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Este Manual estabelece normas que devem ser observadas pelas Juntas Comerciais e
respectivos usuarios dos servigos prestados pelas mesmas na pratica de atos no Registro de
Empresas referentes a SOCIEDADES LTDA.

Além de orientar as Juntas Comerciais visando a pratica uniforme dos servigos de registro
mercantil, no &mbito do Sistema Nacional de Registro de Empresas Mercantis, a observancia do
disposto neste Manual facilitara a compreensao dos requisitos exigidos para o arquivamento de
atos, reduzindo assim o prazo de processamento dos servicos solicitados, e evitando exigéncias,
diminuindo custos decorrentes de retrabalho, tanto para o cidadao quanto para as Juntas
Comerciais.

A FIM DE MAIOR RAPIDEZ E SEGURANCA AO REGISTRO, AS JUNTAS
COMERCIAIS PODERAO ADOTAR O RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS POR
ESTE MANUAL POR MEIO ELETRONICO, UTILIZANDO-SE DE ASSINATURA DIGITAL,
EMITIDA POR ENTIDADE CREDENCIADA PELA INFRAESTRUTURA DE CHAVES PUBLICAS
BRASILEIRA (ICP-BRASIL).

CONRADO VITOR LOPES FERNANDES

Diretor do Departamento de Registro Empresarial e Integracéo
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1.1 DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

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

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

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

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

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

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

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

Observacédo: as procura¢cBes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipétese, com pagamento do preco do servico
devido.

Cépia autenticada da identidade dos administradores. (1)

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

Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletrdnica. (3)

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

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

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

Observacoes:

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

Caso a copia ndo seja autenticada por cartorio, a autenticacao podera ser efetuada pelo servidor, no
ato da apresentacdo da documentacéo, a vista do documento original.

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

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

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

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracdo entre os 6rgados de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissédo eletrbnica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes
documentos.

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

1.2 ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS
1.2.1 ELEMENTOS DO CONTRATO SOCIAL

O contrato social devera conter, no minimo, os seguintes elementos:
a) titulo (Contrato Social);
b) predmbulo;
¢) corpo do contrato:
c.1) clausulas obrigatérias; e
d) fecho.

1.2.2 CONTRATO POR INSTRUMENTO PARTICULAR

O Contrato Social ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas.
Nos instrumentos particulares, cujo texto sera grafado na cor preta ou azul, serdo obedecidos os
padrdes de indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia, microfiimagem e/ou digitalizacao.

1.2.3 PREAMBULO DO CONTRATO SOCIAL

Devera constar do predmbulo do contrato social a qualificacdo dos sécios e de seus
representantes:

a) Sdcio pessoa fisica (brasileiro ou estrangeiro) residente no Pais ou no exterior:
=  Nome civil, por extenso;
= Nacionalidade;
=  Estado civil (indicar, se for o caso, a unido estavel);
= Data de nascimento, se solteiro;
=  Profisséo;
=  Documento de identidade, nimero e 6rgao expedidor/UF;
= CPF;

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

b) Sécio pessoa juridica com sede no Pais:
=  Nome empresarial;
= Qualificacéo do titular ou representante conforme item “a”;

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

»  Ndmero de identificagdo do Registro de Empresa — NIRE ou nimero de inscrigdo
no Cartério competente;

= CNPJ;
c) Sécio pessoa juridica com sede no exterior:
=  Nome empresarial;
»  Qualificacdo do titular ou representante conforme item “a”;
= Nacionalidade;
=  Endereco da sede;
= CNPJ;
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Observacéo: Quanto a participacdo de estrangeiros residentes e domiciliados no Brasil, pessoas fisicas,
brasileiras ou estrangeiras, residentes e domiciliadas no exterior e pessoas juridicas com sede no
exterior, vide Instru¢do Normativa DREI n° 34/2017.

1.2.4 CLAUSULAS OBRIGATORIAS DO CONTRATO SOCIAL

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

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

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

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

d) Objeto social,

e) Prazo de duracéo da sociedade;

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

g) As pessoas naturais incumbidas da administracdo da sociedade, e seus poderes e
atribuicdes;

h) Qualificacdo do administrador ndo sécio, designado no contrato;

i) Participagdo de cada sdcio nos lucros e nas perdas; e

i) Foro.

Observacdo: Nao € obrigatéria a indicacdo da data de inicio da atividade da sociedade. Se nédo
indicada, considerar-se-a a data do registro.

1.2.5 FECHO DO CONTRATO SOCIAL

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

Observacoes:
(1) Nao ha necessidade de assinaturas de testemunhas.

(2) Parafins-do-registro-na-Junta-Comercia

~ z ~

Instrugdo Normativa n® 40/2017)
1.2.6 CAPACIDADE PARA SER SOCIO
Pode ser sécio de sociedade limitada, desde que ndo haja impedimento legal:

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

b) O menor emancipado;

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

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

e) Pessoa juridica nacional ou estrangeira.

Observacoes:

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

(2) A capacidade dos indios é regulada por lei especial (Estatuto do indio).

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

1.2.7 IMPEDIMENTOS PARA SER SOCIO

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

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

¢ Os conjuges casados em regime de comunhao universal de bens ou de separagédo obrigatoria,
nao podem contratar sociedade, entre si ou com terceiros.

1.2.8 IMPEDIMENTOS PARA SER ADMINISTRADOR

N&o pode ser administrador de sociedade limitada a pessoa:
a) Menor de 16 (dezesseis) anos e a relativamente incapaz;
b) Pessoa Juridica;

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

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

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

e  Estrangeiro:
= Sem visto permanente, observado o disposto na Instru¢cdo Normativa
DREI n° 34/2017;
= Em empresa jornalistica de qualquer espécie, de radiodifusdo sonora e
de sons e imagens;
= Em pessoa juridica que seja titular de direito real sobre imével rural na
Faixa de Fronteira (150 Km de largura ao longo das fronteiras terrestres),
salvo com assentimento prévio do 6rgdo competente;
» Portugués, ainda que no gozo dos direitos e obrigacbes previstos no
Estatuto da lgualdade, comprovado mediante Portaria do Ministério da
Justica na hipotese de empresa jornalistica e de radiodifusdo sonora e de
sons e imagens;

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

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

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

i) Os membros do Ministério PUblico da Unido, que compreende:
] Ministério Publico Federal;
] Ministério Publico do Trabalho;
] Ministério Publico Militar;
] Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios;

j) Os membros do Ministério Publico dos Estados, conforme a Constituicao respectiva,;

k) O falido, enquanto ndo for legalmente reabilitado;
[) O leiloeiro;

1.2.9 NOME EMPRESARIAL
Vide Instrugdo Normativa DREI n° 15/2013.
1.2.10 CAPITAL

O capital da sociedade deve ser expresso em moeda corrente, podendo compreender qualquer
espécie de bens, suscetiveis de avaliacdo pecuniaria.
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1.2.10.1 Quotas de capital

As quotas de capital poderdo ser:

a) de valor desigual, cabendo uma ou diversas a cada sécio; e
b) de valor igual, cabendo uma ou diversas a cada socio.

1.2.10.2 Valor de quota inferior a centavo
N&o é cabivel a indicacéo de valor de quota social inferior a 1 (um) centavo.
1.2.10.3 Copropriedade de quotas

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

1.2.10.4 S6cio menor de 18 anos, nao emancipado

Participando da sociedade sécio menor, ndo emancipado, o capital social devera estar
totalmente integralizado.

1.2.10.5 Utilizagdo de acervo do Empresario para formagao de capital de sociedade

Implica o cancelamento do registro do empresario.
O cancelamento devera ser feito concomitantemente com o processo de arquivamento do ato da
sociedade em constituicéo.

1.2.10.6 Realizac&o do capital com lucros futuros

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

1.2.10.7 Integralizagdo com bens

Poderdo ser utilizados para integralizacdo de capital quaisquer bens, desde que suscetiveis de
avaliacdo em dinheiro.

