA
REGISTRO DA CERTIDAO DA ATA DE PRESTAGAO DE CONTAS DOS ORGAOS DE
ADMINISTRAGAO, ELEIGAO DOS COMPONENTES DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO E
DEMAIS ASSUNTOS CONFORME A NECESSIDADE

I\ Este passo a passo encontra-se atualizado de acordo com as normativas
do DREI e sistemas utilizados pela JUCESC até a data de 14/10/2022.
Havendo alteragbes, serd atualizado conforme a necessidade. Portanto,
utilize este passo a passo para a elaboragao e protocolo do processo.

Observe este passo a passo quando for necessario registrar a ata de assembleia geral ordinaria
com ordem do dia sobre:

| - prestacdo de contas dos drgdos de administragdo acompanhada de parecer do Conselho Fiscal,
compreendendo:

a) relatdrio da gestao;

b) balanco;

¢) demonstrativo das sobras apuradas ou das perdas decorrentes da insuficiéncia das contribui¢des
para cobertura das despesas da sociedade e o parecer do Conselho Fiscal.

Il - destinacdo das sobras apuradas ou rateio das perdas decorrentes da insuficiéncia das contribuicdes para
cobertura das despesas da sociedade, deduzindo-se, no primeiro caso as parcelas para os Fundos
Obrigatorios;

Il - eleicdo dos componentes dos 6rgdos de administragao, do Conselho Fiscal e de outros, quando for o
caso.

PASSO A PASSO:

Passo 1 - No site da JUCESC seguir o seguinte caminho: menu SERVICOS e submenu requerimento
universal, faca o login através do GOV.BR.

Passo 2 - Quando necessdrio, solicite o Documento Basico de Entrada do CNPJ (DBE) no coletor nacional
/REDESIM. Na tela de principais servicos do requerimento universal, clique em “solicitagdo CNPJ (DBE)”.
Atencdo! O DBE deve ser solicitado quando houver eleicdo de membro do conselho de
administracdo/diretoria.

Atencao! Em regra, o 6rgdo de administracdo da cooperativa é composto apenas pelo conselho de
administracdo que possui também um “status” de diretoria. Portanto, os cooperados apesar de definirem
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no estatuto social que a sociedade tera um conselho de administracdo com func¢des deliberativas e
executivas, denominam os seus membros como diretores. Todavia, nada impede que a cooperativa crie e
defina no estatuto social outros érgaos, como, por exemplo, de diretoria executiva. Logo, nesse caso, a
cooperativa seria composta pelos drgdos conselho de administracdo e diretoria, como 6rgdos separados,
sendo competéncia do conselho de administragdo a eleicdo da diretoria.

Atencao! Nos procedimentos da JUCESC, o DBE deve ser solicitado quando houver eleigdio de novo
diretor-presidente da cooperativa (Conselho de administragdo/diretoria), ou seja, novo diretor-presidente
gue ainda nao consta no QSA (Quadro de Sécios e Administradores) da Receita Federal do Brasil - RFB na
condicdo de presidente ou diretor.

Atencdo! Independentemente da nomenclatura do Unico érgdo de administracdo da cooperativa, ou seja,
conselho de administracdo ou diretoria, no DBE/CNPJ os membros deverdo ser qualificados como diretor
e/ou presidente. Quando a cooperativa tiver érgdos separados de administracdo - conselho de
administracdo e diretoria - o DBE/CNPJ deve ser solicitado apenas quando se tratar de elei¢do/reelei¢do de
diretoria.

Passo 3 - Solicite na tela de principais servicos do requerimento universal o processo desejado. Clique em
requerimento eletrdnico - novo requerimento - ATAS DE SOCIEDADE, EXCETO ATA DE AGE DE EXTINCAO DE
MATRIZ.

Passo 4 - Preencha o Requerimento eletronico de ATAS DE SOCIEDADE, EXCETO ATA DE AGE DE EXTINCAO
DE MATRIZ. Informe os dados da sociedade, selecione o ato e evento(s) necessario(s), informe o DBE
guando necessario e preencha o Requerimento eletrénico (RE).

Atencao! Caso se trate apenas de solicitacdo do registro da ata com deliberagdo sobre a prestacao de contas
dos 6rgaos de administra¢do, o caminho é o mesmo informado acima, todavia ndo terd a solicitacdo do DBE.
Atencdo! Caso se trate de solicitacdo do registro de ata com deliberagdo sobre a elei¢do/reelei¢do do Unico
orgdo de administracdo (conselheiros/diretores), deve ser selecionado o ato (ata de assembleia geral
ordinaria) e os eventos ata de assembleia geral ordinaria e alteracdo de quadro de sécios e administradores
(QSA)/Eleicdo ou Reeleicdo. Havendo eleicdo de novo diretor-presidente, deve ser solicitado DBE e ser
informado no requerimento eletrénico o cddigo de acesso do DBE. Caso se trate de reeleicdo de
diretor-presidente, mas com mencdo de novos conselheiros/diretores no QSA do DBE/CNPJ para atualizacdo
do QSA na RFB, deve ser informado o cédigo de acesso do DBE/CNPJ. Todavia, caso se trate de reelei¢do de
diretor-presidente, mas com elei¢cdo de novos conselheiros/diretores que ndo serdo mencionados no QSA
da RFB, ndo havera solicitacdo de DBE/CNPJ e o sistema permitird o avanco sem a informacao do cddigo de
acesso do DBE.

Passo 5 - Elabore o ato necessdrio para o arquivamento. O ato deve ser anexado na aba INSTRUMENTO

CONTRATUAL do assinador digital web através de arquivo unico de PDF.
Atencao! Leia a instrugao normativa do DREI n2 81, de 2020 e anexo VI - manual de Cooperativa.
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Passo 6 - Faca o pagamento do dare gerado pelo requerimento eletrénico na aba “documentos gerados”.
Atencdo! Para consultar o valor, acesse no site da JUCESC o menu “servigos - tabelas jucesc - tabela de
precos dos servicos pertinentes ao registro”.

Passo 7 - Na tela do assinador digital web, anexe os documentos nas abas, quando necessario, visualize e
assine os documentos.

Depois de assinado, o processo devera ser enviado digitalmente a JUCESC com os seguintes documentos:

A) Capa do processo;

B) Ato - certiddo da ata de assembleia geral ordindria;

C) Declaracdo de veracidade, quando for o caso;

D) Documentos auxiliares (procuracdo, por exemplo), quando for o caso.

ATENGAO

Acles Documento

I«

Capa Principal

nstrumento Contratual

[ 13

— Cligue no icone destacado em AMARELO para visualizar o documento anexado em arquivo PDF na aba
instrumento contratual ANTES de assinar _a aba e enviar o processo para a JUCESC. Faga o mesmo

procedimento para a capa do processo, documentos auxiliares e declaracao de veracidade, quando
necessarios. OBSERVE se as informacdes e os documentos estdo corretos.

— Clique no icone destacado em VERMELHO na aba INSTRUMENTO CONTRATUAL para anexar ou alterar o
arquivo em PDF do ato a ser arquivado. Havendo erro no ato ja anexado, clique no icone destacado e anexe
o arquivo em PDF do ato correto. Faca o mesmo procedimento para a aba documentos auxiliares, quando
necessario.

COMO ASSINAR O ARQUIVO ANEXADO OU DOCUMENTO GERADO PELO SISTEMA?
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Dados do Processo

Empresa:
Protocolo:
Protocolo do Requerimento Eletronico:

22 Atualizar Dados I % Anexar Documentos Auxiliares O, Pesquisar Processos

Status da Assinatura

Para habilitar 0 botdo de enviar o0 processo, necessario assinar todos os documentos
Para assinar um documento cligue no icone abaixo.
Para visualizar um documento clique no icone [5) abaixo.

