Assembléia Geral Extraordinaria

3.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

= N° DE

ESPECIFICACAO VIAS

» Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador,
acionista, procurador, com poderes especificos, ou terceiro interessado
(art.1.151 CC/2002), (vide tabela de atos e eventos para preenchimento do| 1
requerimento).

« Original ou copia autenticada (1) de procuracao, com poderes especificos e
se por instrumento particular, com firma reconhecida, quando o
requerimento for assinado por procurador. Se o outorgante for analfabeto,| 1
a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

» Copia auténtica da ata da assembléia geral extraordinaria (3) 3

« Copia autenticada (1) da Identidade dos novos administradores (4), quando

houver eleicéo e do signatario do requerimento 1
» Folhas do Diario Oficial e do jornal de grande circulacao que publicaram o

edital de convocacéo da AGE (5) (6) 1
« Aprovacao prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso 1

e Relacdo completa dos subscritores, devidamente qualificados para|
participar do aumento do capital social, lista/ boletins/cartas de subscri¢ao (|
art.95 — Lei 6.404/76) (3) 3

e Ata da eleicdo de peritos ou de empresa especializada, se a nomeacao
ndo ocorreu na AGE, quando houver aumento de capital com realizagéo
em bens (3) 3

« Ata de deliberagéo sobre laudo de avaliacdo dos bens, se n&o contida a
deliberacéo na ata de AGE quando houver aumento de capital com
realizagdo em bens, acompanhada do laudo, salvo se transcrito na ata (3) 3

 Certificado de Regularidade do FGTS (7), nos casos de reducédo do capital,
cisdo total ou parcial, incorporagédo, fusdo e transformacéo (se nao for
microempresa ou empresa de pequeno porte, conforme a Lei n° 9.841/99) 1

» Certidao negativa de débito com o INSS (8), nos casos de reducao do
capital, ciséo total ou parcial, incorporacao, fusédo e transformacéo (se nao
for microempresa ou empresa de pequeno porte, conforme a Lei n°
9.841/99) 1

o Certiddo negativa de débito com a SRF (9), nos casos de reducdo do
capital, ciséo total ou parcial, incorporacao, fusédo e transformacéo (se nao
for microempresa ou empresa de pequeno porte, conforme a Lei n°
9.841/99) 1

« Certidao Negativa de Inscricdo de Divida Ativa da Unido (10), nos casos de
reducao do capital, cisdo total ou parcial, incorporacéo, fusao e
transformacao (se néo for microempresa ou empresa de pequeno porte,
conforme a Lei n° 9.841/99) 1

« Ficha de Cadastro Nacional - FCN, caso haja alteracao 1




eleicao/reeleicdo/alteracéo da diretoria/conselho de administragéo;
alteracdo do nome empresarial; do capital social; do objetivo social ou do
endereco da sede social;
o Comprovantes de pagamento: (11)
a) Guia de Recolhimento/Junta Comercial. 1
b) DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

OBSERVACOES:

(1) Caso a cOpia nao seja autenticada por cartério, a autenticacdo podera ser efetuada
pelo servidor, no ato da apresenta¢do da documentacao, a vista do documento
original.

(2) A coOpia da ata deve conter, no fecho:

a) As assinaturas, de proprio punho, dos acionistas que subscreveram o original
lavrado no livro préprio e as do presidente e secretario da assembléia; ou

b) Os nomes de todos 0s que assinaram, com a declaracédo de que a mesma
confere com o original e a indicac&o do livro e folhas em que foi lavrada, devendo
ser assinada pelo presidente ou secretario da assembléia ou diretor.

(3) Minimo de 3 vias, sendo pelo menos uma original, podendo ser incluidas vias
adicionais. As vias adicionais que forem apresentadas serdo cobradas de acordo
com a tabela de precos de cada Junta Comercial.

(4) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de
identidade profissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou Carteira
Nacional de Habilitacdo (modelo com base na Lei n® 9.503, de 23/9/97).Se a pessoa
for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do
periodo de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia
Federal, com a indicagdo do numero do registro. (Vide Instrucdo Normativa
correspondente).

(5) Essa publicacéo seré dispensada quando constar da ata a presenca da totalidade
dos acionistas.

E dispensada a apresentacéo das folhas dos jornais quando a ata consignar 0s
nomes dos mesmos, respectivas datas e niumeros das folhas onde foram feitas as
publicacGes da convocagéo.

E dispensada a apresentacéo das folhas dos jornais, quando estas forem
arquivadas em processo em separado, anteriormente ao arquivamento da ata de
AGE.

(6) A companhia fechada que tiver menos de vinte acionistas, com patrimdnio liquido
inferior a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais) podera convocar assembléia geral
por andncio entregue a todos 0s acionistas, contra recibo, com a antecedéncia de 8
dias, se em 12 convocacéo e 5 dias, em segunda.