No caso de imdvel, ou direitos a ele relativo, o contrato social por instrumento publico ou
particular devera conter sua descri¢do, identificacdo, area, dados relativos a sua titulagdo, bem como o
namero de sua matricula no Registro Imobiliario.

No caso de sécio casado, salvo no regime de separacé@o absoluta, devera haver a anuéncia do
cbnjuge no contrato ou declaragéo arquivada em separado.

A integralizacao de capital com bens imoveis de menor depende de autorizacao judicial.

1.2.10.8 Integralizagdo de capital com quotas de outra sociedade

A integralizacdo de capital com quotas de outra sociedade implicara a correspondente alteracdo
contratual modificando o quadro societario da sociedade cujas quotas foram conferidas para integralizar
0 capital social, consignando a saida do sdcio e ingresso da sociedade que passa a ser titular das
quotas. Se as sedes das empresas envolvidas estiverem situadas na mesma unidade da federacéo, os
respectivos processos de constituicdo e de alteracdo tramitardo vinculados. Caso as sociedades
envolvidas estejam sediadas em unidades da federacao diferentes, devera ser primeiramente, promovido
0 arquivamento da alteracdo contratual, para, em seguida, promover o arquivamento do contrato social
com o ingresso do sdcio, juntando para comprovacao, a alteragcdo contratual ja arquivada.

N&o é exigivel a apresentacao de laudo de avaliagdo para comprovacdo dos valores dos bens
declarados na integralizacéo de capital de sociedade limitada.
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1.2.10.9 Contribuicdo com prestacao de servicos
E vedada a contribuicdo ao capital que consista em prestacdo de servicos.
1.2.11 LOCAL DA SEDE, ENDERECO E FILIAIS

Devera ser indicado, no contrato social, o endereco completo da sede (tipo e nome do
logradouro, n°, complemento, bairro/distrito, municipio, UF e CEP).

Havendo filiais, para cada uma delas, também devera ser indicado o respectivo endereco
completo.

1.2.12 OBJETO SOCIAL

O objeto social ndo podera ser ilicito, impossivel, indeterminado ou indeterminavel, ou contrario
aos bons costumes, a ordem publica ou a moral.

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

O objeto social podera ser descrito por meio de cédigo integrante da estrutura da Classificacao
Nacional de Atividades Econdmicas — CNAE.

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

1.2.13 ADMINISTRAQAO
1.2.13.1 Administrador

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

A administracéo atribuida no contrato a todos os sdcios ndo se estende de pleno direito aos que
posteriormente adquiram essa qualidade.

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

N&o é exigivel a apresentacdo do termo de posse de administrador nomeado, quando do
arquivamento do ato de sua nomeacao.

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

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

1.2.13.2 Administrador s6cio designado em ato separado

Ainda que o administrador seja nomeado em ato separado, este devera conter seus poderes e
atribuicdes.

O administrador s6cio designado em ato separado investir-se-4 no cargo mediante termo de
posse no livro de atas da administracéo.

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

1.2.13.3 Administrador ndo sécio

A designacgdo de administrador ndo sécio dar-se-4 no contrato ou em ato separado e dependera
da aprovacgdo da unanimidade dos sécios, enquanto o capital ndo estiver totalmente integralizado, e de
dois ter¢cos, no minimo, apds a integralizagéo.

O administrador ndo sécio designado em ato separado investir-se-4 no cargo mediante termo de
posse no livro de atas da administragéo.

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

Quando nomeado e devidamente qualificado no contrato, o administrador ndo sécio considerar-
se-& investido no cargo mediante aposigdo de sua assinatura no proprio instrumento.
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1.2.13.4 Administrador — estrangeiro

Administrador estrangeiro devera ter visto permanente e nao estar enquadrado em caso de
impedimento para o exercicio da administracéo.

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

1.2.13.5 Conselho de Administracao

Fica facultada a criacdo de Conselho de Administracdo na Sociedade Empresaria Limitada,
aplicando-se, por analogia, as regras previstas na Lei n°® 6.404/76, de 15 de dezembro de 1976.

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

1.2.14 PARTICIPAQAO NOS RESULTADOS
N&o é permitida a exclusdo de sécio na reparticdo de lucros ou prejuizos.
1.2.15 FORO

Deve ser indicado o foro para o exercicio e o cumprimento dos direitos e obriga¢cdes resultantes
do contrato.

1.2.16 ASSINATURA DO CONTRATO SOCIAL

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

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

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

1.2.16.1 Analfabeto

Se o s@cio for analfabeto, o contrato social, se por instrumento particular, devera ser assinado
por procurador, nomeado através de procurac¢édo passada por instrumento publico, contendo poderes
especificos para assinar o contrato social (§ 2° do art. 215 do Cdédigo Civil).

1.2.17 VISTO DE ADVOGADO

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

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

1.2.18 EMPRESAS SUJEITAS A CONTROLE DE ORGAOS DE FISCALIZACAO DE
EXERCICIO PROFISSIONAL

O arquivamento do contrato social de empresas sujeitas a controle de drgdos de fiscalizagdo de
exercicio profissional ndo dependera de aprovacédo prévia desses 6rgaos.

=1
115 ]



1.2.19 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ,CON~STITUI(;AO, PARA ARQUIVAMENTO,
DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.
1.3 SOCIEDADE DE PROPOSITO ESPECIFICO - SPE

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

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

O contrato social podera prever a regéncia supletiva da sociedade limitada pelas normas da
sociedade andnima, conforme art. 1053, paragrafo Unico do Cadigo Civil.

Para fins de registro na Junta Comercial, a regéncia supletiva:
| — podera ser prevista de forma expressa; ou
Il — presumir-se-& pela adocé@o de qualquer instituto préprio das sociedades an6nimas, desde
que compativel com a natureza da sociedade limitada, tais com:
a) Quotas em tesouraria;
b) Quotas preferenciais;
¢) Conselho de Administracéo; e
d) Conselho Fiscal.

15 PUBLICAC()ES DETERMINADAS EM LEI (art. 1.152 do Coédigo Civil)

Cabe a Junta Comercial verificar a regularidade das publicagdes determinadas em lei.

Salvo excecado expressa, as publicacdes serdo feitas no 6rgéo oficial da Unido ou do Estado,
conforme o local da sede do empresério ou da sociedade, e em jornal de grande circulagéo.

Para a publicacao no veiculo oficial, a sociedade podera, de forma discricionaria, optar entre o
Diario Oficial da Unido (DOU) e o Diario Oficial do Estado onde se localize sua sede.

E dispensada a apresentacéo das folhas quando o instrumento a ser arquivado consignar os
nomes, respectivas datas e folhas dos jornais em que foram efetuadas as publica¢des.

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

Vide Instrucdo Normativa DREI n® 36/2017.
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2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

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

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

Documento que contiver a(s) decisdo(des) de todos os sécios ou certidao/copia da Ata de Reunido
de Sdcios ou Ata de Assembleia de Sécios autenticadas pelos administradores ou pelo presidente e
secretério da assembleia ou reunido.

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

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

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

Se o outorgante for analfabeto, a procuragéo devera ser passada por instrumento publico.

Observacdo: as procuracdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hip6tese, com pagamento do preco do servigo
devido.

Cépia autenticada da identidade dos administradores (2).

Comprovantes de pagamento: (3)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e
- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

Observacoes:

(1) Quando a ata de reunido ou de assembleia de s6cios ou o instrumento assinado por todos o0s sécios
for assinado por procurador, esse devera ser sécio ou advogado (8§ 1° do art. 1.074 do Cédigo Civil).

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

Caso a copia ndo seja autenticada por cartorio, a autenticacao podera ser efetuada pelo servidor, no
ato da apresentacdo da documentacéo, a vista do documento original.

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

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

E dispensada nova apresentacdo de prova de identidade no caso de ja constar anotada, em
processo anteriormente arquivado, e desde que indicado o numero do registro daquele processo.
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(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cddigo 6621.
2.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
2.2.1 CONVOCACAO DA REUNIAO OU ASSEMBLEIA DE SOCIOS

O anuncio de convocacao da assembleia de socios sera publicado por trés vezes, ao menos,
devendo mediar, entre a data da primeira insercdo e a da realizacdo da assembleia, o prazo minimo de
oito dias, para a primeira convocacao, e de cinco dias, para as posteriores.

