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1 Objetivo do Formuléario ICVM 358

A Instrucdo CVM n° 358/02, em seu artigo 11, prevé que a companhia devera
enviar a CVM e, se for o caso, as bolsas de valores em que suas acdes sejam
admitidas a negociacédo as informagfes relativas as negociacfes realizadas
pelos administradores, membros do conselho fiscal e de quaisquer 6rgdos com
funcdes técnicas ou consultivas criados por disposi¢cao estatutaria com valores
mobiliarios emitidos pela propria companhia e por suas controladoras ou
controladas, nestes dois Ultimos casos, desde que se trate de companhias

abertas.
A comunicacao deve abranger, ainda:

(i) as negociacbes com derivativos ou quaisquer outros valores mobiliarios
referenciados nos valores mobiliarios de emissdo da companhia ou de emisséo
de suas controladoras ou controladas, nestes dois Ultimos casos, desde que se
trate de companhias abertas;

(ii) os valores mobiliarios que sejam de propriedade de sociedades controladas
direta ou indiretamente pelos administradores, membros do conselho fiscal e de
quaisquer orgaos com funcdes técnicas ou consultivas da companhia aberta; e

(i) os valores mobiliarios que sejam de propriedade de cdnjuge do qual o
administrador, membro do conselho fiscal e de quaisquer 6rgdos com funcdes
técnicas ou consultivas néo esteja separado judicialmente, de companheiro(a),
de qualquer dependente incluido em sua declaracdo anual de imposto sobre a
renda e de sociedades por elas controladas direta ou indiretamente.

O mesmo artigo 11 dispde, ainda, sobre a obrigacdo da companhia enviar a CVM
e, se for o caso, as bolsas de valores em gue suas acdes sejam admitidas a
negociacao as informacdes relativas as negociacdes com valores mobiliarios de
sua emissdo realizadas pela propria companhia, por suas controladas e
coligadas.

Adicionalmente, os regulamentos de listagem dos segmentos especiais da B3
S.A. — Brasil, Bolsa, Balcao (“B3”), dispdem que a companhia devera enviar,
mensalmente, as informagdes relativas a movimentag&o com valores mobiliarios
de sua emissdo e derivativos a eles referenciados realizadas pelos seus

acionistas controladores e pessoas vinculadas, inclusive cénjuge,



Manual de preenchimento e envio Formulario ICVM 358

companheiro(a), e dependentes incluidos na declaracdo anual de imposto de

renda.

A fim de viabilizar a prestacdo das informacdes previstas na referida instrucéao
CVM e nos regulamentos de listagem dos segmentos especiais, de forma
estruturada, padronizada e automatizada, a CVM, em parceria com a B3,
desenvolveu, no sistema Empresas.Net, a funcionalidade denominada
“Formulario ICVM 358”, que permite o preenchimento e o envio das referidas

informacdes.

O presente Manual de preenchimento e envio — Formulario ICVM 358 (“Manual”)

apresenta instrugcdes para a utilizagdo dessa funcionalidade.

Esclarecimentos adicionais podem ser obtidos com a Geréncia de
Acompanhamento de Empresas 1 (GAE 1) da Superintendéncia de
Acompanhamento de Empresas da B3, pelos telefones (11) 2565-
7258/7208/7209/7233.
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2 Acesso ao Formulario ICVM 358

O acesso ao Formulario ICVM 358 (“Formulario”) seja para sua criacdo, edicao,
envio, reapresentacao, cancelamento ou consulta deve ser realizado por meio

do programa Empresas.Net, observando os seguintes passos:
1) Clicar na fungao “Enviar”;

Sistema EmpresasNet - [Formulario Inicial]
Formulério  Ajuda

Formulério Inicial

EMPRESAS.NET

9
o]
>
= |
o
=
5
[ ]
Q
e

Plantao de Atendimento
Fone: (11) 2565-5000
Horario:

2) Inserir usuério e senha;

Login de Sistema

ENET - EMPRESAS.NET
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Séo habilitadas as seguintes funcionalidades “Envio de documentos”,

“Documentos enviados” e “Outras funcionalidades”;

ENET - Empresas.NET ~ Desenvolvimento

A-|A+

i
1(2 ENET - Empresas.NET

julho

3) Acessar a aba “Envio de documentos”, e selecionar a opg¢ao “Formulario
ICVM3587;

ENET - Empresas.NET ~ Desenvolvimento

A A

1(2 ENET - Empresas.NET
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Dessa forma, sé@o disponibilizadas as op¢des de formulérios:
I. “Cia — Controladas — Coligadas”; e
[I.  “Administradores e Pessoas Ligadas”.

Selecionando a opg¢éao “Cia — Controladas — Coligadas”, a companhia presta as
informacdes sobre as movimentacdes com valores mobiliarios de sua emissao

realizadas por ela propria, por suas controladas e coligadas.

Enquanto que, ao selecionar a opg¢ao “Administradores e Pessoas Ligadas”, a
companhia presta as informacdes sobre as movimentacdes com valores
mobilidrios de sua emissdo e derivativos realizadas por seus controladores,
administradores, membros do conselho fiscal e de quaisquer 6rgdos com

funcdes técnicas ou consultivas.

Uma vez selecionada uma das opcoes, é disponibilizada a pagina por meio da
qual ocorre todo o fluxo do Formulario, ou seja, sua criacdo, preenchimento,
edicdo, entrega, consulta, reapresentacdo e cancelamento (“Gerenciador do

Formulario”).