Nessa hipotese, copias autenticadas dos recibos do anuncio convocatorio deverdo
ser arquivadas juntas com a coOpia da ata da assembléia.
Essas disposi¢cfes ndo se aplicam a companhia controladora de grupo de
sociedades, ou a ela filiada.

(7) Emitido pela Caixa Econdmica Federal.

(8) Emitida pelo Instituto Nacional de Seguridade Social.

(9) Emitida pela Delegacia da Receita Federal.

(10) Emitida pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional.

(11) No DF, o recolhimento referente aos itens "a" e "b" deve ser efetuado em um Unico
DARF sob o cddigo 6621.



3.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
3.2.1 - “QUORUM” DE INSTALACAO DA ASSEMBLEIA

A assembléia geral extraordinéaria instalar-se-a, em primeira convocacao, com a
presenca de acionistas que representem, no minimo, 1/4 do capital social com direito a
voto e, em segunda convocacdo, com qualquer numero, ressalvadas as excecodes
previstas em lei (art. 125 da Lei 6.404/76).

3.2.1.1 - Reforma do Estatuto

A assembléia geral extraordinaria para apreciar proposta de reforma do
estatuto instalar-se-a, em primeira convocacdo, com a presenca de acionistas que
representem, no minimo, 2/3 do capital com direito a voto e, em segunda convocacao,
com qualquer numero. A convocacdo devera indicar a matéria estatutaria a ser
alterada.(art.124 da Lei 6.404/76)

3.2.2 - “QUORUM” DE DELIBERACAO

As deliberacbes serdo tomadas pela maioria absoluta de votos dos presentes,
ndo computados os votos em branco.

Contudo, € necessario “quorum” qualificado, como segue, para 0S casos
indicados:

a) metade, no minimo, das a¢des com direito a voto, se maior “quorum” ndo for exigido
pelo estatuto da companhia fechada, para deliberacdo sobre:

- criacdo de acOes preferenciais ou aumento de classe existente sem guardar
propor¢cao com as demais, salvo se ja previstos ou autorizados pelo estatuto;

3.2.3 - AUTENTICAQAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS
A autenticacdo de cOpia de documento que instruir o processo de arquivamento
de ata podera ser feita pelo préprio servidor da Junta Comercial, mediante cotejo com o
documento original.
3.2.4 - PROCURACAO
A procuracado de acionista ndo precisa instruir o processo.
3.2.5 - COPIA AUTENTICA DA ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA
A cOpia da ata deve conter:
a) o Numero de Identificacdo do Registro de Empresas — NIRE e CNPJ;
b) as assinaturas, de préprio punho, dos acionistas que subscreveram o original,

lavrado no livro préprio e as do presidente e secretério da assembléia;
ou



c) os nomes de todos 0s que a assinaram, com a certificacdo de que a mesma confere
com o original, que foi transcrita em livro préprio e a indicacdo do nome e cargo do
signatario.

3.2.5.1 - Aspectos Formais

A ata ndo poderd conter emendas, rasuras e entrelinhas, admitida, porém,
nesses casos, ressalva expressa no proprio instrumento, com assinaturas das partes.

Nos instrumentos particulares, ndo devera ser utilizado o verso das folhas da
ata, cujo texto serd grafado na cor preta, obedecidos os padrbes técnicos de
indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia, microfiimagem e/ou digitalizacao.

Para efeito de autenticacdo pela Junta, quando for o caso, o verso poderé ser
utilizado.

3.2.6 - ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA
A ata da assembléia geral extraordinaria deve indicar:
a) denominacao completa, NIRE e CNPJ

b) local, hora, dia, més e ano de sua realizacao;
c) composicao da mesa: nome do presidente e do secretério;

d) “quorum” de instalacao;
e) convocagao:

- se por edital, citar os jornais (Diario Oficial e jornal local, de grande circulacdo) em
gue foi publicado. A mencéo, ainda, das datas e dos numeros das folhas das
publicacbes dispensara apresentacdo das mesmas a Junta Comercial, quer seja
acompanhando a ata, quer seja para anotacao;

- se por correspondéncia, entregue a todos os acionistas, contra recibo, no caso de
companhia fechada, informar essa circunstancia, declarando o preenchimento
cumulativo das seguintes condicdes:

- menos de 20 acionistas; e
« patriménio liquido inferior a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais).

A companhia fechada, que preencher as condi¢cbes previstas no artigo 294,
podera deixar de publicar o edital de convocacdo. Neste caso, devem ser juntadas a
ata, cOpias autenticadas dos recibos da correspondéncia de convocacdo da AGE,
gue deverdo ser arquivadas juntamente com a copiada ata da assembléia.

f) ordem do dia: registrar;
g) fatos ocorridos e deliberacdes: registrar, em conformidade com a ordem do dia
transcrita, os fatos ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos e as deliberacdes

da assembléia.