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

2.2.2 DELIBERAGCAO DOS SOCIOS

2.2.2.1 Instrumentos de deliberacéo

As deliberacdes dos sécios, conforme previsto na lei ou no contrato, serdo formalizadas em:

a) Ata de Reunido de Sécios ou Ata de Assembleia de Sécios; e

b) documento que contiver a(s) decisdo(Bes) de todos os so6cios, caso em que a reunido ou
assembleia torna-se dispenséavel.

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

2.2.2.2 Matérias e respectivos quéruns de deliberacéo

Os socios deliberar@o sobre as seguintes matérias, além de outras previstas na lei ou no
contrato, observados 0s respectivos quoruns:

MATERIAS QUORUNS

MATERIAS PREVISTAS
NO ART. 1.071 Do CoDIGO CIvVIL

a) aprovacdo das contas da Maioria de capital dos presentes, se 0 contrato ndo exigir
administragéo; maioria mais elevada (inciso Il do art. 1.076 do Cadigo Civil).

Administrador ndo sécio: (art. 1.061 do Cadigo Civil)
e Unanimidade dos soécios, se o capital social ndo estiver

b) designacgéao dos totalmente integralizado;
administradores, quando feita| e Dois tergos do capital social, se o capital estiver totalmente
em ato separado; integralizado:

Administrador socio (inciso Il do art. 1.076 do Cédigo Civil)
- Mais da metade do capital social.

Administrador, s6cio ou ndo, designado em ato separado
- Mais da metade do capital social (inciso Il do art. 1.076 do
c) destituicao dos Cadigo Civil);
administradores; Administrador sdcio, nomeado no contrato social
- Dois tercos do capital social, no minimo, salvo disposi¢ao
contratual diversa (8 1° do art. 1.063 do Cadigo Civil)

d) o modo de remuneracédo dos
administradores, quando nao
estabelecido no contrato;

Mais da metade do capital social (inciso Il do art. 1.076 do
Cédigo Civil).

e) modificacdo do contrato Trés quartos do capital social, salvo nas matérias sujeitas a
social; guérum diferente (inciso | do art. 1.076 do Cadigo Civil).

f) incorporacdo, fuséo e dissolugéo
da sociedade, ou a cessagdo do

estado de liquidagdo (Vide Trés quartos do capital social (inciso | do art. 1.076 do Cadigo Civil).
Instrucdo Normativa DREI n°
35/2017);
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g) nomeacao e destituicdo dos
liquidantes e o julgamento das
suas contas;

Maioria de capital dos presentes, se 0 contrato ndo exigir
maioria mais elevada (inciso Ill do art. 1.076 do Cddigo Civil).

h) pedido de recuperacdo Mais da metade do capital social (inciso Il do art. 1.076 do
judicial. Cadigo Civil).

OUTRAS MATERIAS PREVISTAS
NO CODIGO CiviL

Mais da metade do capital social, se permitida a exclusédo por

Exclusdo de socio —justa causa. justa causa no contrato social (art. 1.085 do Cddigo Civil).

Maioria do capital dos demais so6cios (paragrafo Unico do

Exclusdo de socio remisso. art. 1.004 do Cédigo Civil).

Totalidade dos socios, salvo se prevista no ato

Transformagdo. constitutivo (art. 1.114 do C6digo Civil).

Observacéo:

As microempresas e as empresas de pequeno porte sdo desobrigadas:
| - da publicacdo em qualquer das situa¢Bes previstas na legislacédo civil; e
Il - da realizag&o de reunides e assembleias em qualquer das situagdes previstas na legislacao civil, as

quais serdo substituidas por deliberacédo representativa do primeiro nimero inteiro superior & metade do
capital social.

O disposto no item Il acima ndo se aplica caso haja disposi¢do contratual em contrario, caso ocorra
hip6tese de justa causa que enseje a exclusao de s6cio ou caso um ou mais socios ponham em risco a
continuidade da empresa em virtude de atos de inegavel gravidade. (Vide Instrucdo Normativa DREI n°
36/2017)

2.2.3 ATA DE REUNIAO OU DE ASSEMBLEIA DE SOCIOS

A ata deve conter:

a) Titulo do documento;

b) Nome e NIRE da Empresa;

c) Predmbulo: hora, dia, més, ano e local da realizagéo;

d) Composicdo da mesa — presidente e secretario, escolhidos entre os sécios presentes
(art.1.075 do Cdadigo Civil);

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

f) Ordem do dia;

g) Deliberagdes; e

h) Fecho, com indicagdo do nome dos presentes.

Observacédo: Para fins de registro, deverd ser apresentada cOpia/certiddo da ata autenticada pelos
administradores ou pelo presidente e secretario da assembleia ou reunido, facultada a assinatura dos
demais sécios presentes.

2.2.4 OBRIGATORIEDADE DE ARQUIVAMENTO DE ALTERACAO CONTRATUAL

O arquivamento da certiddo/copia da Ata de Reuni@o ou de Assembleia de Socios e o
documento que contiver a(s) decisdo(des) de todos os sécios, mesmo que contenha a aprovacgéo e a
transcricdo do texto da alteracdo contratual, quando as decisdes implicarem em alteracdo contratual, ndo
dispensa o arquivamento deste instrumento em separado.

Observacéo: Deverdo ser arquivados concomitantemente em processo separado.
2.2.5 REDUCAO DE CAPITAL
Pode a sociedade reduzir o capital:

a) Depois de integralizado, se sofrer perdas irreparaveis (art. 1.082, | do Cédigo Civil); e
b) Se for excessivo em relacéo ao objeto da sociedade (art. 1.082, 1l do Cédigo Civil).
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Na hipotese de reducao de capital prevista no art. 1.082, Il, do Cadigo Civil (capital excessivo em
relagdo ao objeto da sociedade), a respectiva ata de aprovacdo somente podera ser levada a registro
apos o transcurso do prazo de 90 (noventa) dias a contar da publicacdo do ato de reducdo, nos termos
do § 2° do art. 1.082 do Cddigo Civil.

Neste caso, o0 prazo de 30(trinta) dias para arquivamento do ato a registro para fins de retroacéo
dos efeitos do registro a data da assinatura passara a contar a partir do transcurso do prazo de 90
(noventa) dias para impugnacdo da reducédo (art. 1.084 c/c 1.151 do Cédigo Civil e art. 36 da Lei n°.
8.934, de 18 de novembro de 1994).

2.2.6 EXCLUSAO DE SOCIO
2.2.6.1 Justa causa

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

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

Arquivados, em processos distintos e simultaneamente, a certidao/cépia da ata da reunido ou
assembleia e a alteracdo contratual mencionada, proceder-se-a4 a reducao do capital, se os demais
sécios ndo suprirem o valor da quota (art. 1.086 e § 1° do art. 1.031 do Cdédigo Civil).

2.2.6.2 S6cio remisso

Verificada a mora pela nédo realizacdo, na forma e no prazo, da integralizacdo da quota pelo
sécio remisso, os demais sécios poderdo preferir, & indenizacdo, a exclusdo do sécio remisso, ou
reduzir-lhe a quota ao montante ja realizado. Em ambos os casos, o capital social sofrerd a
correspondente reducgdo, salvo se os demais sécios suprirem o valor da quota (paragrafo Unico do art.
1.004, c/c paragrafo unico do art. 1.031 do Cédigo Civil). Poderdo também os sdcios, excluindo o titular,
tomar a quota para si ou transferi-la a terceiros (art. 1.058 do Cddigo Civil). Serdo arquivados,
concomitantemente e em processos separados, a certiddo/copia da ata da reunido ou assembleia e a
alteracdo contratual mencionada.