Caso um documento ou assinante tenha sido alterado no sistema de origem (Ex: Requerimento EI

Aches Documento

2 I

— Clique no lapis de cor laranja, conforme icone destacado em PRETO, e assine o documento conforme
solicitacdo de assinatura feita pelo sistema. Apds concluida todas as assinaturas necessarias, clique no icone
destacado em VERMELHO.

Atencdo! Sendo anexado na aba instrumento contratual arquivo em PDF Unico contendo ato assinado a
caneta ou em outro portal de assinaturas eletronicas fora do portal da JUCESC, a aba instrumento contratual
serd assinada eletronicamente pelo requerente do processo através do GOV.BR ou certificado digital
diretamente no assinador digital web da JUCESC, no qual deverda também assinar a declaragdo de
veracidade e demais abas, conforme a necessidade.

I«

Capa Principal

I«

nstrum ento Contratual

— Registro do processo:

e Capa do processo gerada automaticamente:
o Codigo do ato e evento 006/006 - Ata de assembleia geral ordinaria.
Atencdo! Havendo eleicdo ou reeleicdo de conselheiros/diretores, devera constar o cédigo
do evento 219 - eleicdo de diretores - na capa do processo. Para isso, deve ser observado e
realizado o procedimento informado no passo 4.
® Anexar na aba instrumento contratual:
o Certiddo da ata de assembleia geral de ordindria assinada pelos signatdrios - presidente ou
secretdrio da assembleia ou administradores.
o Anexar em documentos auxiliares:
o Documento de identificacdo dos conselheiros de administracdo/diretores eleitos, quando
necessario;
o Comprovacdao das convocacdes da assembleia, salvo se constar na certiddo da ata essas
formalidades de convocagao;
o Procuragdo, quando necessario.
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e Declara¢ao de veracidade:
o Declaragdo de veracidade dos documentos anexados em documentos auxiliares e/ou
quando os atos anexados no campo instrumento contratual forem assinados a caneta ou
em outro portal de assinatura fora do portal assinador digital web da JUCESC.

Passo 8 - Protocole o processo na JUCESC.

Realizada as etapas anteriores, o processo devera ser enviado para a JUCESC, através do icone “Enviar
processo com documentos assinados”. Clique no icone para protocolar o processo, conforme imagem
abaixo.

Dados do Processo
Dados atualizados com
Empresa: sucesso!

Protocolo:

Protocolo do Requerimento Eletronico:

£ Atalizar Dados % Anexar Documentos Auxiliares @ Pesquisar Processos

Status da Assinatura

Todos documentos foram assinados & validados.

0 processo est para dar entrada/retorno no orgdo de registro

Atencdo: Apds enviar o processo com os documentos, s mesmos ndo poderdo mais ser alterados.”
Utilize o botdo abaixo para enviar o seu processo ao orgao de registro,"

@ Enviar processo com documentos assinados

Para visualizar 05 assinantes de um dacumento clique n icone & abaixo.
Para visualizar um documento & suas assinaturas cligue no icone [4 abaixo
Caso um documenta ou assinante tenha sido afterado no sistema de origem (Ex: Requerimento Eletronico, Requerimento de Livro, etc) clique no icone & abaixo

Passo 9 - Acompanhe o andamento do seu processo clicando no site da JUCESC no menu “servigos -
consultar processo”.

Passo 10 - Recebimento do processo deferido e autenticado pela JUCESC.

Sendo o processo deferido e autenticado pela JUCESC, o(s) ato(s) anexado(s) na aba INSTRUMENTO
CONTRATUAL do assinador digital web serdo enviados para o e-mail indicado na parte inicial do
requerimento eletrénico do processo solicitado, ou seja, na aba “Dados da Pessoa Juridica”, conforme
imagem abaixo.

Dados da Pessoa Juridica
1. Requerente
CPF/CNPI: Nome:
Telefone: E-mail:

*Atencdo! A via Unica serd encaminhada para este email.
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Passo 11 - Processo em exigéncia.

Caso o processo entre em exigéncia, devera ser realizada a correcdo necessaria. Se o erro do processo for
no preenchimento do requerimento eletrénico, atualize as informagGes necessarias. Caso seja necessario
corrigir o cédigo do ato e/ou evento da capa do processo, inicie a corre¢do pelo requerimento eletrbnico,
selecionando o ato e/ou evento correto. Apds isso, na tela do assinador digital web, primeiramente, clique
em “Habilitar alteracdo” e depois no icone demonstrado abaixo para corrigir a capa do processo.

Atencgdo! Caso tenha que alterar dados do processo no requerimento eletronico, siga até a tela de principais
servicos do requerimento universal, clique em requerimento eletrénico e “ATUALIZAR REQUERIMENTO”.
Portanto, NAO cancele o requerimento que ja tenha efetuado o pagamento da guia dare.

Acies Docum ento

)

Capa Principal

[ L5

%

nstrumento Contratual

[ £3

Atencao! Para corrigir a capa do processo, clique no icone destacado em PRETO para recarregar o
documento do sistema. Logo, a capa do processo sera atualizada conforme o cddigo do ato e/ou evento
selecionado no requerimento eletrénico. Esse mesmo procedimento deve ser adotado quando for
necessario informar outro representante responsdvel pela assinatura da capa do processo. Logo, primeiro
corrija no requerimento eletronico (aba conclusdo e geracdo de documentos), depois clique em “Habilitar
alteracdao” e no icone acima em destaque no assinador digital web.

Atencdo! Havendo erro de conselheiro/diretor informado no DBE/CNPJ e na certiddo da ata, por exemplo,
primeiro solicite novo pedido de DBE/CNPJ. No requerimento eletrénico informe o novo protocolo do
DBE/CNPJ. Por fim, clique em “Habilitar altera¢do” e depois anexe o arquivo em PDF do documento
particular (ato que sera registrado) na aba INSTRUMENTO CONTRATUAL.

Atencdo! Independentemente do tipo de exigéncia, apds a correcdo necessdria do processo, RETORNE o
processo na tela do assinador digital web clicando em “retornar processo com documentos exigéncia”,
conforme destacado na imagem abaixo. Atencdo para o prazo de cumprimento da exigéncia conforme sera
detalhado em seguida apds a imagem.

Status da Assinatura

Todos documentos foram assinados e validados.

O processo esté pronto para dar entrada/retorno no érgéo de registro.

Atencao: Apos enviar o processo com os documentos, os mesmos nao poderao mais ser alterados.”
Utilize o botdo abaixo para enviar o seu processo ao 6rgao de registro.”

® Retornar processo com documentos exigéncia

Para visualizar os assinantes de um documento clique no icone & abaixo.
Para visualizar um documento e suas assinaturas clique no icone [ abaixo.
Caso um documento ou assinante tenha sido alterado no sistema de origem (Ex: Requerimento Eletrénico, Requerimento de Livro, etc) clique no icone & abaixo.
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Atencao! De acordo com o art. 40, §§22 e 39, da Lei 8.934, de 1994, as exigéncias formuladas pela junta
comercial deverdao ser cumpridas em até 30 (trinta) dias, contados da data da ciéncia pelo interessado ou
da publicacdo do despacho. [...] ndo devolvido no prazo previsto no paragrafo anterior, serd considerado
como novo pedido de arquivamento, sujeito ao pagamento dos precos dos servicos correspondentes.

Atencdo! Passado o prazo de 30 dias contados do despacho do processo em exigéncia, sera necessario
realizar o pagamento de uma nova taxa. Pode ser utilizado o mesmo requerimento eletrénico, no entanto
serd considerado um novo pedido de arquivamento. Por isso, na tela do requerimento eletronico -
documentos gerados, visualize e faca o pagamento da nova taxa antes de clicar no icone “retornar processo
com documentos exigéncia”.

OBSERVACOES IMPORTANTES

1 - DOS ATOS APRESENTADOS PARA ARQUIVAMENTO

Certidao da ata: Para fins de registro deve ser apresentada a certiddao da ata.

