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OBJETIVO

Este manual servira de apoio para navegacdo e solicitacbes de demandas
relacionadas ao cadastro de participantes na B3. Por meio da plataforma, sera
possivel ao participante realizar um pedido de atualizacdo cadastral, incluir e
excluir procuradores e alterar os poderes de outorga estabelecidos, além de
poder consultar suas informacdes e acompanhar os pedidos realizados.

ABRANGENCIA

Este manual/procedimento é destinado para auxilio na navegacao e utilizacdo da

ferramenta aos participantes da B3.
PROCEDIMENTOS

1. ACESSO A PLATAFORMA

a. Empresas candidatas a participantes

Para empresas candidatas a participantes, serd gerado acesso para o primeiro
usuario, indicado pela empresa, realizar a inclusdo dos dados e documetnos da
empresa e encaminhar o pedido de admissdo do participante. O acesso a
plataforma, quando cadastrado, sera encaminhado ao email informado do

usuario.

Atencdo: caso a sua instituicdo ja esteja habilitada como participante da B3, mas
ainda ndo possua acesso a plataforma, entre em contato com o time de
Cadastro, através do e-mail cadastro@b3.com.br. Porém, se sua instituicéo
ainda nao esteja habilitada e deseja tornar-se participante dos mercados da B3,
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entre em contato com o time de Onboarding, através do e-mail RCB-
Onboarding@b3.com.br.

b. Primeiro acesso de empresas participantes

Empresas participantes tiveram parte de seus dados historicos
automaticamente carregados na nova plataforma, incluindo além de dados da
pessoa juridica, os poderes dos antigos cartdes procuracdo ou de assinatura e
os dados do(s) usuario(s) privilegiados previamente delimitados e autorizados

para outros sistemas da B3.

Os privilegiados cadastrados receberam em seus emails um link de acesso e
geracdo de senha para o novo portal e, ao acessarem poderdo proceder com a

criacdo de usuarios, conforme processos no item xxx.
c. Criacdo de novos usuarios

Todas as empresas, apds cadastrarem seu(s) usuario(s) privilegiado(s), poderéo
gerar quantos usuarios e acessos forem necessarios para atender suas
necessidades. Para tanto, o usuario com acesso de Privilegiado devera seguir

ao segintes passos:

- Clicar no menu de “configuracbes no canto superior direito, conforme

indicado nas flechas numeradas 1 e 2 na figura abaixo.
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Q ‘BUS'u.ario padrao a 'ﬁ

A Motificacdo de e-mail ativa
& Alterarsenha
B Trocar local de trabalho

Q B Termos e condicdes de uso
oS5,

Dashboard

Selecions v

& Configuracdes « Sair@

- Na tela seguinte, selecionar “usuarios” no menu apresentado na lateral
esquerda e entdoselecioar “+Novo”, conforme indicado pelas flechas 3 e

4 na figura abaixo.

2 (o]
[B] iy Dashboards * Consulta « Q A" Usuario padrac ‘ -
e O NOVO
Categorias participacao Usuarios » -
Departamentos
USUARIO CPF EMPRESA PERFIL DE ACESSO
Empresas
Formularios Ana Beatriz - Ernpresa Participants - Consukz e Solicitacio | & | B | X | @
Requisicies
Termos Ana Paulz
Ana Paulz LARIREAE

ipos de anexo

Usurios «

Participante - Consutz e Solicitacio | & | Ge | X | @
Workflows

- Preencha todos os dados do usuario a ser criado e selecione o perfil
desejado, que pode ser: “Consulta e Solicitagdo” ou “Consulta”. O primeiro
dara acesso a realizar novos pedidos e consultar pedidos em andamento
enquanto a segunda opcdo apenas permitira consultar pedidos em
andamento. Nenhum dos perfis autoriza 0os usuarios a assinarem
demandas, ou seja, autorizarem o envio de novas requisi¢cdes a B3, os
usuarios poderdo somente preencher os dados de um novo pedido, que

ficard pendente de aprovagdo para 0s representantes legais ou
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procuradores. Importante: no campo empresa, ndo se esqueca de
seleionar a empresa e entao clicar no botdo “Adicionar”’, conforme flecha
indicada pelo niumero 5 abaixo e o privilegiado podera adicionar mais uma
empresa, de acordo com o total de empresas que tiver o acesso como
privilegiado. Por fim, apds preencher todos os dados, selecionar e
adicionar a empresa e o perfil, basta selecionar “Salvar” e o usuario estara

criado.

ADICIONAR USUARIO
Nome

E-mail

CPF

Tipo de Telefone

Selecione uma opcac -

Ndmero

© Inserir Telefone
Empresa

Selecions urna emprasa -

@ Inserir nova Empresa/Departamento «

O Receber notificagdes a O Receber notificagtes
medida que chegarem diariamente

Perfil

O Participants - Consulta
O Participants - Consulta e Sclicitacio

CANCELAR  [EEINRVN:) «

d. Primeiro Login/acesso

Todos 0s novos usuérios, independentemente do fromato de criacéo,
receberdo um email contendo um link para criagdo da senha de acesso.
Basta selecionar o link e repetir duas vezes a mesma senha, contendo
nameros, letras maidscula e nimUscula e caracter especial. O link de
criagdod e senha tem validade de 15 minutos, caso ndo o usuério ndo o
utilize dentro deste prazo, basta que o mesmo acesse o link do portal (

https://servicosb3.portaldedocumentos.com.br/cadastro/entrar.html) e
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selecione a opgao “Esqueceu a senha?”, conforme indicado abaixo. Apés
informar o email cadastrado, um novo link serd encaminhado ao mil do

cadastro.

ACESSAR COM E-CPF

_
Apenas para pessoal autorizado

Esgueceu a senha? -

e. Selecao da estacéo de trabalho

Se vocés possuir acesso a mais de uma empresa (CNPJ), ao ealizar
o login sempre sera apresentada a relacdo de empresas as quais
possui acesso. Sera necessario selecionar qual deseja acessar para
poder sequenciar com a realizacao de novos pedidos. Ao realizar uma
solicitagdo, portanto, a mesma sera relativa a empresa selecionada,

conforme indicativo abaixo.

[B] &

Selecione o local de trabalho atual
B Empresa exemplo 1
Empresa exemplo 2

B tEmpresa exemplo 3
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Caso tenha acessado com uma empresa e deseje trocar para realizar
uma solicitacdo para outro CNPJ, basta selecionar “Alterar estagao de
trabalho”, conforme passo indicados pelas flechas numeradas como 1

e 2 na tela abaixo e alterar para a empresa desejada.

