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OBJETIVO

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

ABRANGENCIA

Este manual/procedimento € destinado para auxilio na navegacéao e utilizacao

da ferramenta aos participantes da B3.

PROCEDIMENTOS

1. ACESSO A PLATAFORMA

a. Empresas candidatas a participantes

Para empresas candidatas a participantes, sera gerado acesso para 0 primeiro
usuario, indicado pela empresa, a fim de realizar a inclusdo dos dados e
documentos da empresa e encaminhar o pedido de admissao do patrticipante. O
link de acesso a plataforma, quando cadastrado, sera encaminhado ao e-mail

informado do usuario.

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

correto.
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b. Primeiro acesso de empresas participantes

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

sistemas da B3.

Os privilegiados cadastrados receberdo em seus e-mails um link de acesso e
geracdo de senha para o novo portal e, ao acessarem poderao proceder com a

criacao de usuarios.
c. Criacdo de novos usuarios

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

ao segintes passos:

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

indicado nas flechas numeradas 1 e 2 na figura abaixo.

Q ‘BUsuario padrao a "«

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

Q B Termos e condicdes de uso

Dashboard

Selecions v

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

4 na figura abaixo.

3 (o]
[B] B Dashboards « Consulta « Q A" Usuario padrac a -
L ot ©@NOVO
Categorias participacao Usuarios » -
Departamentos
USUARIO cPF EMPRESA PERFIL DE ACESSO
Empresas
Formularios £na Beatriz R Empress Participants - Consuka e Solicitacio | & | G | X | @
Requisicdes
Termos - _
Ana Paulz AR IR IR S

ipos de anexo

Usurios «

Participante - Consultz e Solicitagio. | o | G | X | @
Workflows

- Preencha todos os dados do usuario a ser criado e selecione o perfil
desejado, que pode ser: “Consulta e Solicitagédo” ou “Consulta”. O primeiro
daré acesso a realizar novos pedidos e consultar pedidos em andamento
enquanto a segunda opcdo apenas permitird consultar pedidos em
andamento. Nenhum dos perfis conseguem autorizar oS usuarios a
assinarem demandas, ou seja, autorizarem o envio de novas requisi¢coes
a B3. Os usuérios com o perfil “Consulta e Solicitagdo” poderdo somente
preencher os dados e realizar a finalizacdo da requisi¢do, que ficara
pendente de aprovacao para 0s representantes legais ou procuradores.
Importante: no campo empresa, ndo se esqueca de seleionar a empresa
e entdo clicar no botao “Adicionar”, conforme flecha indicada pelo numero
5 abaixo e o privilegiado podera adicionar mais uma empresa, de acordo
com o total de empresas que tiver o acesso como privilegiado. Por fim,
apos preencher todos os dados, selecionar e adicionar a empresa € 0

perfil, basta selecionar “Salvar” e o usuario estara criado.
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ADICIONAR USUARIO
Mome

E-mail

CPF

Tipo de Telefone

Selecions uma opgao -

Namero

© Inserir Telefone
Empresa

Selecions urna empresa -

© Inserir nova Empreasa/Departamento «

O Receber notificagoes a O Receber notificactes
medida que chegarem diariamente

Perfil

O Participante - Consulta
[ Participante - Consulta e Solicitacio

CANCELAR [TV «

d. Primeiro Login/acesso

Todos 0s novos usuérios, independentemente do formato de criacéo,
receberdo um e-mail contendo um link para criacdo da senha de acesso.
Basta selecionar o link e repetir duas vezes a mesma senha, contendo
nameros, letras maidscula e nimuscula e caracter especial. O link de
criagdo de senha tem validade de 15 minutos, e caso ndo o usuario nao
o utilize dentro deste prazo, basta que o0 mesmo acesse o link do portal

(https://servicosb3.portaldedocumentos.com.br/cadastro/entrar.html) e

selecione a opgao “Esqueceu a senha?”, conforme indicado abaixo. Apos

informar o e-mail cadastrado, um novo link sera encaminhado ao e-mail.
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ACESSAR COM E-CPF

_
Apenas para pessoal autorizado

Esgueceu a senha? -

e. Selecao da estacéo de trabalho

Se 0 usuario possuir acesso a mais de uma empresa (CNPJ), ao
realizar o login sempre sera apresentada a relacdo de empresas as
quais possui acesso. Serd necessario selecionar qual deseja acessar
para poder sequenciar com a realizagéo de novos pedidos. Ao realizar
uma solicitacdo, portanto, a mesma sera relativa a empresa

selecionada, conforme indicativo abaixo.

[B]a )

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

EtEmpresa exemplo 3

Caso tenha acessado com uma empresa e deseje trocar para realizar

uma solicitacdo para outro CNPJ, basta selecionar “Trocar local de
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trabalho”, conforme passo indicados pelas flechas 1 e 2 na tela abaixo

e alterar para a empresa desejada.

Q .-BUSUEII'iO ' a - «

A Motificacdo de e-mail ativa
& Alterarsenha

B Trocar local de trabalho

S ——— Q B Termos e condicdes de uso .
Dashboard
Selecions v
£ Configuracdes Sair@
2. TELA PRINCIPAL E SUAS FUNCIONALIDADES
[B]G ?, 4 Dashboards = Consulta = Q ‘BUSuario & B

T % ® t

pusca de arguivos

ra-chave, requisigdes, status, dashboard & outros Q

m
c
o

Seus documentos pendentes

IDENTIFICADOR NP3 ﬁ PROTOCOLO
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a) Menu “Nova Requisi¢cao”

Flecha numerada pelo nimero 1 na imagem acima. Ao selecionar a opcéo
“nova requisigao” serdo habilitados todos os tipos de servi¢os disponiveis
na plataforma, para se realizar solicitagdes. Atualmente, s&o eles:
Admissado de Participante, Incluir/alterar usuario privilegiado, Atualizacédo
de dados cadastrais e societarios e Incluir novo procurador indicacdo de
dados complementares de comitentes, tratamento da violacdo da
identificacdo de comitentes. O detalhe de cada tipo de manda podera ser

consultado nos itens especificos de cada tipo de demanda.
b) Dashboards

Flecha numerada pelo numero 2 na imagem acima. A op¢do Dashboards
daréd acesso ao resumo de todas as solicitagdes ativas ou finalizadas das
empresas as quais 0 usuario possui acesso. Ao selecionar esta opc¢éao, o
usuario sera redirecionado para uma tela de resumo e para verificar o
detalhe das demandas, deve-se clicar no item conforme indicado na

imagem abaixo.

Visdo Gera v - ] ~

0 0 0 7 0 1 <

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

# TRATAMENTO DA VIOL
ACAO DE IDENTIFICAG

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

detalhes:
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DATA
IDENTIFICADOR PROTOCOLO CNPJ RAZAD SOCIAL CADASTRO VENCIMENTO REQUISITANTE  STATUS

501 XKX MHXOLOEE00K Nome do 29/04/2020 20/05/2020 Mo me do Nao
participante 1507 usuario iniciado

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

- Protocolo: nimero Unico para cada solicitacéo, identificador do pedido;

- CNPJ: CNPJ do pedido;

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

- Data Cadastro: data da realizagéo da solicitacao;

- Vencimento: data de vencimento da etapa em andamento;

- Requisitante: Usuario responséavel pela solicitacdo na empresa,;

- Status: status vigente;

c) Consulta

Flecha numerada pelo nimero 3 na imagem acima. Ao selecionar esta opc¢éo, o
usuario podera acessar a consulta dos dados cadastrais e da outorga/poderes

das empresas que possui acesso.