Os fatos e as deliberagOes realizadas na assembleia geral ordindria serao lavrados em livro préprio, onde
serd assinada pelos cooperados presentes por quantos bastem a validade das deliberagGes. Do livro, sera
extraido a certiddao da ata com a indicagdo que é cdpia 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 Presencas dos Associados nas Assembleias Gerais, devendo ser assinada pelo presidente ou secretdrio
da assembleia ou administradores, facultada a assinatura dos demais associados presentes, caso desejem
assinar.

Atencao! Caso seja apresentada a ata da assembleia e ndo a certiddao da ata, os cooperados deverao assinar
por quantos bastem para constituir a maioria necessaria para dar validade as delibera¢cdes tomadas na
assembleia.

Procuracdo: Quando o processo for solicitado por terceiros, deve ser apresentado a procuragio com
poderes para requerer processos perante a Junta Comercial, que nesse caso deve ser apresentada no
protocolo do processo.

Edital de convocagdo: A publicagdo e divulgacdo do edital de convocagao devem ser realizados conforme
especificado abaixo nos capitulos 2, 3 e 4, de acordo com a Lei de regéncia da cooperativa (5.764/1971 ou

12.690/2012 ou LC 130/2009).

Publicacdo do edital de convocacdao em jornal: A publicacdo do edital de convocacdo sera feita, por uma

vez, em jornal de circulacdo regular e geral, editado ou ndo no municipio da sede da cooperativa (ndo serdo
aceitas, portanto, publicagdes em jornais ou informativos de cooperativas de producdo, prefeituras
municipais, clubes, associacGes, etc. ou publicado em folha sem identificacdo do jornal ou sem

Junta Comercial do Estado de Santa Catarina Mﬂi

Avaenida Rio Branco, 387, Centro, Floriandpolis - SC
CEP: 88015-201 CATARINA




>

JUCESC

JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE SANTA CATARINA

determinacdo precisa da data de publicagdo), na sede da cooperativa ou regido onde ela exercer suas
atividades.
Atencao! A publicacdo poderd ser feita em jornal impresso ou digital.

ATENCAO! A assembleia geral ordinaria deverd ser realizada anualmente nos trés primeiros meses apds o
término do exercicio social (art. 44 da Lei n? 5.764, de 1971), salvo nos casos das cooperativas de crédito
gue poderdo ser realizadas nos quatro primeiros meses do exercicio social (art. 17 da Lei Complementar n2
130, de 17 de abril de 2009). Passado este periodo sera realizada Assembleia Geral Extraordinaria.

2 - CONVOCAGAO DA ASSEMBLEIA PELA LEI 5.764 DE 1971
A convocagdo da assembleia geral devera ser feita com antecedéncia minima de dez dias da realizacdo da
assembleia, mediante:

- Afixacdo do edital nas dependéncias da sede; e

- Publicagdo em jornal (impresso ou digital); e

- Comunicagdo aos associados por cartas circulares (em papel ou de forma eletrénica).
Atencdo! A assembleia poderd ser realizada em segunda ou terceira convoca¢Oes desde que assim
permitam os estatutos e conste do respectivo edital, observado o intervalo minimo de uma hora entre a
realizacdo por uma ou outra convocacdo (art. 38 da Lei n2 5.764, de 1971).
Atencdo! O comparecimento da totalidade dos associados, expresso na ata, sana as irregularidades de
convocagao.

2.1 - Como comprovar as publica¢gdes no arquivamento da ata?

Pode ser mencionado na certidao da ata o cumprimento de todas as formalidades de convocacgao, ou seja:
- Por edital, citar o jornal e data em que foi publicado; e
- Por edital afixado em locais apropriados; e
- Por comunicagdo aos associados por intermédio de circular.

Atencdo! A mencdo na certiddo da ata das formalidades de convocacdo dispensa a apresentacdo no
momento do protocolo do processo, ou seja, ndo precisa ser anexado no portal assinador web digital.
Atencao! Caso ndo seja mencionado na certiddo da ata as formalidades de convocacao, deve ser gerado
arquivo Unico de PDF, que sera anexado em documentos auxiliares, contendo a digitalizacdo do edital em
jornal, do edital afixado nas dependéncias e da comunicacao por intermédio de circulares. Deve ser gerado
a declaragao de veracidade dos documentos anexados em documentos auxiliares, através da aba conclusdo
e geracao de documentos do requerimento eletrénico.

Atencao! Caso seja realizado o arquivamento em separado do edital de convocagdo publicado em jornal, o
processo devera ser protocolado sob o cddigo do ato e evento 201 - arquivamento de publica¢gdes de atos
de sociedade.

3 - CONVOCAGAO DA ASSEMBLEIA PELA LEI 12.690 DE 2012
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A convocacdo para participagcdo em Assembleias Gerais das cooperativas de trabalho abrangidas pela Lei n2
12.690, de 2012 sera realizada mediante:
- Notificagdo pessoal do associado e ocorrerd com antecedéncia minima de dez dias de sua
realizacdo; ou
- Na impossibilidade de notificagdo pessoal, a notificacdo dar-se-a por via postal, respeitada a
antecedéncia minima (10 dias); ou
- Na impossibilidade de realiza¢do das notificagdes pessoal e postal, os cooperados serdo notificados
mediante edital afixado na sede e em outros locais previstos nos estatutos e publicado em jornal de
grande circulacdo na regido da sede da cooperativa ou na regido onde ela exerca suas atividades,
respeitada a antecedéncia minima de dez dias da realizagdo da Assembleia Geral.

Atencao! A assembleia poderd ser realizada em segunda ou terceira convocacbes desde que assim
permitam os estatutos e conste do respectivo edital, observado o intervalo minimo de uma hora entre a
realizacdo por uma ou outra convocacdo (art. 38 da Lei n2 5.764, de 1971).

Atenc¢ao! O comparecimento da totalidade dos associados, expresso na ata, sana as irregularidades de
convocagao.

3.1 - Como comprovar as publicagées no arquivamento da ata?
Pode ser mencionado na certiddo da ata o cumprimento da(s) formalidade(s) de convocagao, ou seja:
- Mediante notificagcdo pessoal; ou
- Mediante notificacdo postal (na impossibilidade da anterior); ou
- Mediante edital afixado na sede e em outros locais previstos nos estatutos e publicado em jornal de
grande circulacdo (na impossibilidade das anteriores).

Atencdo! A menc¢do na certiddo da ata da(s) formalidade(s) de convocagdo dispensa a apresentacdo no
momento do protocolo do processo, ou seja, ndo precisa ser anexado no portal assinador web digital.
Atencdo! Caso n3o seja mencionado na certiddo da ata a(s) formalidade(s) de convocacdo, deve ser gerado
arquivo unico de PDF, que sera anexado em documentos auxiliares, contendo a digitalizacdo da convocacgdo
mediante notificacdo pessoal com a entrega do edital ou na impossibilidade, a notificacdo postal com a
entrega do edital ou na impossibilidade, do edital afixado na sede e da publicacdo do edital em jornal. Deve
ser gerado a declaracdo de veracidade dos documentos anexados em documentos auxiliares, através da aba
conclusao e geracdo de documentos do requerimento eletronico.

Atencao! Caso seja realizado o arquivamento em separado do edital de convocagdo publicado em jornal
(quando necessario), o processo devera ser protocolado sob o cddigo do ato e evento 201 - arquivamento
de publicac¢des de atos de sociedade.

Atencao! Somente as cooperativas de trabalho regidas pela Lei 12.690 de 2012 podem adotar essa forma
de convocacgdo das assembleias gerais.