2.2.6.3 Sécio falido

O sécio declarado falido sera excluido de pleno direito da sociedade (paragrafo Unico do art.
1.030 do Cadigo Civil). O capital social sera reduzido se os demais sécios ndo suprirem o valor da quota
respectiva (8 1° do art. 1.031 do Codigo Civil). Serdo arquivados, em processos distintos e
simultaneamente, a certiddo/cOpia da ata da reunido ou assembleia e a alteragdo contratual mencionada.

Embora a retirada do sécio falido da sociedade opere-se automaticamente (art. 1.030 do Cédigo
Civil), a alteracdo nos cadastros da empresa somente serd realizada mediante o arquivamento de
alteracao contratual.

2.2.6.4 So6cio que tenha sua quota liquidada

O sdcio cuja quota tenha sido liquidada por iniciativa de credor serd excluido da sociedade,
procedendo-se a reducéo do capital se os sécios ndo suprirem o valor da quota (paragrafo 1° do art.
1.031 do Cédigo Civil). Serdo arquivados, em processos distintos e simultaneamente, a certidao/cépia da
ata da reunido ou assembleia e a alteragc&o contratual mencionada.
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3.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

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

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

Alteragcdo contratual, quando revestir a forma particular ou certiddo de inteiro teor da alteracéo
contratual, quando revestir a forma publica.

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

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

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

Observacdo: as procuragdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hip6tese, com pagamento do preco do servigo
devido.

Quando houver nomeac&o de administrador:

e Copia autenticada da identidade do administrador. (1)

e Declaracdo de desimpedimento para o exercicio de administracdo de sociedade empresaria,
assinada pelo(s) administrador(es) designados no contrato, se essa nao constar em clausula prépria.
Aprovacéo prévia de 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (2)

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

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

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

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

Observacbes:

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

Caso a cOpia nao seja autenticada por cartério, a autenticacao podera ser efetuada pelo servidor, no
ato da apresentacdo da documentacao, a vista do documento original.

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

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

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

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracdo entre os 6rgédos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissédo eletrbnica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes
documentos.

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

3.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
3.2.1 DELIBERACAO DOS SOCIOS

Para alteracdo contratual efetuada mediante deliberacdo dos sdcios em reunido ou assembleia,
devera ser observado o disposto no Capitulo 2 deste Manual, inclusive quanto ao quérum legal. Neste
caso, deverao ser arquivados concomitantemente em processo separado:

I. A copia ou certiddo da ata da deliberagéo; e
Il. A alteragdo contratual.

Caso a alteracdo contratual seja assinada por todos os sécios, é dispensada a realizacdo de

reunido ou assembleia.

Observacdo: No caso das microempresas e empresas de pequeno porte, as alteracdes contratuais,
mesmo quando ndo assinadas por todos os sdcios, independem da realizacdo e da apresentacdo em
processo apartado da ata de reunido ou assembleia de sdcios. Na alteracdo contratual, bastara
assinatura de socios que representem mais da metade do capital social. Fica ressalvada a hip6tese de
exclusdo de sdcio, caso haja disposi¢céo diversa no contrato social.

3.2.2 ELEMENTOS DA ALTERAGAO CONTRATUAL

A alterag@o contratual devera conter, no minimo, os seguintes elementos:

a) Titulo (Alteragdo contratual), recomendando-se indicar 0 n° de sequéncia da alteracao;

b) Predmbulo;

¢) Conteudo da alteracéo:
- Nova redacdo das clausulas alteradas, expressando as modificacdes
introduzidas;
- Redacao das clausulas incluidas;
- Indicagéo das clausulas suprimidas;
- Consolidagdo opcional, exceto em caso de transferéncia de sede para outra
unidade da federagcdo ou da conversdo de sociedade simples do cartério de registro
de pessoas juridicas para a junta comercial.

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

Observacéo: Para fins do registro na Junta Comercial:

(1) Néao ha neceSS|dade de assinaturas de testemunhas e

fe#m&la@ae—de—e;agenena—(REVOGADO Apl|ca se o dlsposto no art. 4° da Instrugao Normat|va n°
40/2017)

3.2.3 PREAMBULO DA ALTERACAO CONTRATUAL

Deveré constar do preambulo da alteracéo contratual:

a) Nome e qualificacdo completa dos s6cios que a assinam;
b) Dados da sociedade (nome empresarial, NIRE, CNPJ e endereco); e
c) A resolucéo de promover a alteracdo contratual.

3.2.3.1 Representacgao do so6cio

Quando o sdcio for representado, devera ser indicada a condicdo e qualificacdo deste, em
seguida a qualificacdo do representante, no preambulo e nas clausulas, conforme o caso.
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Conforme art. 1.690 do Cdédigo Civil compete aos pais, e na falta de um deles ao outro, com
exclusividade, representar os socios menores de 16 (dezesseis) anos, bem como assisti-los até
completarem a maioridade. Sendo desnecessario, para fins do registro, esclarecimento quanto ao motivo
da falta.

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

Vide a Instru¢do Normativa DREI n® 15/2013.
3.2.5 AUMENTO DE CAPITAL

O capital somente podera ser aumentado, se totalmente integralizado (art.1.081 do Cdadigo Civil).
Essa condicao deve ser declarada na alteracdo contratual.

Quando da deliberacdo para aumento de capital da sociedade limitada, devem ser observadas
as disposi¢des constantes do item 1.2.10 do capitulo 1 deste manual, que trata da constituicdo.

3.2.6 INGRESSO E RETIRADA DE SOCIO
3.2.6.1 Cesséo e transferéncia de quotas

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

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

3.2.6.2 Retirada nos casos de prazo determinado ou indeterminado

Além dos casos previstos na lei ou no contrato, qualquer sécio pode retirar-se da sociedade:

a) Se de prazo indeterminado, mediante notificacdo aos demais sécios, com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias, a contar da notificagdo do Ultimo s6cio. Nesta hipotese, observar-se-a o
seguinte:

e Passado o prazo, deverd ser providenciado arquivamento da notificacdo, que
podera ser por qualquer forma que ateste a cientificagéo dos sécios;
¢ A junta anotara no prontuério a retirada do sécio;
o A sociedade devera, na alteracdo contratual seguinte, regularizar o quadro
societério; e

b) Se de prazo determinado, provando judicialmente justa causa.

3.2.7 FALECIMENTO DE SOCIO

No caso de falecimento de s6cio, liquidar-se-a a sua quota salvo se:

a) O contrato dispuser diferentemente;

b) Os sdAcios remanescentes optarem pela dissolu¢éo da sociedade; ou

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

Enquanto ndo houver homologacao da partilha, o espdlio é representado pelo inventariante,
devendo ser juntada a respectiva certiddo ou ato de nomeagdo de inventariante ao documento a ser
arquivado.

No caso de alienacdo, cessdao, transferéncia, transformacéo, incorporagéo, fusdo, cisdo parcial
ou total e extingdo, bem como nas demais hipoteses em que ha responsabilidade do espdlio, é
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indispensavel a apresentacdo do respectivo alvara judicial ou escritura publica de partilha de bens
especifico para a pratica do ato.

Caso o inventério ja tenha sido encerrado, devera ser juntado ao ato a ser arquivado cépia da
partilha homologada e certiddo de transito em julgado. Nessa hipétese, os herdeiros serdo qualificados e
comparecerdo na condicao de sucessores do sécio falecido podendo, no mesmo instrumento, haver o
recebimento das suas quotas e a transferéncia a terceiros.

3.2.7.1 Sociedade unipessoal

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

Ap6s o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a sociedade unipessoal somente podera arquivar
atos para recomposicdo do quadro societario, de extincdo ou de transformacdo. Neste Ultimo caso,
observado o que dispde a Instrucdo Normativa n® 35/2017.

3.2.8 ALTERACAO DO OBJETO
Quando houver alteracdo do objeto da sociedade, devera constar da alteracdo contratual 0 novo

objeto, em sua totalidade, e ndo somente as partes alteradas, observado o que dispde o item 1.2.12
deste Manual.

3.2.9 ADMINISTRADOR - DESIGNACAO/DESTITUICAO E RENUNCIA

A designacdo e destituicdo de administrador dependerdo da observancia do quérum de
deliberacéo indicado no item 2.2.2.2 deste Manual.