Envio de dacumentos | Documentos Enviados | Outras funcionalidades 4]

A Ax
[E1 Valores Mobilidrios - Negociagées de Administradores e Pessoas Ligadas

Denominacéo Social:

3 - CIA MODELD -

Mostrar Buscar:
10

registros

Referéncia Protocolo 4| Versiod Status 4| Agdes

0172017 1 Edigio Iz Zde S en

Mostrando de 1até 1 de 1 registros Anterior | 1 | Seguinte

gD

Grid de Formularios
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Na tabela de registros do Gerenciador do Formulario (“Grid de Formularios”) sdo
apresentados todos os formularios criados, observando a op¢do selecionada
anteriormente (“Cia — Controladas — Coligadas” ou “Administradores e Pessoas

Ligadas”).

A Grid de Formularios possui as seguintes colunas:

Referéncia — indica o més/ano a que se referem as informacgdes prestadas;
Protocolo — indica o protocolo de entrega do Formulario;

Versao - indica a versao do Formulario;

Status — indica a situacdo da versdo do Formulario, sendo possiveis 0s

seguintes status:
v' Edicéo — indica que a versao ainda nao foi entregue e pode ser alterada;

v' Enviado em [data e hora] — indica que a versao foi entregue na data e

hora identificadas;

v' Blog. por Reapres. (Blogueada por Reapresentacdo) - indica que a

versao esta bloqueada, em funcéo da entrega de versao superior; e

v' Cancelado - indica que a versao foi cancelada.
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Acdes —disponibiliza funcionalidades que podem ser executadas de acordo com

o0 status da versdo. As funcionalidades séo as seguintes:

Acbes

Editar Formulario

Funcéo e Aplicabilidade

Permite a edicdo de formularios ainda néo

entregues e, portanto, com status “Edi¢ao”.

¥y

Enviar Formulario

Permite o envio do formulario com status

“Edigao’.

Reapresentar Formulario

Permite a criac@o de nova versao de formulario
ja entregue, com status “Enviado em [data e

hora]”.

Visualizar Formulario

Individual

Permite a visualizag&o do relatério que contém
os formularios individuais, observando o
modelo divulgado pela CVM. Esta acdo esti

disponivel para formularios em qualquer status.

Visualizar Formulario

Consolidado

Permite a visualizagc&o do relatério que contém
os formularios consolidados, quando aplicavel,
observando o modelo divulgado pela CVM.
Esta acdo esta disponivel para formulérios em

qualquer status.

Exportar Dados

Permite a exportacdo das informacgbes
preenchidas para arquivo tipo .csv. Esta acao
esta disponivel para formularios em qualquer

status.

Cancelar Formulario

Permite o cancelamento de formularios ja
entregues e, portanto, com status “Enviado em

[data e hora]”.

Excluir Formulario

Permite a exclusdo de formularios ainda néo
entregues e, portanto, com status “Edicéo”.
Uma vez excluido, o formulario deixa de

constar da Grid de Formularios.
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3 Criacao, estrutura e preenchimento do Formulario

Na pagina do Gerenciador de Formulario, para a criacdo de um novo formulario,

o sistema disponibiliza duas fungdes para o seu preenchimento:
v Preenchimento em tela — por meio do botdo “Novo Formulario”; ou

v' Preenchimento por meio da importacdo dos dados, utilizando o layout de

arquivo .csv, disponivel na secéo 7 (“Importagcéo de arquivos”) deste Manual.

3.1 Formulario: “Administradores e Pessoas Ligadas”

Para o preenchimento do formulario em tela, clicar no botdo “Novo formulério”,

assim o sistema disponibiliza a seguinte tela:

Documento de Valores Mobliarios - Versdo: 1 x!
Denominacio Social: Referéndia:
Agdes Ordinarias Acdes Preferenciais
Captal Social:

Agdes em Tesouraria:

Outros Acionistas: ©

Cadastro dos Titulare: de Valores Mobiliirics [+]
Vinculado:
simn ® nido
Docamento: N¢ do Documento: Nome/Denominacio Social:
[Setacione) v
Grupas Qualificacio: O
Ceostrelader
Conselho de Admnastragic
Oueter
Comelho Fiscal

Orgdo Estatudrio

Mostrar Bustar:
5 v

regisiros

N30 hd dados disponiveis

Mostrasdo de 0 at¢ O de O regutres Anterior Seguirte

Saldos Inicias

Movimentacdes

Salvar Fomulario m

10
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O Formulario é dividido em 2 blocos de informacbes: Dados da Empresa e

Cadastro dos Titulares de Valores Mobiliarios.
No bloco Dados da Empresa devem ser prestadas as seguintes informacdes:

Referéncia: més em que foram realizadas as movimentacdes de valores

mobiliarios e derivativos;

Capital Social: composicao do capital social (quantidade de agdes ON e/ou PN),

no encerramento do més de referéncia do Formulario;

Acbes em tesouraria: a quantidade de acbes ON e/ou PN, mantidas em

tesouraria, no encerramento do més de referéncia do Formulario;

Outros Acionistas: aquantidade de acdes ON e/ou PN de titularidade de outros

acionistas excluidos os ja informados no Formulario.

No Cadastro dos Titulares de Valores Mobiliarios deve-se identificar os
titulares de valores mobiliarios, por meio do preenchimento dos seguintes

campos:
Vinculado: selecionar uma das seguintes opc¢oes:

N&o - neste caso, o titular dos valores mobiliarios ou derivativos que esta
sendo cadastrado ndo esta vinculado a nenhum controlador, diretor, membro do

conselho de administracao, fiscal ou 6rgao estatutario; ou

Sim — neste caso, o titular dos valores mobilidrios ou derivativos que esta
sendo cadastrado estad vinculado a algum controlador, diretor, membro do
conselho de administracéo, fiscal ou 6rgéo estatutario (por exemplo: conjuge de

administrador, sociedade controlada por membro do conselho, etc.).

