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Preenchimento do Onboarding
Primeiros passos:

e O responsavel pelo preenchimento do Onboarding recebera o link via e-mail. Ele deve clicar na opcao “Faca seu
cadastro” e seguir com o registro das informacdes.

Passo 1

Escolher qual a natureza juridica a empresa se encaixa:

e ME - Microempresa

MEI - Microempreendedor Individual

EIRELI - Empresa Individual de Responsabilidade Limitada
LTDA - Sociedade Limitada
SA - Sociedade Andnima (aberta ou fechada)

Outros - cooperativa, associagcao ou que nao esteja dentro das opgdes anteriores.



Preenchimento do Onboarding
Tela 3 - Usuario

O préximo passo € cadastrar o usuario administrador, ou seja, quem ira receber o acesso Master da conta apds sua
ativagao.

*Todas as informacdes preenchidas devem, necessariamente, pertencer a um Representante Legal da Empresa.
Cadastro de Usuario Administrador

Nome completo * , . . . .
O Usuario Administrador deve ser criado para
um Representante Legal da empresa. Essa
informacéo deve constar no contrato a ser

assinado no momento da formalizagao da &«

abertura da conta. Esse usuario sera

CPF *
responsavel pelo gerenciamento de acessos e
criacdo dos demais usuarios relacionados a
conta.

E-mail * Telefone *

Documento de identificacdo (RG ou CNH) *



Preenchimento do Onboarding
Tela 4 - Empresa

O préximo passo é cadastrar as informacdes da empresa, entretanto, ndo é possivel trocar os dados de CNPJ e
Razao Social previamente cadastrados.

Informagdes da Empresa

CNPJ *
e Nire: pode ser encontrado nas
documentacdes da empresa -
possui 11 digitos.
NIRE

___ e« E-mail: deve ser preenchido com
informacdes da empresa e nao do
credor, FIDC ou consultor.

Razao Social *
o Telefone: deve ser preenchido com
informacdes da empresa e nao do

E-mail da empresa * Telefone da empresa* credor, FIDC ou consultor.



Preenchimento do Onboarding
Tela 5 - Informacdes da empresa

Seguindo o preenchimento: € necessario cadastrar o mesmo endere¢o que consta na documentacao societaria
vigente.

Informagoes da empresa

Pais * CEP *

Logradouro (Rua, AV, Pracga...)*

Numero * Complemento *
Bairro *
FILIAL E MATRIZ
Cidade * UE * E muito comum que empresas abram contas

para suas filiais, nesses casos o enderego a ser
cadastrado deve ser o da filial, nao da matriz.



Preenchimento do Onboarding
Tela 6 - Documentos da empresa

E necessario anexar os documentos solicitados seguindo as orientacdes abaixo.

|

Cada campo suporta apenas um documento
Contrato Social ou Estatuto Social * por vez. Em caso de varios documentos,
compile todos os arquivos em um unico PDF.

Documentos da empresa

Comprovacgao de Estrutura Societaria (Se aplicavel)

Para remover o arquivo do campo, basta clicar
no X que aparece no canto direito de cada
opgao.

Ata de Eleicao da Diretoria (Se aplicavel)

Formatos permitidos:
 PDF

 JPG
 JPEG

Certiddo da Junta Comercial (Opcional)



Preenchimento do Onboarding
Tela 7 - Faturamento

O preenchimento do faturamento esta diretamente relacionado com o limite de movimentagao da conta, porém, a
inclusdo deste documento é opcional. Se ndo desejar informar, basta clicar em:

Nao desejo informar / Ndo se aplica.

Se optar em incluir o documento, basta seguir com o preenchimento, lembrando que o faturamento deve ser
referente ao ano fiscal ou dos ultimos 12 meses e assinado pelo contador.

Valor Faturamento *

Data Inicial * Data Final *

Formatos permitidos:
 PDF

 JPG
 JPEG

Comprovante de Faturamento *

-



Preenchimento do Onboarding
Tela 8 - Socios

Nesta etapa é necessario preencher as informacdes do(s) socio(s) que possuem 10% ou mais de participacao na
sociedade. Para cadastrar, basta clicar na opgao “+ Adicionar Socio” e escolher o tipo de sociedade.

Sécios

As empresas das seguintes naturezas juridicas:

SA | Sociedade Andénima Aberta;

Associacgoes;

Cooperativa;

Clubes de futebol Clubes de Investimento (FIDCS);

Condominios.

Estdo isentas de inserir essas informagdes acerca de socios, sendo necessario que seja cadastrado apenas os
representantes legais.

Os outros tipos de Sociedades ndo mencionadas acima, devem necessariamente cadastrar todos os socios.



Preenchimento do Onboarding
Tela 9 - Sécios | Pessoa Juridica

O cadastro do socio Pessoa Juridica deve ser preenchido com as informagdes que constam em sua documentacao
societaria.