A renuncia de administrador torna-se eficaz, em relacéo a sociedade, desde o momento em que
esta toma conhecimento da comunicacdo escrita do renunciante; e, em relagdo a terceiros, apés o
registro.

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

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

3.2.10 PRORROGAQAO DO PRAZO DA SOCIEDADE/DISSOLUC;AO
No vencimento do prazo determinado de duracdo, a sociedade se dissolve salvo se, vencido
este prazo e sem oposi¢do de socio, ndo entrar a sociedade em liquidagdo, caso em que se prorrogara

por tempo indeterminado (inciso | do art. 1.033 do Cadigo Civil).

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

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

3.4 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO

Vide Instrugdo Normativa DREI n°® 34/2017.

3.5 TRANSFORMACAO, INCORPORACAO, FUSAO, CISAO E CONVERSAO

Vide Instrugdo Normativa DREI n°® 35/2017.

3.6 MICROEMPRESA / EMPRESA DE PEQUENO PORTE
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Vide Instrugdo Normativa DREI n°® 36/2017.

4.1 DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

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

Incorporar ao processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, alteragéo ou extin¢cao de
filial (CONTRATO ou ALTERACAO CONTRATUAL, quando revestirem a forma particular ou
CERTIDAO DE INTEIRO TEOR DO CONTRATO ou da ALTERACAO CONTRATUAL, quando
revestirem a forma publica ou INSTRUMENTO DE DELIBERACAO DE ADMINISTRADOR, se
contratualmente prevista a hipétese), os seguintes documentos, conforme o caso:

Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as
orientacdes contidas na Instru¢do Normativa DREI n° 03/2013.
Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacéo da Junta

Comercial que nédo estiver apta a utilizar a via Unica.

a) ABERTURA:

+  Aprovagédo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso. (1)

. Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que poderé ser exclusivamente eletrbnica. (2)

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

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

. DARF / Cadastro Nacional de Empresas (3)

b) ALTERACAO OU EXTINCAO:

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

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

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

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

. DARF / Cadastro Nacional de Empresas (3)

Observacgéo: as procuragdes poderao, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipétese, com pagamento do preco do servigco
devido.
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Observacoes:

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

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracao entre os 6rgdos de registro e legalizacédo de
empresas, que permita transmissdo eletrdnica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes
documentos.

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

4.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
4.2.1 ASPECTO FORMAL

A abertura de filial pode ser efetuada através do contrato social, alteracdo contratual ou
instrumento de deliberacdo de administrador, neste caso, se houver autorizacdo contratual.

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

4.2.2 ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o ATO
correspondente ao documento que esta sendo arquivado e 0s eventos a seguir, conforme o caso:
* 023 — Abertura de filial na UF da sede;
* 024 — Alteracao de filial na UF da sede;
* 025 - Extin¢ao de filial na UF da sede.

Quando se tratar de transferéncia de filial existente na UF da sede para outra UF, ver instrucdes
em “5 — Filial em outra unidade da federacao”.

4.2.3 FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS - FCN

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

4.2.4 DADOS OBRIGATORIOS

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

4.2.5 DADOS FACULTATIVOS

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

A indicac@o de objeto para filial é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir os
termos do texto do objeto da empresa, integral ou parcialmente.

4.2.6 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERACAO E EXTJN(;AO DE FILIAL
NO ESTADO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA POR
ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.
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Para ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA e EXTINCAO de filial em outra unidade da
federacdo sdo necessarias providéncias nas Juntas Comerciais das Unidades da Federacgao onde se
localiza a sede, onde se localizar a filial e de destino da filial, conforme o caso.

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

5.1.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

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

Incorporar ao processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, alteracdo ou extin¢cdo de
filial (CONTRATO ou ALTERACAO CONTRATUAL, quando revestirem a forma particular ou CERTIDAO
DE INTEIRO TEOR DO CONTRATO ou da ALTERACAO CONTRATUAL, quando revestirem a forma
publica ou INSTRUMENTO DE DELIBERA(;AO DE ADMINISTRADOR, se contratualmente prevista a
hipétese), os seguintes documentos, conforme o caso:

Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as
orientac¢des contidas na Instru¢do Normativa DREI n° 03/2013.
Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacao da Junta

Comercial que nédo estiver apta a utilizar a via Unica.
a) ABERTURA:
+  Aprovagédo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso. (1)
. Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que poderé ser exclusivamente eletrbnica. (2)
+  Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de
Nome Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracao. (2)
. DBE - Documento Basico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)
. DARF / Cadastro Nacional de Empresas (3)
b) ALTERACAO OU EXTINCAO:
+  Aprovacao prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso (1)
. Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (2)
+  Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de
Nome Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracao. (2)
. DBE - Documento Bésico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (2)
. DARF / Cadastro Nacional de Empresas (3)

Observacdo: as procuragfes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipétese, com pagamento do preco do servigco devido.
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Observacoes:

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

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracao entre os 6rgdos de registro e legalizacédo de
empresas, que permita transmissédo eletrbnica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes
documentos.

(3) O valor do CNE é devido em relacao a cada filial aberta, bem como em relac&o ao contrato social ou
alteracdo contratual que contiver a deliberacéo de abertura.

5.1.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
5.1.2.1 Procedimentos preliminares a abertura da filial

5.1.2.1.1 Solicitacdo de protecdo ou de pesquisa prévia de nome empresarial (Consulta
de Viabilidade)

Antes de dar entrada da documentacdo na Junta Comercial da UF da sede, nos casos de
ABERTURA de primeira filial, ALTERACAO, quando houver alteracdo de nome empresarial e de
TRANSFERENCIA, para UF em que ainda n&o haja filial, é recomendavel, preferencialmente, promover
a protecdo do nome empresarial da sociedade ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercial da UF
onde sera aberta, alterada ou para onde serd transferida a filial, para evitar susta¢éo do registro naguela
Junta por colidéncia de nome empresarial.

Havendo colidéncia, sera necessério alterar o nome da sociedade na Junta do Estado onde se
localiza a sede.

5.1.2.1.2 Solicitac&o de Certiddo Simplificada a Junta da sede

Quando se tratar de primeira filial na outra UF, por abertura ou por inscricdo de transferéncia,
devera ser requerida a Junta da sede uma Certiddo Simplificada onde conste o endereco da filial aberta
ou transferida para compor o processo a ser apresentado a Junta Comercial de destino, exceto no caso
de constar desse processo 0 contrato ou instrumento que contenha o contrato consolidado ou Certidao
de Inteiro Teor ou copia autenticada de um desses instrumentos em que se deliberou pela abertura da
filial.

5.1.3 ASPECTO FORMAL

A abertura de filial pode ser efetuada através do contrato social, alteracdo contratual ou
instrumento de deliberagdo de administrador, neste caso, se houver autorizagdo contratual.

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

5.1.4 ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

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

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

026 — Abertura de filial em outra UF;
027 — Alteracgéo de filial em outra UF;
028 — Extin¢éo de filial em outra UF;

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

c) inscricdo de transferéncia de filial de outra UF para a UF da sede 037 — Inscricdo de
transferéncia de filial de outra UF.
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5.1.5 FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS - FCN

Para cada ato de abertura, alteracao, transferéncia ou extin¢éo de filial em outro Estado devera
ser apresentada uma FCN, assim como devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede
quando da alteracdo contratual constar, além dos atos relativos a filiais, alteracéo de outras clausulas
contratuais, cujos dados sejam objeto de cadastramento.

5.1.6 DADOS OBRIGATORIOS
Para ABERTURA:

E obrigatoria, em relacéo a filial aberta, a indicacio do endereco completo (tipo e nome do
logradouro, nimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federagdo e CEP).

5.1.7 DADOS FACULTATIVOS

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

5.1.8 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA E
CANCELAMENTO DE FILIAL EM OUTRO ESTADO DA FEDERAGCAO, PARA
ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE  APROVAGAO PREVIA POR ORGAO
GOVERNAMENTAL

Vide Instrucdo Normativa DREI n°® 14/2013.