4 - CONVOCAGAO DA ASSEMBLEIA DAS COOPERATIVAS DE CREDITO
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Conforme art. 17-B da Lei Complementar n2 130, de 2009, incluido pela Lei Complementar n2 196, de 2022:
“As convocacdes para as assembleias gerais serdo efetuadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias e
divulgadas, em destaque, no sitio eletrénico da cooperativa ou em repositério de acesso publico irrestrito
na internet”. Logo, aplica-se o dispositivo apenas para as cooperativas de crédito e confedera¢des de servico
constituidas por cooperativas centrais de crédito.

ASSINADOR DIGITAL WEB - COMO POSSO ASSINAR?

5 - ASSINADOR DIGITAL WEB - Das assinaturas dos atos, dos documentos auxiliares, da procuragao e da
declaracdo de veracidade.

Das assinaturas - O ato devera ser assinado pelo(s) signatario(s), conforme informado no passo 7, na forma
gue sera apresentado abaixo.
Atencdo! Nada impede que os cooperados também assinem o ato, conforme o interesse das partes.

A assinatura com certificado digital aposta no ato supre a exigéncia de apresentacdo de prova de
identidade, quando necessaria a sua apresentacdo, exceto quando se tratar de imigrante.

A assinatura do ato a ser arquivado pode ser: Através de assinatura eletronica do GOV.BR, certificado
digital, assinatura eletronica em portal de terceiros ou assinatura de préprio punho pelos signatarios.

Independentemente da forma como serdo assinados os atos a serem arquivados, o requerente que assina a
capa do processo devera assinar eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital diretamente
no portal assinador digital web da JUCESC.

Diante do exposto, o ato que serd arquivado na JUCESC serd anexado em arquivo PDF na aba
INSTRUMENTO CONTRATUAL. O(s) signatario(s) tera(do) 05 (cinco) opcGes para assinar o ato anexado na
aba instrumento contratual, conforme demonstrado abaixo:

— Assinatura eletrénica do GOV.BR dentro do portal assinador digital web da JUCESC. Nesse caso, observe

3

o item A logo abaixo para mais detalhes: “A - QUANDO A ASSINATURA FOR ATRAVES DO GOV.BR NO
PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA JUCESC”;

— Assinatura com certificado digital diretamente no assinador digital web da JUCESC. Nesse caso, observe o

item B logo abaixo para mais detalhes: “B - QUANDO A ASSINATURA FOR COM CERTIFICADO DIGITAL NO
PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA JUCESC”;

— Assinatura com certificado digital diretamente no programa Adobe Acrobat. Nesse caso, observe o item

C logo abaixo para mais detalhes: “C - QUANDO A ASSINATURA FOR DO TIPO ASSINATURA ELETRONICA

Junta Comercial do Estado de Santa Catarina

Avaenida Rio Branco, 387, Centro, Floriandpolis - SC
CEP: 88015-201




>

JUCESC

JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE SANTA CATARINA

ASSINATURA FORA DO PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB, MAS RECONHECIDA PELO SISTEMA
ASSINADOR DA JUCESC)"”;

— Assinatura eletronica em portais de assinaturas eletronicas de terceiros. Nesse caso, observe o item D
logo abaixo para mais detalhes: “D - QUANDO A ASSINATURA FOR DO TIPO ASSINATURA ELETRONICA
ASSINATURA FORA DO PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA ESC)”;

— Assinatura a caneta. Nesse caso, observe o item E logo abaixo para mais detalhes: “E - QUANDO A
ASSINATURA FOR FEITA DE PROPRIO PUNHO PELO SIGNATARIO”.

Atencdo! Sendo o ato assinado na forma da letra D ou E, serd necessario gerar a declaragdo de veracidade.
O requerente do processo devera assinar eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital
diretamente no assinador digital web as abas - capa do processo, instrumento contratual, declaragdo de
veracidade e documentos auxiliares, esta ultima quando necessdria.

Atencao! No caso do ato assinado na forma da letra A, B ou C, sendo anexado na aba documentos auxiliares
arquivo em PDF contendo documentos que irdo auxiliar no arquivamento do processo, sera necessario
gerar a declaracdo de veracidade. Nesse caso, o requerente do processo deverd assinar eletronicamente
através do GOV.BR ou com certificado digital diretamente no assinador digital web as abas - capa do
processo, declara¢do de veracidade e documentos auxiliares.

Portanto, apds decidir a forma em que o ato anexado na aba instrumento contratual sera assinado, leia com
ATENCAO o item abaixo necessdrio conforme o tipo de assinatura do ato escolhido.

A - QUANDO A ASSINATURA FOR ATRAVES DO GOV.BR NO PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA JUCESC
(certificado E-CPF Al ou A3 e ou nuvem).

Atencdo! Nesse caso a assinatura do ato anexado na aba instrumento contratual serad feita mediante
assinatura eletrénica do GOV.BR na propria plataforma do assinador digital web da JUCESC.

Atencdo! O requerente do processo devera assinar eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado
digital diretamente no assinador digital web, a aba capa do processo e quando necessdrio, as abas
declaracdo de veracidade e documentos auxiliares.

Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:

A) Na aba “CAPA DO PROCESSO” a capa sera gerada automaticamente pelo requerimento eletrénico;

B) Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 7, que deve
ser assinado eletronicamente através do GOV.BR pelos signatarios;

C) “DOCUMENTOS AUXILIARES” conforme demonstrado no passo 7, quando necessario;

D) “DECLARACAO DE VERACIDADE” dos documentos anexados em documentos auxiliares, quando
necessario. O sistema gera automaticamente a declaracdo de veracidade, todavia o requerente
pode incluir a declaragdo de veracidade particular, conforme o seu interesse. Na aba conclusdo e
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geragdao de documentos, no campo - declaragdo de veracidade de documentos - selecione a opg¢ao
“SIM” e selecione a op¢ao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE”. A declaragdo de veracidade
deve ser assinada pelo requerente do processo.

Atencdo! Caso seja identificado o(s) signatario(s), ou seja, a identificacdo do(s) assinante(s) da certiddo da
ata apos o fecho, devera(ao) ser informado(s) apenas o(s) assinante(s) que ird(do) assinar eletronicamente.

Atencdo! Sendo o ato assinado pelo signatdrio (presidente ou secretario da assembleia ou administradores),
observar o procedimento abaixo em relacdo a forma de como informar o signatdrio como assinante do
processo na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL”. Caso os cooperados tenham interesse em assinar também
eletronicamente através do GOV.BR no assinador digital web, o procedimento a ser seguido é o mesmo,
devendo ser mencionado no campo assinantes do processo digital o nome + CPF dos assinantes.

No RE, na tela “Conclusdao e Geragdao de Documentos” insira, conforme o caso, os assinantes -
signatarios - como “assinantes do processo digital”.

Atencdo! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma
hibrida (caneta e/ou assinatura em portais de terceiros e/ou certificado digital no assinador digital web da
JUCESC + assinatura eletrénica do GOV.BR no assinador digital web da JUCESC). Nesse caso, observe os
procedimentos informados acima referente a geracdo da declaracdo de veracidade e como informar os
signatdrios que irdo assinar com certificado digital e assinatura eletronica do GOV.BR no assinador digital
web da JUCESC. Aqueles que irdo assinar a caneta e/ou em portais de assinaturas de terceiros ndo serdo
informados no campo “assinantes do processo digital”, conforme tela acima.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um Unico PDF.A para inclusdo do arquivo no referido
icone.

Quando necessario declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a opgao
“SIM” e selecione a op¢ao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE".
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Declaracdo de veracidade de documentos

O requerente ird declarar a veracidade de cépias de doumentos apresentados a registro perante o Orgdo de Registro, mediante Declaracdo de
veracidade?

& 5im
Observacdo:

Caso 0 ato seja assinado fisicamente por todos os socios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opcdo Todos.

Caso o0s participantes do QSA & seus representantes possuam certificado digital & o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem 0 Processo, COMO uma procuracdo entre os socios por exemplo, selecione a opcdo Somente o Termo de Veracidade.