Q ‘-BLJSuario & - «

A Motificacdo de e-mail ativa

& Alterar senha

B Termos e condicdes de uso .
rd e outros.
Dashboard
Selecione v
& Configuracdes Sar@

2. TELA PRINCIPAL E SUAS FUNCIONALIDADES

[B]c st B e et c el Dashboards ~ Consulta = Q ‘Bujuarm S -

T & 1t t

Busca de arguivos

Buscar por palavra-chave, requisigdes, status, dashboard e outros. Q

')

Seus documentos pendentes

IDENTIFICADOR CNPI ﬁ PROTOCOLO
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a) Menu “Nova Requisi¢cao”

Flecha numerada pelo nimero 1 naimagem acima. Ao selecionar a opgao
“nova requisicao” srao habilitados todos os tipos de servigcos disponiveis
na plataforma, para se realizar solicitagcdes. Atualmente, sdo eles:
Admissao de Participante, Incluir/alterar usuario privilegiado, Atualizacédo
de dados cadastrais e societarios e Incluir novo procurador. O detalhe de
cada tipo de manda podera ser consultado nos itens especificos de cada

tipo de demanda.
b) Dashboads

Flecha numerada pelo numero 2 na imagem acima. A op¢ao Dashboards
daréd acesso ao resumo de todas as solicitagdes ativas ou finalizadas das
empresas para as quais 0 usuario possui acesso. Ao selecionar esta
opcao o usuario serd redirecionado para uma tela de resumo e, para
verificar o detalhe das demandas constantes em cada item, basta clicar

no tem desejado, conforme indicado na imagem abaixo.

iii
V]

Visdo Gera v

0 0 0 7 0 1

[ ATUALIZAGAO DE DAD % INCLUIR NOWO # INCLUIR/ALTERAR USU B FINALIZADOS 5] EXPIRADOS # ADMISSAC DE
OS CADASTRAISES PROCURADOR ARIC PRIVILEGIAD. PARTICIPANTE

8

# TRATAMENTO DA VIOL
ACAO DE IDENTIFICAG

Ao selecionar o item, o usuario sera direcionado para a tela de detalhes,
gue contera todas as requisi¢cdes apontadas pelo item, com 0s seguintes

detalhes:
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- ldentificador: detalha o tipo da demanda, por exemplo, Admissédo de
Participante;

-Protocolo: niimero Unico para cada solicitagéo, identificador do pedido;

-CNPJ: CNPJ do pedido;

-Razéo Social: razdo social vigente da empresa relativa ao pedido;

- Data Cadastro: data da realizacdo da solicitagéo;

-Vencimento: data de vencimento da etapa em andamento;

-Requisitante: Usuario responsavel pela solicitacdo na empresa;

-Status: status vigente;

DATA
IDENTIFICADOR PROTOCOLO CNPJ RAZAD SOCIAL CADASTRO VENCIMENTO REQUISITANTE  STATUS
0O Admmissia de 501 XXX W00 MNome do 29/04/2020 20/05/2020 Mome do Nao
~e Participante - participante 1507 usudrio iniciado
29/04,/2020
c) Consulta

Flecha numerada pelo nimero 3 na imagem acima. Ao selecionar esta opcao o
usuario podera acesssar a consulta dos dados cadastrais e da outorga/poderes

das empresas que possui acesso.

Consulta =

¥ Representantes Legais/Outorga
» Dados cadastrais dos participantes

Paiavid=-wriave, Teguisisoies, Stdbas, udst nooara = woUTros.

Para realizar a consulta, basta selecionar a opcéo desejada entre
representantes legais ou dados cadastrais e entdo pesquisar pela empresa

desejada, informando CNPJ ou razao social.

d) Configuracdes
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Flecha numerada pelo nimero 4 na imagem acima. Esta opcao dara acesso as

seguintes opgdes:

:l .‘BUSUEHD 6 -

A Motificacdo de e-mail ativa
& Alterar senha

B Termos e condigdes de uso

Dashboard

- Ativacéo/Inativacao de notificacdo de email: basta clicar em cima da opcao

para ativar ou inativar as notificacées de email.
-Alterar senha: basta selecionar para realizar a troca da senha, se desejado;

-Termos e Condicdes de uso: contém os termos e condi¢des apresentados no

primeiro login do usuario, para consulta e verificacdo a qualquer momento;

- Alterar local de trabalho: opcéo sera apresentada para 0s usuarios que
possuirem acesso a mais de um CNPJ, basta clicar nesta oppc¢ao para trocar o

CNPJ de acesso, a qualquer momento;

-Sair: opc¢ao para realizar logoff da plataforma;

e) Pesquisa

Flecha numerada pelo nimero 5 na imagem acima. Esta opcdo de pesquisa
permite pesquisar as requisicbes em andamento, basta informar algum dado

relativo a mesma, como numero deprotocolo, tipo de soliciacdo, entre outros.
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f) Documentos Pendentes

Flecha numerada pelo nimero 6 na imagem acima. Esta op¢éo aparecera para
todos os representantes legais ou procuradores, que possuirem solicitacoes
pendentes de aprovacao ou assinatura. Quando ndo houver nada a ser
autorizado, o item nao serd demonstrado. Para mais detalhes sobre como
assinar ou autorizar processos, visitar o item “Assinatura de solicitagcdes” deste

guia.
3. CONSULTAR SOLICITACOES

Ao consultar solicitacbes, os detalhes apresentados serdo sempre 0S mesmos
independentemente do caminho da consulta, seja ao assinar uma demanda, ao

consulta-la através do dashboard, ou qualquer outra op¢éo de consulta.
1) Aba Detalhes

Apresentada na lateral esquerda da tela (flecha 1) da consulta de
demandas, a aba detalhes traz as informacdes basicas da solicitacao.
Razéao social, CNPJ e protocolo (flecha 2), botdo de acesso ao formulario
preenchido (flecha 3) contendo todas as informacgdes inseridas pelo
usuario solicitante e acesso ao PDF que serd ou foi assinado

eletronicamente (flecha 4).
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« \OG
DETALHES ANEXD ASSINATURA CLASSIFICAGAD
Identificador: /
CNPI:"
Protocolo:
VISUALIZAR FORMULARIOS <.

Documentos inclusos no workflow: :

[& Template PDF «

2) Aba Anexos

3)

Apresentada na lateral esquerda da tela (flecha 1) da consulta de
demandas, a aba anexos traz permite consultar todos os anexos que
foram inseridos na solicitagdo através de uma lista apresentada na

localizagao indicada pela flecha 2 abaixo.

DETALHES ANEXO ASSINATURA CLASSIFICAGAD

Identificador: ﬁ

CNPI:

Protocola: !

