ATUALIZACAO CADASTRAL

Ol3a! Este material foi criado para facilitar a sua jornada nas
etapas do processo de atualizagao cadastral.
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QL i Visao geral
Visao geral

O processo de atualizacao cadastral € obrigatdrio e de responsabilidade do participante. As informacdes cadastrais

devem ser revisadas e confirmadas a B3 a cada dois anos, no maximo. Nesse periodo, caso ocorra alguma alteragao

pontual, o prazo para comunicacao da alteracao € de, no maximo, 30 dias, contados da data em que ocorrer o fato.

A jornada completa € composta por sete macro etapas. Atente-se para concluir todas elas e conte conosco para
chegar até o fim!

E-mail de cobranca Levantamento Preencher as Assinar Andlise e aprovacao
Orientagdes sobre dos documentos informacdes no Portal Um aceite digital sera da B3
como proceder Lista obrigatoria de Documentos enviado aos Validacao dos itens

Necessario login e senha representantes recebidos




< ANTERIOR PROXIMO >

Saiba como solicitar o seu acesso!

Nosso portal confere diferentes tipos de acessos. Entenda qual € o que melhor se aplica a sua situacao.

Como acessar o

(g] Portal de
n_ Documentos

Para empresas sem cadastro na Portal de Documentos:

Primeiro Acesso:

« Acesse o link do Portal: https://servicosb3.portaldedocumentos.com.br.

* Cligue em “Primeiro Acesso? Cadastre-se aqui”;
* Preencha os dados do usuario com o Nome completo, e-mail corporativo, CPF e telefone;
* Selecione o Tipo de Acesso: “Cadastro de Participante”;

e Preencha os dados com o CNPJ e Razao Social.

Todas as empresas, apos cadastrarem seu(s) usuario(s) privilegiado(s), poderao gerar quantos usuarios e

acessos forem necessarios para atender suas necessidades.

Para acessar:

1. Solicite acesso ao usuario privilegiado de sua instituicao;

2.  Entre no Portal através do link: https://servicosb3.portaldedocumentos.com.br/cadastro/entrar.ntml:

3. Utilize a senha temporaria recebida em seu e-mail e troque-a No primeiro acesso.



https://servicosb3.portaldedocumentos.com.br/
https://servicosb3.portaldedocumentos.com.br/cadastro/entrar.html

< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.

!
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Instrucoes

Etapas de

preenchimento o ) o . ) ~ )
Nesta pagina vocé encontrara instrucdes de preenchimento e modelo do cartao de assinaturas.

Para iniciar a atualizacao no portal de documentos, tenha em maos os seguintes documentos:
Ata de Eleicao ou Exoneracao de diretores, alteracao de razao social, endereco ou capital social,

Estatuto ou Contrato Social vigente;

Informacdes sobre beneficiario final ou anexar organograma de composicao societaria quando cabivel*;

Procuracao desde que com assinatura ICP-Brasil ou assinatura com firma reconhecida;

Documento de ldentidade dos diretores indicados;

A N N N N

Cartao de assinaturas dos diretores indicados. O modelo esta disponivel ao acessar o Portal de Documentos.




Etapas de

preenchimento

< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.
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Ficha Pessoa

Juridica

Aqui serao solicitados alguns dados basicos da instituicao.

Fique atento: serd necessario informar dados do cartdo CNPJ e da documentacao
societaria da empresa. Caso a empresa seja participante do segmento de Listados,
tenha em maos também as informacdes do faturamento nos ultimos 12 meses, as

empresas ligadas e os principais dados patrimoniais da instituicao.

Q



Etapas de

preenchimento

< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.
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Beneficiario Final

A terceira etapa do processo sera habilitada para todas as empresas que nao
possuirem capital aberto em bolsa e, para quem for preencher, lembre-se de
informar todas as pessoas juridicas relacionadas ao quadro acionario da instituicao e
insira todas as informacodes até chegar ao beneficiarios finais.