— Selecione — -
— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socios) 10 Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidade.

Conforme Instrucdo Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §42), considera-se REQUERENTE o empresario,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.

ATENCAO! Quando a declaragdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICACAO” a opgdo correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n? de inscrigdo do profissional. Ndao ha necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.

Quando a declarag¢dao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sécio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opg¢ao
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.

Quando a declaragdo de veracidade for firmada por terceiros, este deve participar do ato no qual sera
arquivado. Por exemplo: presidente ou secretdrio da assembleia geral. Nesse caso, o membro da mesa da
assembleia geral (presidente ou secretdrio) pode ser considerado um terceiro interessado.

A declaracao de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sécio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessario. Nesse caso, deve constar na procuragao poderes para o
requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procurag¢do deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

Atengdo! Na tela “Conclusdo e Geracdo de Documentos”, insira no campo “Informagdes de quem vai
assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar
como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital
web, quando necessario declarar.
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B - QUANDO A ASSINATURA FOR COM CERTIFICADO DIGITAL NO PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA
JUCESC (certificado E-CPF Al ou A3 e ou nuvem).
Atencao! Nesse caso a assinatura do ato anexado na aba instrumento contratual sera feita com certificado

digital na prépria plataforma do assinador digital web da JUCESC.

Atencdo! O requerente do processo devera assinar eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado
digital diretamente no assinador digital web, a aba capa do processo e quando necessdrio, as abas
declaracdo de veracidade e documentos auxiliares.

Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:

A) Na aba “CAPA DO PROCESSQ” a capa serd gerada automaticamente pelo requerimento eletrénico;

B) Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 7, que deve
ser assinado com certificado digital pelos signatdrios;

C) “DOCUMENTOS AUXILIARES” conforme demonstrado no passo 7, quando necessario;

D) “DECLARACAO DE VERACIDADE” dos documentos anexados em documentos auxiliares, quando
necessario. O sistema gera automaticamente a declaracdo de veracidade, todavia o requerente
pode incluir a declaracdo de veracidade particular, conforme o seu interesse. Na aba conclusdo e
geracdo de documentos, no campo - declaragdo de veracidade de documentos - selecione a opgao
“SIM” e selecione a op¢dao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE”. A declaracdo de veracidade
deve ser assinada pelo requerente do processo.

Atencdo! Caso seja identificado o(s) signatario(s), ou seja, a identificacdo do(s) assinante(s) da certiddo da
ata apés o fecho, deverad(do) ser informado(s) apenas o(s) assinante(s) que ira(do) assinar com certificado
digital.

Atencdo! Sendo o ato assinado pelo signatdrio (presidente ou secretario da assembleia ou administradores),
observar o procedimento abaixo em relacdo a forma de como informar o signatario como assinante do
processo na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL”. Caso os cooperados tenham interesse em assinar também
com certificado digital no assinador digital web, o procedimento a ser seguido é o mesmo, devendo ser
mencionado no campo assinantes do processo digital o nome + CPF dos assinantes.

No RE, na tela “Conclusdo e Geracao de Documentos” insira, conforme o caso, os assinantes -
signatarios - como “assinantes do processo digital”.
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Atencao! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma
hibrida (caneta e/ou assinatura em portais de terceiros e/ou assinatura do gov.br no assinador digital web
da JUCESC + certificado digital no assinador digital web da JUCESC). Nesse caso, observe os procedimentos
informados acima referente a geragao da declara¢do de veracidade e como informar os signatdrios que irdo
assinar com certificado digital e assinatura eletrénica do GOV.BR no assinador digital web da JUCESC.
Aqueles que irdo assinar a caneta e/ou em portais de assinaturas de terceiros ndo serdo informados no
campo “assinantes do processo digital”, conforme tela acima.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um Unico PDF.A para inclusdo do arquivo no referido
icone.

Quando necessdrio declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a opgao
“SIM” e selecione a opgao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE”.

Declaracdo de veracidade de documentos

O requerente ird declarar a veracidade de copias de doumentos apresentados a registro perante o Orgde de Registro, mediante Declaracio de
veracidade?

Sim
Observacdo:

Caso o ato seja assinado fisicamente por todos os sdcios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opcdo Todos.

Caso os participantes do QSA e seus representantes possuam certificado digital & o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem o processo, COMO Uma procuracdo entre os socios por exemplo, selecione a opgdo Somente o Termo de Veracidade.

— Selecione — ~
— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socios) o Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidade.

Conforme Instrugdao Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §42), considera-se REQUERENTE o empresdrio,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.
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ATENCAO! Quando a declaragdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICACAO” a opgdo correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n? de inscrigdo do profissional. Nao ha necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.

Quando a declara¢dao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sdcio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opgao
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.

Quando a declaragdo de veracidade for firmada por terceiros, este deve participar do ato no qual sera
arquivado. Por exemplo: presidente ou secretdrio da assembleia geral. Nesse caso, o membro da mesa da
assembleia geral (presidente ou secretdrio) pode ser considerado um terceiro interessado.

A declaracao de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sécio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessario. Nesse caso, deve constar na procuragao poderes para o
requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procuragdo deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

Atencdo! Na tela “Conclusdo e Geracdo de Documentos”, insira no campo “Informagdes de quem vai
assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar
como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital
web, quando necessario declarar.

C - QUANDO A ASSINATURA FOR DO TIPO ASSINATURA ELETRONICA (ASSINATURA FORA DO PORTAL
ASSINADOR DIGITAL WEB, MAS RECONHECIDA PELO SISTEMA ASSINADOR DA JUCESC)

Atencdo! Nesse caso o ato serd assinado com certificado digital dentro do programa Adobe Acrobat, por

exemplo. Quando anexado o arquivo em PDF do ato na aba instrumento contratual, o sistema assinador
digital web ird reconhecer as assinaturas. J4 a aba capa do processo e quando necessdrio, as abas
declaracdo de veracidade e documentos auxiliares, deverdo ser assinadas eletronicamente através do
GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do processo diretamente na plataforma do assinador
digital web.

No RE, na tela “Conclusdo e Geracdao de Documentos” insira o(s) signatario(s) do processo digital,
conforme informados no passo 7, como “assinantes do processo digital” para o sistema fazer a validagdo da
assinatura eletrénica que consta no instrumento. O requerente deve assinar a capa do processo,
documentos auxiliares e declaragdo de veracidade, estes quando necessarios, de forma eletronica através
do GOV.BR ou com certificado digital no asssinador digital web da JUCESC, e transmiti-lo a JUCESC.
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O assinador digital web permite que o sistema identifique no arquivo de PDF anexado na aba
INSTRUMENTO CONTRATUAL as assinaturas com certificado digital realizadas dentro do programa Adobe
Acrobat e, caso encontre esse certificado, é validado junto aos dados dos assinantes.

Caso encontre os dados de um dos assinantes no PDF, o assinante é automaticamente marcado no sistema
com o status de que ja assinou o documento.
Caso todos os assinantes sejam encontrados no PDF, o documento é marcado como assinado por completo.

E importante ressaltar que nesses casos em que o sistema encontra um certificado digital de um dos
assinantes no PDF, o sistema ndo estampara o QR Code na lateral direita da primeira pagina, pois essa acdo
vai invalidar as assinaturas existentes no PDF.

Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:

A) Na aba “CAPA DO PROCESSO” a capa sera gerada automaticamente pelo requerimento eletrénico;

B) Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 7, que deve
ser assinado com certificado digital pelos signatdrios através do programa Adobe Acrobat;

C) Na aba “DOCUMENTOS AUXILIARES”, anexar os documentos em arquivo de PDF Unico conforme
demonstrado no passo 7, quando necessario;

D) A aba “DECLARACAO DE VERACIDADE” deve existir quando for necessario (por exemplo, declara¢do
da veracidade do documento elencado na letra “C”). O sistema gera automaticamente a declaragdo

de veracidade, todavia o requerente pode incluir a declaracdo de veracidade particular, conforme o
seu interesse. Na aba conclusdo e geracao de documentos, no campo - declaracdo de veracidade de
documentos - selecione a opg¢ao “SIM” e selecione a opgdo “SOMENTE O TERMO DE
VERACIDADE". A declaracdo de veracidade deve ser assinada pelo requerente do processo.