5.2 SOLICITAQAO A JUNTA COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERA(}AO
a) de destino, nos casos de abertura, alteragéo e extin¢do de filial (com sede em outra UF);
b) de destino, nos casos de inscricdo de transferéncia de filial (da UF da sede para outra UF);
(de uma UF — que ndo a da sede — para outra UF); e
c) de origem, no caso de transferéncia de filial (para a UF da sede) (para outra UF).

5.2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

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

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

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

Observacéo: as procuracdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hip6tese, com pagamento do preco do servigo
devido.

Cépia autenticada da identidade dos administradores. (1)

Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletrdnica. (2)

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa de Nome
Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema que viabilize a
integracdo. (2)
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DBE - Documento Basico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (2)

Comprovantes de pagamento: (3)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e
- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

Documentacdo complementar, para arquivamento na Junta Comercial de DESTINO, quanto se
tratar da primeira filial da empresa na UF, nos casos de:
- ABERTURA ou
- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial da UF da sede para outra UF; ou
- INSCRICAO DE TRANSFERENCIA de filial de uma UF (que n&o a da sede) para outra UF

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

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

c) Certidao Simplificada (se dela ndo constar o endereco da filial aberta), juntamente com:
- Uma via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberacao da
abertura da filial; ou
- Certidao de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede; ou
- Coépia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberacdo da
abertura da filial.

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

- ABERTURA ou

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

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

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

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

Cépia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagéo da
abertura da filial.

Para ALTERACAO:
a) Certidao Simplificada em que conste os dados alterados da filial, emitida pela Junta Comercial
da UF da sede; ou

b) Via do documento arquivado na Junta Comercial da sede e que contenha a deliberacédo de
alteracao da filial; ou
c) Certidao de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede; ou

d) Cépia autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberagcédo da
alteracao da filial.

Para TRANSFERENCIA (de uma UF para outra UF)
a) transferéncia da UF da sede para outra UF e de outra UF para a UF da sede
- Certiddo Simplificada em que conste o novo endereco da filial na UF de destino; ou

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

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

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

b) transferéncia de uma UF que ndo a da sede para outra UF
Sao necessarios documentos e procedimentos:

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

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

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

- Certiddo de Inteiro Teor do documento acima, emitida pela Junta Comercial da sede ou coOpia
autenticada do documento arquivado na Junta da sede e que contenha a deliberacdo da extincédo da
filial.

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

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

Observacoes:

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

Caso a copia ndo seja autenticada por cartorio, a autenticacao podera ser efetuada pelo servidor, no
ato da apresentacdo da documentacao, a vista do documento original.

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

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

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracdo entre os 6rgdos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissao eletrbnica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes
documentos.

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

5.2.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
5.2.2.1 Atos e eventos a serem utilizados

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

* 029 - Abertura de filial com sede em outra UF

* 030 - Alteragao de filial com sede em outra UF

* 031 - Extincdo de filial com sede em outra UF

* 036 - Transferéncia de filial para outra UF

* 037 - Inscricdo de transferéncia de filial de outra UF

5.2.2.2 Alteragdo de nome empresarial
No caso de alteragdo do nome empresarial, devera ser arquivada, na Junta Comercial da filial,
copia do ato que o alterou, arquivado na Junta da sede ou certiddo especifica contendo a mudancga de
nome. Vide item 10.2.1.
5.2.2.3 Comunicacédo de NIRE a Junta Comercial do Estado onde se localiza a sede
Procedido o arquivamento de abertura de filial ou de inscri¢cdo de transferéncia de filial, a Junta

Comercial devera informar a Junta Comercial da unidade da federacé@o onde se localiza a sede da
empresa o NIRE atribuido.
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Para ABERTURA, ALTERACAO e EXTINCAO de filial em outro pais, sdo necesséarias
providéncias na Junta Comercial da unidade da federacdo onde se localiza a sede e no 6rgéo de
registro do outro pais, observada a legislacao local.

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

6.1.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

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

Incorporar ao processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, alteragdo, transferéncia ou
extingdo de filial (CONTRATO ou ALTERACAO CONTRATUAL, quando revestirem a forma
particular, ou CERTIDAO DE INTEIRO TEOR DO CONTRATO ou da ALTERACAO CONTRATUAL,
quando revestirem a forma publica, ou INSTRUMENTO DE DELIBERACAO DE ADMINISTRADOR,
se contratualmente prevista a hipétese), os seguintes documentos, conforme o caso:

a) ABERTURA:
- Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que poderé ser exclusivamente eletrénica. (1); e
- DARF / Cadastro Nacional de Empresas

b) ALTERACAO OU EXTINCAO:
- Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (1)

Observacéo: as procuracdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hip6tese, com pagamento do pre¢o do servigo
devido.

Observacbes:

(1) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracao entre os 6rgéos de registro e legalizagao de
empresas, que permita transmissédo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes
documentos.

(2) O valor do CNE é devido em relacdo a cada filial aberta, bem como em relagéo ao contrato social
ou alteracdo contratual que contiver a deliberacdo de abertura.

6.1.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
6.1.2.1 Aspecto formal

A abertura de filial pode ser efetuada através do contrato social, alteracdo contratual ou
instrumento de deliberacdo de administrador, neste caso, se houver autorizacéo contratual.

Em qualquer hipétese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de
alteracao ou extin¢cdo, também o seu NIRE.

6.1.2.2 Atos e eventos a serem utilizados

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo deverd constar o ATO
correspondente ao documento que esta sendo arquivado e 0s eventos a seguir, conforme o caso:
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* 032 — Abertura de filial em outro pais
» 033 - Alteracao de filial em outro pais
* 034 — Extincao de filial em outro pais

6.1.2.3 Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - FCN

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

6.1.2.4 Dados obrigatoérios

Para ABERTURA:

E obrigatéria, em relagéo a filial aberta, a indicacdo do endereco completo da filial no exterior e,
guando for o caso, os caracteres dos vocabulos da lingua estrangeira deverdo ser substituidos por
caracteres correspondentes no vocabulo nacional.
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Para transferir a sede da sociedade para outra unidade da federacdo, sdo necessarias
providéncias na Junta Comercial da UF onde se localiza a sede e na Junta Comercial da UF para onde
serd transferida.

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

7.1.1 DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

Nos termos do paragrafo Unico do art. 37 da Lei n® 8.934, de 18 de novembro de 1994,

nenhum outro documento sera exigido, além dos abaixo especificados:

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

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

- Certiddo de inteiro teor da alteracdo contratual, com consolidacdo do contrato, quando
revestir a forma publica.

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

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

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

Observacdo: as procuracdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta ultima hip6tese, com pagamento do preco do servigo
devido.

Cépia autenticada da identidade dos administradores. (1)

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

Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletrdnica. (3)

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

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

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n°® 12.037, de 1° de outubro de 2009.
Caso a cOpia nao seja autenticada por cartério, a autenticacdo podera ser efetuada pelo servidor,
no ato da apresentacdo da documentacao, a vista do documento original.

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

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

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

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracao entre os 6rgaos de registro e legalizacéo
de empresas, que permita transmissao eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacao
destes documentos.

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

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

Antes de dar entrada na documentacdo, é recomendavel, preferencialmente, promover a
protecdo do nome empresarial da sociedade ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercial da
unidade da federacéo para onde ela sera transferida, para evitar sustacdo do registro naquela Junta por
colidéncia (por identidade ou semelhang¢a) com outro nome anteriormente nela registrado).

Havendo colidéncia, ser4 necessario mudar o nome da sociedade na Junta em que esta
registrada, podendo essa mudanca ser efetuada no préprio instrumento de alteracdo contratual para
transferéncia da sede.

N&o sendo feita a protecdo ou a busca prévia e havendo colidéncia de nome na Junta
Comercial da outra unidade da federacdo, deverdo ser apresentados para arquivamento dois
processos, sendo um correspondente a transferéncia da sede e outro referente a alteracdo contratual
procedendo a mudanga do nome empresarial.