VISUALIZAR FORMULARIOS

Anexos

[8 (Documentos Societarios) Ata de Assinarznexo
Eleicdo-Empresadocx
Inchiir Anavn MM

Aba Assinatura

Apresentada na lateral esquerda da tela (flecha 1) da consulta de
demandas, a aba assinatura permite verificar quais sdo as etapas e
aprovacdes necessarias para conclusdo da demanda em questdo. As
flechas numeradas em 2 indicam as etapas aplicaveis que pode ser 1, 2,

3 ou mais dependendo do tipo de solicitacdo. A flecha 3 por sua vez indica

[B]
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guem foi o usuario responsavel por concluir a solicitacdo em questao ou,
guando ainda pendente de aceite digital (aceite pelos representantes ou
procuradores), sera nessa tela que poderdo ser consultadas as regras
societarias que podem ser cumpridas para se dar continuidade ao

processo.

DETALHES ANEXO ASSINATURA CLASSIFICAGAO

Identificador: ﬁ

CNPI.
Protocolo: !

VISUALIZAR FORMULARIOS

Documento FINALIZADO -~ |
Workflow

o oo 4u

Papel Validar

Atusghes 1
2 Final 7 ¥ Sim
Finslizadz e 17/06/2020 - 1431 -

4. REALIZAR SOLICITACOES

a) Incluir novo procurador

As solicitacdes para Incluir procurador corresponderdo a criacdo de uma
procuracédo eletrénica da empresa junto a B3, ou seja, serdo dados poderes ao

procurador para representar a empresa em processos ou solicitacdes a B3.

Cliqgue em Nova Requisicao e em “Incluir novo procurador”. Ao ser direcionado
para a tela de preenchimento, selecione “+Adicionar”, conforme indicado pela
flecha 1, abaixo.

REPRESENTANTE OPERACIONAL

REPRESENTANTE REGRAS DE REPRESENTACAO

REPRESENTANTES OPERACIONAIS

SLEMTA qualificas
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Ao selecionar adicionar, sera habilitado um quadro para preenchimento dos
dados basicos desse novo procurador a ser indicado, todos dados obrigatoérios.
Sao eles: Nome, CPF, e-mail (é essencial que seja indicado o e-mail pessoal e
prioritariamente corporativo, ndo podem ser indicados e-mails compartilhados),
tipo de telefone, e o nimero do telefone. Abaixo o exemplo da tela e, apds
preencher os dados, selecionar o botdo “adicionar”, indicado pela flecha 2,
abaixo. Adicione quantos procuradores desejar, antes de seguir para as
proximas etapas.

Adicionar representante operacional x

Novo representante operacional

-mail

Tipo de Telefone

Selecione uma opgao -

CANCELAR ADICIONAR ¢

Apos adicionar todos o0s procuradores ou representantes operacionais

desejados, sera necessario indicar os primeiros dados de parametrizacdo dos
poderes de cada um desses procuradores. Para tanto, indique a data de
expiragdo (flecha 3) dos poderes (limitada a 2 anos) para cada um dos
procuradores e informe o grupo de representacéao (flecha 4) que deseja inseri-lo.
Os grupos de representacdo séo variaveis, para criar, basta digitar o novo nome
e seleciona-lo. O grupo de representacdo sera utilizado para concessao de
poderes e, incluir os procuradores em um mesmo grupo ou em grupos diferentes
servira para poder inserir formas de representacdo diferentes ou a¢des/poderes

distintos. Por exemplo:

[B]
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Seréo criados trés procuradores, Jodo, Maria e José. Se desejar que eles assinem
sempre em conjunto de 2, porém, Jodo sempre precisara assinar, ou seja, Joao e
Maria assinam juntos, assim como Jodo e José, porém, José e Maria assinando
juntos ndo é suficiente. Para poder criara essa regra de representacdo, uma opcao
otimizada é: Jodo estard em um grupo de representacdo que pode se chamar
procurador 1, enquanto José e Maria estardo em outro grupo, que por exemplo, pode
ser nomeado como procuradores 2.

REPRESENTANTES OPERACIONAIS

Os representanies operacionais sdo qualificados pela empresa para a operagao

ma B3, Adiciong abaxo Of répreésentantss operacionas aptos pela eMmpresa

Bepresentantes Operacionals Data exqpiragdo Q Crupos de rwnt&

nome do representante

CPF D Erocurpaor A - :
E-miail
o Abril 2022

SAIR CONTINUAR

Apoés conclusao destes preenchimentos, selecionar “continuar” para seguir para
a aba de Regras de Representacdo. Nesta fase, serdo informados os poderes
de cada um dos procuradores adicionados. Em tela, estardo repesentadas todas
as acoes existentes e possiveis de assinatura pelos procuradores junto a B3
(exemplo pela flecha 5). Selecione “+” (flecha 6) para poder seguir com a

inclusédo das regras.
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REPRESENTANTE OPERACIONAL
REPRESENTANTE REGRAS DE REPRESENTACAO

AGOES DO SISTEMA

Para determinar as agdes que os represe

Autorizar movimentacio e retirada de garantias, titulos passivels de negociaclo, certificados de custédia de
ouro @ outros documentos

Para realizar essa agao, € necessario cumprir pelo menos uma das regras abaixo

-

Ao selecionar “+” vocé sera direcionado a tela abaixo, para criagdo das regras
de representacado. Cada “+” que vocé selecionara, significara a criagdo de uma
nova regra, podendo ser criadas quantas regras forem necessarias, ou seja, uma
mesma acao pode ter mais de uma regra (entende-se que aas regras funcionam
pela regra de “ou”, ou se cumpre uma, ou outra, sem priorizagao) e diferentes
acOes podem ter diferentes regras, de acordo com a necessidade da empresa.

Por exemplo:

Seguindo o exemplo anterior, seria necesséria a criagdo de uma regra de
representacdo e aplica-la as agdes desejadas. Para tanto, selecionar o “+” em
alguma das ac¢bes desejadas, na tela que se abrira aparecerdo os nomes dos grupos
de representacdo com procuradores ativos e a quantidade de procuradores
existentes em cada. Para este caso, aparecerdao Procurador 1 (1 usuario) e
Procuradores 2 (2 usuarios). Para criar a regra, basta adicionar quanto ou quantos
de cada grupo precisarao assinar para que a regra se cumpra. Como é necessario
que Jodo sempre assine (procurador 1) com um dos outros dois (procuradores 2), a
regra devera ser criada selecionando 1 em cada, garantindo que sempre 2
assinarao, sendo um de um grupo e um do outro (flecha 7). E para aplicar a mesma
regra a diversas agdes, basta rolar a pagina e selecionar as acoes, listadas todas a
esquerda (flecha 8). Nao se esqueca de, apoés criar a regra e selecionar as acdes
desejadas, rolar até o final da pagina e selecionar “Criar nova regra” para confirmar

a criacdo da mesma. Conforme tela abaixo.
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[B]