11
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Caso seja selecionada a opgao “Sim”, o sistema habilita o bloco de

informagdes “Vinculado a”, que contém os seguintes campos:

Vinculado:
*'5im ' ngo
Vinculado a:
Documento: N® do Documento: Mome/Denominacdo Social:
CFF v
Documento: N2 do Documento: Nome/Denominacdo Social:
CFF v
Documento e N° de Documento — devem ser preenchidas as

informagdes do controlador, diretor, membro do conselho de administragéo,
fiscal ou 6rgdo estatutario ao qual o titular a ser cadastrado esté vinculado (por
exemplo: se o cadastro em andamento € do cénjuge de membro do conselho de
administracdo, os dados a serem informados sdo do membro do conselho de
administragao, cujo cadastro deve ter sido previamente realizado). Dessa forma,

7

o campo “Nome/Denominacao Social” é preenchido automaticamente.

Documento, N° de Documento e Nome/Denominacdo Social — devem ser
preenchidos os dados do titular dos valores mobiliarios ou derivativos. No

Nome/Denominagado Social ndo devem ser utilizadas abreviaturas.

Grupo: selecionar a qual grupo pertence o titular dos valores mobilidrios ou

derivativos.

Ressalta-se que, no caso de selecionada a opc¢ao “Vinculado = Sim”, o sistema
seleciona automaticamente o grupo, observando o cadastro prévio do
controlador, diretor, membro do conselho de administracao, fiscal ou 6rgdo
estatutario ao qual o titular esta vinculado (por exemplo: se o cadastro em
andamento € do cbnjuge de membro do conselho de administracéo,

automaticamente, sera selecionado o grupo “Conselho de Administragcéo”);

12
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Qualificacado: deve ser informada a qualificacao do titular dos valores mobiliarios
ou derivativos (exemplo: Controlador indireto e membro do conselho de

administracao).

Ressalta-se que, se selecionada a opg¢ao “Vinculado = Sim”, especificar,
inclusive, as relacbes de cOnjuge, companheiro(a) ou dependentes e de

sociedades controladas, direta ou indiretamente.

Encerrado o preenchimento dos campos, deve-se clicar no botao “Incluir”.

Havendo éxito na incluséo, o titular dos valores mobiliarios e derivativos passa a

integrar a tabela de registros do Formulario:

Saldo: Irdcia

ey P I Y

Para a inclusdo de novos titulares de valores mobiliarios e derivativos, clicar no
botdo “Novo Cadastro” e iniciar o preenchimento de seus dados. A medida que
novos titulares sao incluidos, passam a integrar a tabela de registros do

Formulario.

Encerrado o cadastro de todos os titulares de valores mobiliarios e derivativos

clicar no botao “Salvar Formulario”.

13
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Na tabela de registros sao replicadas as informagdes do cadastro do titular de

valores mobiliarios e derivativos e disponibilizadas as seguintes “Ag¢des™:

Acdes Funcao ‘

_ . Permite a edi¢éo dos dados do titular de valores
, Editar Formulario o o
mobilidrios e derivativos.

Inclusdo do saldo inicial de valores mobiliarios

e derivativos.

Esta funcdo estd habilitada apenas para o
) o primeiro més de referéncia do Formulario

Incluir Saldo Inicial y

estruturado a ser entregue ou ja entregue.

ApoOs o primeiro més de referéncia entregue,

para os demais meses essa fungdo esti

inabilitada.

Inclusdo das movimentacdes realizadas pelos

Incluir Movimentagdes titulares de valores mobiliarios e derivativos no

més de referéncia do Formulario.

Permite a exclusdo de titulares de valores
mobiliarios e derivativos.
A exclusdo deve ser realizada somente se a

) saida do titular j4 tenha sido informada em més
Excluir Cadastro

de referéncia anterior ao més de referéncia em
que seja realizada a excluséo.

Com a excluséo, o titular deixa de constar da
tabela de registros do Formulario, relativo ao

més de referéncia de sua exclusao.

3.1.1 Saldos Iniciais

Na criacdo do primeiro Formulario a ser entregue utilizando esta funcionalidade
do sistema Empresas.Net (formularios da ICVM 358/02 estruturado), devem ser
informados os saldos iniciais de valores mobiliarios e derivativos dos titulares

que estdo sujeitos a regulamentacao.

14
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Os saldos iniciais devem ser iguais aos saldos finais do ultimo més de referéncia
entregue, por meio de arquivo, através da categoria “Valores mobiliarios
negociados e detidos (Art. 11 da Instr. CVM n° 358)”.

Para a inclusédo dessas informacdes, clicar na agao “Saldo Inicial’.

Mostrar Buscar:
10 L)
registros

Home/Denominagio N* do Documento

Social:

Acionista A 001 000.000-01 Controlador Acionista controlador | 1

achonista B 0012, 000,000-02 Controlador Controlador 1'r-di’9t/, =8

Acionista C 0013000, 000-03 Controladar Acionista controlador FANESIR |
Conselho de . —_——
ay ik - . v —
Conselheiro A 0044, 000, 000-04 administracio Conselheiro efetivo L0 w
Conselheiro B 0015, D00, 000 -05 C:ﬂs:elh-:- dg. Corselheiro efetivo Fdl |':|| = 0
Administracdo
Conselho de . —
Conselhairo C 00000, 000-06 Corsalheiro suplements rdl ﬂl = nm

Administragio

Mogtrande de 1 abé & de & registros Aribesior 1 aoulal

O sistema disponibiliza a tela abaixo, que possui 0s seguintes campos:

Cadastro dos Titulares de Valores Mobilidrios (]

Saldes Inicias - Acionista A

Empresa: Denominacdo Social:
[Selecione] r
Valor Mobiliario/Derivativo: Tipo da Acao: Caracteristica: Quantidade:
[Selecione] v Selecions... v
o i
Mostrar Buscar:
L3 T
registros

Denominacdo Social Valor Mobilidrio/Derivativo 4§ | Caracteristicas dos Titulos Quantidade &

Nao ha dados disponiveis

Mostrando de 0 até 0 de O registros Anterior Seguinte

Movimentagdes

Salvar Fomulario

15



Manual de preenchimento e envio Formulario ICVM 358

Empresa e Denominagao social: identifica a companhia emissora dos valores
mobiliarios e derivativos a eles referenciados a serem informados como saldo

inicial do titular dos valores mobiliarios e derivativos:

Companhia — refere-se a propria companhia. Selecionada esta opcéo, o

campo “Denominacdo Social” é preenchido automaticamente.