Atencao! Caso seja identificado o(s) signatario(s), ou seja, a identificacdo do(s) assinante(s) da certidao da

ata apds o fecho, devera(do) ser informado(s) apenas o(s) assinante(s) que ira(dao) assinar com certificado
digital.
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Atencgao! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma
hibrida (certificado digital no programa Adobe Acrobat + assinatura com certificado digital e/ou assinatura
do GOV.BR no assinador digital web da JUCESC). Nesse caso, observe os procedimentos informados acima
sobre como informar os signatarios que irdo assinar com certificado digital e/ou assinatura GOV.BR no
assinador digital web da JUCESC e signatarios que irdo assinar com certificacdo digital no programa Adobe
Acrobat. Informe os assinantes no campo “assinantes do processo digital”.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um Unico PDF.A para inclusdo do arquivo no referido
icone.

Quando necessario declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a op¢ao
“SIM” e selecione a op¢ao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE".

Declaracdo de veracidade de documentos

O requerente ird declarar a veracidade de cépias de doumentos apresentados a registro perante o Orgdo de Registro, mediante Declaracdo de
veracidade?

Sim
Observacdo:

Caso o ato seja assinado fisicamente por todos os sdcios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opgdo Todos.

Caso os participantes do QSA e seus representantes possuam certificado digital & o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem o processo, COMO Uma procuracdo entre os socios por exemplo, selecione a opgdo Somente o Termo de Veracidade.

-— Selecione — -

— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socios) 40 Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidade.

Conforme Instrugdo Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §42), considera-se REQUERENTE o empresario,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.

ATENCAO! Quando a declaragdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICACAO” a opgdo correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n2 de inscricdo do profissional. Nao ha necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.

Quando a declaragao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sécio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opg¢ao
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.

Quando a declaracdo de veracidade for firmada por terceiros, este deve participar do ato no qual sera
arquivado. Por exemplo: presidente ou secretdrio da assembleia geral. Nesse caso, o membro da mesa da
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assembleia geral (presidente ou secretdrio) pode ser considerado um terceiro interessado.

A declara¢ao de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sécio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessario. Nesse caso, deve constar na procuragao poderes para o
requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procuragao deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

Atengdo! Na tela “Conclusdo e Geracdo de Documentos”, insira no campo “Informagdes de quem vai
assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar
como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital
web, quando necessario declarar.

D - QUANDO A ASSINATURA FOR DO TIPO ASSINATURA ELETRONICA (ASSINATURA FORA DO PORTAL
ASSINADOR DIGITAL WEB DA JUCESC)

Atencao! O ato pode ser assinado eletronicamente através de qualquer outro meio de comprovagao de
autoria e integridade de assinatura de documentos em forma eletrGnica, como, por exemplo, assinatura
eletronica em portais de assinaturas de terceiros. Nesse caso, serd OBRIGATORIO apresentar a declaragdo
de veracidade assinada pelo requerente, pois a assinatura eletrénica serd realizada em outro portal,
aplicativo ou software. No entanto, a aba instrumento contratual, assim como as demais abas - capa do
processo, declaracdo de veracidade e documentos auxiliares, esta Ultima quando necessario - deverao ser
assinadas eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do processo
diretamente na plataforma do assinador digital web da JUCESC.

No RE, na tela “Conclusdo e Geracdo de Documentos”, insira no campo “Informacdes de quem vai
assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar
como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital
web. E necessario que o requerente assine eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital na
tela do assinador digital web, para o sistema permitir a transmissao do processo a JUCESC.

Protocglol ___________________________________Desoicio | Exclur_[Alterar
Informacdes de quem vai ASSINAR capa do processo e documentos auxiliares:

Mome do responsdvel/representante da empresa:

-- Selecions -- w

CPF/CMNP] Nome

Telefone: E-mail:
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Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:
A) Na aba “CAPA DO PROCESSQ” a capa serd gerada automaticamente pelo requerimento eletrénico;
B) Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 7, que deve
ser assinado eletronicamente pelos signatarios através de portal de assinaturas eletrénicas de

terceiros. No entanto, a aba instrumento contratual devera ser assinada eletronicamente através do
GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do processo diretamente na plataforma do
assinador digital web;

C) Na aba “DOCUMENTOS AUXILIARES”, anexar os documentos em arquivo de PDF Unico conforme
demonstrado no passo 7, quando necessario;

D) A aba "DECLARACAO DE VERACIDADE” deve existir (declaragdo da veracidade dos documentos
elencados nas letras “B” e “C”). O sistema gera automaticamente a declara¢do de veracidade,
todavia o requerente pode incluir a declaracdo de veracidade particular, conforme o seu interesse.
Na aba conclusdo e geragao de documentos, no campo - declaragao de veracidade de documentos -
selecione a opgao “SIM” e selecione a op¢ao “TODOS”. A declaracdo de veracidade deve ser
assinada pelo requerente do processo.

Atencdo! Caso seja identificado o(s) signatario(s), ou seja, a identificacdo do(s) assinante(s) da certiddo da
ata apos o fecho, devera(ao) ser informado(s) apenas o(s) assinante(s) que ird(do) assinar eletronicamente.

Atencdo! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma
hibrida (caneta + assinatura eletrénica em portais de assinaturas eletrénicas de terceiros). Nesse caso,
observe os procedimentos informados acima referente a geracdo da declaracdo de veracidade.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um unico PDF.A para inclusdo do arquivo no referido
icone.

Quando necessdrio declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a opgdo
“SIM” e selecione a opg¢ao “TODOS”.

Declaracdo de veracidade de documentos

O requerente ird declarar a veracidade de copias de doumentos apresentados a registro perante o Orgde de Registro, mediante Declaracio de
veracidade?

Sim
Observacdo:

Caso o ato seja assinado fisicamente por todos os sacios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opgdo Todos.

Caso os participantes do Q5A e seus representantes possuam certificado digital e o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem 0 Processo, COMo uma procuracdo entre os socios por exemplo, selecione a opgdo Somente o Termo de Veracidade.

— Selecione — w
— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socios) fo Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidade.
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Conforme Instrugao Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §42), considera-se REQUERENTE o empresdrio,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.

ATENCAO! Quando a declaragdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICACAO” a opgdo correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n2 de inscricio do profissional. Ndo hd necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.

Quando a declaragao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sécio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opgao
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.

Quando a declaracdo de veracidade for firmada por terceiros, este deve participar do ato no qual sera
arquivado. Por exemplo: presidente ou secretdrio da assembleia geral. Nesse caso, o membro da mesa da
assembleia geral (presidente ou secretario) pode ser considerado um terceiro interessado.

A declara¢dao de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sdcio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessdrio. Nesse caso, deve constar na procura¢ao poderes para o
requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procuragao deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

E - QUANDO A ASSINATURA FOR FEITA DE PROPRIO PUNHO PELO SIGNATARIO, OBRIGATORIO apresentar a

declaracao de veracidade assinada pelo requerente.

Atencdo! O ato podera ser assinado a caneta. Nesse caso, sera OBRIGATORIO apresentar a declaracdo de
veracidade. No entanto, a aba instrumento contratual, assim como as demais abas - capa do processo,
declaracdo de veracidade e documentos auxiliares, esta ultima quando necessario - deverao ser assinadas
eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do processo diretamente na
plataforma do assinador digital web da JUCESC.

