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ATUALIZAGAO DE CEP (SEM ALTERAGAO FiSICA DO ENDERECO DA EMPRESA)

I\ Este passo a passo encontra-se atualizado de acordo com as normativas
do DREI e sistemas utilizados pela JUCESC até a data de 26/03/2026.
Havendo altera¢des, serd atualizado conforme a necessidade. Portanto,
utilize este passo a passo para a elaboragao e protocolo do processo.

Conforme a Instrugdo Normativa DREI n2 81/2020, art. 10, “os atos, os documentos e as declaragbes que
contenham informagdes meramente cadastrais serdo apresentados a registro como medida administrativa.”
0O §12 do referido artigo estabelece que sdo consideradas informacGes meramente cadastrais:

Il — informacgdes relativas a alteragao do CEP do empresario individual e das sociedades [...].

Dessa forma, o processo deve ser solicitado por meio de requerimento eletronico, conforme orientacdes do
passo a passo. O sistema ndo gera automaticamente o documento a ser registrado (medida administrativa),
motivo pelo qual o interessado deve elaborar o documento conforme o modelo disponibilizado ao final
deste passo a passo (CAPITULO 1), dirigido ao Presidente da Junta Comercial do Estado de Santa Catarina.

O documento deve informar:
e 0 CEP que se pretende atualizar;
® 0 novo enderego completo com o CEP atualizado;
® a declaracdo expressa de que se trata exclusivamente de atualizacdo do CEP, sem qualquer
alteracdo fisica do endereco;
e e deve ser obrigatoriamente assinado pelo sécio(a), administrador(a), diretor(a), empresario(a) ou
procurador(a), conforme o caso.

Em sintese, o procedimento refere-se SOMENTE a mudanga de CEP, decorrente de atualizacdo promovida
pelo Municipio, ndo havendo modificacdo do endereco fisico. Havendo qualquer outra altera¢do de dados
do endereco, o pedido ndo sera deferido.

Obs.: Esta atualizacdo de CEP altera apenas o cadastro do estabelecimento da empresa na JUCESC, nao
gerando reflexos em outros érgdos, como a Receita Federal. Caso haja interesse em atualizar também o CEP
perante o cartdo CNPJ da RFB, o interessado devera abrir um processo administrativo via e-CAC, seguindo o
procedimento descrito no CAPITULO 2 deste passo a passo.

PASSO A PASSO:

Passo 1 - No site da JUCESC seguir o seguinte caminho: menu SERVICOS e submenu requerimento
universal, faca o login através do GOV.BR.
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Passo 2 - Solicite na tela de principais servicos do requerimento universal o processo desejado. Clique em
requerimento eletrénico - novo requerimento - DEMAIS ARQUIVAMENTOS (ATOS NAO PREVISTOS NAS
DEMAIS OPCOES).

Passo 3 - Preencha o Requerimento eletrénico de DEMAIS ARQUIVAMENTOS (ATOS NAO PREVISTOS NAS
DEMAIS OPGOES) e informe a natureza juridica. Apds isso, selecione o ato “MEDIDA ADMINISTRATIVA" e
evento “MEDIDA ADMINISTRATIVA - ART. 10 DA IN 81/2020". Em seguida, informe os dados da empresa e
preencha o requerimento eletrénico.

Passo 4 - Elabore o ato particular que sera arquivado (conforme previsto no capitulo 1 deste passo a passo).
O ato particular deve ser anexado na aba INSTRUMENTO CONTRATUAL do assinador digital web através de
arquivo em PDF Unico.

Passo 5 - O registro do ato da medida administrativa é isento de pagamento da guia dare.

Passo 6 - Na tela do assinador digital web, anexe os documentos nas abas, quando necessario, visualize e
assine os documentos.
Depois de assinado, o processo devera ser enviado digitalmente a JUCESC com os seguintes documentos:

A) Capa do processo;

B) Ato da medida administrativa (conforme modelo de documento disponibilizado no capitulo 1);
C) Declaragdo de veracidade, quando necessario;

D) Documentos auxiliares (procuracdo ou outro documento, por exemplo), quando necessario.