Controladora — refere-se a controladora da companhia, desde que
companhia aberta. Selecionada esta opcdo, o campo “Denominagao
Social” disponibiliza a lista de companhias abertas, devendo ser
selecionada a companhia desejada. A pesquisa pode ser realizada por
codigo CVM ou denominagéo social.

Controlada - refere-se a controlada da companhia, desde que companhia
aberta. Selecionada esta opgdo, o campo “Denominagdo Social”
disponibiliza a lista de companhias abertas, devendo ser selecionada a
companhia desejada. A pesquisa pode ser realizada por cédigo CVM ou

denominacéo social.

Valor Mobiliario/Derivativo: selecionar o valor mobiliario/derivativo possuido

pelo titular de valor mobiliario/derivativo.

Caso seja selecionada a opgéo “A¢des”, o sistema habilita o campo “Tipo

de acao” para selecgao.

Caso seja selecionado qualquer outro valor mobiliario/derivativo, o
sistema habilita o campo “Caracteristicas” para preenchimento dos dados do
valor mobiliario/derivativo (por exemplo, se selecionada a opgao “Debéntures”,

informar sua emissao e série).

Quantidade: informar a quantidade (por unidade) do valor mobiliario/derivativo
detido.

Encerrado o preenchimento dos campos, deve-se clicar no botao “Incluir”.

Havendo éxito na inclusao, o saldo inicial do valor mobiliario ou derivativo passa

a integrar a tabela de registros do Formulario.

16
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Para a inclusdo de outros saldos iniciais de valores mobiliarios e derivativos,
clicar no botdo “Novo Saldo” e iniciar o preenchimento. A medida que outros
saldos iniciais de valores mobiliarios e derivativos sejam incluidos, passam a

integrar a tabela de registros do Formulario.

Encerrado o cadastro de todos os saldos iniciais, clicar no botiao “Salvar

Formulério”.

Na tabela de registros séo replicadas as informacfes dos saldos iniciais e

disponibilizadas as seguintes “A¢des”:

Acdes Funcéo ‘

) o Permite a edi¢éo dos saldos iniciais dos valores
, Editar Saldo Inicial o o
mobiliarios e derivativos.

Excluir Saldo Inicial Permite a exclusdo de saldos iniciais dos

valores mobiliarios e derivativos.

3.1.2 Movimentacdes
A acéo “Movimentagao” deve ser utilizada para:

I.  prestar informacdes sobre a movimentacédo das posi¢cdes dos titulares de

valores mobiliarios e derivativos; e

[I. informar altera¢cdes na composic¢ao dos grupos (Controlador, Conselho de
Administracéo, Diretoria, Conselho Fiscal e Org&o Estatutario) decorrente
de entrada/posse ou saida/desligamento de titulares desses grupos que

possuam posicdo em valores mobilidrios ou derivativos.

17
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Mostrar

registros

HomeMenominagio Social:

Controlador

Buscar:

Mostrande de 1 até 5 de & registros

Acionista A 1. 000, 000-01
Acionista B 002.000,000-02 Contrelador 101w
Acionista C £03.000,000-03 Controlador IO W
Conselheiro A . 000, 000- 0k Comselho de Administracio FANER |
Conselheiro B 005, 000, 000-05 Comselho de Adminkstracio ,f| |:|| =| ]
Antarior 1 F Seguinta

Selecionada a agao “Movimentagao”, o sistema disponibiliza a seguinte tela para

preenchimento:

Cadastro dos Titulares de Valores Mobilidrios
Saldos Inicias

Movimentagdes - Acionista A

Denominacdo Social:

registros

Denominacao Valor

Social dos Titulos

'
Mabilisrio/Derivativo ¥

_E mpresa: )
[Selecione] v
Dia da Movimentacdo: Valor Mobiliario/Derivativo:
[Selecione] v
Operagdo: Qutra Operacdo:
[Selecionar] v
Quantidade: Valor Total (R$):
MNova Movimentacio m
Mostrar
5 r

Caracteristicas ,
b

Tipo de acdo: Caracteristica:

Selzcione. .. ¥

Intermediario:

Intermediario 4 | Operagio §

Mao ha dados disponiveis

Buscar:

Quantidade 4

Mostrando de 0 até 0 de O registros

4

Salvar Fomulario

Anterior Seguinte

18
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Empresa e Denominacéao social: identifica a companhia emissora dos valores
mobiliarios e derivativos a eles referenciados com os quais o titular realizou

movimentacao:

Companhia — refere-se a propria companhia. Selecionada esta opcéo, o

campo “Denominacdo Social” é preenchido automaticamente.

Controladora — refere-se a controladora da companhia, desde que
companhia aberta. Selecionada esta opgado, o campo “Denominagao
Social” disponibiliza a lista de companhias abertas, devendo ser
selecionada a companhia desejada. A pesquisa pode ser realizada por
codigo CVM ou denominacao social.