Consulta =

b Representantes Legais/Outorga
¥ Dados cadastrais dos participantes

Paiavig-Lrigve, TeEguisiLuies, Sidias, Udst nooara = oUtros.

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

desejada, informando CNPJ ou razéo social.
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d) Configuracdes

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

seguintes opgdes:

._.l ‘BUSUEriﬂ- a -

A Motificacao de e-mail ativa
& Alterar senha
B Termos e condicdes de uso

Dashboard

elecion

LA
i
L

Sarg

- Ativacao/lnativacdo de notificacdo de e-mail: basta clicar em cima da opcéo

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

-Termos e Condi¢Bes de uso: contém os termos e condi¢cdes apresentados no

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

- Alterar local de trabalho: opcdo serd apresentada para 0s usuarios que
possuirem acesso a mais de um CNPJ. Basta clicar nesta opcéo para trocar o

CNPJ de acesso, a qualquer momento;

-Sair: opgao para realizar logoff da plataforma;

e) Pesquisa

12 INFORMAGAO PUBLICA — PUBLIC INFORMATION B3.COM.BR



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

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

relativo a mesma, como numero de protocolo, tipo de soliciacdo, entre outros.

f) Documentos Pendentes

Flecha numerada pelo nimero 6 na imagem acima. Esta opcéo aparecera para
todos os representantes legais ou procuradores, que possuirem solicitacfes
pendentes de aprovacdo ou assinatura. Quando ndo houver nada a ser
autorizado, o item ndo sera demonstrado. Para mais detalhes sobre como
assinar ou autorizar processos, visitar o item “Assinatura de solicitacbes” deste
guia.

3. CONSULTAR SOLICITAGCOES

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

consulta-la através do dashboard, ou qualquer outra opcéo de consulta.
a) Aba Detalhes

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

eletronicamente (flecha 4).
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DETALHES ANEXD ASSINATURA CLASSIFICAGAD

Identificador: /
CNPI:"
Protocolo:
VISUALIZAR FORMULARIOS <.

Documentos inclusos no workflow: :

[& Template PDF «

b) Aba Anexos

Apresentada na lateral esquerda da tela (flecha 1) da consulta de
demandas, a aba “anexo” permite consultar todos os anexos que foram
inseridos na solicitacdo através de uma lista apresentada na localizacao
indicada pela flecha 2 abaixo.

DETALHES ANEXO ASSINATURA CLASSIFICAGAD

Identificador: ﬁ

CNPI:

Protocola: !

VISUALIZAR FORMULARIOS

Anexos

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

c) Aba Assinatura

Apresentada na lateral esquerda da tela (flecha 1) da consulta de
demandas, a aba assinatura permite verificar quais sdo as etapas e
aprovacdes necessarias para conclusdo da demanda em questdo. As
flechas numeradas em 2 indicam as etapas aplicaveis que pode ser 1, 2,
3 ou mais dependendo do tipo de solicitacdo. A flecha 3, por sua vez,

[B]
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indica quem foi o usuario responsavel por concluir a solicitacdo em
questdo ou, quando ainda pendente de aceite digital (aceite pelos
representantes ou procuradores). Serd nessa tela em que poderdo ser
consultadas as regras societarias que podem ser cumpridas para se dar

continuidade ao processo.

DETALHES ANEXO ASSINATURA CLASSIFICAGAO

Identificador: ﬁ

CNPI.
Protocolo: !

VISUALIZAR FORMULARIOS

Documento FINALIZADO -~ |
Workflow

o oo 4u

Papel Validar

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

4. REALIZAR SOLICITACOES

a) Incluir/Editar procurador

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

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

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

flecha 1, abaixo.

REPRESENTANTE OPERACIONAL

REPRESENTANTE REGRAS DE REPRESENTACAO

REPRESENTANTES OPERACIONAIS

SLEMTA qualificas
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Ao selecionar adicionar, sera habilitado um quadro para preenchimento dos
dados basicos desse novo procurador a ser indicado, todos dados obrigatorios.
Sao eles: Nome, CPF, e-mail (é essencial que seja indicado o e-mail pessoal e
prioritariamente corporativo, ndo podem ser indicados e-mails compartilhados),
tipo de telefone, e 0 nimero do telefone. Apds preencher os dados, selecionar o
botao “adicionar”, indicado pela flecha 2, abaixo. Adicione quantos procuradores

desejar, antes de seguir para as préximas etapas.

Adicionar representante operacional x

Novo representante operacional

Tipo de Telefone

Selecione uma opgéo -

CANCELAR ADICIONAR ¢

Apds adicionar todos o0s procuradores ou representantes operacionais

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

acOes/poderes distintos. Por exemplo:

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

REPRESENTANTES OPERACIONAIS

Os representanies operacionais sdo qualificados pela empresa para a operagao

ma B3, Adiciong abaxo Of répreésentantss operacionas aptos pela eMmpresa

Bepresentantes Operacionals Data exqpiragdo Q Crupos de rwnt&

nome do representante

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

SAIR CONTINUAR

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

AGOES DO SISTEMA

Para determinar as agdes que os represe

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

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

-

Ao selecionar “+” 0 usuario sera direcionado a tela abaixo, para criacdo das
regras de representagdo. Cada “+” que selecionar significara a criagdo de uma
nova regra, podendo ser criadas quantas regras forem necessérias, ou seja, uma
mesma acgao pode ter mais de uma regra (as regras de representacéo funcionam
pela regra de “ou”, ou se cumpre uma, ou outra, sem priorizagao) e diferentes
acOes podem ter diferentes regras, de acordo com a necessidade da empresa.

Por exemplo:

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

da regra. Conforme tela abaixo.
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REPRESEMTANTE REGRAS DE REPRESENTACAD
Regral
ACﬁEE ATRIBUIDAS Q REPRESEMTAMNTES OPERACIONAIS
Balcho Procuradar 1 1 - DI *
LBoSas Bare vestiaar o Desidente Pracuradar 2 2 - s
Platadorma Ebetrinica ®
Plataforma Eletréinica [

Apds concluir a inclusao de todos os procuradores desejados e poderes e formas
de representacgéo, selecionar “Finalizar” na base inferior da tela. Apds apertar o
botdo finalizar, aparecera na tela a selecdo de assinantes onde € possivel
selecionar os representantes que receberdo o e-mail para a assinatura da
requisicdo. Durante esta etapa, € necessario se atentar as regras de
representacao inseridos durante a admissao ou atualizacéo de dados cadastrais
do participante, pois a selecdo devera respeitar pelo menos uma das regras
inseridas no fluxo mais recente que contenha as regras de representacéo. Ao
selecionar a caixa indicada na flexa 1, € possivel selecionar todos os
representantes de uma vez. Ao selecionar a caixa ao lado dos nomes
individualmente como representado na flecha 2, o e-mail para a assinatura da
requisicdo sera enviado apenas para as pessoas selecionadas. O botéo
"Concluir”, indicado na flecha 3" ficara disponivel apenas apés a selecdo de
assinantes respeitar pelo menos uma das regras de representacdo. Caso haja
futura necessidade de inclusdo de outro representante para a assinatura, é

possivel realizar a inclusdo, conforme descrito no item "5 - Procedimentos".

