assembléia ﬁeral ordinaria

2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

x N° DE

ESPECIFICACAO VIAS

e 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).

« Copia auténtica da ata da assembléia geral ordinaria (1; 2) 3

« Original ou copia autenticada (3) de procuracdo, com poderes especificos €
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.

o Copia autenticada (3) da identidade dos diretores (4), quando houver
ingresso e do signatario do requerimento

« Folhas do Diario Oficial e do jornal de grande circulacdo que publicaram o
aviso de que o relatério da administracdo, coOpia das demonstracfes
financeiras e, se houver, parecer dos auditores independentes, se achama| 1
disposicao dos acionistas (5) (6)

« Folhas do Diario Oficial e do jornal de grande circulagdo que publicaram o
edital de convocacgéo da AGO (6) (7) 1

« Folhas do Diario Oficial e do jornal de grande circulacdo que publicaram o
relatorio da administracdo, coOpia das demonstragbes financeiras e o 1
parecer dos auditores independentes, se houver (6) (8)

« Aprovacao prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o

1
caso(9)
« Ficha de Cadastro Nacional - FCN, se houver, eleicao/reeleicdo/alteracao
da diretoria. . 1
o Comprovantes de pagamento: (10)
a) Guia de Recolhimento/Junta Comercial. 1
b) DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).
OBSERVACOES:

(1) A cOpia da ata deve conter, no fecho:

a) As assinaturas, de proprio punho, dos acionistas que subscreveram o original
lavrado no livro proprio 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 indicag&o do livro e folhas em que foi lavrada, devendo
ser assinada pelo presidente, secretario da assembléia ou diretor.

(2) 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.

(3) Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacao podera ser efetuada
pelo servidor, no ato da apresentacdo da documentacédo, a vista do documento
original.



(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 indica¢cdo do numero do registro (Vide Instrugdo Normativa
correspondente).

Estrangeiro sem visto permanente pode ser indicado para o cargo de diretor de
companhia, desde que ndo haja eleicdo e investidura do indicado no cargo
respectivo.

(5) A publicacéo do aviso sera dispensada quando:

- 0s documentos indicados nos incisos I, Il e lll do art. 133 da Lei 6.404/76 forem
publicados, pelo menos, 30 dias antes da data marcada para a realizacdo da AGO;
- a AGO reunir a presenca da totalidade dos acionistas.

E dispensada a apresentacéo de folhas de jornais, quando a ata consignar os
nomes dos mesmos, respectivas datas e n°s de folhas onde foram feitas as
publicacdes do aviso.

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

(6) A companhia fechada que tiver menos de vinte acionistas, com patrimonio liquido
inferior a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais) podera (art. 294, Lei n° 6.404/76,
modificada pela Lei n°® 10.303/2001):

- convocar assembléia geral por anuncio entregue a todos 0s acionistas, contra
recibo, com a antecedéncia de 8 dias, se em 1- convocacdo e 5 dias, em segunda;
- deixar de publicar o anuncio de que o relatério da administracéo, cépia das
demonstragdes financeiras e o parecer dos auditores independentes, se houver, se
acham a disposicéo dos acionistas, bem como deixar de publicar tais documentos.
Nessa hipotese, cOpias autenticadas dos recibos da correspondéncia e dos
documentos citados deverédo ser arquivadas junto com a copia da ata da
assembléia que deliberar sobre os documentos.

Essas disposi¢ces ndo se aplicam a companhia controladora de grupo de
sociedades, ou a ela filiadas.

(7) A publicacdo da convocacéo é dispensada quando constar da ata a presenca da
totalidade dos acionistas (8§ 4°, art. 124, Lei n°. 6.404/76).

E dispensada a apresentacéo das folhas quando a ata consignar os nomes,
respectivas datas e folhas, dos jornais onde foram efetuadas as publicacdes.

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

(8) Mesmo presente a assembléia a totalidade dos acionistas, a publicacéo dos
documentos indicados nos incisos I, Il e Il do art. 133 da Lei 6.404/76, é obrigatoria
antes da realizacdo da AGO (8 4°, art. 133 da Lei ), para as companhias que nédo se
enquadrarem nas disposi¢des do art. 294, da lei supracitada.

E dispensada a apresentacéo das folhas quando a ata consignar os nomes dos
jornais, respectivas datas e folhas onde foi feita a publicacéo.

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



(9) Empresa de servicos aéreos; instituicdes financeiras ou assemelhadas, publicas ou
privadas; empresas de radiodifusédo e telecomunicacéo (Vide Instru¢cdo Normativa
sobre autorizacao prévia).

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

2.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
2.2.1 - “QUORUM” DE INSTALACAO DA ASSEMBLEIA

A assembléia geral ordinaria instalar-se-a, em primeira convocag¢ao, com a
presenca de acionistas que representem, no minimo, 1/4 do capital social com
direito de voto e, em segunda convocacdo, com qualquer numero (art. 125, Lei n°
6.404/76).

2.2.2 - “QUORUM” DE DELIBERACAO

As deliberacbes serdo tomadas pela maioria absoluta de votos dos
presentes, ndo computados os votos em branco, salvo se maior “quorum” nao for
exigido pelo estatuto de companhia fechada (art. 129, Lei n°® 6.404/76).