No RE, na tela “Conclusdo e Geracdo de Documentos”, insira no campo “Informacdes de quem vai
assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar
como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital
web. E necessario que o requerente assine eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital na
tela do assinador digital web, para o sistema permitir a transmissao do processo a JUCESC.
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crigio

Informagdes de quem vai ASSINAR capa do processo e documentos auxiliares:

Mome do responsdvel/representante da emprasa:
-- Selacions -- L
CPF/CNPI Nome

Telefone: E-mail:

Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:

A)
B)

D)

Na aba “CAPA DO PROCESSO” a capa sera gerada automaticamente pelo requerimento eletronico;
Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 7, que deve
ser assinado a caneta pelos signatarios. No entanto, a aba instrumento contratual devera ser
assinada eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do
processo diretamente na plataforma do assinador digital web;

Na aba “DOCUMENTOS AUXILIARES”, anexar os documentos em arquivo de PDF uUnico conforme
demonstrado no passo 7, quando necessario;

A aba "DECLARACAO DE VERACIDADE” deve existir (declaragdo da veracidade dos documentos
elencados nas letras “B” e “C”). O sistema gera automaticamente a declara¢do de veracidade,
todavia o requerente pode incluir a declaracdo de veracidade particular, conforme o seu interesse.
Na aba conclusdo e geragao de documentos, no campo - declaragao de veracidade de documentos -
selecione a opg¢ao “SIM” e selecione a opgdao “TODOS”. A declaracdo de veracidade deve ser
assinada pelo requerente do processo.

Atengdo! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma

hibrida (caneta + assinatura eletrénica em portais de assinaturas eletrénicas de terceiros). Nesse caso,

observe os procedimentos informados acima referente a geracdo da declaracdo de veracidade.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um Unico PDF.A para inclusdo do arquivo no referido

icone.

Quando necessario declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a opgao
“SIM” e selecione a op¢ao “TODOS”.
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Declaragdo de veracidade de documentos

O requerente ird declarar a veracidade de cdpias de doumentos apresentados a registro perante o Orgdo de Registro, mediante Declaracdo de
veracidade?

Esim
Observacdo:

Caso o ato seja assinado fisicamente por todos os sdcios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opgdo Todos.

Caso o0s participantes do QSA & seus representantes possuam certificado digital & o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem o processo, como uma procuracdo entre os sdcios por exemplo, selecione a opcdo Somente o Termo de Veracidade.

-- Selecione — -
— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socies) 10 Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidade.

Conforme Instrugdao Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §42), considera-se REQUERENTE o empresario,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutuario, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.

ATENCAO! Quando a declaragdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICACAO” a opgdo correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n? de inscrigdo do profissional. Nao ha necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.

Quando a declaragdao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sdcio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opgao
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.

Quando a declaragdo de veracidade for firmada por terceiros, este deve participar do ato no qual sera
arquivado. Por exemplo: presidente ou secretario da assembleia geral. Nesse caso, o membro da mesa da
assembleia geral (presidente ou secretdrio) pode ser considerado um terceiro interessado.

A declaracao de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sécio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessario. Nesse caso, deve constar na procuragao poderes para o
requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procuragdo deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

6 - DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO/DIRETORIA

Em regra, o 6rgao de administracdo da cooperativa é composto apenas pelo conselho de administragdo que
possui também um “status” de diretoria. Portanto, os cooperados apesar de definirem no estatuto social
que a sociedade terd um conselho de administracdo com funcdes deliberativas e executivas, denominam os
seus membros como diretores. Todavia, nada impede que a cooperativa crie e defina no estatuto social
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outros 6rgdos, como, por exemplo, de diretoria. Logo, nesse caso, a cooperativa seria composta pelos
orgdos conselho de administracdo e diretoria, como 6rgdos separados, sendo competéncia do conselho de
administracdo a eleicdo da diretoria.

Atencgao! Excepcionalmente, quando a Cooperativa ndo tiver um Conselho de Administracdo, mas apenas
uma Diretoria, essa incorporara as caracteristicas e atribuicdes do Conselho (fungdo executiva e funcdo
deliberativa).

6.1 - MANDATO DO CONSELHO DE ADMINISTRACZ\O
O mandato dos membros da Diretoria ou do Conselho de Administracdo ndo poderd, em hipdtese alguma,
ser superior a quatro anos (art. 47 da Lei n2 5.764, de 1971).

6.2 - COMPOSICAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO - RENOVACAO

O Conselho de Administracdo deve, obrigatoriamente, renovar a composi¢do de, no minimo, um tergo dos
membros, a cada eleicdo (art. 47 da Lei n2 5.764, de 1971) e declarar que ndo estdo incursos nas vedacgdes
do art. 51 da Lei n2 5.764, de 1971.

6.3 - DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO DO CONSELHEIRO DE ADMINISTRACAO/DIRETOR ELEITO

Deve ser apresentado o documento de identificacdo digitalizado do membro eleito no momento do
protocolo do processo. A assinatura com certificagdo digital supre a exigéncia de apresentacdo de prova de
identidade. Contudo, em relagdo ao imigrante, deve ser anexado em arquivo digitalizado o documento de
identidade, emitido por autoridade brasileira, com a comprovacado da condicdo de residente ou documento
comprobatdrio de sua solicitacdo a autoridade competente, acompanhado de documento de viagem valido.
Serd aceito também o RNE valido.

7 - CONSELHO FISCAL

O Conselho Fiscal tera o objetivo de fiscalizar assidua e minuciosamente a administracdo da sociedade,
sendo composto por trés membros efetivos e trés suplentes e de funcionamento permanente (art. 56 da Lei
n2 5.764, de 1971).

Atencao! Cooperativa de trabalho - A administragdo da Cooperativa serd fiscalizada, assidua e
minuciosamente, por um Conselho Fiscal, constituido de trés membros efetivos e trés suplentes, todos
associados, eleitos anualmente pela Assembleia Geral, sendo permitida a reelei¢cdo de apenas um terco dos
seus componentes. Caso a Cooperativa seja constituida por até dezenove associados, a Lei n2 12.690, de
2012 autoriza uma composi¢do para o Conselho Fiscal distinta da prevista no art. 56 da Lei n? 5.764, de
1971, desde que assegurados, no minimo, trés conselheiros fiscais.

7.1 - MANDATO DO CONSELHO FISCAL
O mandato do conselheiro fiscal € de um exercicio ou de um ano (art. 56 da Lei n? 5.764, de 1971), exceto

para as cooperativas de crédito, cujo mandato podera ser de até trés anos (art. 62 da Lei Complementar n2
130, de 2009).
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7.2 - COMPOSIGCAO DO CONSELHO FISCAL - RENOVAGAO

A reeleicdo é permitida apenas para um terco de seus componentes (art. 56 da Lei n2 5.764, de 1971), salvo
para as cooperativas de crédito que devera observar a renovacdo de, ao menos, dois membros a cada
elei¢do, sendo um efetivo e um suplente (art. 62 da Lei Complementar n2 130, de 2009).

7.3 - DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO DO CONSELHEIRO FISCAL ELEITO
Para o registro ndo ha necessidade de apresenta¢do do documento de identificagdo. Toda a documentagdo
necessaria devera ser apresentada para a mesa composta na assembleia geral.

8 - DAS INFORMAGCOES QUE DEVEM CONSTAR NA ATA DE ELEICAO/REELEICAO DOS ADMINISTRADORES E
DOS MEMBROS DO CONSELHO FISCAL

Havendo eleicdo/reeleicido de membros da administracdo (conselho de administracdo e/ou diretoria) e do
conselho fiscal, devera ser informado na certiddo da ata a qualificagdo completa e o prazo de mandato dos
eleitos/reeleitos.