[B]
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REPRESENTANTES EMPRESA x

Regra de Representacio:

SETDIRETORE1CERENTE A

O NOME GRUPO N® DE IDENTIFICACAO
Teste Admissao Instituicdo Financeira DIRETOR 327.329100-31
Silva Souza GERENTE A 355154.338-07

[0 Teste Bepresentante GERENTE B 826.20516-58 a
ﬁ CAMCZELAR COMCLUIR

b) Atualizacdo de dados cadastrais e societarios

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

representantes.

b.1) Ficha Pessoa Juridica

7

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

(ex.: Solicitacdo de admisséo de participante).

A ficha vird com os dados do ultimo pedido feito na plataforma ja preenchidos,

caso nao haja nenhuma alteracéo a ser feita, basta confirmar os dados pelo

[B]
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botao “continuar” (flecha 2), e se houver qualquer item para alterar, basta digitar

a nova informacao ou selecionar o novo dado e entdo selecionar continuar, para

seguir com o preenchimento das proximas fichas. Todos os itens obrigatorios

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

Importante: se sua empresa possuir uma solicitacdo anterior que nao foi

completamente validada ou um rascunho salvo, eles estardo sempre indicados

no local indicado pela flecha 3, basta clicar no item para abrir os dados e

sequenciar com o pedido utilizando informac¢des mais recentes.

ATUALIZAGAO DE DADOS FICHA CADASTRAL PESSOA JURIDICA

CADASTRAIS E SOCIETARIOS @ Serdo solicitadas informacdes que constam no cartdo CNPJ e na documentacio societaria da empresa.

N&o existe histarico para esta requisigao
Identificacao do Participante

Utilizar requisicao de 21/12/2023 as 18:40 «
Razio Social «

FICHA CADASTRAL PESSOA

JURIDICA NPT -

Indicagio de Diretores

. Codigo CNAE *
Responséveis .

Outorga/Representantes Atividade Econdmica

Logais @ selecione a natureza ecanémica
° Anexos Natureza Juridica *
@ Selecions 2 naturezs juridica do participants
e Termos
Inscrigao Estadual
@ isento

O Naoisento
Inscrigao Municipal *

@® izento

SAIR SALVAR RASCUNHO [l CONTINUAR «

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

seguintes, sempre garantindo que todos os dados obrigatérios sejam

preenchidos.

b.2) Indicacdo de Diretores responsaveis: seréo habilitados em tela todos

0s tipos de diretores aplicaveis a empresa, de acordo com o0 segmento e

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

em solicitacdes anteriores permanecem 0s mesmos da Ultima requisi¢ao

e para os diretores que sdo indicados junto a CVM, garanta que a
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informacéo inserida ou confirmada no portal para a B3 seja a mesma
existente junto a CVM. Os dados necessarios para os diretores sdo: CPF,
nome, e-mail e telefone. Atencdo: nunca informe e-mails corporativos
para diretores pois, quando eles precisarem acessar a plataforma terao

problemas de acesso, pois cada CPF s6 pode ser vinculado a um e-mail.

b.3) Outorga/representantes legais: este item servira para informar os
dados e conceder poderes a todos 0s representantes legais da instituicéo
que a representardo perante a B3. Ressaltamos que: apenas podem ser
inseridos aqui representantes legais eleitos em ata ou constantes em
documentacdo societaria ou procuradores que contenham procuracoes
comprobatérias para serem anexadas. Aqueles procuradores que
possuiam seus poderes concedidos apenas através dos cartdes
procuracdo ndo deverdo ser indicados nesta op¢do, mas sim, na opcao
“Incluir procurador’. Em tela serdo previamente informados os
representantes ativos da ultima atualizacédo realizada, e para adicionar

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

OUTORGA/REPRESENTANTES LEGAIS
REPRESENTANTE = REGRAS DE REPRESENTACAO

REPRESENTANTES LECAIS

s representantes legais s aqueles que judicialmente sdo responsaveis pela
administragio ds empresa. E necessano 50 mMenos um representantes pars a outorgs.

Representantes Legais Outergante Data expiragio Grupos de representagio

& Aprovado
ns-:sge—-n- 18/05/2022 = Grupo DIRETOR A -

#c-m

© ADICIONAR «

Ao selecionar “adicionar”, sera habilitado um quadro para preenchimento dos
dados béasicos de cada representante legal a ser indicado, e todos dados
obrigatérios. Sdo eles: Nome, CPF, e-mail (é essencial que seja indicado o e-
mail pessoal e prioritariamente corporativo, também ndo podem ser indicados e-

mails compartilhados), tipo de telefone, e o nimero do telefone. Apés preencher
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os dados, selecionar o botédo “adicionar”, indicado pela flecha 2, abaixo. Adicione

guantos procuradores desejar, antes de seguir para as proximas etapas.

Adicionar representante operacional x

Novo representante operacional

po de Telefone

Selecione uma opgao -

CANCELAR ADICIONAR ¢

Apés adicionar todos os representantes legais para representarem a empresa

junto a B3, serd necessario indicar se a pessoa pode outorgar poderes para
procuradores (flecha 3). Indique a data de expiracdo (flecha 4) dos poderes
(limitada a 2 anos) para cada um dos representantes e informe o grupo de
representacdo (flecha 5) que deseja inseri-lo. O grupo de representacdo sera
utilizado para concesséo de poderes e, incluir os representantes em um mesmo
grupo ou em grupos diferentes servira para poder inserir formas de

representacéao diferentes ou a¢des/poderes distintos. Por exemplo:

Seréo informados 3 representantes, Jodo, Maria e José. Se desejar que eles
assinem sempre em conjunto de 2, porém, Jodo sempre precisara assinar, ou seja,
Jodo e Maria assinam juntos, assim como Jodo e José, porém, José e Maria
assinando juntos ndo é suficiente. Para poder criar essa regra de representacao,
uma opcao otimizada é: Jodo estara em um grupo de representagdo que pode se
chamar Diretores 1, enquanto José e Maria estardo em outro grupo, que por

exemplo, pode ser nomeado como Diretores 2.
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OUTORGA/REPRESENTANTES LEGAIS

REPRESENTANTE REGRAS DE REDRESENTA(;AO

REPRESENTANTES LEGAIS

Os representantes legais s&0 aqueles que judicialmente sdo responsaveis pela
administracdo da empresa. E necessano a0 menos Um representante para a outorga.