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

7.1.2.2 Transferéncia de prontuério

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

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

7.1.2.3 Sociedades cujos atos de transferéncia de sede para outra unidade da
federacdo, para arquivamento, dependem de aprovacdo prévia por 0rgao
governamental

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

7.2 SOLICITACAO DE INSCRICAO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA
COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERACAO DE DESTINO

7.2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

Nos termos do paragrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994, nenhum
outro documento serd exigido, além dos abaixo especificados:
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Requerimento assinado por administrador, sécio, procurador, com poderes gerais ou especificos,
ou por terceiro interessado, devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF.

Documento referente a transferéncia da sede, arquivado na Junta Comercial da unidade da federacao
onde essa se localizava:
- Alteracdo contratual, com consolidacdo do contrato, quando revestir a forma particular, ou
certidao de inteiro teor, com consolidacdo do contrato, quando revestir a forma publica; ou
- Certiddo de Inteiro Teor de um dos documentos indicados acima, emitida pela Junta Comercial.
+ Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as
orientacgdes contidas na Instrucdo Normativa DREI n® 03/2013.
* Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacdo da
Junta Comercial que nao estiver apta a utilizar a via Unica.

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

Observacéo: as procuracdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hip6tese, com pagamento do pre¢o do servico
devido.

Coépia autenticada da identidade dos administradores. (1)

Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletrdnica. (2)

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

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

Comprovantes de pagamento: (3)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e
- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

Observacbes:

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

Caso a cOpia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacdo podera ser efetuada pelo servidor, no
ato da apresentacdo da documentacao, a vista do documento original.

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

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

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

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

[




Para ARQUIVAMENTO, ALTERACAO e CANCELAMENTO de Protecdo de Nome Empresarial
séo necessarias providéncias na Junta Comercial da unidade da federacdo onde se localiza a sede e
na Junta Comercial da unidade da federacdo onde se pretende seja protegido 0 nome empresatrial.

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

8.1.1 DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

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

Requerimento de Certiddo Simplificada dirigido a Junta Comercial.

Comprovante de pagamento: - Guia de Recolhimento / Junta Comercial.

8.2 SOLICITACAO A JUNTA DA OUTRA UNIDADE DA FEDERACAO ONDE SE
DESTINARA A PROTECAO DO NOME EMPRESARIAL

8.2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

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

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

. Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir as
orientac¢des contidas na Instrugdo Normativa DREI n® 03/2013.

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

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

Observacéo: as procuragdes poderao, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipétese, com pagamento do preco do servigco
devido.
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Protecdo de nome empresarial

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

Alteracédo da protecéao

- Certidao Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da sociedade; ou

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

- Certidao de Inteiro Teor ou cOpia autenticada desse documento.

Comprovantes de pagamento: (1)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e
- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

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

Observacoes:

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

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracdo entre os 6rgéos de registro e legalizagédo de
empresas, que permita transmissao eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes
documentos.

8.3 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
8.3.1 COMUNICACAO A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO ONDE SE LOCALIZA A SEDE.

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

8.3.2 ALTERACAO DE NOME EMPRESARIAL

Ocorrendo o arquivamento de alteracdo de nome empresarial na Junta da sede da empresa,
cabe a sociedade promover, nas Juntas Comerciais das outras unidades da federagdo em que haja
protecdo do nome empresarial da sociedade, a modificacdo da protecdo existente mediante o
arquivamento de documento que comprove a alteracdo do nome empresarial.
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9.1 DISTRATO
9.1.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

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

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

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

Distrato, assinado por todos os sécios.

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

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

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

Observacdo: as procuracfes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta ultima hipdtese, com pagamento do pre¢o do servico
devido.

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

Comprovante de pagamento:
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial (2).

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

Observacoes:

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

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

(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracdo entre os drgdos de registro e legalizagédo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo destes
documentos.

9.2 ORIENTAQ@ES E PROCEDIMENTOS
9.2.1 FORMA DO DISTRATO SOCIAL
O distrato social poderd ser efetivado por escritura publica ou instrumento particular,

independentemente da forma de que se houver revestido o ato de constituicdo. O arquivamento do
Distrato Social de uma sociedade empreséria limitada implica extingéo das filiais existentes.
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9.2.2 ELEMENTOS DO DISTRATO SOCIAL

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

b) Predmbulo;

c) Conteudo do distrato:

- Clausulas obrigatérias; e

d) Fecho, seguido das assinaturas.

9.2.3 PREAMBULO DO DISTRATO SOCIAL

Devera constar do preambulo do distrato social:

a) Qualificacao completa de todos os s6cios e/ou representante legal;

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

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

Deveréo constar do distrato:

a) Aimportancia repartida entre os socios, se for o caso;

b) Referéncia a pessoa ou pessoas que assumirem o ativo e passivo remanescentes, se
houver; e

¢) Indicacdo do responsavel pela guarda dos livros.

9.2.5 ASSINATURA DO DISTRATO SOCIAL

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

9.2.5.1 Representacdo legal de socio

Quando o socio for representado, deverd ser indicada a condicdo e qualificacdo deste, em
seguida a qualificacdo do representante, no preambulo e no fecho, conforme o caso.

Conforme art. 1.690 do Cédigo Civil compete aos pais, e na falta de um deles ao outro, com
exclusividade, representar os s6cios menores de 16 (dezesseis) anos, bem como assisti-los até
completarem a maioridade. Sendo desnecessaria, para fins do registro, esclarecimento quanto ao
motivo da falta.

9.2.6 FALECIMENTO DE SOCIO

No caso de extingdo, bem como nas demais hipteses em que hé responsabilidade do espdlio,
€ indispensavel a apresentacdo do respectivo alvara judicial ou escritura publica de partilha de bens,
especifico para a pratica do ato.

Caso o inventario ja tenha sido encerrado, devera ser juntado ao ato a ser arquivado cépia da
partilha homologada e da certiddo de transito em julgado. Nessa hipétese, os herdeiros serdo
gualificados e comparecerdo na condi¢do de sucessores do sécio falecido.

Os sucessores poderdo ingressar na sociedade e distratar no mesmo ato.
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9.3 NO CASO DE EXTINGAO, EM QUE AS FASES DE DISSOLUGCAO E LIQUIDACAO
FORAM PRATICADAS EM INSTRUMENTOS ESPECIFICOS

9.3.1 DISSOLUCAO

9.3.1.1 Documentacdao exigida

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

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

Certiddo/cépia da Ata de reunido ou de assembleia de sécios ou instrumento assinado por todos
0s sdcios, com a nomeacao do liquidante. (1)

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

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

Original ou cépia autenticada de procuragdo, com firma reconhecida e poderes especiais, quando
0 requerimento, a ata de reunido ou de assembleia de sécios ou o documento assinado por todos
0s sécios for assinado por procurador.

Se o s6cio for analfabeto, a procuragéo devera ser passada por instrumento publico.

Observacdo: as procuracdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipotese, com pagamento do pre¢o do servico
devido.

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

Comprovante de pagamento:
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial (3).

Observacoes:

(1) Quando a ata de reunido ou de assembleia de sdcios ou o instrumento assinado por todos os sécios
for assinado por procurador, esse devera ser socio ou advogado (8 1° do art. 1.074 do Cédigo Civil).
Poderéo ser realizadas assembleias ou reunifes intermediarias, no decorrer do processo de liquidagéo,
cujas atas deverdo ser arquivadas observando-se os mesmos procedimentos aqui descritos, no que for
cabivel.

(2) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracdo entre os 6rgaos de registro e legalizacdo de
empresas, que permita transmissdo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentacdo deste
documento.

(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um anico DARF sob o c4digo 6621.