Controlada - refere-se a controlada da companhia, desde que companhia
aberta. Selecionada esta opgdo, o campo “Denominagdo Social”
disponibiliza a lista de companhias abertas, devendo ser selecionada a
companhia desejada. A pesquisa pode ser realizada por cédigo CVM ou

denominacéo social.

Dia da movimentacdao: informar o dia em que ocorreu a movimentacao, com
dois (2) digitos;

Valor Mobiliario/Derivativo: selecionar o valor mobiliario/derivativo

movimentado.

Caso seja selecionada a opcgao “A¢des”, o sistema habilita o campo “Tipo

de acao” para selegéao.

Caso seja selecionado qualquer outro valor mobiliario/derivativo, o
sistema habilita o campo “Caracteristicas” para preenchimento dos dados do
valor mobiliario/derivativo (por exemplo, se selecionada a op¢ao “Debéntures”,
informar sua emisséo e série). Cabe esclarecer que a descricdo utilizada no
campo “Caracteristicas”, deve ser sempre igual quando se tratar do mesmo
valor mobiliario/derivativo (por exemplo, para “Debéntures”, se utilizada a
expressao “1? emissao, 22 série”, caso em outra movimentacao seja utilizada a

expressao “1? Emisséo, 22 Série” o sistema tratard como outro valor mobiliario).
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Operacdo: selecionar a movimentagéao realizada.

Caso seja selecionada a opgao “Outras entregas/saidas” ou “Outros
recebimentos/entradas”, o sistema habilita o campo “Outra Operacao” para

descricdo da movimentacao.

Quantidade: informar a quantidade (por unidade) do valor mobilidrio/derivativo

objeto da movimentagéo.

Valor Total (R$): informar o volume financeiro total da movimentacéo.
Intermediério: informar o intermediario da operacao.

Encerrado o preenchimento dos campos, deve-se clicar no botao “Incluir”.

Havendo éxito na inclusdo, a movimentacdo passa a integrar a tabela de

registros do Formulario.

Para a inclusdo de outras movimentacbes, clicar no botdo “Nova
Movimentacao” e iniciar o preenchimento. A medida que as movimentagdes

sejam incluidas, passam a integrar a tabela de registros do Formulario:

Mostrar Buscar:
5 v
registros

Denominacio Valor Caracteristicas Intermedidrio 4 . Quantidade & Volume 4

a
Social Mobiligrio/Derivativo ¥ | dos Titulos ¥

Corretora XX,
3 - ClA MODELO Agoes ON Corretora XYZ e Compra 1 1.000  1,00000 1.000,00 & | [ ]
Corretora 777

Mostrando de 1 ate 1 de 1 registros Antarior ‘ 1 ‘ Seguinte

Salvar Fomulario Fechar

»

Encerrado o cadastro de todas as movimentacdes clicar no botdo “Salvar

Formuléario”.
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Na tabela de registros sao replicadas as informagdes sobre as movimentagdes

e disponibilizadas as seguintes “A¢des”:

Acdes Funcao ‘
) ) . Permite a edigdo das movimentagoes
r 4 Editar Movimentagé&o
cadastradas.
.i Excluir Movimentagé&o Permite a exclusdo de movimentagdes
cadastradas.

Com o preenchimento das informac¢fes individuais dos titulares de valores
mobiliarios e derivativos, o sistema elabora os correspondentes formularios
individuais e consolidados, previstos na ICVM n°® 358/02, conforme modelos
divulgados pela CVM.

Os formularios individuais e consolidados podem ser consultados por meio das
funcionalidades “Visualizar Formulario Individual” e “Visualizar Formulario

Consolidado”, disponiveis na Grid de Formularios.
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3.2 Formulario: “Cia — Controladas - Coligadas”

Para o preenchimento do Formulario em tela, clicar no botdo “Novo Formuléario”,

assim o sistema disponibiliza a seguinte tela:

Documento de Valores Mobilidrios - Versao: 1

Denominacao Social: Referéncia:

3 - CIA MODELD ¥ L
Cadastro dos Titulares de Valores Mobilidrios (]
Companhia - Tesouraria — Controlada — Coligada
Documento: N? do Documento: Denominagdo Social:
CHFJ v
o oo | |

Mostrar Buscar:
5 v
registros

Denominacado Social: N® do Documento

Nao ha dados disponiveis

Mostrando de 0 até 0 de O registros Anterior Sequinte

Saldos Inicias

Movimentacdes

Referéncia: més em que foram realizadas as movimentagoes de valores

mobiliarios.

Companhia-Tesouraria, Controlada, Coligada — selecionar se o titular dos
valores mobiliarios a serem informados é a prépria companhia (“Companhia-

Tesouraria”), sua controlada (“Controlada”) ou sua coligada (“Coligada”).

Documento, N° do Documento e Denominagcdo Social — devem ser
preenchidas as informacdes da empresa titular dos valores mobiliarios de
emissdo da companhia. Nao devem ser utilizadas abreviaturas na denominacéo

social.

Encerrado o preenchimento dos campos, deve-se clicar no botao “Incluir”.
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Havendo éxito na inclusédo, a empresa titular de valores mobilidrios de emisséo

da companhia passa a integrar a tabela de registros do Formulario.

Para a inclusdo de outras empresas titulares de valores mobiliarios de emissao

da companhia, clicar no botdo “Novo Cadastro” e iniciar o preenchimento de

seus dados. A medida que, as empresas sao incluidas, passam a integrar a

tabela de registros do Formulario :

Encerrado o cadastro das empresas titulares de valores mobiliarios de emissao

da companhia, clicar no botdo “Salvar Formulario”.

Na tabela de registros sao replicadas as informac¢des do cadastro das empresas

titulares de valores mobiliarios e disponibilizadas as seguintes “A¢des”:

Acbes

¥V 4 Editar Formulario

Funcao ‘

Permite a edicdo dos dados da empresa titular

de valores mobiliarios.