Representantes Legais Outorgante Data expiragio Grupos de representagio
= P .
© Aprovado
18/05/2022 = Grupa DIRETOR A -

n—
R~

— t 2 ¢

Apos conclusao destes preenchimentos, selecionar “continuar” para seguir para
a aba de Regras de Representacéo. Nesta fase, serdo informados os poderes
de cada um dos representantes legais informados. Em tela, estaréo
repesentadas todas as acdes existentes e possiveis de assinatura pelos
representantes junto a B3 (exemplo pela flecha 5). Selecione “+” (flecha 6) para

poder seguir com a inclusao das regras.

REPRESENTANTE OPERACIONAL
REPRESENTANTE  REGRAS DE REPRESENTAGAO

AGOES DO SISTEMA

Para determinar as agoes que 0s representantes estard

ra definir o numero de autorizacdes para cada agdo

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

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

) -

Ao selecionar “+” 0 usuario sera direcionado a tela abaixo, para criagdo das
regras de representagado. Cada “+” que selecionar significara a criagdo de uma
nova regra, podendo ser criadas quantas regras forem necessarias, ou seja, uma
mesma acao pode ter mais de uma regra e diferentes acfes podem ter diferentes

regras, de acordo com a necessidade da empresa. Por exemplo:

[B]
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Seguindo o exemplo anterior, aparecerao Diretores 1 (1 usuario) e Diretores 2 (2
usuarios). Para criar a regra, basta adicionar quantos representantes de cada grupo
precisardo assinar para que a regra se cumpra. Como é necessario que Jodo sempre
assine (diretores 1) com um dos outros dois (diretores 2), a regra devera ser criada
selecionando 1 em cada, garantindo que sempre 2 assinarao, sendo um de um grupo
e um do outro (flecha 7). E para aplicar a mesma regra a diversas acdes, basta rolar
a pagina e selecionar as acdes, listadas todas a esquerda (flecha 8). N&o se esqueca
de, apos criar a regra e selecionar as acdes desejadas, rolar até o final da pagina e

selecionar “Criar nova regra” para confirmar a criagéo. Conforme tela abaixo.

REPRESENTANTE  REGRAS DE REPRESENTACAD
Regral
AGOES ATRIBUIDAS & REPRESENTANTES OPERACIONAIS
Bralcdo Diretores 1 ! = N *
LN BAR A Nio Reaem Diretores 2 : - I +
Platsforinag Detrdnics .
Pataforma EDetrdncs -]

b.4) Anexos: Esta etapa do processo consiste no envio de todos os
documentos comprobatérios para cada representante legal e da pessoa
juridica, para concluir o processo de atualizacdo. Caso a atualizacéo feita
nao implique na alteracdo de documentos anteriormente encaminhados
pela plataforma basta sequenciar sem incluir nenhum novo anexo. Porém,
caso falte algum documento de envio obrigatério ndo sera possivel
sequenciar. S8o obrigatérios para os representantes: documento de
identificacdo procuracdo especifica para aqueles que tenham a acéo
“Assinar carta fianca” selecionada nos poderes de representacdo. Sao
obrigatérios para a pessoa juridica: documentos societarios como,
contrato social, estatuo e ata de eleicdo. Lembrete: caso sua empresa
esteja no segmento listado e precise informar o beneficiario final, € nesta
opcao que sera possivel anexar o organograma e classifica-lo como

‘organograma” na tipificagdo. Ao inserir os anexos lembre-se sempre de
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selecionar, na lista abaixo do anexo o tipo de documento que se refere,

conforme exemplo da imagem abaixo.

= 0.4 MB
pog) Listadodocx

Procuragio Es oderes para outorgante

Procuragdo Especifica - Poderes para outorgante

Documento de Identificago
. Cartdo de Assinatura

b.5) Termos: por fim, vocé seré direcionado a tela de termos, caso exista
algum termo aplicavel ao seu processo de atualizacdo cadastral, seré
apresentado em tela para ser selecionado, caso contrario, a tela estara

em branco.
Apos preencher a ultima etapa (termos), basta selecionar “Finalizar”.
c) Incluir/Alterar usuério privilegiado

Esta opcdo consiste na indicacdo ou alteracdo do(s) privilegiado(s) da
plataforma. O usuario privilegiado sera responsavel por criar, editar e excluir
usuarios da empresa e pode ser privilegiado de mais de um CNPJ, para tanto,
basta realizar o pedido de inclusdo privilegiado para cada um dos CNPJs
desejados. ApOs preenchimento e finalizacdo da solicitacdo, sera submetida
para aprovacdo dos representantes legais ou procuradores que possuam 0O
poder para assinar requisicoes desta natureza. O processo de
assinatura/aprovacao da demanda pode ser verificado no item “Assinatura de
solicitagdes” deste guia. Para realizar a inclusdo de um privilegiado, selecione
“Adicionar” (flecha 1).

[B]
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INCLUSAO DE USUARIOS PRIVILEGIADOS

Usuédrio Privilegiado - Portal de Documentos

© adicionar «

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

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

INCLUSAO DE USUARIOS PRIVILEGIADOS

Usuario Privilegiado - Portal de Documentos

SAIR SALVAR RASCUNHO w

Apbs apertar o botdo finalizar, aparecera na tela a selecéo de assinantes onde
€ possivel selecionar os representantes que receberdo o e-mail para a assinatura
da requisicdo. Durante esta etapa, € necessario se atentar as regras de
representacéao inseridos durante a admissao ou atualizagéo de dados cadastrais

do participante, pois a selecdo devera respeitar pelo menos uma das regras
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inseridas no fluxo mais recente que contenha as regras de representacéo. Ao
selecionar a caixa indicada na flexa 1, € possivel selecionar todos os
representantes de uma vez. Ao selecionar a caixa ao lado dos nomes
individualmente como representado na flecha 2, o e-mail para a assinatura da
requisicdo sera enviado apenas para as pessoas selecionadas. O botao
"Concluir", indicado na flecha 3" ficara disponivel apenas apés a selecdo de
assinantes respeitar pelo menos uma das regras de representacédo. Caso haja
futura necessidade de inclusdo de outro representante para a assinatura, €

possivel realizar a inclusdo, conforme descrito no item "5 - Procedimentos".

REPRESENTANTES EMPRESA x
O Selecione quantos esejar para receberem o e-mail de solicitacdo de assinatura desta requisicdo
ATENCAD: A regra de baixo deve ser respeitada para que © botao CONCLUIR s2ja habilitade

Regra de Representacio:

SETDIRETORE 1 CERENTE &
O NOME GRUPO N® DE IDENTIFICACAO
Teste Admissao Instituicdo Financeira DIRETOR 327.329100-31
Silva Souza GERENTE A 355154.338-07
O Teste Representante GERENTE B 826.20516-53

CAMCELAR CONCLUIR

d) Admisséao de Participante

Nesta op¢do, neste momento, e possivel solicitar a admisséo ou abertura

de uma nova conta para Emissores de debéntures e notas comerciais.