REPRESEMTANTE REGRAS DE REPRESENTACAD
Regral
AcﬁEﬂ ATRIBUIDAS Q REPRESEMTAMNTES OPERACIONAIS
Balcho Procuradar 1 1 - DI *
Sodcithodes pare investicar Wio Bedidente Procuradar 2 2 = 1 +
Platadorma Ebetrinica ®
Plataforma Eletréinica [

Apds concluir a inclusao de todos os procuradores desejados e poderes e formas
de representacgéao, selecionar “continuar” na base inferior da tela e chegara entéo
a etapa de inclusédo dos cartdes de assinatura de cada procurador. Na tela sera
possivel realizar o download do modelo de cartdo (flecha 9) para que cada
procurador insira duas vezes sua assinatura. Deverdo ser anexados cartdes
individuais para cada procurador, para tanto, basta arrastar o arquivo na caixa
pertencente a cada procurador, a indicacdo do nome de cada um pode ser vista
conforme indicado na flecha 10 na figura abaixo. ApGs anexar todos os cartdes,
sera possivel finalizar o pedido, que serd direcionado para assinatura dos
representantes legais, com poderes de “Outorga”. O processo de
assinatura/aprovacao da demanda pode ser verificado no item “Assinatura de
solicitagdes” deste guia.

ANEXOS

Ireira abaixs o anquived complermentanes e So0rda corm Cada representants

Representants Lagal : Usudric padriic «

Hinensfel Opcionalis) | Procursclo Expecifics - Podenss Davs oulorgants.

Modelojst & «

Arguskeods]

QuUE SQUI DU ArmEsle S8 UGS Arquings

COMplEMEntants para €554 dréa para faZer upload
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b) Atualizacdo de dados cadastrais e societarios

Clique em Nova Requisicdo e em “Atualizacdo de dados cadastrais e
societarios”. As solicitacdes para Atualizacdo de dados cadastrais e societarios
corresponderdo a atualizacdo do cadastro do participante junto a B3,
independentemente do segmento de participacdo (Listado ou Balcdo). Por
atualizacao cadastral temos como conceito: atualizacdo dos dados basicos da
pessoa juridica, dos documentos societérios, da listagem e poderes dos
representantes legais habilitados e as informagbes das pessoas fisicas

representantes.

b.1) Ficha Pessoa Juridica

7

A primeira etapa de toda atualizacdo cadastral € o preenchimento ou
confirmacédo dos dados da Ficha cadastral Pessoa Juridica. A mesmo vira
preenchida com os dados informados na ultima atualizacdo cadastral ou
processo similar que tenha alterado ou confirmado os dados da mesma ficha

(ex.: Solicitagdo de admisséo de participante).

A ficha vird com os dados do ultimo pedido feito na plataforma ja preenchidos,
se ndo houver nenhuma alteracédo a ser feita, basta confirmar os dados pelo
botdo “continuar” (flecha 2), se houver qualquer item para alterar, basta digitar a
nova informag&o ou selecionar o novo dado e entdo selecionar continuar, para
seguir com o preenchimento das proximas fichas. Todos os itens obrigatérios

estardo sinalizados com um *, similar ao indicado pela flecha 1.

Importante: se sua empresa possuir uma solicitagdo anterior que nao foi
completamente validada ou um rascunho salvo, 0S mesmos estardo sempre
indicados no local indicado pela flecha 3, basta clicar no item para abrir os dados

e sequenciar com o pedido utilizando informag¢des mais recentes.

[B]
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ATUALIZAGAO DE DADOS

CADASTRAIS E SOCIETARIOS

N30 evista para esta raquisicia.

Utilizar requisicao de 25/06/2020 451803

o FICHA CADASTRAL PESSOA
JURIDICA

e Beneficiario Final
e Indicag@o de Diretores

Responsaveis

e Outorga/Representantes

Legais

e INCLUSAO DOS DADOS DOS
REPRESENTANTES - PESSOA
FIsica

O
o Termos

preenchidos.

FICHA CADASTRAL PESSOA JURIDICA
Identificacao do Participante
« Raz30 Social * «
Empresa exemplo
cNel

30000000

Cédigo CMAE *

SAIR SALVAR RASCUNHO |l CONTINUAR «

Apoés a ficha PJ, basta seguir com o processo de preenchimento das fichas

seguintes, sempre garantindo que todos os dados obrigatérios sejam

b.2) Beneficiario final: o formulario sera habilitado para toda empresa que

informar ndo possuir capital em bolsa e o mesmo serve para indicar a

cadeia societaria das pessoas juridicas representadas no quadro

acionario (ficha PJ). O preenchimento é opcional em tela, porém, se o

processo for aplicavel a sua empresa e nao for respondido 0 mesmo

poderd ser rejeitado pela B3. A informacdo de beneficiario final é

obrigatéria para empresas participantes do segmento listado e que

tenham pessoas juridicas em seu quadro acionario. Caso a empresa néo

deseje preencher o dado, é possivel também anexar o organograma na

tela de anexos, mais a frente no processo.

b.3) Indicacdo de Diretores responsaveis: seréo habilitados em tela todos

os tipos de diretores aplicaveis a empresa, de acordo com o segmento e

categorias participantes. Atente-se para verificar se os diretores indicados

em solicitacOes anteriores permanecem 0S mesmos n&o e, para 0S
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diretores que sao indicados junto a CVM, garanta que a informacéo
inserida ou confirmada no portal para a B3 seja a mesma existente junto
a CVM. Os dados necessarios para os diretores sdo muito simples e todos
obrigatorios, sdo eles: CPF, nome, e-mail e telefone. Atencdo: nunca
informa e-mails corporativos para diretores pois, quando eles precisarem
acessar a plataforma terdo problemas de acesso, pois cada CPF precisa

de um e-mail proprio.

b.4) Outorga/representantes legais: este item servird pra informar os
dados e conceder poderes a todos 0s representantes legais da instituicdo
que a representardo perante a B3. Ressaltamos que: apenas podem ser
inseridos aqui representantes legais eleitos em ata ou constantes em
documentacdo societéria ou procuradores que contenham procuracdes
comprobatérias para serem anexadas. Aqueles procuradores que
possuiam seus poderes concedidos apenas através dos cartdes
procuragéo ou de assinatura ndo deverao ser indicados nesta opgéo, mas
sim, na opcéao “Incluir procurador”. Em tela serdo previamente informados
0S representantes ativos da Ultima atualizacéo realizada, para adicionar

novos, basta selecionar “Adicionar” (flecha 1).

OUTORGA/REPRESENTANTES LEGAIS
REPRESENTANTE = REGRAS DE REPRESENTACAO

REPRESENTANTES LEGAIS
Qs representantes legais s30 aqueles que judicialmente s3o responsaveis pela
administragdo da empresa. E necessano 50 Menos UM representants pars 3 outorga.