Informacées de Sécio PJ Informagoes de Socio PJ

CNPJ * Pais * CEP *
Logradouro (Rua, AV, Pracga...)*

NIRE
Numero * Complemento *

Razao Social *
Bairro *

E-mail * Telef &

mal eletone Cidade * UF *

e Nire: pode ser encontrado nas documentacdes da empresa.
*Possui 11 digitos

e E-mail: deve ser preenchido com informacdes da empresa e nhao do credor, FIDC ou consultor.
» Telefone: deve ser preenchido com informagdes da empresa e nao do credor, FIDC ou consultor.



Preenchimento do Onboarding
Tela 10 - Sécios | Pessoa Juridica

Os documentos do socio PJ (clique aqui para saber qual o tipo de documento para cada sociedade) devem estar

em PDF, legiveis e atualizados.

Cada campo suporta apenas 1 documento por vez;
Caso seja necessario incluir mais documentos basta clicar em: “+ Adicionar Documento”.

Documentos de Socio PJ

Contrato Social ou Estatuto Social *

Quotas Percentual de participagao

Se a empresa for uma SA, € necessario enviar o documento do Estatuto Social e a ATA de eleigdo da diretoria
vigente. Se for uma SA fechada, além desses documentos, deve-se inserir o documento que comprova a estrutura

societaria.



Preenchimento do Onboarding
Tela 11 e 12 - Pessoa Fisica

As informacdes do sdcio PF devem ser iguais ao do CPF preenchido.
Na tela seguinte, o sdcio deve assinala a informacao que se encaixa na sua situacao atual. Existem algumas exemplos
de Pessoa Politicamente Exposta (PEP) que devem ser averiguados:
e Aquele que ndo desempenhou nenhum cargo/emprego/funcao publica relevante para ser uma PEP.
» Aquele que desempenhou cargo/emprego/funcao publica relevante para se considerada PEP - nesta opc¢ao sera
necessario preencher qual o cargo.
e Aquele que possui vinculo com uma PEP - nesta opc¢ao sera necessario indicar a pessoa com o nome completo,
CPF e o cargo que ela desempenha.

Conforme Circular do Banco Central do Brasil (BACEN) 3.339, de
22/12/2006, consideram-se pessoas politicamente expostas 0s
agentes publicos que desempenham ou tenham desempenhado,
nos ultimos 05 (cinco) anos, no Brasil ou em paises, territorios e
dependéncias estrangeiros, cargos, empregos ou fungdes
publicas relevantes, a quem chamamos PPE PRIMARIO.



Preenchimento do Onboarding
Tela 13 - Sécios | Pessoa fisica

O campo de endereco deve ser preenchido com o mesmo documento do comprovante anexado, lembrando que a
emissdo deve ser inferior hd 180 dias (6 meses) e na titularidade do sdcio (caso esteja em nomede terceiros, serd
necessario enviar comprovante de vinculo. Exemplo: se for o cénjuge, deve ser enviada a certiddo de casamento).
Se o0 documento estiver ilegivelou fora dos padrdes citados anteriormente, o time responsavel fara a solicitacdo do
documento novamente.

Documentos de Socio PF

Quotas Percentual de participacao
Atencao: a proxima tela segue com o cadastro dos
documentos do socio PF. Nao sera necessario
cadastra-lo como socio e representante legal
quando for o administrador, basta dar um check no Documento de identificacio (RG ou CNH)
campo indicado na imagem abaixo para informar
que aquele socio também é administrador/
representante legal da empresa.

Representante legal



Preenchimento do Onboarding
Tela 14 - Sécios | Representante legal

Neste campo é possivel cadastrar apenas administradores NAO SOCIO da empresa, ou seja, se a pessoa for sdcia
e administradora deve ser cadastrada como sécia, bem como é necessario anexar o documento de identificacao

(RG ou CNH ou RNE) e o documento que permite os poderes para que ela representar a empresa.

Quem deve ser cadastrado no Campo de Representante Legal?
e Diretor

e Procurador
e Administrador ndo Socio

Tipo de Representacao Documento de comprovacgio de poderes
Tipo de Representagao

Validade (Se aplicavel)

Representacao

Documento adicional (Opcional)

Tipo de assinatura

Documento de identificacao (RG ou CNH)



Preenchimento do Onboarding
Cadastro concluido.

Apds o preenchimento de todas as telas, o cadastro entrara na fila de analise.

O prazo para a analise é de 2 dias uteis.

Se for necessario mais informacdes, o contato sera realizado via e-mail para o responsavel pelo preenchimento
do onboarding.

Em caso de aprovacao, o contrato sera disponibilizado via e-mail para assinatura eletrénica.
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