Atencgao: o preenchimento é obrigatdrio somente para empresas do segmento de
Listados. Porém, a empresa também podera optar por enviar a imagem do

organograma como opc¢ao, o que podera ocorrer no final do processo, em anexos.

Q



Etapas de

preenchimento

< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.
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Indicagcao de

Diretores Responsaveis

Nesta etapa, sera exigida a inclusao da informacao de todos os diretores aplicaveis as
categorias e segmentos de atuacao da instituicao junto a B3, de acordo com os
normativos vigentes. Lembre-se, serao necessarios os seguintes dados: nome, email,

CPF, telefone e documento de identificacao.

Atenc¢ao: nunca informe caixas de e-mails coletivas para diretores, porque quando
eles necessitarem de acesso a plataforma terao problemas de acesso. Cada CPF

precisa ter um e-mail proprio.

Q



Etapas de

preenchimento

< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.
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Outorga/Representantes

Legais

A outorga é a etapa que refletira os representantes legais da empresa e seus
poderes. Lembre-se de inserir todos os representantes que podem atuar juntoa B3 e

refletir os poderes de acordo com o documento societario.

Q



< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.
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Inclusao dos dados dos
representantes
Etapas de
preenchimento
Nesta etapa serao habilitadas fichas para inclusao dos dados de todos os

representantes da empresa, como socios e diretores.

Lembre-se: esses dados sao obrigatdrios somente para empresas que atuam no
segmento de Listados. Para preencher essas fichas, € necessario ter em maos
informacdes detalhadas dos documentos, endereco e cargo/atuacdo do

representante na empresa.




Etapas de

preenchimento

< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.
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Anexos

Nesta etapa vocé devera incluir as copias dos documentos de identificacao de cada um
dos representantes, os cartdoes de assinaturas e documentos societarios que comprovem

a representacao.

Importante: caso esteja realizando o primeiro pedido de atualizagcao cadastral da
empresa na plataforma, sera necessario o envio de todos os documentos. Para as
proximas solicitacdes, porém, o sistema apresentara os documentos anteriormente
anexados. Assim, vocé podera apenas substituir aqueles que desejar ou que forem
necessarios, como, por exemplo, uma nova ata de eleicao ou uma nova versao do

contrato social.

Q



Etapas de

preenchimento

< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.
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Termos

Serao habilitados em tela eventuais termos de adesao que estejam pendentes de
assinatura pela instituicao. Caso ndao apareca nenhum termo em tela, nao se
preocupe: isso significa que nao ha a necessidade de se assinar nenhum novo termo

neste momento.

Q



Etapas de

preenchimento

< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.

Assinatura digital

Apos finalizar o preenchimento da atualizagcao cadastral, os representantes legais
com poderes para assinar a “Atualizacao cadastral”, informados na outorga,

receberao a demanda de assinatura eletronica.

Q



Etapas de

preenchimento

< ANTERIOR PROXIMO >

Entenda cada etapa...

Vocé passara por diferentes etapas dentro do Portal de Documentos. Entenda o que preencher em cada uma delas.

Analise B3

Analisaremos todos os documentos enviados e informacdes preenchidas. Caso haja

alguma pendéncia, reprovaremos a solicitacao via Portal de Documentos.

Fique atento! Caso receba a reprovacado, vocé devera submeter os ajustes

diretamente no sistema.




< ANTERIOR PROXIMO >

Contatos do time de Cadastro

E-mail Telefone Whatsapp
cadastro@b3.com.br (11) 2565 - 5071 (11) 99151-4402, opcio 7 -
Cadastro

Link do Portal
Chat: Atende B3:

http://atendimento.b3.com.b
® o/ I . http://clientes.b3.com.br/p

dh Contatos t_br/conheca-a-b3/canais-
de-atendimento/



mailto:sat@b3.com.br
http://clientes.b3.com.br/pt_br/conheca-a-b3/canais-de-atendimento/
http://atendimento.b3.com.br/
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