INFORMAGAO PUBLICA — PUBLIC INFORMATION
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Cadastro da Admissdo de Participante

Selecione o segmento que deseja solicitar admissao de participante:

Balcdo

Selecione o tipo de atuacdo desejado:

Emissor de debéntures e notas comerciais

Cancelar AVANCAR

Para tanto, ao selecionar a opc¢do, 0 usuario sera direcionado
primeiramente para confirmar o tipo de admissdo que sera realizada,
basta confirmar os dados (Balcdo conforme flecha 1 e Emissor de
Debéntures e Notas Comerciais, conforme flecha 2) e selecionar
“‘Avancar” (flecha 3) e entdo, siga as telas de preenchimento conforme

orientacdes a seguir.

T e FICHA CADASTRAL PESSOA JURIDICA

Nao existe histérico para esta requisicio. @ Serdo salicitadas informacdes gue constam no cartdo CNPJ e na documentacdo societdria da empresa.

Utilizar requisicao de 21/12/2023 as 18:40 « Identif Icacao do Partici pante

Razdo Social * «
FICHA CADASTRAL PESSOA
JURIDICA
CNPI -
9 Atuag3o perante a B3
Codigo CNAE *
Indicagdo de Diretores M
Responsaveis
Atividade Econdmica
@ Selecione a natureza econdmica
Outorga/Representantes v
Legais
Natureza Juridica *
@ Selecione a natureza juridica do participante
e Indicagdo de usuarios
~
Inscrigao Estadual
o Anexos
@ Izento
O Nao isents
o Termos Inscrigio Municipal *
@ Izento

SAIR SALVAR RASCUNHO B CONTINUAR «

d.1) Ficha Pessoa Juridica

A primeira etapa de toda admisséo é o preenchimento ou confirmacao dos
dados da Ficha cadastral Pessoa Juridica. A mesmo vira preenchida com

os dados informados na ultima atualizacao cadastral ou processo similar
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que tenha alterado ou confirmado os dados da mesma ficha (ex.:

Solicitacdo de admisséo de participante).

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

* similar ao indicado pela flecha 1.

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

recentes.

d.2) Atuacgéo perante a B3: esta etapa consiste em dados especificos para
a conta a ser aberta e para 0s processos transacionais com a B3. Indique

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

d.3) Indicacédo de Diretores responsaveis: serdo habilitados em tela todos
os tipos de diretores aplicaveis ao pedido de admissédo, de acordo com o
segmento e categorias selecionado(s). Atente-se para verificar se 0s
diretores indicados em solicitagdes anteriores permanecem 0S mesmos e
para os diretores que sdo indicados junto a CVM, garanta que a
informacé&o inserida ou confirmada no portal para a B3 seja a mesma
existente junto a CVM. Os dados necessarios obrigatérios para 0s
diretores sao: CPF, nome, e-mail e telefone. Atencdo: nunca informe e-
mails corporativos para diretores pois quando eles precisarem acessar a
plataforma terdo problemas de acesso, ja que cada CPF precisa de um e-

mail préprio.

[B]
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d.4) Outorga/representantes legais: este item servird para informar os
dados e conceder poderes a todos 0s representantes legais da instituicdo
que a representardo perante a B3. Ressaltamos que: apenas podem ser
inseridos aqui representantes legais eleitos em ata ou constantes em
documentacdo societaria ou procuradores que contenham procuracoes
comprobatérias para serem anexadas. Aqueles procuradores que
possuiam seus poderes concedidos apenas através dos cartdes
procuracdo nao deverdo ser indicados nesta op¢ao, mas sim na opgao
“Incluir procurador’. Em tela serdo previamente informados os
representantes ativos da ultima atualizacéo realizada, e para adicionar

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

OUTORGA/REPRESENTANTES LEGAIS
REPRESENTANTE = REGRAS DE REPRESENTACAO

REPRESENTANTES LECAIS

s representantes legais sdg aqueles que judicialmente sdo responsaveis pela
ad TIII’"IISUH?EG da empresa. E necessano 30 menos um 'EFIIE‘SEFIIEII'IIE‘ para a cutﬂlga

Representantes Legais Outergante Data expiragic Grupes de representagio

S Aprovado
. 18/05/2022 ] Grupo DIRETOR A -

#c-m

© ADICIONAR «

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

as proximas etapas.
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Adicionar representante operacional x

Novo representante operacional

Tipo de Telefone

Selecione uma opgao -

Namero

CANCELAR ADICIONAR ¢

ApoOs adicionar todos os representantes legais para representarem a empresa

junto a B3, sera necessario indicar os primeiros dados de parametrizacdo dos
poderes de cada um desses representantes. Indique se o representante possui
poderes para outorgar poderes a procuradores (flecha 3) indique a data de
expiracdo (flecha 4) dos poderes (limitada a 2 anos) para cada um dos
procuradores e informe o grupo de representacéao (flecha 5) que deseja inseri-lo.
Os grupos de representacdo sdo variaveis, e para criar, basta digitar o novo
nome e seleciona-lo. O grupo de representacdo sera utilizado para concessao
de poderes e, incluir 0s representantes em um mesmo grupo ou em grupos
diferentes servird para poder inserir formas de representacédo diferentes ou

acOes/poderes distintos. Por exemplo:

Seréo informados 3 representantes, Jodo, Maria e José. Se desejar que eles
assinem sempre em conjunto de 2, porém, Jodo sempre precisara assinar, ou seja,
Jodo e Maria assinam juntos, assim como Jodo e José, porém, José e Maria
assinando juntos ndo é suficiente. Para poder criar essa regra de representacao,
uma opcao otimizada é: Jodo estara em um grupo de representagdo que pode se
chamar Diretores 1, enquanto José e Maria estardo em outro grupo, que por

exemplo, pode ser nomeado como Diretores 2.

[B]
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OUTORGA/REPRESENTANTES LEGAIS

REPRESENTANTE REGRAS DE REDRESENTA(;AO

REPRESENTANTES LEGAIS

Os representantes legais s&0 aqueles que judicialmente sdo responsaveis pela
administracdo da empresa. E necessano a0 menos Um representante para a outorga.

Representantes Legais Outorgante Data expiragio Grupos de representagio
= P .
© Aprovado
18/05/2022 = Grupa DIRETOR A -

n—
R~

— t 2 ¢

Apos conclusao destes preenchimentos, selecionar “continuar” para seguir para
a aba de Regras de Representacéo. Nesta fase, serdo informados os poderes
de cada um dos representantes legais informados. Em tela, estar&o
repesentadas todas as acdes existentes e possiveis de assinatura pelos
representantes junto a B3 (exemplo pela flecha 5). Selecione “+” (flecha 6) para

poder seguir com a inclusao das regras.

REPRESENTANTE OPERACIONAL
REPRESENTANTE  REGRAS DE REPRESENTAGAO

AGOES DO SISTEMA

Para determinar as agoes que 0s representantes estard

ra definir o numero de autorizacdes para cada agdo

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

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

) -

Ao selecionar “+” o usuario sera direcionado a tela abaixo para criacdo das
regras de representagado. Cada “+” que selecionar significara a criacdo de uma
nova regra, podendo ser criadas quantas regras forem necessarias, ou seja, uma
mesma acéo pode ter mais de uma regra (entende-se que as regras funcionam

pela regra de “ou”, ou se cumpre uma, ou outra, sem priorizacdo) e diferentes

[B]
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acOes podem ter diferentes regras, de acordo com a necessidade da empresa.