9 - DA PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO

Art. 11 - O arquivamento de ato de empresario individual, sociedade empresaria e cooperativa do qual
conste participacao de imigrante no Brasil sera instruido obrigatoriamente com a fotocépia do documento
de identidade, emitido por autoridade brasileira, com a comprovacdao da condicdo de residente,
admitindo-se, ainda, o RNE valido para esse fim.

§ 12 Os portugueses no Brasil, nos termos do Tratado de Amizade, Cooperagao e Consulta, entre a Republica
Federativa do Brasil e a Republica Portuguesa, promulgado pelo Decreto n? 3.927, de 19 de setembro de
2001, gozardao dos mesmos direitos e estardo sujeitos aos mesmos deveres dos brasileiros e deles sera
exigido documento de identidade de modelo igual ao do brasileiro, com a mengdo da nacionalidade do
portador e referéncia ao Tratado.

§ 22 Nao expedido o documento de identidade do imigrante, este poderd apresentar o documento
comprobatério de sua solicitagcdo a autoridade competente, acompanhado de documento de viagem valido
ou de outro documento de identificacdo estabelecido em ato do Ministro de Estado da Justica e Seguranca
Publica.

§ 32 Sera admitida a apresentacdo da fotocdpia de identidade do imigrante com prazo de validade vencida,
se houver ato normativo expedido pelo Ministério da Justica e Seguranga Publica que prorrogue o prazo de
validade do referido documento, cabendo ao interessado comprovar a existéncia do ato normativo que
contemple o seu caso concreto.

Art. 12. A pessoa fisica, brasileira ou estrangeira, residente no exterior, que seja empresario individual,
administrador ou sécio de sociedade empresdria, associado de cooperativa deverd instruir o ato
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empresarial a ser arquivado ou arquivar em processo autdbnomo, procuragdo outorgada ao seu
representante no Brasil, observada a legislagdo que rege o respectivo tipo societario.

§ 12 A pessoa juridica com sede no exterior que seja sécia de sociedade empresaria ou associada de
cooperativa também se sujeita a regra do caput, e nesse caso devera apresentar prova de sua constituigdo e
de sua existéncia legal.

§ 22 O estrangeiro domiciliado no exterior e de passagem pelo Brasil podera firmar a procuragdo prevista no
caput deste artigo, por instrumento particular ou publico, ficando, na segunda hipdtese, dispensada a
apresentacdo de seu documento de identidade perante a Junta Comercial.

§ 32 A procuracdo a que se refere o caput deste artigo presume-se por prazo indeterminado quando nao
seja indicada sua validade.

Art. 16. Os cidaddos dos paises dos Estados Partes do Mercosul, dos Associados e Estados que
posteriormente venham a aderir e internalizar o Acordo sobre Residéncia para Nacionais dos Estados Partes
do Mercado Comum do Sul — Mercosul e Associados, que comprovadamente obtiverem a residéncia
tempordria de dois anos, com amparo no referido acordo, poderdo exercer a atividade empresarial na
condicdo de empresdrios, titulares de EIRELI, sdcios ou administradores de sociedades empresarias ou
cooperativas brasileiras, podendo esses atos serem devidamente arquivados na Junta Comercial, consoante
a legislacdo vigente, observadas as regras internacionais decorrentes dos Acordos e Protocolos firmados no
ambito do Mercosul.

Art. 17. Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, ao refugiado, bem como ao solicitante de reconhecimento
da condicdo de refugiado, nos termos da Lei n2 9.474, de 22 de julho de 1997, aplica-se o regramento
previsto para os imigrantes, mediante apresentacdo do protocolo de solicitagdo de refiigio ou Documento
Provisério de Registro Nacional Migratdrio, nos termos do Decreto n2 9.277, de 5 de fevereiro de 2018.

Ou seja, pode ser apresentado:
- Carteira de registro nacional migratério com a condigao de residente; ou
- RNE vélido com visto permanente, sendo permitido o tempordrio para os cidadados dos paises dos
Estados Partes do Mercosul); ou
- Protocolo de solicitacdo a autoridade competente, acompanhado de documento de viagem valido
ou de outro documento de identificacdo estabelecido em ato do Ministro de Estado da Justica e
Seguranca Publica.

10 - DA PROCURACAO
Quando o processo for solicitado por terceiros, deve ser apresentado a procuragdo com poderes para
requerer processos perante a Junta Comercial, que nesse caso deve ser apresentada no protocolo do
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processo. Conforme o art. 63 da Lei 8.934 de 1994, os atos levados a arquivamento nas juntas comerciais
sdo dispensados de reconhecimento de firma.

11 - DO TERMO DE POSSE

Caso seja de interesse da sociedade o registro do termo de posse, poderad ser solicitado o arquivamento do
processo em separado através do ato e evento 310 - OUTROS DOCUMENTOS DE INTERESSE DA SOCIEDADE.
O processo podera ser solicitado através do préprio requerimento eletrénico de solicitagdo do registro da
certiddo da ata de assembleia geral ordinaria através da aba “conclusdo e geracdo de documentos”,
adicionando o processo vinculado conforme informado acima.

Atencdo! Serd gerada uma segunda taxa DARE para pagamento do registro do processo vinculado.

12 - PROCESSO VINCULADO DA MESMA EMPRESA X PROCESSOS QUE IRAO TRAMITAR EM CONJUNTO
(PROCESSOS PARALELOS) DE EMPRESAS DIFERENTES OU DA MESMA EMPRESA

— Processo vinculado da mesma empresa: Quando solicitar?

Quando for necessario realizar o registro de um ato principal através do processo principal, todavia existe a
necessidade ou o interesse de registrar em separado um segundo processo referente a outro tipo de ato.
Esses processos devem ser da mesma empresa.

Exemplo: Solicitacdo do requerimento eletronico de registro da certiddo da ata de assembleia geral
ordindria de eleicdo de diretores. No mesmo requerimento eletronico, na aba conclusdo e geracdo de
documentos, poderd ser solicitado o processo vinculado 310 OUTROS DOCUMENTOS DE INTERESSE DA
EMPRESA, onde serd anexado no portal assinador digital web o arquivo em PDF do termo de posse.
Atencao! Serd gerada uma segunda taxa DARE para pagamento do registro do processo vinculado.

— processos que irdo tramitar em conjunto (processos paralelos) de empresas diferentes ou da mesma
empresa: Quando solicitar?

Para todo processo que nao for possivel ser gerado como processo vinculado através da aba conclusdo e
geracdo de documentos, sendo necessario a geracao do processo em requerimento eletrénico separado,
onde sera informado na aba “documentos gerados” de cada requerimento os protocolos dos processos
gerados pelos requerimentos eletronicos.

Também deverad ser solicitado quando houver necessidade de dois processos de empresas diferentes
tramitarem juntos, ou seja, serd gerado um requerimento eletrénico para cada empresa e na aba
“documentos gerados” de cada requerimento deverd ser informado o protocolo do processo gerado pelo
outro requerimento.

Exemplo: Solicitacdo do registro de incorporagdo entre a sociedade A e a sociedade B. Nesse caso, a
sociedade A (incorporadora) devera solicitar o requerimento eletrénico, no qual sera gerado um protocolo

Junta Comercial do Estado de Santa Catarina

Avaenida Rio Branco, 387, Centro, Floriandpolis - SC
CEP: 88015-201




>

JUCESC

JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE SANTA CATARINA

do processo da incorporadora. J& a sociedade B (incorporada), devera solicitar outro requerimento
eletrénico em separado, no qual serd gerado um protocolo do processo da incorporada. Sendo assim,
devera ser informado em cada requerimento, na aba “documentos gerados”, o seguinte:

— No requerimento eletronico do processo da sociedade A (incorporadora) devera ser mencionado o
protocolo do processo da sociedade B (incorporada).

— No requerimento eletrénico do processo da sociedade B (incorporada) deverda ser mencionado o
protocolo do processo da sociedade A (incorporadora).
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