Representantes Legais Outargante Data expiragao Grupos de representacio

Aprovado
S Ap
et —
I T

© ADICIONAR «

18/05/2022 =] Grupo DIRETOR A -~

Ao selecionar adicionar, sera habilitado um quadro para preenchimento dos
dados basicos de cada representante legal a ser indicado, todos dados
obrigatérios. Sdo eles: Nome, CPF, e-mail (é essencial que seja indicado o e-

mail pessoal e prioritariamente corporativo, ndo podem ser indicados e-mails
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compartilhados), tipo de telefone, e 0 nimero do telefone. Abaixo o exemplo da
tela e, ap6s preencher os dados, selecionar o botdo “adicionar”, indicado pela
flecha 2, abaixo. Adicione quantos procuradores desejar, antes de seguir para

as proximas etapas.

Adicionar representante operacional x

Novo representante operacional

-mail

Tipo de Telefone

Selecione uma opgao -

CANCELAR ADICIONAR ¢

Apoés adicionar todos os representantes legais para representarem a empresa

junto a B3, sera necessario indicar os primeiros dados de parametrizacdo dos
poderes de cada um desses representantes. Para tanto, indique se o
representante possui poderes para outorgar poderes a procuradores (flecha 3)
indique a data de expiracao (flecha 4) dos poderes (limitada a 2 anos) para cada
um dos procuradores e informe o grupo de representacéo (flecha 5) que deseja
inseri-lo. Os grupos de representacdo sao variaveis, para criar, basta digitar o
novo nome e seleciona-lo. O grupo de representacdo sera utilizado para
concessao de poderes e, incluir os representantes em um mesmo grupo ou em
grupos diferentes servira para poder inserir formas de representacao diferentes

ou acOes/poderes distintos. Por exemplo:

Seréo informados 3 representantes, Jodo, Maria e José. Se desejar que eles
assinem sempre em conjunto de 2, porém, Jodo sempre precisara assinar, ou seja,

Jodo e Maria assinam juntos, assim como Jodo e José, porém, José e Maria
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assinando juntos ndo é suficiente. Para poder criar essa regra de representacao,

uma opcao otimizada é: Jodo estard em um grupo de representacdo que pode se

chamar Diretores 1, enquanto José e Maria estardo em outro grupo, que por

exemplo, pode ser nomeado como Diretores 2.

OUTORGA/REPRESENTANTES LEGAIS

REPRESENTANTE REGRAS DE REDRESENTA(;AO

REPRESENTANTES LECAIS

Os representantes legais s30 aqueles que judicialmente sdo responsaveis pela
administracdo da empresa. E necessario 30 Menos Um representante para a outorga.

Representantes Legais Outorgante Data expiragio Grupos de representagio
= P .
@ Aprovado
18/05/2022 =] Grupo DIRETOR A

n—
R T

-

— t & ¢

ApoOs conclusao destes preenchimentos, selecionar “continuar” para seguir para

a aba de Regras de Representacdo. Nesta fase, serdo informados os poderes

de cada um dos representantes legais informados. Em tela, estaréo

repesentadas todas as acdes existentes e possiveis de assinatura pelos

representantes junto a B3 (exemplo pela flecha 5). Selecione “+” (flecha 6) para

poder seguir com a inclusao das regras.

REPRESENTANTE OPERACIONAL
REPRESENTANTE  REGRAS DE REPRESENTACAO

AGCOES DO SISTEMA

Para determinar as agdes que 0s representantes estard

ra definir o numero de autorizacdes para cada agac

Autorizar movimentacdio e retirada de garantias, titulos passiveis de negociaclo, certificados de custédia de
ouro e outros documentos

Para realizar essa agao, € necessario cumprir pelo menos uma das regras abaixo

G
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Ao selecionar “+” vocé sera direcionado a tela abaixo, para criacdo das regras
de representacdo. Cada “+” que vocé selecionar, significara a criagao de uma
nova regra, podendo ser criadas quantas regras forem necessérias, ou seja, uma
mesma acéo pode ter mais de uma regra (entende-se que as regras funcionam
pela regra de “ou”, ou se cumpre uma, ou outra, sem priorizagao) e diferentes
acOes podem ter diferentes regras, de acordo com a necessidade da empresa.

Por exemplo:

Seguindo o exemplo anterior, seria necesséria a criagdo de uma regra de
representacdo e aplica-la as agdes desejadas. Para tanto, selecionar o “+” em
alguma das ac¢Oes desejadas, na tela que se abrira aparecerdo os nomes dos grupos
de representacdo com 0s representantes legais ativos e a quantidade de de
representantes existentes em cada. Para este caso, aparecerdao Diretores 1 (1
usuario) e Diretores 2 (2 usuarios). Para criar a regra, basta adicionar quanto ou
quantos de cada grupo precisardo assinar para que a regra se cumpra. Como é
necessario que Joao sempre assine (diretores 1) com um dos outros dois (diretores
2), a regra devera ser criada selecionando 1 em cada, garantindo que sempre 2
assinardo, sendo um de um grupo e um do outro (flecha 7). E para aplicar a mesma
regra a diversas acgdes, basta rolar a pagina e selecionar as agoes, listadas todas a
esquerda (flecha 8). Nao se esqueca de, apés criar a regra e selecionar as acdes
desejadas, rolar até o final da pagina e selecionar “Criar nova regra” para confirmar

a criacdo da mesma. Conforme tela abaixo.

REPRESENTANTE RECRAS DE REPRESENTACAOD
Regral
ACOES ATRIBUIDAS & REPRESENTANTES OPERACIONAIS
Bualcdo Diretores 1 : - iy +
tiabes g nuepeticior N et Diretores 2 : - NN +
Plataforma [etrfnics .
Fataforma Eletrdnacs ﬁ

b.5) Inclusdo dos dados dos representantes — pessoa fisica: esta tela

exibira de forma comprimida as fichas pessoa fisica de todos os
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representantes legais informados na outorga (etapa anterior). Caso sua
empresa seja do segmento listado o preenchimento de todos os dados é
sempre obrigatério, para tanto, basta clicar em cima do nome de cada
representante para que a ficha seja expandida e, entdo, preencher os
dados correspondentes ou confirma-los, de acordo com os dados

historicos apresentados.

b.6) Anexos: Esta etapa do processo consiste no envio de todos os
documentos comprobatérios para cada representante legal e da pessoa
juridica, para concluir o processo de atualizacdo. Caso a atualizacéo feita
nao implique na alteracdo de documentos anteriormente encaminhados
pela plataforma basta sequenciar sem incluir nenhum novo anexo. Porém,
caso falte algum documento de envio obrigatério ndo serd possivel
sequenciar. S8o0 obrigatérios para os representantes: documento de
identificacdo e cartdo de assinatura, procuracao especifica para aqueles
que tenham a acdo “Assinar carta fianca” selecionada nos poderes de
representacdo. S&8o obrigatérios para a pessoa juridica: documentos
societarios como, contrato social, estatuo e ata de elei¢cao. Lembrete: caso
sua empresa esteja no segmento listado e precise informar o beneficiario
final, € nesta op¢ao que vocé podera anexar o organograma e classifica-
lo como “organograma” na tipificacdo. Ao inserir os anexos lembre-se
sempre de selecionar, na lista abaixo do anexo o tipo de documento que

se refere, conforme exemplo da imagem abaixo.