Por exemplo:

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

Conforme tela abaixo.

REPRESENTANTE  REGRAS DE REPRESENTACAD

Regra 1
ACOES ATRIBUIDAS & REPRESENTANTES OPERACIONAIS
Balcbo Diretores 1 : - iy +

HaGHES D It N . Diretores 2 : = N *

- ] t Mok erte
Plataforma [etrfnics .
Fataforma Eeirdnecs ﬁ

d.5) Indicag&o de usuérios: Esta etapa consiste na indicagao de usuarios
privilegiados para a Portal de documentos e para o NoMe. Na Portal de
Documentos, o usuario privilegiado sera responsavel por criar, editar e
excluir usuéarios da empresa e pode ser privilegiado de mais de um CNPJ,
para tanto, basta realizar o pedido de incluséo privilegiado para cada um
dos CNPJs desejados.
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Indicacao de usuario privilegiado

Usuario Privilegiado - Portal de Documentos e NoMe

© Adicionar

@ Remover

CPF *
MNome *
Email *

Telefone ~

Preencha os dados indicados (CPF, Nome, E-mail e Telefone) e entdo
clique em Finalizar. Para adicionar mais de um privilegiado em um mesmo
pedido basta selecionar “Adicionar” novamente e preencher os dados do

segundo privilegiado.

d.6) Anexos: Esta etapa do processo consiste no envio de todos os
documentos comprobatérios para cada representante legal e da pessoa
juridica, para concluir o processo de atualizacdo. Caso a atualizacéo feita
nao implique na alteragdo de documentos anteriormente encaminhados
pela plataforma, basta sequenciar sem incluir nenhum novo anexo.
Porém, caso falte algum documento de envio obrigatério, ndo sera
possivel sequenciar. S&o obrigatdrios para os representantes: documento
de identificacéo e procuracéo especifica para aqueles que tenham a acao
“Assinar carta fianga” selecionada nos poderes de representacdo. Sao
obrigatérios para a pessoa juridica: documentos societarios como,
contrato social, estatuo e ata de eleicdo. Lembretes: neste item € possivel

incluir a imagem da “Solicitagdo consolidada de inclusées” assinada por

[B]
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ambos os lados e caso sua empresa esteja no segmento listado e precise
informar o beneficiario final, € nesta opcdo que sera possivel anexar o
organograma e classifica-lo como “organograma” na tipificagéo. Ao inserir
0s anexos lembre-se sempre de selecionar, na lista abaixo do anexo o

tipo de documento que se refere, conforme exemplo da imagem abaixo.

= 0.4 MB
pog Listadedocx
Excluir Arquivo

Procuracdo Especifica - Poderes para outorgants -

I l

Procuragao Especifica - Poderes para outorgante

Documento de Identificagio

| Cartao de Assinatura

d.7) Termos: por fim, o usuario sera direcionado a tela de termos, caso
exista algum termo aplicavel ao seu processo de atualizacdo cadastral,
ele sera apresentado em tela para ser selecionado, caso contrario, a tela

estara em branco.

Apos apertar o botdo “Finalizar”, aparecera na tela a selecédo de assinantes onde
€ possivel selecionar os representantes que receberdo o e-mail para a assinatura
da requisicdo. Durante esta etapa, € necessario se atentar as regras de
representacao inseridos durante a admissao ou atualizacéo de dados cadastrais
do participante, pois a selecdo devera respeitar pelo menos uma das regras
inseridas no fluxo mais recente que contenha as regras de representagcéo. Ao
selecionar a caixa indicada na flexa 1, € possivel selecionar todos os
representantes de uma vez. Ao selecionar a caixa ao lado dos nomes
individualmente como representado na flecha 2, o e-mail para a assinatura da
requisicdo serd enviado apenas para as pessoas selecionadas. O botdo
"Concluir”, indicado na flecha 3" ficara disponivel apenas apos a selecéo de
assinantes respeitar pelo menos uma das regras de representacdo. Caso haja
futura necessidade de inclusdo de outro representante para a assinatura, é

possivel realizar a inclusdo, conforme descrito no item "5 - Procedimentos".

[B]
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REPRESENTANTES EMPRESA x
O Selecione quantos represer ceberem o e-mail de selicitagdo de assinatura desta requisicao
ATENCAD: A regra de repress respeitada para que o botac CONCLUIR s2ja habilitade

Regra de Representacio:

SETDIRETCR E1CERENTE A
O NOME GRUPO N® DE IDENTIFICACAO
Teste Admissao Instituicdo Financeira DIRETOR 327.329100-31
Silva Souza GERENTE A 355154.338-07
O Teste Representante GERENTE B 826.20516-58
CANCELAR CONMCLUIR

e) Indicacdo de dados complementares de comitentes

Nesta opcéo de servico € possivel indicar dados de comitentes néo previstos nos
sistemas cadastrais da B3, e sé@o elas: Emissores de Ordens de comitentes,
Beneficiario Final de comitentes e Porte e Objetivo Social de comitentes. Para
acessar o servigo, selecione “Nova Requisicdo” > “Indicacdo de dados

Complementares de Comitentes”, conforme indicado pelas flechas 1 e 2 abaixo:

3
Bl EEEEEES «i - Consitas

Alocacio

» Tratamento da viclacdo de identificacéo B usca
de comitentes

Cadastro
)'Chﬂ‘»‘ﬁ‘ requis
v Incluir/Alterar Usuério Privilegiado

» Admissac de Participante

v Atualizacdo de dados cadastrais e

Seus docurm societdrios
|DENTIFICADOR » IncluirfEditar procurador
i + Indicacdo de dados complementares de
Atualizacio de comitentes
dados cadastrais & EAN

Para realizar a indicacdo das informacdes € necessario ainda indicar qual sera
a informacédo especifica a ser atualizada, e selecionar entre elas conforme

indicado na figura abaixo:
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o de dados. de

Selecione a solicitacio que deseja requisitar:

| Indicacéo de beneficirio final de comitentes

:M

Indicacio de beneficidrio final de comitentes

indicagac de Emissores de ordens de comitentes

Porte & Objeto Social de comitentes

5o de dados de

Selecione a solicitagcdo que deseja requisitar:

Indicacdo de beneficiario final de comitentes

Cancelar

Ao acessar a opcao desejada, todas elas funcionardo da mesma maneira para

preenchimento e aprovacao, que sera da seguinte forma:

3 - [ 100 ]
[B] E!Ii’t;’lw [INOVA REQUISIGAO [JRERTCLEY EIe Consulta ~ Q AT s & - csdasmo

INDICACAO DE BENEFICIARIO INDICAGAO DE BENEFICIARIO FINAL
FINAL DE COMITENTES @ De acordo com a ICVM 617, adicione abaixo, no quadro de anexos, o documento mais atualizado indicando os
Nao existe histirico para esta requisicéo beneficidrios finais de todos os comitentes
Insira abaixo os arquivos complementares em comum da empresa
%Anexo(s) Obrigatdrio(s) : Indicagdo de beneficidrio 1.
Indicagao de beneficiario Modelofs): = &
final
Arquivol(s)