ﬂ Incluir Saldo Inicial

Inclusédo do saldo inicial de valores mobiliarios
e derivativos.

Esta funcdo estd habilitada apenas para o
primeiro més de referéncia do Formulario
estruturado a ser entregue ou ja entregue.
ApoOs o primeiro més de referéncia entregue,
para os demais meses essa fungcdo esti

inabilitada.

Incluir Movimentagdes

Inclusdo das movimentacdes realizadas pelas
empresas titulares de valores mobiliarios no

més de referéncia do Formulario.

Excluir Cadastro

Permite a exclusdo de empresas titulares de
valores mobiliarios.

A exclusdo deve ser realizada somente se a
saida da empresa titular ja tenha sido
informada em més de referéncia anterior ao
més de referéncia em que seja realizada a

exclusao.
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Com a exclusdo, a empresa titular de valores
mobiliarios deixa de constar da tabela de
registros do Formulario, relativo ao més de

referéncia de sua exclusao.

3.2.1 Saldos Iniciais

Para informagbes sobre o preenchimento da tela de saldos iniciais e seu

funcionamento ver secado 3.1.1 (“Saldos Iniciais”) deste Manual.

3.2.2 Movimentacgdes

Para informacdes sobre o preenchimento da tela de movimentagcées e seu

funcionamento ver secao 3.1.2 (“Movimentacgdes”) deste Manual.

4 Envio do Formulario

Concluido o preenchimento das informacdes individuais dos titulares de valores
mobiliarios e derivativos, na correspondente Grid de Formularios, seja de
“Administradores e Pessoas Ligadas” ou “Cia — Controladas — Coligadas”, os
formularios individuais e consolidados estdo prontos para o envio, por meio da

acao “Enviar Formulario”.

I.  Formulario: “Cia - Controladas - Coligadas”

D] Widores Mobilierid - Magociscoes da prépia da, teid costioledid @ ooligadad

(0 P b 3 e ]

. -]
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II.  Formulario: “Administradores e pessoas ligadas”

Bl waloras Mobilldrics - Hepecisoies de Administradores & Peisost Ligsdsn

Thrs s e Y il

}- i mERLD B

Moy lrar Buscar:

regiviroy

O sistema realiza algumas validacdes e solicita os dados do responsavel pelo

envio.

Preenchidos os dados do responsavel, clicar no botao “Enviar”:

Envio de Documento - Versao: 1

Nome Responsavel:

WO
DDD: Telefone:
11 25657258
Email:

Havendo éxito no envio, o0 sistema retorna a seguinte mensagem:

Valores Mobilidrios

Formulario enviado com sucesso.
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5 Reapresentacdo do Formulario

Caso seja identificada a necessidade de alteracédo ou inclusdo de informacdes

em Formularios j& entregues, deve ser realizada a sua reapresentacgao.

Paratanto, na Grid de Formularios, selecionar a agao “Reapresentar Formulario”.

Denominacdo Social:

3 - CIA MODELO -

Mostrar Buscar:

10

registros

Referéncia Protacolo 4| Versios Status 4| Aches

0172017 000003 IPE010120170104293301-37 1 Enviado em 17/07/2017 14:18 2| X@ S en

Mostrando de 1 até 1de 1 registros. Anterior ‘ 1 ‘ Seguinte

Uma nova versao do Formulario sera criada com o status de “Edicao”.

(TRt T Bidsrar

el] i)
i
ElE

a &
L

I ] I 1 Al g 170073380 14 e 0e

Realizados os ajustes necessarios, por meio da acao “Editar”, o Formuléario deve
ser entregue, selecionando a ag¢ao “Enviar Formulario”, disponivel na Grid do

Formulario, conforme secao 4 (“Envio do Formulario”) deste Manual.

Adicionalmente a identificacdo do responsavel pelo envio, o sistema solicita o

motivo da reapresentacdo do documento:

Motivo da reapresentacdo (informacgdo publica) — a descricdo do motivo
constara no formulario consolidado (elaborado automaticamente pelo sistema) e
no formulario de movimentacdo da propria companhia, suas controladas e
coligadas e seré& informacéo publica, tendo em vista que os referidos formulérios

sao disponibilizados no site da CVM e, quando for o caso, no site da B3.
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Motivo da reapresentacao (informagédo confidencial) — a descricdo do motivo
constara no formulario individual de “Administradores e Pessoas Ligadas” e sera

restrito ao conhecimento da CVM e, quando for o caso, no site da B3.

Preenchidos os motivos, clicar no botao “Enviar”.

6 Cancelamento do Formulario

Caso seja identificada a necessidade de cancelamento de Formularios ja
entregues, deve ser selecionada a agao “Cancelar Formulario”, na Grid de

Formuléarios.

El Valores Mobiliarios -

Denominacio Social:

3 - CIA MODELO -

Mostrar Buscar:
10
registros
Referéncia Protocolo 4 Versio & Status 4| Acdes

02/2017 000003IPEX10220170104293301-96 1 Enviado em 17/07/2017 15:16 L1=| 20 5 G [

01/2017 000003IPEG0120170204293301-37 2 Enviado em 17/07/2017 15:13 £ = 203 ﬂ.\|

0172017 000003IPE010120170104293301-37 1 Blog. por Reapresentacio LI= 2066 R
Mostrando de 1 até 3 de 3 registros Anterior | il ‘ Seguinte

O sistema solicita o “Motivo do Cancelamento’:

Cancelamento de Documentos |_ X |

»Cancelamento de Arquivos

Razdo Social: Empresa:
Referéncia: Recebimento:
Tipo de Apresentacdo: Versdo:

Tipo de Documento:

MOTIVO DO CANCELAMENTO:

Cancelar Documento
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Preenchido o motivo, clicar no botdo “Cancelar documento”.