- 0.4 MB
poc Listadodoex
Excluir Arquivo

Procuragdo Especifica - Poderes para outorgants -

I l

Procuragao Especifica - Poderes para outorgante

Documento de Identificagdo

| Cartdo de Assinatura

b.7) Termos: por fim, vocé ser& direcionado a tela de termos, caso exista

algum termo aplicavel ao seu processo de atualizagdo cadastral 0 mesmo

[B]
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sera apresentado em tela para ser selecionado, caso contrario, a tela

estara em branco.

Apos preencher a ultima etapa (termos), basta selecionar “Finalizar”. Ao finalizar
0 processo 0 sistema verificard, nas regras de outorga (entre representantes
legais ou procuradores) aqueles que possuem o poder de assinar “Atualizagao
de dados cadastrais e societarios” e direcionara o processo para assinatura
pelos mesmos. O processo de assinatura/aprovacao da demanda pode ser

verificado no item “Assinatura de solicitagdes” deste guia.
c) Incluir/Alterar usuéario privilegiado

Esta opcdo consiste na indicacdo ou alteracdo do(s) privilegiado(s) da
plataforma. O usuario privilegiado sera responsavel por criar, editar e excluir
usuarios da empresa e pode ser privilegiado de mais de um CNPJ, para tanto,
basta realizar o pedido de inclusdo do mesmo como privilegiado para cada um
dos CNPJs desejados. Apds preenchimento e finalizacdo da solicitacdo a mesma
sera submetida para aprovacéao dos representantes legais ou procuradores que
possuam o poder para assinar requisicoes desta natureza. O processo de
assinatura/aprovacao da demanda pode ser verificado no item “Assinatura de
solicitagdes” deste guia. Para realizar a inclusdo de um privilegiado, selecione

“Adicionar” (flecha 1).

INCLUSAO DE USUARIOS PRIVILEGIADOS

Usuario Privilegiado - Portal de Documentos

© adicionar «

Preencha os dados indicados (CPF, Nome, Email e Telefone) e entéo clique em
Finalizar. Para adicionar mais de um privilegiado em um mesmo pedido basta

selecionar “Adicionar” novamente e preencher os dados do segundo privilegiado.

[B]
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Usuario Privilegiado - Portal de Documentos
© adicionar

@ Remover

CEF *

SAIR SALVAR RASCUNHO M

d) Admissao de Participante

Nesta opcéo, neste momento, e possivel solicitar a admissdo ou abertura
de uma nova conta para Emissores de debéntures e notas comerciais.
Para tanto, ao selecionar a opcéo, vocé sera direcionado primeiramente
para confirmar o tipo de admissao que sera realizada, basta confirmar os
dados (Balcdo conforme flecha 1 e Emissor de Debéntures e Notas
Comerciais, conforme flecha 2) e selecionar “Avancgar” (flecha 3) e entéo,

siga as telas de preenchimento conforme orientagcdes a seguir.
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Cadastro da Admissdo de Participante

Selecione o segmento que deseja solicitar admissao de participante:

Balcdo

Selecione o tipo de atuacdo desejado:

Emissor de debéntures e notas comerciais

Cancelar AVANCAR

d.1) Ficha Pessoa Juridica

A primeira etapa de toda admissdo € o preenchimento ou confirmacao
dos dados da Ficha cadastral Pessoa Juridica. A mesmo vira preenchida
com os dados informados na ultima atualizacdo cadastral ou processo
similar que tenha alterado ou confirmado os dados da mesma ficha (ex.:

Solicitacdo de admissao de participante).

A ficha vira com os dados do ultimo pedido feito na plataforma ja
preenchidos, se ndo houver nenhuma alteracdo a ser feita, basta
confirmar os dados pelo botao “continuar” (flecha 2), se houver qualquer
item para alterar, basta digitar a nova informac&o ou selecionar o novo
dado e entédo selecionar continuar, para seguir com o preenchimento das
proximas fichas. Todos os itens obrigatorios estaréo sinalizados com um

* similar ao indicado pela flecha 1.

Importante: se sua empresa possuir uma solicitacdo anterior que néao foi
completamente validada ou um rascunho salvo, o0s mesmos estarédo
sempre indicados no local indicado pela flecha 3, basta clicar no item para
abrir os dados e sequenciar com o pedido utilizando informagdes mais

recentes.
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ADMISSAO DE PARTICIPANTE FICHA CADASTRAL PESSOA JURIDICA

Nio existe hist ico para esta requisicao
Identificacdo do Participante

Utilizar requisicao de 25/06/2020 as 18:02 Razio Social ©

Empresa exemplo
FICHA CADASTRAL PESSOA
JURIDICA cNPD -

222222222222

e Beneficiario Final Cédige CNAE *

0114-7 Cultivo de fume

o Atuacao perante a B3 Ativida

Indicagdo de Diretores
Responsdveis

Outorga/Representantes
Legais

e INCLUSAO DOS DADOS DOS
REPRESENTANTES - PESSOA
FISICA

i
o Indicagdo de usuarios Multinacional
SAIR SALVAR RASCUNHO [ CONTINUAR ¢

Apoés a ficha PJ, basta seguir com o processo de preenchimento das
fichas seguintes, sempre garantindo que todos os dados obrigatorios
sejam preenchidos.

d.2) Beneficiario final: o formulario sera habilitado para toda empresa que
informar ndo possuir capital em bolsa e o mesmo serve para indicar a
cadeia societaria das pessoas juridicas representadas no quadro
acionario (ficha PJ). O preenchimento é opcional em tela, porém, se o
processo for aplicavel a sua empresa e nao for respondido o mesmo
poderd ser rejeitado pela B3. A informacdo de beneficiario final é
obrigatéria para empresas participantes do segmento listado e que
tenham pessoas juridicas em seu quadro acionario. Caso a empresa nao
deseje preencher o dado, € possivel também anexar o organograma na

tela de anexos, mais a frente no processo.

d.3) Atuacao perante a B3: esta etapa consiste em dados especificos para
a conta a ser aberta e para 0s processos transacionais coma B3. Indique

todos os dados de acordo com 0s processos a serem adotados.