2.2.3 - PROCURACAO
A procuracao de acionista ndo precisa instruir 0 processo.
2.2.4 - COPIA AUTENTICA DA ATA DA ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

A copia da ata deve conter:

a) titulo do documento;

b) Numero de Identificacdo do Registro de Empresas — NIRE;

c) Numero do CNPJ;

d)as assinaturas, de préprio punho, dos acionistas que subscreveram o original lavrado
no livro proprio e as do presidente e secretario da assembléia;
ou
0s nomes de todos 0s que a assinaram, com a certificacdo de que a mesma confere
com o original, com a indicacédo do livro e folhas em que foi lavrada, devendo ser
assinada pelo presidente, secretario da assembléia ou diretor.

Observacao: as folhas ndo assinadas deveréo ser rubricadas.
2.2.4.1 - Aspectos Formais

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

Nos instrumentos particulares, ndo deverd 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 autenticacao, quando for o caso, o verso podera ser utilizado.



2.2.5 - ATA DA ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

A ata da assembléia deve indicar:
a) denominacdo completa , NIRE e CNPJ
b) local, hora, dia, més e ano de sua realizacdo (sempre na localidade da sede - § 2°,
art. 124, Lei n°® 6.404/76);,
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 de grande circulacdo) em que
foi publicado. A mencdo, ainda, das datas e dos numeros das folhas das
publicacbes dispensara a apresentacdo das mesmas a Junta Comercial, quer seja
acompanhando a ata, quer seja para anotacao.

- Se por carta, entregue a todos 0s acionistas, contra recibo, no caso de companhia
fechada, informar essa circunstancia, declarando o preenchimento cumulativo das
seguintes condicoes:

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

flindicar os jornais que publicaram:
- 0 aviso de que o relatorio da administracdo, as demonstracdes financeiras e
o parecer dos auditores independentes, quando houver, estdo a disposi¢ao
dos acionistas;
- 0 relatério da administracdo, as demonstragdes financeiras e o parecer dos
auditores independentes, quando houver.

A mencao, ainda, das datas e dos numeros das folhas das publicactes

dispensara a apresentacdo das mesmas a Junta Comercial, quer seja
acompanhando a ata, quer seja para anotacao.

A companhia deve fazer as publicacbes sempre no mesmo jornal, e
qualquer mudanca deverd ser precedida de aviso aos acionistas no extrato da ata
da Assembléia Geral Ordinaria (art. 289, Lei 6.404/76).

A companhia fechada, que tiver menos de 20 acionistas e cujo patriménio
liquido for inferior a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais), na data do balanco,
podera deixar de publicar o anuncio, bem como os documentos a que ele se
refere.Neste caso, coOpias autenticadas dos recibos da correspondéncia e dos
documentos citados deverdo ser arquivadas junto com a copia da ata da AGO
gue deliberar sobre os documentos.

e) ordem do dia: registrar;
h) fatos ocorridos e deliberagdes: registrar, em conformidade com a ordem do dia

transcrita, os fatos ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos, as abstencdes
legais nos casos de conflito de interesse, e as delibera¢des da assembléia.



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

A ordem do dia de uma assembléia geral ordinaria compreende:
- a apreciacao das contas dos administradores;
- 0 exame e a votagédo das demonstracoes financeiras;
- a deliberacdo sobre a destinacédo de lucro liquido do exercicio e a distribuicdo de
dividendos, se houver;
- a eleicao dos administradores e dos membros do Conselho Fiscal, se for o caso;

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

2.2.5.1 - 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) profissao;

e) numero de identidade e 6rgéo expedidor;
f) CPF;

g) residéncia com endere¢o completo.

A qualificacdo completa dos administradores € necessaria mesmo no caso de
reeleicdo, bem como o prazo de gestao dos eleitos. (Art. 146 § 1°, Lei 6.404/76), bem
como sua remuneracao (Art. 152, Lei 6.404/76).

2.2.5.2 - Citacéo de publicacbes

Se a ata registrar a presenca da totalidade dos acionistas € dispensada a
publicacdo da convocacdo da assembléia e a do “aviso”, mas ndo a publicacdo das
pecas a que o0 mesmo se refere, cuja citagdo deve constar da ata.

2.2.5.3 - Assinatura dos acionistas

A ata devera ser assinada por todos o0s acionistas ou por quantos bastem a
validade das deliberacgdes.

2.2.6 - AGO REALIZADA FORA DO PRAZO DE 4 MESES

E admissivel o arquivamento da ata de assembléia geral ordinaria realizada
fora do prazo legal.



2.2.7 - 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 convocacdo, desde que determinados
o local, a data e a hora de prosseguimento da sessao e que, tanto na ata da abertura
quanto na do reinicio, conste o “quorum” legal e seja respeitada a ordem do dia
constante do edital.

2.2.8 - DELIBERACAO SOBRE MATERIA DE COMPETENCIA DE AGE

A despeito da figura da assembléia cumulativa (AGO/AGE), é admissivel o
arquivamento de ata de assembléia geral ordinaria que delibere sobre matéria de
competéncia de AGE, bem como de ata desta com assunto daquela, desde que
obedecidas as formalidades especificas:

a) quorum necessério a deliberacao; e
b) indicagdo precisa da matéria de cada assembléia no edital de convocacgéo.

2.2.9 - IMPEDIMENTOS E CONDICOES DE ELEGIBILIDADE DE DIRETOR,
MEMBRO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO E DO CONSELHO
FISCAL. (Vide 1.2.9)

2.2.10 - SOCIEDADES CUJOS ATOS, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE
APROVACAO PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL

2.2.10.1 - Eleicdo de Administradores (Conselho de Administragcdo ou
Diretoria)

Nas companhias cuja eleicdo de administradores dependa, para arquivamento
do ato, da autorizacdo prévia de 6rgdo do governo, devera ser observado o que a
respeito dispde a IN correspondente.