Havendo éxito no cancelamento, o sistema retorna a seguinte mensagem:

Cancelamento de Documento (%]

Com o cancelamento (protocolo de referéncia n® XX3000X), as versbes
anteriores, se houver, também foram canceladas.

7 Importacdo de arquivos

Conforme descrito na secado 3 (“Criacdo, estrutura e preenchimento do

Formulario” deste Manual, o sistema permite o preenchimento do Formulario por

meio da importacao de arquivos txt, no formato .csv (comma delimited), clicando

no botdo “Importar dados”, disponivel na tela de Gerenciador de Formularios:

Bl Valores Mobiliarios -
Denominacdo Social:

3 - CIA MODELO

Mostrar
10

registros

Referéncia Protocolo = Versio 4 Status 4| Agdes

02/2017 000003IPEX10220170104293301-96 1 Enviado em 17/07/2017 15:16 L= d e e R
01/2017 000003IPEX0120170204293301-37 2 Enviado em 17/07/2017 15:13 L= d e e e R
01/2017 000003IPEX0120170104293301-37 1 Blog. por Reapresentacic =20 20 n

Buscar:

Novo Formulario Importar Dados

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros Anterior | 1 \ Seguinte

O arquivo a ser importado deve seguir o layout abaixo:
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7.1Layout do arquivo .csv

CABECALHO DO DOCUMENTO (LINHA 1)

A linha de cabecalho € a primeira linha do arquivo e deve ser fixa.(ndo se
repete).

Formato da linha:
TIPO_ARQ;DT_REFERENCIA;CNPJ_EMPRESA;CAPITAL_SOCIAL_ORD;CA
PITAL _SOCIAL_PRF;ACOES_TESOURARIA ORD;ACOES TESOURARIA P
RF;OUTROS_ACIONISTAS ORD;OUTROS_ACIONISTAS PRF;

Exemplo de linha preenchida para arquivo tipo A (Negociacdo de
Administradores e Pessoas Ligadas):

A;02/2017;12345678000100;9999999;9999999;9999999;0;0;9999999

Exemplo de linha preenchida para arquivo tipo B (Negociacado de Valores
Mobiliarios pela propria companhia, suas controladas e coligadas):

Abaixo tabela com a especificacdo de Campos da linha:

Campo Arquivo Descricdo

Informar:
TIPO_ARQ "A" para Negociacéo de Administradores e Pessoas Ligadas;

"C" para Negociacéo de Valores Mobiliarios pela prépria companhia,
suas controladas e coligadas.

DT_REFERENCIA Data de referéncia do arquivo no formato MM/AAAA

CNPJ_EMPRESA CNPJ da empresa que esté prestando a informac&o (somente nimeros)
CAPITAL_SOCIAL_ORD Quantidade de acdes ordinarias do capital social
CAPITAL_SOCIAL_PRF Quantidade de acdes preferenciais do capital social
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ACOES_TESOURARIA_ORD || Quantidade de a¢6es ordinarias em tesouraria

ACOES_TESOURARIA_PRF || Quantidade de acdes preferenciais em tesouraria

OUTROS_ACIONISTAS_ORD || Quantidade de ac¢des ordinarias de outros acionistas

OUTROS_ACIONISTAS_PRF || Quantidade de acdes preferenciais de outros acionistas

CABECALHO DO FORMULARIO INDIVIDUAL (LINHA 2)

O arquivo deve conter informacdes de varios formularios individuais. Cada
formulério individual inicia com uma linha de cabecalho no formato abaixo.

Formato da linha:

FORM_INDIVIDUAL; NOME_DENOM_SOCIAL; TIPO_DOCUMENTO;
NUMERO_DOCUMENTO;
GRUPO1;GRUPO2;GRUPO3;GRUPO4;GRUPO5;QUALIFICACAO_OBSERVA
CAQ;
NUM_DOCTO_PESSOAVINCULADA;NOME_DENOM_SOCIAL_PESSOAVIN
CULADA,;

Exemplo de linha preenchida para arquivo tipo A (Negociacao de
Administradores e Pessoas Ligadas):

2 FOFM INDIVIDUAL;Nome da Pessua;CPF;&4333052359:S;N:N;N;N;Rcionista Controladorar;;

Exemplo de linha preenchida para arquivo tipo B (Negociacado de Valores
Mobiliarios pela propria companhia, suas controladas e coligadas):

2 FORM TNDIVIDUAL;Dencminacgdo Social ;CHPJ;1515615454553453;N;5;N;N; N;;;;

Abaixo tabela com a especificacdo de Campos da linha:

Campo Arquivo Descricdo
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FORM_INDIVIDUAL

Campo com valor fixo. Deve-se sempre manter a literal
FORM_INDIVIDUAL no primeiro campo dessa linha
para que o sistema possa identificar que trata-se do

inicio de um formulario individual.

NOME_DENOM_SOCIAL

Nome ou denominagéo social da pessoa

TIPO_DOCUMENTO

Tipo de documento. Deve ser preenchido com 'CPF/,
'CNPJ' OU 'COD_CVM'. O co6digo CVM s6 deve ser
utilizado para investidor estrangeiro.

NUMERO_DOCUMENTO

Numero do documento da pessoa de acordo com o tipo
selecionado no campo acima.

GRUPO1

GRUPO2

GRUPQO3

GRUPO4

GRUPO5

Deve ser preenchido com 'S' ou 'N'. 'S’ se a pessoa
fizer parte do grupo.