[B]
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d.4) Indicacéo de Diretores responsaveis: serdo habilitados em tela todos
os tipos de diretores aplicaveis ao pedido de admisséo, de acordo com o
segmento e categorias selecionado(s). Atente-se para verificar se 0s
diretores indicados em solicitagcdes anteriores permanecem 0S mesmos
nao e, para os diretores que sao indicados junto a CVM, garanta que a
informacéo inserida ou confirmada no portal para a B3 seja a mesma
existente junto a CVM. Os dados necessarios para os diretores sdo muito
simples e todos obrigatérios, sdo eles: CPF, nome, e-mail e telefone.
Atencédo: nunca informa e-mails corporativos para diretores pois, quando
eles precisarem acessar a plataforma terdo problemas de acesso, pois

cada CPF precisa de um e-mail proprio.

d.4) Outorga/representantes legais: este item servira pra informar os
dados e conceder poderes a todos 0s representantes legais da instituicdo
que a representardo perante a B3. Ressaltamos que: apenas podem ser
inseridos aqui representantes legais eleitos em ata ou constantes em
documentacdo societéria ou procuradores que contenham procuracdes
comprobatérias para serem anexadas. Aqueles procuradores que
possuiam seus poderes concedidos apenas através dos cartbes
procuracédo ou de assinatura ndo deveréo ser indicados nesta opgéao, mas
sim, na opcéao “Incluir procurador”. Em tela serdo previamente informados
0S representantes ativos da Ultima atualizacéo realizada, para adicionar

novos, basta selecionar “Adicionar” (flecha 1).

OUTORGA/REPRESENTANTES LEGAIS
REPRESENTANTE = REGRAS DE REPRESENTAGAO

REPRESENTANTES LEGAIS
Qs representantes legais s30 aqueles que judicialmente s3o responsaveis pela
administragdo da empresa. E necessano 50 Menos UM representants pars 3 outorga.

Representantes Legais Outargante Data expiragao Grupos de representacio

& Aprovado
3—9-:9!-9—-9- 18/05/2022 =] Grupo DIRETOR A -~

#c-m

© ADICIONAR «

[B]
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Ao selecionar adicionar, sera habilitado um quadro para preenchimento dos
dados basicos de cada representante legal a ser indicado, todos dados
obrigatérios. Sao eles: Nome, CPF, e-mail (é essencial que seja indicado o e-
mail pessoal e prioritariamente corporativo, ndo podem ser indicados e-mails
compartilhados), tipo de telefone, e 0 nimero do telefone. Abaixo o exemplo da
tela e, ap6s preencher os dados, selecionar o botdo “adicionar”, indicado pela
flecha 2, abaixo. Adicione quantos procuradores desejar, antes de seguir para
as proximas etapas.

Adicionar representante operacional x

Novo representante operacional

-mail

Tipo de Telefone

Selecione uma opgao -

CANCELAR ADICIONAR ¢

Apoés adicionar todos os representantes legais para representarem a empresa

junto a B3, sera necessario indicar os primeiros dados de parametrizacdo dos
poderes de cada um desses representantes. Para tanto, indique se o
representante possui poderes para outorgar poderes a procuradores (flecha 3)
indique a data de expiragao (flecha 4) dos poderes (limitada a 2 anos) para cada
um dos procuradores e informe o grupo de representacéo (flecha 5) que deseja
inseri-lo. Os grupos de representacdo séo variaveis, para criar, basta digitar o
novo nome e seleciona-lo. O grupo de representacdo sera utilizado para
concessao de poderes e, incluir os representantes em um mesmo grupo ou em
grupos diferentes servira para poder inserir formas de representacdo diferentes

ou acOes/poderes distintos. Por exemplo:
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Seréo informados 3 representantes, Jodo, Maria e José. Se desejar que eles

assinem sempre em conjunto de 2, porém, Jodo sempre precisara assinar, ou seja,

Jodo e Maria assinam juntos, assim como Jodo e José, porém, José e Maria

assinando juntos nado € suficiente. Para poder criar essa regra de representacao,

uma opcao otimizada é: Jodo estara em um grupo de representacdo que pode se

chamar Diretores 1, enquanto José e Maria estardo em outro grupo, que por

exemplo, pode ser nomeado como Diretores 2.

OUTORGA/REPRESENTANTES LEGAIS

REPRESENTANTE REGRAS DE REPRESENTAQAO

REPRESENTANTES LECAIS
Os representantes legais s&o aqueles que judicialmente sdo responsaveis pela
administragio da empresa. E necessario ao menaos Um representante para a outorga.
Representantes Legais Outorgante Data expiragao
@ Aprovado o _
—— 18/05/2022 i

I 1

© ADICIONAR ﬁ ﬁ

Grupos de representacao

Grupo DIRETOR A

-

'}

Apbs conclusao destes preenchimentos, selecionar “continuar” para seguir para

a aba de Regras de Representacdo. Nesta fase, serdo informados os poderes

de cada um dos representantes legais informados.

Em tela, estardo

repesentadas todas as acdes existentes e possiveis de assinatura pelos

representantes junto a B3 (exemplo pela flecha 5). Selecione “+” (flecha 6) para

poder seguir com a inclusao das regras.

REPRESENTANTE OPERACIONAL
REPRESENTANTE REGRAS DE REPRESENTACAO

ACOES DO SISTEMA
Para determinar 3s agdes que os ¢

ndmero de autoriza

oure @ outros documentos

Autorizar movimentacdo e retirada de garantias, titulos passiveis de negociaclo, certificados de custédia de «

Para realizar essa agao, € necessario cumprir pelo menos uma das regras abaixo:

-

INFORMAGAO PUBLICA — PUBLIC INFORMATION

B3.COM.BR



MANUAL DE NAVEGAGCAO PLATAFORMA DE CADASTRO [B]3
NOVOS PROCEDIMENTOS - PLATAFORMA DE SERVICOS

Ao selecionar “+” vocé sera direcionado a tela abaixo, para criacdo das regras
de representacdo. Cada “+” que vocé selecionar, significara a criagdo de uma
nova regra, podendo ser criadas quantas regras forem necessérias, ou seja, uma
mesma acéo pode ter mais de uma regra (entende-se que as regras funcionam
pela regra de “ou”, ou se cumpre uma, ou outra, sem priorizacao) e diferentes
acOes podem ter diferentes regras, de acordo com a necessidade da empresa.