O registro dos fatos ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos, pode ser
lavrado na forma de sumario, devendo as deliberacfes tomadas serem transcritas.



h) fecho: mencionar o encerramento dos trabalhos, a lavratura da ata, sua leitura e
aprovacédo, seguindo-se as assinaturas do secretario, do presidente da assembléia e
dos acionistas.

3.2.6.1 - Eleicdo de Administradores ou Conselheiros

Havendo eleicdo de administradores ou conselheiros fiscais, 0s mesmos devem
ser qualificados, indicando:

a) nome civil por extenso;

b) nacionalidade;

c) estado civil;

d) profisséao;

e) numero de identidade e érgdo expedidor;
f) CPF,

g) residéncia com endere¢o completo.

A qualificacdo completa dos administradores ou conselheiros fiscais é
necessaria mesmo no caso de reeleicdo. No caso de administradores, deve ser,
também, indicado o prazo de gestao.

3.2.6.2 - Assinaturas dos acionistas

A ata devera ser assinada por todos 0s acionistas ou por quantos bastem a
validade das deliberacdes.

3.2.7 - ASSEMBLEIA GERAL COM INTERRUPCAO DOS TRABALHOS

A assembléia geral pode ser suspensa, admitindo-se a continuidade em data
posterior, sem necessidade de novos editais de convocacéo, desde que determinados
o local, a data e a hora de prosseguimento da sessao e que, tanto na ata da abertura
guanto na do reinicio, conste o “quorum” legal e seja respeitada a ordem do dia
constante do edital.

3.2.8 - ASSEMBLEIA GERAL DE RE-RATIFICACAO

A assembléia geral extraordinaria pode re-ratificar matéria de assembléia geral
de constituicdo, de assembléia geral ordinaria ou de assembléia geral extraordinaria.

Tratando-se de ratificacdo, € suficiente a referéncia aos assuntos ratificados,
para sua convalidagcéo, caso a ata ja tenha sido arquivada.

No caso de retificacdo, é necessario dar nova redacdo ao texto modificado,
caso a ata ainda esteja em tramitacao.

3.2.9 - AUMENTO DE CAPITAL

3.2.9.1 - Limite minimo de realizacdo para aumento do capital por
subscricao



Somente depois de realizados 3/4 do capital social, a companhia pode aumenta-
lo mediante subscricdo publica ou particular de acdes.

3.2.9.2 - Forma de realizacao

Havendo aumento de capital, a ata deve indicar a forma de sua realizagéo, tais
como: moeda nacional, bens moéveis, imoéveis, titulos e reservas, com o devido valor de
mercado.

3.2.9.3 - Realizacdo com bens

Na realizacdo com bens, € indispensavel a avaliacdo por trés peritos ou por
empresa especializada, a escolha da assembléia geral.

A deliberacdo sobre a avaliacdo desses bens é sempre da assembléia, por
tratar-se de competéncia privativa.

Admite-se a suspensado dos trabalhos da assembléia pelo tempo necessario a
apresentacao do laudo de avaliacao.

3.2.9.4 - Deliberagdo em assembléia com suspenséo dos trabalhos

O aumento de capital, mesmo com bens sujeitos a avaliacdo, pode ser proposto
e deliberado em uma Unica assembléia, ja que se podera suspender os trabalhos para
o cumprimento de formalidades, e continua-los em outro dia, fixado na propria
assembléia, se nessa segunda parte houver, também, o “quorum” legal, respeitada a
ordem do dia prevista no edital.

3.2.9.5 - Sociedade de capital autorizado

O aumento de capital na sociedade de capital autorizado podera ser decidido por
assembléia ou pelo Conselho de Administracdo, conforme Estatuto.

3.2.9.6 - Direito de preferéncia

No aumento de capital por subscricdo particular ou publica, observar-se-a o
direito de preferéncia para a subscricdo do aumento pelos acionistas, na proporcéo de
acOes que tiverem, respeitado o prazo minimo de 30 (trinta) dias para o exercicio dessa
preferéncia, contados da data da publicacdo da ata ou do aviso préprio, ou da
comunicacao pessoal, contra recibo.

Na assembléia a que comparecer a totalidade dos acionistas, se todos se
manifestarem pela subscricdo ou pela rendncia do direito de preferéncia, sera
dispensado o prazo de 30 dias para o exercicio desse direito.

3.2.9.7 - Excluséo do direito de preferéncia

A subscricdo do aumento de capital pelos acionistas ndo depende do direito de
preferéncia, no caso de companhia aberta, quando o estatuto assim dispuser.