Nota: As microempresas e as empresas de pequeno porte sdo desobrigadas da realizacdo de reunides
e assembleias e publicacdes em qualquer das situacdes previstas na legislacdo civil, as quais serao
substituidas por deliberagéo representativa do primeiro nimero inteiro superior a metade do capital
social, ressalvado o disposto no 1° do art. 70 e 71 da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de
2006.
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9.3.2 ENCERRAMENTO DE LIQUIDACAO/EXTINCAO
9.3.2.1 Documentacdao exigida

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

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

Certidao/copia da Ata de reunido ou de assembleia ou instrumento firmado por todos os sécios,
deliberando pela aprovacao das contas do liquidante. (1)

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

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

Original ou cépia autenticada de procuragcéo, com firma reconhecida e poderes especiais, quando
0 requerimento, a ata de reunido ou de assembleia ou o instrumento firmado por todos 0s sdcios,
que considerar encerrada a liquidacdo for assinado por procurador.

Se o s6cio for analfabeto, a procuracéo devera ser passada por instrumento publico.

Observacéo: as procuracdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipotese, com pagamento do pre¢o do servico
devido.

Comprovantes de pagamento:
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial (2).

Observacbes:

(1) Quando a ata de reunido ou de assembleia de sdcios ou o instrumento assinado por todos os sécios
for assinado por procurador, esse devera ser sécio ou advogado (8 1° do art. 1.074 do Cédigo Civil).
(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cddigo 6621.

Nota: As microempresas e as empresas de pequeno porte sdo desobrigadas da realizacdo de reunibes
e assembleias e publicacdes em qualquer das situacdes previstas na legislagéo civil, as quais serdo
substituidas por deliberagéo representativa do primeiro nimero inteiro superior a metade do capital
social, ressalvado o disposto no 1° do art. 70 e 71 da Lei Complementar n°® 123, 14 de dezembro de
2006.

9.4 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
9.4.1 ATA DE REUNIAO OU DE ASSEMBLEIA DE SOCIOS - DISSOLUCAO
A ata, lavrada no livro préprio, deve conter:

a) Titulo do documento;

b) Nome da empresa (com acréscimo da expressdo “EM LIQUIDACAQ”) e NIRE;

c) Predmbulo: indicacéo do dia, més, ano, hora e local da realizacéo;

d) Composi¢cdo da mesa: presidente e secretario dos trabalhos;

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

f) Ordem do dia, no caso: dissolucdo da sociedade e nomeacédo de liquidante (que pode ser
pessoa estranha a sociedade), mencionando a qualificacdo completa: nome, nacionalidade, estado
civil, residéncia, profissao, nimeros do CPF e da identidade, com a indicacdo do 6rgdo emissor e da
Unidade Federativa onde foi expedida, caso o liquidante ndo tenha sido anteriormente designado em
instrumento contratual (art.1.038 do Cédigo Civil);
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g) Deliberacdes tomadas; e

h) Fecho: leitura e aprovagéo da ata lavrada no Livro de Atas de Assembleia (ou de Reunido),
colhidas as assinaturas do presidente e do secretario da mesa e de quantos bastem a validade das
deliberages tomadas (§ 1° do art. 1.075 do Cédigo Civil).

Certiddo/cépia da ata autenticada pelos administradores, ou pelo presidente e secretario da
reunido ou assembleia devera ser levada a arquivamento na Junta Comercial nos vinte dias
subsequentes a assembleia (8 2° do art. 1.075 do Cddigo Civil).

A ata podera ser substituida por documento assinado por todos os sécios.

9.4.2 ATA DE REUNIAO OU DE ASSEMBLEIA — LIQUIDACAO/EXTINCAO

A ata, lavrada no livro préprio, deve conter:

a) Titulo do documento;

b) Nome da empresa (com acréscimo da expressdo “EM LIQUIDACAQ”) e NIRE;

c) Preadmbulo: indicacdo do dia, més, ano, hora e local da realizagéo;

d) Composicdo da mesa: presidente e secretario dos trabalhos;

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

f)Ordem do dia: prestacéo final de contas da liquidagéo;

g) Deliberagdo: - aprovagdo das contas e encerramento da liquidagdo (a extingdo da
sociedade dar-se-a com o arquivamento da ata desta assembleia); - indicacdo do responsavel pela
guarda dos livros (inciso X, art. 53, do Decreto n° 1.800 de 30 de janeiro de 1996); e

h) Fecho: encerramento dos trabalhos, leitura e aprovag¢édo da ata, colhida a assinatura do
presidente e do secretério dos trabalhos e de quantos bastem & validade das deliberacdes tomadas.

Certiddo/cépia da ata autenticada pelos administradores, ou pelos presidentes e secretario da
reunido ou assembleia devera ser levada a arquivamento na Junta Comercial nos vinte dias
subsequentes a assembleia (8 2° do art. 1.075 do Cddigo Civil).

A ata poderé ser substituida por instrumento assinado por todos os sécios.

9.4.3 SOCIEDADES CUJOS DISTRATOS, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE
APROVACAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

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

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

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

Instrumento do ato ou documento a ser arquivado.

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

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

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

Observacdo: as procuracdes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipdtese, com pagamento do preco do servigo devido.

Comprovante de pagamento:
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial. (1)

Observacéo:
(1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o codigo 6621.
10.2 ORIENTA(}@ES E PROCEDIMENTOS

Além dos atos descritos nos capitulos anteriores, poderdo ser arquivados atos ou documentos que,
por determinacado legal, sejam atribuidos ao Registro Publico de Empresas ou que possam interessar a
sociedade limitada, tais como os constantes dos subitens seguintes:

10.2.1 CONTRATO DE ALIENACAO, USUFRUTO OU ARRENDAMENTO DE
ESTABELECIMENTO

O contrato que tenha por objeto a alienagdo, o usufruto ou arrendamento de estabelecimento, so
produzira efeitos quanto a terceiros depois de arquivado na Junta Comercial e de publicado, pela sociedade
empresaria, no Diario Oficial da Unido ou no Diario Oficial do Estado em que se localize sua sede, bem
como em jornal local de grande circulagdo (art. 1.152, § 1° do Cddigo Civil). A publicagdo podera ser em
forma de extrato, desde que expressamente autorizada no contrato.

10.2.2 CARTA DE EXCLUSIVIDADE

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

a) O documento devera ser produzido pelo agente concedente da exclusividade sobre o produto
ou sobre o servigo, na forma de “Carta de Exclusividade”, ou; documento que ateste ser o interessado o
Unico fornecedor de determinado produto ou servico, emitido pelo Sindicato, Federacdo ou Confederacao
Patronal pertinente a categoria;

b) Pelo menos uma via do documento devera ser original; e
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c) O documento oriundo do exterior, além atender os itens “a e b” acima, devera também conter o
visto do Consulado Brasileiro no Pais de origem e ser acompanhado da traducéo, feita por tradutor
publico juramentado.

10.2.3 ACORDO DE SOCIOS

O acordo de socios podera ser arquivado na Junta Comercial por vontade dos socios para que
produza efeito perante terceiros como documento de interesse da empresa (art. 32, Il, “e”, da Lei n°® 8.934,
de 18 de novembro de 1994).

10.2.4 RECUPERACAO JUDICIAL E FALENCIA

A recuperacéo judicial e a faléncia serdo conhecidas pelo Registro Publico de Empresas Mercantis
e Atividades Afins, mediante comunicacao do Juizo competente.

Cabe a Junta Comercial efetuar a anotacéo pertinente (prontuario e cadastro), ndo podendo a
empresa, apos a anotacao, cancelar o seu registro.

10.2.5 DECISOES JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS

As ordens judiciais dirigidas a Junta Comercial, pelo respectivo juizo, terdo seu teor anotado nos
cadastros da respectiva empresa.

Quando se tratar de decisdo de natureza transitoria, como as liminares, antecipacédo de tutela, ou
cautelar, esta serd arquivada, com anotacdo do seu teor nos cadastros da respectiva empresa,
acompanhado de informacéo de que se trata de deciséo revogével, ndo definitiva.

As decisbes administrativas que, por forca de Lei, sejam dirigidas & Junta Comercial terdo seu teor
anotado nos cadastros da respectiva empresa.

As decisfes judiciais ou administrativas levadas a registro pelo empresério deveréo ser arquivadas
como documentos de interesse, com recolhimento do prego devido.
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