Por exemplo:

Seguindo o exemplo anterior, seria necessaria a criacdo de uma regra de
representacdo e aplica-la as acdes desejadas. Para tanto, selecionar o “+” em
alguma das acfes desejadas, na tela que se abrira aparecerdo os nomes dos grupos
de representagdo com 0s representantes legais ativos e a quantidade de de
representantes existentes em cada. Para este caso, aparecerdo Diretores 1 (1
usuario) e Diretores 2 (2 usuarios). Para criar a regra, basta adicionar quanto ou
quantos de cada grupo precisardo assinar para que a regra se cumpra. Como é
necessario que Joao sempre assine (diretores 1) com um dos outros dois (diretores
2), a regra devera ser criada selecionando 1 em cada, garantindo que sempre 2
assinardo, sendo um de um grupo e um do outro (flecha 7). E para aplicar a mesma
regra a diversas acgdes, basta rolar a pagina e selecionar as acoes, listadas todas a
esquerda (flecha 8). Nao se esqueca de, apds criar a regra e selecionar as acfes
desejadas, rolar até o final da pagina e selecionar “Criar nova regra” para confirmar

a criacdo da mesma. Conforme tela abaixo.

REPRESEMTANMTE  RECRAS DE REPRESENTACAD
RE‘Q ral
ACOES ATRIBUIDAS & REPRESENTANTES OPERACIONAIS
Baic b Diretores 1 : - iy *
el . Diretores 2 : - I +
Platafcrma DetrSnica .
Plataformy Eletrdnics ﬁ
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d.5) Inclusdo dos dados dos representantes — pessoa fisica: esta tela
exibira de forma comprimida as fichas pessoa fisica de todos os
representantes legais informados na outorga (etapa anterior). Caso sua
empresa seja do segmento listado o preenchimento de todos os dados €
sempre obrigatorio, para tanto, basta clicar em cima do nome de cada
representante para que a ficha seja expandida e, entdo, preencher os
dados correspondentes ou confirma-los, de acordo com os dados
histéricos apresentados.

b.6) Anexos: Esta etapa do processo consiste no envio de todos os
documentos comprobatérios para cada representante legal e da pessoa
juridica, para concluir o processo de atualizacdo. Caso a atualizacao feita
nao implique na alteracdo de documentos anteriormente encaminhados
pela plataforma basta sequenciar sem incluir nenhum novo anexo. Porém,
caso falte algum documento de envio obrigatorio ndo sera possivel
sequenciar. Sao obrigatérios para 0s representantes: documento de
identificacdo e cartdo de assinatura, procuracao especifica para aqueles
que tenham a acao “Assinar carta fianga” selecionada nos poderes de
representacdo. Sao obrigatorios para a pessoa juridica: documentos
societarios como, contrato social, estatuo e ata de eleicdo. Lembretes:
neste item é possivel incluir a imagem da “Solicitagdo consolidada de
inclusdes” assinada por ambos os lados e caso sua empresa esteja no
segmento listado e precise informar o beneficiario final, € nesta opcao que
vocé podera anexar o organograma e classifica-lo como “organograma”
na tipificagdo. Ao inserir 0s anexos lembre-se sempre de selecionar, na
lista abaixo do anexo o tipo de documento que se refere, conforme

exemplo da imagem abaixo.
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~ 04 MB
pog Listadedocx
Excluir Arquivo

Procuragdo Especifica - Poderes para outorgante -

I l

Procuragdo Especifica - Poderes para outorgante

Documento de Identificagio

| Cartdo de Assinatura

b.7) Termos: por fim, vocé sera direcionado a tela de termos, caso exista
algum termo aplicavel ao seu processo de atualizacédo cadastral o mesmo
sera apresentado em tela para ser selecionado, caso contrario, a tela

estara em branco.

Apos preencher a ultima etapa (termos), basta selecionar “Finalizar”. Ao finalizar
0 processo o sistema verificara, nas regras de outorga (entre representantes
legais ou procuradores) aqueles que possuem o poder de assinar “Atualizacao
de dados cadastrais e societarios” e direcionara o processo para assinatura
pelos mesmos. O processo de assinatura/aprovacao da demanda pode ser

verificado no item “Assinatura de solicitagdes” deste guia.
5. ASSINATURA DE SOLICITACOES

Todos os processos existentes na plataforma serdo submetidos para aprovacéo
pelos representantes legais ou procuradores apos finalizacdo do pedido pelo
usuario responsavel pelo preenchimento. O sistema verificard quais usuarios
possuem poderes de acordo com os poderes concedidos em enviara e-mails de
notificacdo informando que ha uma agédo pendente de assinatura (para aqueles
que tenham as notificacdes ativadas) ou também é possivel acompanhar pela

tela inicial de acesso, conforme demonstrado acima neste guia.

Para realizar o aceite de uma solicitacdo selecione o botao “Aceite”, conforme

indicado pela flecha na imagem abaixo.
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BuUsca de argui

¢m‘

Ao selecionar esta op¢do o representante sera direcionado para a tela com os
detalhes das solicitacdes e onde sera possivel realizar a assinatura. Os detalhes
da solicitacédo serdo os mesmos detalhados na opc¢ao “Consultando solicitagcdes”
deste guia. Para realizar a assinatura e assim, autorizar a continuidade do
processo (atentar-se ao fluxo aplicavel a cada solicitagdo), siga 0s passos

abaixo:

1) Se estiver de acordo com todos os dados preenchidos e documentos
anexados, basta selecionar o botado “Aceite Digital”’, indicado na flecha 2
abaixo. Se a solicitacdo em questao possuir um PDF que sera assinado
e armazenado eletronicamente, o0 mesmo pode ser consultado pelo item

destacado na flecha 1 da figura abaixo.

26(06/2020 50224672

conico oreracional: [N

Bﬂllcitliin ﬂl—

2) Se possuir mais de uma demanda pendente de assinatura e desejar

assinar mais de uma a mesmo tempo, vocé podera informar que seja
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realizar a aprovacgao em lote respondendo “Sim” no item destacado pela

flecha 3, abaixo.

Agdio em Lote

Dese)a realizar esta acdo em lote?

3) Paraassinar em lote, selecione as demandas desejadas natela que abrira

em tela apods selecionar “Sim”, conforme indicado abaixo, pelas flechas 4

e 5.

Actio em Lote

O PprOTOCOLO TIPO EMPRESA

4) ApoOs a etapa acima, independentemente de se assinar em lote ou néo,
0S processos continuam iguais, exigindo o de acordo para o termo de
assinaturas e conclusédo do processo, conforme sequéncia de imagens
abaixo., sendo necessario selecionar o termo (flecha 6), clicar sim (flecha
7) e a confirmacdo da assinatura se dard pela mensagem conforme

exemplo indicado pela flecha numerada como 8.
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ACEITE

Aceite Digital
Para que sua assinatura eletrénica seja corretamente validada, ative seu

ocalizador e garantiremos assim a seguranca e veracidade da mesma.

BEctou de acordo com o Termo de Aceite

X
+ Documento validado com sucesso
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