O estatuto da companhia, ainda que fechada, pode excluir o direito de
preferéncia para subscricdo de ac¢des nos termos de lei especial sobre incentivos
fiscais.



3.2.9.8 - Proposta de iniciativa dos administradores

A proposta de aumento do capital social, quando de iniciativa dos
administradores, ndo podera ser submetida a deliberacdo da assembléia geral sem o
parecer do Conselho Fiscal, se em funcionamento.

3.2.10 - REDUCAO DO CAPITAL

A assembléia geral podera deliberar a reducdo do capital social se houver
perda, até o montante dos prejuizos acumulados, ou se julga-lo excessivo.

3.2.10.1 - Proposta de iniciativa dos administradores

A proposta de reducdo do capital social, quando de iniciativa dos
administradores, ndo podera ser submetida a deliberacdo da assembléia geral sem o
parecer do Conselho Fiscal, se em funcionamento.

3.2.10.2 - Oposicéo de credores

A ata da assembléia que aprovar a reducdo de capital com restituicio aos
acionistas de parte do valor das acfes ou pela diminuicdo do valor destas, quando ndo
integralizadas, a importancia das entradas, somente podera ser arquivada se:

a) decorrido o prazo de 60 dias de sua publicacdo, inexistir notificacdo a Junta
Comercial por parte de credores quirografarios contra a pretendida reducdo; e, se
manifestada essa oposi¢cdo, comprovado o pagamento do crédito ou feito o seu
depdsito em juizo;

b) instruido o processo com as folhas do Diario Oficial e do jornal de grande circulacéo
gue publicaram a ata da assembléia;

c) a sociedade ndo tiver débitos para com a Receita Federal, INSS , FGTS e
Procuradoria da Fazenda Nacional.

3.2.11 - SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ALTERA(}AO~ ESTATUTARIA, PARA
ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA POR ORGAO
DO GOVERNO:

Observar a IN que dispde sobre autorizacao prévia.
A aprovacgdo prévia sera dada, isolada ou cumulativamente, conforme o caso:

a) pelo Governo Federal:
- filiais de empresas estrangeiras;

b) pelo Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior:
- Empresas Binacionais Brasileiro-Argentinas, apenas nos casos de transferéncia de
cotas ou de alteracdes do capital que importem em mudanca da relacdo de sécios
ou da distribuicdo do capital entre eles;

c) pelo Ministério da Aeronautica:



- Servicos aéreos;

d) pelo Ministério das Comunicacdes:
- empresas de telecomunicacdes (aprovacao préevia ou documento de sua dispensa,
quando for o caso); e
- radiodifusdo sonora e de sons e imagens;

Quando a deliberagdo da assembléia se referir, exclusivamente, a aumento de
capital pela capitalizacdo proporcional de reservas € dispensada a autorizacao prévia
(empresas de telecomunicacdes e radiodifusdo sonora e de sons e imagens).

e) pela Secretaria de Assuntos Estratégicos da Presidéncia da Republica:
- empresas sediadas na Faixa de Fronteira (150 km de largura paralela a linha
diviséria terrestre), que explorem atividades de:
. radiodifusdo sonora e de sons e imagens;
. pesquisa, lavra, exploracdo e aproveitamento de recursos minerais;

Sao dispensadas da autorizacdo prévia as empresas que, na Faixa de Fronteira,
explorem, exclusivamente, as substancias minerais de emprego imediato na
construcéo civil: ardésias, areias, cascalhos, quartzitos e saibros quando utilizados
"in natura" para o preparo de agregados, argamassas ou como pedra de talhe e ndo
se destinem, como matéria prima, a industria de transformacéo.

. colonizacao e loteamentos rurais;

f) pelo Banco Central do Brasil, nos casos de:
- Bancos Comerciais;
- Bancos Mudiltiplos;
- Bancos de Desenvolvimento;
- Bancos de Investimento;
- Sociedades de Crédito, Financiamento e Investimento;
- Sociedades de Arrendamento Mercantil;
- Caixas Econbmicas;
- Filial de instituicdo financeira estrangeira;
- Sociedades Corretoras de Cambio;
- Sociedades Corretoras de Titulos e Valores Mobiliarios;
- Sociedades Distribuidoras de Titulos e Valores Mobilliarios

g) pelo Poder Legislativo Federal, Estadual ou Municipal, quando determinado pela lei
instituidora:
-empresa estatal (empresa publica e sociedade de economia mista) e suas
subsidiarias (desde que essas assumam a condi¢ao de estatal).

h) pela SUSEP, no caso de seguradoras.

3.2.11.1 - Eleigc&o de Administradores (Conselho de Administragdo ou
Diretoria)
Nas companhias cuja a eleicdo dos administradores dependa, para o
arquivamento do ato, de autorizacao prévia de 6rgdo do governo,
devera ser observado o que dispde a respeito a IN correspondente.