Cligue aqui ou arraste seus arquivos
complementares para essa area para fazer upload ‘
SAIR FINALIZAR «

a) Serd apresentado em tela um campo para inser¢cdo do anexo (arquivo)
com a listagem dos comitentes e as informacfes necessarias (flecha 1
nas imagens abaixo), € possivel arrastar o arquivou ou clicar no campo e
selecionar o arquivo desejado. Obs.: o0 arquivo deve ser enviado em

formato xls, xIsx ou csv.

b) Para cada servico ha um modelo de Excel especifico e estes estédo
disponiveis em cada servigo (flecha 2).

c) Para concluir o envio basta clicar em “Finalizar” (flecha 3).
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d) O protocolo ficara pendente de analise pela B3. Para saber como

acompanhar o andamento do processo verificar o item de Consulta de

Solicitagdes.

f) Indicagéo de Pessoa Vinculada

Nesta opcéo de servico € possivel indicar dados de pessoas vinculadas. Para

acessar o servigo, selecione “Nova Requisicdo” > “Indicagcdo de Pessoa

Vinculada”, conforme indicado pelas flechas 1 e 2 abaixo:

3 "
[B] Eét:és [INOVAREQUISICAD 1 is ~ Consulta »

Alocagao

» Tratamento da violacao de identificacéo Busca de an

de comitentes
Cadastro
1-chave, requisicfes, stat
» Incluir/Alterar Usuario Privilegiado

¢ Indicac&o de Pessoa Vinculada «

v Admissae de Participante
Seus documr " ° arieip
» Incluir/Editar procurador
IDENTIFICADOR . .
+ Atualizacdo de dados cadastrais e
societarios

Atualizagdo de

¢ Indicacdo de dados complementares de

comitentes # VALIDAR

Ao acessar a opcao desejada, o fluxo funciona da seguinte maneira para

preenchimento e aprovacéao, que sera da seguinte forma:

INDICAGAO DE PESSOA
VINCULADA

N&a existe histdrico para esta requisicao.

Indicagdo de Pessoa
Vinculada

39

INDICAGAO DE PESSOA VINCULADA

® De acordo com a Resolugcao CVM vigente, adicione abaixo, no quadreo de anexos, o documento mais atualizado
indicando as pessoas vinculadas de todos os comitentes.

A O rascunho nao salva os novos anexos inseridos nesta sess3o.
Insira abaixo os arquivos complementares em comum da empresa
“Anexo(s) Obrigatdriofs) : Indicacdo de Pessoa Vinculada.

Modelofs): &

Arquivo(s)

Clique aqui ou arraste seus arquivos
complementares para essa area para fazer upload

SAIR FINALIZAR «
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e) E apresentado em tela o campo para inser¢éo do anexo (arquivo) com a
listagem das informacdes de pessoa vinculada (flecha 1). E possivel
arrastar o arquivou ou clicar no campo e selecionar o arquivo desejado
para que seja anexado. Obs.: 0 arquivo deve ser enviado em formato xls,

xIsx ou csv.

f) Estéa disponivel para download um modelo de arquivo a ser utilizado como

base para envio das informacgdes (flecha 2).
g) Para concluir o envio basta clicar em “Finalizar” (flecha 3).

h) O protocolo ficard pendente de andlise pela B3. Para saber como
acompanhar o andamento do processo verificar o item de Consulta de

Solicitagdes.
5. ASSINATURA DE SOLICITACOES

Todos os processos existentes na plataforma serdo submetidos a aprovacao
pelos representantes legais ou procuradores apos a finalizacdo do pedido pelo
usuario responsavel pelo preenchimento. O sistema verificara quais usuarios
possuem poderes de acordo com as regras de representacdo indicadas e
enviara e-mails de notificagcdo informando que hd uma acdo pendente de
assinatura (para aqueles que tenham as notificac6es ativadas). Também é
possivel acompanhar pela tela inicial de acesso, conforme demonstrado acima

neste guia.

Para realizar o aceite de uma solicitagdo selecione o botdo “Aceite Digital”,

conforme indicado pela flecha na imagem abaixo.
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[B] Eé'[;"ln [INOVA REQUISICAO Dashboards ~ Consulta ~ Q

Busca de arquivos

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

Seus documentos pendentes

IDENTIFICADOR CNFP] PROTOCOLO

ncluir/Editar

E2

procurador - 49.603.10/0001-37 51521413
# ACEITE DIGITAL
15/01/2022

Ao selecionar esta op¢ao o representante sera direcionado para a tela com os
detalhes da solicitacdo e sera possivel realizar a assinatura digital. Os detalhes
da solicitacdo serdo os mesmos detalhados na opcao “Consultar solicitagdes”

deste guia.

Caso haja necessidade de inserir um novo representante para realizar a
assinatura da requisicdo, é possivel incluir uma nova pessoa para realizar a
assinatura clicando em "mais op¢des" na flexa 1. No menu que aparecera, deve-
se apertar o bot&o "Incluir Assinante” como demonstrado na flexa 2, para incluir
0s representantes que ndo foram inseridos como assinantes na etapa de criacado

do protocolo, como mencionado anteriormente neste guia.
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[B] & Q) (P (@) oo

=  visualizarP..

. O Usudrio Masters dos Players da Oferta poderd realizar upload de documentos da oferta,
m—mm;ﬁ"z?m‘pa oa = indicar os usudrios comuns da sua propria instiuiclo.

. O Usuario Comum dos Players da Oferta podera realzar upload de documenios da oferta e
acomparhar © andamenio Ga

5. E de responsabilidade do Emissor:

(i} toda e qualquer agac realizada pelos Usuarios Privilegiados, Usuanos Comuns do
Emissor. Usudrios Masters e Comuns dos Players da Oferta, independentemente de
terem sido incicadas por diretamente, pelo Usudno Comum do Emissor ou pelo Usudno
Master dos Players da Oferta.

() indicar o Coordenador Lider, Assessor Juridico e Agente Fiducidrio, por escrito de forma

passivel de comprovagdo caso sclicitado, da sua participacdo na oferla;

a e de todas as. e inseridos na
Plataforma, por sl @ por 1odos o5 Usuanos Privilegladoes, Usuarios Comuns do Emissor,
Usuarios Masters e Usuanos Comuns dos Players da Oferta;

)9 a leg e das 8postas nos
necessarios @ abertura da oferta.

A insercdo de novos assinantes nessa etapa nao invalida a necessidade de que
sejam indicados para assinatura representantes que respeitem as regras de

representacao.

erem o e-mail de solicitacio de assinatura desta requisicio
eitada para que o betdo CONCLUIR seja habilitado.