Para o documento do tipo A (Negociagéo de
Administradores e Pessoas Ligadas) considere os
seguintes grupos:

GRUPOL.: Controlador ou Vinculado

GRUPO2: Conselho de Administracéo ou Vinculado
GRUPOS: Diretoria ou Vinculado

GRUPOA4: Conselho Fiscal ou Vinculado

GRUPO5: Orgéo Estatutéario ou Vinculado

Para o documento do tipo C (Negociacdo de Valores
Mobiliarios pela prépria companhia, suas controladas
e coligadas) considere os seguintes grupos:

GRUPOL1: Companhia - Tesouraria
GRUPO2: Controlada
GRUPOZ3: Coligada

GRUPOA4:

GRUPOS:
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QUALIFICACAO_OBSERVACAO

Especificar as relagdes de cOnjuge, companheiro ou
dependente com membros dos grupos ou se é
sociedade controlada, direta ou indireta, especificando

de quais membros dos grupos.

NUM_DOCTO_PESSOAVINCULADA

Numero do documento da pessoa vinculada.

NOME_DENOM_SOCIAL_PESSOAV

INCULADA|[Nome da pessoa vinculada.

LINHAS DE SALDO INICIAL

As linhas de saldo inicial devem estar presentes somente no documento zero.
Esse tipo de linha pode-se repetir quantas vezes forem necessarias dentro do

formulario individual.

Formato da linha;:

SALDO_INICIAL;PAPEL_EMPRESA;CODIGO_CVM;VALOR_MOBILIARIO_D
ERIVATIVO; CARAC_TITULOS;QUANTIDADE;

Exemplo de linhas preench

idas:

3 SALDO TWNICIAL;COMPANHTA; ;ACOES:ON:10000;
4 SALDD TNTICIAL;COMPANHTA; ACOES:PN;1000000;

Abaixo tabela com a especificacdo de Campos da linha:

Campo Arquivo

Descricéo

SALDO_INICIAL

Campo com valor fixo. Deve-se sempre manter a
literal SALDO_INICIAL no primeiro campo dessa linha para que o

sistema possa identificar que trata-se de uma linha de saldo inicial.

PAPEL_EMPRESA

Papel da empresa. Deve ser preenchido com 'COMPANHIA',
'CONTROLADORA' ou 'CONTROLADA'".
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Codigo CVM da CONTROLADORA ou da CONTROLADA de
CODIGO_CVM acordo com o que foi informado no campo acima. No caso da

COMPANHIA nao é preciso informar o cédigo CVM.

Deve ser preenchido com 'ACOES', 'BONUS DE SUBSCRICAOQO,

VALOR_MOBILIARIO_DERIVATIVO
'DEBENTURES', 'DERIVATIVOS', 'UNITS' ou 'OUTROS".

CARAC_TITULOS Caracteristica do Titulo

QUANTIDADE Quantidade do saldo inicial

LINHAS DE MOVIMENTAGOES

Esse tipo de linha pode-se repetir quantas vezes forem necessarias dentro do
formulario individual.

Formato da linha:

MOVIMENTACAO;PAPEL_EMPRESA;CODIGO_CVM;
VALOR_MOBILIARIO_DERIVATIVO;CARAC_TITULOS;DT_OPERACAO;OPE
RACAO;INTERMEDIARIO;QUANTIDADE;VALOR_TOTAL,;

Exemplo de linha preenchida:

3 MOVIMENTACAO:COMPANHIA; ;RCOES;ON:;10/01/2017;COMPRL;Bradesco;100:10.000;

Abaixo tabela com a especificacdo de Campos da linha:

Campo Arquivo Descricéo

Campo com valor fixo. Deve-se sempre manter a literal
MOVIMENTACAO no primeiro campo dessa linha para que o
MOVIMENTACAO , o _

sistema possa identificar que trata-se de wuma linha de

movimentagao.

Papel da empresa. Deve ser preenchido com 'COMPANHIA',

PAPEL_EMPRESA
'CONTROLADORA' ou 'CONTROLADA'".
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CODIGO_CVM

Codigo CVM da CONTROLADORA ou da CONTROLADA de
acordo com o que foi informado no campo acima. No caso da

COMPANHIA nao é preciso informar o cédigo CVM.

VALOR_MOBILIARIO_DERIVATIVO

Deve ser preenchido com 'ACOES', 'BONUS DE SUBSCRICAOQO,
'DEBENTURES', 'DERIVATIVOS', 'UNITS' ou 'OUTROS".

CARAC_TITULOS

Caracteristica do Titulo

DT_OPERACAO

Data da movimentagéo no formato DD/MM/AAAA

OPERACAO

‘ACOES DE CONVERSAO DE DEBENTURES’, ‘COMPRA’,
‘CONTRATAGAO DE EMPRESTIMO (LOCADORY,
‘CONTRATACAO DE EMPRESTIMO (TOMADORY’,
‘DEBENTURES CONVERTIDAS,
‘DESDOBRAMENTO/BONIFICACAO’, ‘DESLIGAMENTO/SAIDA,
‘DEVOLUCAO DE EMPRESTIMO (LOCADORY', ‘DEVOLUCAO DE
EMPRESTIMO (TOMADOR), ‘EXERCICIO DE BONUS DE
SUBSCRIGCAQ’, ‘EXERCICIO DE PLANO DE OPGCAO DE
COMPRA’, ‘GRUPAMENTO’, ‘OUTRAS ENTREGAS/SAIDAS’,
‘OUTROS RECEBIMENTOS/ENTRADAS’, ‘POSSE/ENTRADA’,
‘SALDO INICIAL’, ‘'SUBSCRIGAQ’ e ‘VENDA’

INTERMEDIARIO

Nome do intermediario da operacao

QUANTIDADE

Quantidade da movimentagéo

VALOR_TOTAL

Valor total do ativo
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