Regra de Representagaor
SE1 DIRETCR E1GERENTE A

NOME GRUPO N° DE IDENTIFICAGAO
Teste Admissio Instituigio Financeirz DIRETOR 527329100-31
GERENTE A 355154 336-07

GERENTE B 826205716-58

Para realizar a assinatura e assim, autorizar a continuidade do processo (atentar-

se ao fluxo aplicavel a cada solicitacdo), siga os passos abaixo:

1) Se estiver de acordo com todos os dados preenchidos e documentos
anexados, basta selecionar o botdo “Aceite Digital”, indicado na flecha 2

abaixo. Se a solicitacdo em questao possuir um PDF, o qual sera assinado

42 INFORMAGAO PUBLICA — PUBLIC INFORMATION B3.COM.BR



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

e armazenado eletronicamente, 0 mesmo pode ser consultado pelo item

destacado na flecha 1 da figura abaixo.

3
[B] we R Dastooards - Consuita- a AT & - Cosmon

«VOLTAR = visualizar

DETALHES ANEXO ASSINATURA

Identificador: Incluir/Editar procurador - || N -

cne:: I : .
protocolo: [N e m—

Detalhes Requisitante INCLUSAO DE PROCURADOR

Empresa de testes em producao, | ]
Neste ato representada, na forma de seu Estatuto/Contrato Social e/ou Ata do Conselho de
Administragdo/Reunigo de Diretoria/Instrumento de Procuragéo, por seu(s) representante(s)
\egal(ls] ahalxo assinado(s), nnmela e constitui como seu procurador(a) a pessoa abaixo

VISUALIZAR FORMULARIOS «

Documentos inclusos no workflow:
a fim de la perante a B3 S.A. — BRASIL, BOLSA, BALCAO podendo
[ETemplate_inclusac_de_procurador.pdf prgucar todos os atos decorrentes dos poderes ora outorgados. O presente instrumento & valido
|

Blemplate_inclusao_de_procurador pdf

Dados do Credenciado

TroE.

=

2) Se possuir mais de uma demanda pendente de assinatura e desejar
assinar mais de uma ao mesmo tempo, € possivel informar que deseja

realizar a aprovacao em lote respondendo “Sim” no item destacado pela

flecha 3, abaixo.

Agdio em Lote

Dese)a realizar esta acdo em lote?

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

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

e 5.

Actio em Lote

O PprOTOCOLO TIPO EMPRESA
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4) ApoOs a etapa acima, assinando em lote ou ndo, 0S processos exigem o
de acordo no “Termo de Aceite” para a conclusao do processo, conforme
sequéncia de imagens abaixo. E necessario selecionar o termo (flecha 6),
clicar sim (flecha 7).

ACEITE

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

ocalizador e garantiremos assim a seguranca e veracidade da mesma.

BEctou de acordo com o Termo de Aceite

5) Uma nova caixa se abrird, indicando que sera necessario acessar uma

nova pagina para realizar a assinatura E-SIGN. Clicar em Sim.

SOLICITAR ATUACAO NO DOCUMENTO VIA E-SICN

A stuacdo nesse documento & fieito via E-SIGN, isso signfica que vocé devera
acessar a plataforma E-SIGN para atuar no documento

Vocé deseja prosseguir ?

6) Para efetivamente acessar a solicitagéo e realizar a assinatura digital no
documento, clique em ACESSAR E-SIGN.

ACESSAR DOCUMENTO VIA E-SIGN

Solicitagdo feita com sucessol

COMTINUAR AQU ACESSAR E-SICGH

7) Na guia aberta ao lado, sera necessario confirmar os 4 niumeros iniciais
do CPF (flecha 7), selecionar o aceite nos termos de uso e politicas de

privacidade (flecha 8) e confirmar.

[B]
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CPF

Confirmacao de dados

Para prosseguir com a sua assinatura, por favor
digite os 4 nimeros iniciais do seu CPF.

XXX.XXX.XX8-76

[ Aceito os termos de uso e as politicas de privacidade

]

8) Para aprovar a demanda, clique no botdo azul “Assinar com aceite”

isabella de morais martins solicitou
sua assinatura com aceite no @ FEREr CEMEET

I O
#202204437164. D Devolver com pendéncia
_ X Recusar-se a assinar

ENVOLVIDOS NESTE PROCESSO

Nome Papel
I'd Y
isabella de morais martins Representante
N J

9) Selecione novamente o aceite dos termos e condi¢bes e Clique em

Assinar, como indicado pela flecha abaixo.

45 INFORMAGAO PUBLICA — PUBLIC INFORMATION B3.COM.BR



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

<

Assinar com aceite digital X

Termos e condigdes de aceite

Vocé estd aceitando o termo

Aceito 05 termos & condices

10) Ao aparecer a mensagem abaixo, a demanda tera sido assinada.

Assinatura realizada
com sucesso!

Processo #_ assinado.

Fechar

11) Para se assegurar de que o fluxo foi concluido, basta pesquisar o
protocolo gerado na barra de busca e identificar se o botdo “Visualizar’

aparece, como indica a flecha abaixo.

[B]a Frh [INOVA REQUISICAO [EIRCE)ELEIC R Consulta ~ Q ‘B_ ‘ p—
e

«VOLTAR B

RAZAO DATA
O IDENTIFICADOR ~ PROTOCOLO ~ CNPJ SOCIAL CADASTRO ~ VENCIMENTO ~REQUISITANTE  STATUS

FILTROS
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6. FUNCIONALIDADE PERFIL PRIVILEGIADO

O usuério privilegiado € responsavel por criar, editar e excluir usuarios da
empresa, além de poder enviar e-mail para cadastro de nova senha. O usuario

pode ser privilegiado de mais de um CNPJ.

A criagdo de usuarios foi descrita no do manual no item de acesso a plataforma,
ja as demais funcionalidades relacionadas ao perfil privilegiado sdo acessadas

entrando em Configuracoes.

Q ‘n Usuario Privilegiado a v

& Motificacdo de e-mail ativa
@ Alterar senha

B Termos e condigées de uso
Dashboard

Selecione W

¥ Configuracdes - Sair@

Apods o0 acesso as configuragdes, clicar no menu “usuarios”, para que a lista de

usuarios referentes as empresas na qual o usuario estd cadastrado seja

carregada.
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3 ‘ L]
[B] gRasL [INOVA REQUISIGAO [JEISCELIEREICERS Consulta » Q A" ususrio Privilegiado &+ Cadastro ™
BALCAO
£ ©nNovo
Bloco de Grupos de Requisigées Usuarios -
Categorias participacao ID USUARIO CPF EMPRESA PERFIL DE ACESSO
o Partici c itacso
Departamentos 51500645 Usuario da Plataforma Ernpress exemplo S x| @
Participante - Consulta
Empresas ﬁ
Figuras
Formuldrios 51588050 Usuario Privilegiado Empresa exemplo x| @

Grupos de Requisicdes
Requisiges

Termos

Tipes de anexo

Tipos de Oferta
Usuérios

workflows

O sair configuracdes

Através do icone representado pela flecha 1, € possivel fazer a edi¢cdo de nome,
e-mail, CPF e telefone dos usuarios, em caso de eventuais erros ou alteracoes.
Ja pelo icone na flexa 2, é possivel fazer a inativacdo do usuario, sendo
necessario confirmar a acdo. Na flexa 3, € possivel observar os detalhes do

usuario, porém sem acesso para edicao.
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