ATENGCAO
Acdes Documento
] || & Capa Principal
= nstrumento Contratual

— Clique no icone destacado em AMARELO para visualizar o documento anexado em arquivo PDF na aba
instrumento contratual ANTES de assinar a aba e enviar o processo para a JUCESC. Fagca o mesmo
procedimento para a capa do processo, documentos auxiliares e declaracdo de veracidade. OBSERVE se as
informacgdes e os documentos estdo corretos.
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— Clique no icone destacado em VERMELHO na aba INSTRUMENTO CONTRATUAL para anexar ou alterar o
arquivo em PDF do ato a ser arquivado. Havendo erro no ato ja anexado, clique no icone destacado e anexe
o arquivo em PDF do ato correto. Faca o0 mesmo procedimento para a aba documentos auxiliares, quando
necessario.

MO ASSINAR O ARQUIVO ANEXADO NO ASSINADOR DIGITAL WEB?

Dados do Processo

Empresa:
Protocolo:
Protocolo do Requerimento Eletrénico:

2 Atualizar Dados % Anexar Documentos Auxiliares QL Pesquisar Processos

Status da Assinatura

Para habilitar o botdo de enviar 0 processo, necessario assinar todos o5 documentas

Para assimar um documento cligue no icone # abaixo.

Para visualizar um documento cligue no icone [3 abaixo.

Caso um documento ou assinante tenha sido alterado no sistema de origem (Ex: Requerimento E

Acdes Documento

]

k.1 Capa Principal
D ] X nstrumento Contratual

— Cligue no lapis de cor laranja, conforme icone destacado em PRETO, e assine o documento conforme
solicitagdo de assinatura feita pelo sistema. Apds concluida todas as assinaturas necessarias, clique no icone
destacado em VERMELHO.

Atencao! Sendo anexado na aba instrumento contratual arquivo em PDF Unico contendo ato assinado a
caneta ou em outro portal de assinaturas eletronicas fora do portal da JUCESC, a aba instrumento contratual
serd assinada eletronicamente pelo requerente do processo através do GOV.BR ou certificado digital
diretamente no assinador digital web da JUCESC, no qual deverda também assinar a declaracdo de
veracidade e demais abas, conforme a necessidade.

—Protocolo do processo:
e (Capa do processo gerada automaticamente:

o Cbdigo do ato 904 (medida administrativa) e evento 998 (medida administrativa - Art. 10 da
IN 81/2020).
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e Anexar na aba instrumento contratual:
o Medida administrativa assinada pelos signatarios - sécio, empresario, administrador, diretor
e/ou procurador.
® Anexar em documentos auxiliares:
o Procuragdo, quando necessario;
o OQOutros documentos, conforme a necessidade.
e Declara¢ao de veracidade:
o Declaragdo de veracidade dos documentos anexados em documentos auxiliares e/ou
guando os atos anexados no campo instrumento contratual forem assinados a caneta ou
em outro portal de assinatura fora do portal assinador digital web da JUCESC.

Passo 7 - Protocole o processo na JUCESC.

Realizada as etapas anteriores, o processo devera ser enviado para a JUCESC, através do icone “Enviar
processo com documentos assinados”. Clique no icone para protocolar o processo, conforme imagem
abaixo.

Dados do Processo
Dados atualizados com

Empresa: sucesso!
Protocolo:

Protocolo do Requerimento Eletronico:

£ Atwalizar Dados % Anexar Documentos Auxiliares @ Pesquisar Processos

Status da Assinatura

Todos documentos foram assinados e validados

0 processo esta pronto parz dar entrada/retorno ne orgdo de registre

Atengao: Apds enviar o processo com os documentos, os mesmos nao poderdo mais ser alterados,”
Utilize o botéo abaixo para enviar o seu processo o orgao de registro.”

@ Enviar processo com documentos assinados

Para visualizar os assinantes de um documento clique no icane & abaixo.
Para visualiza cumento e suas assin ique ng icone (4 abaixo
Caso um document ou assinante tenha sido afterada no sistema de origem (Ex: Requerimento Eletrdnico, Requerimento de Livro, etc) cligue no icone & abaixo

Passo 8 - Acompanhe o andamento do seu processo clicando no site da JUCESC no menu “servigos -
consultar processo”.

Passo 9 - Recebimento do processo deferido e autenticado pela JUCESC.

Sendo o processo deferido e autenticado pela JUCESC, o ato anexado na aba INSTRUMENTO CONTRATUAL
do assinador digital web serd enviado para o e-mail indicado na parte inicial do requerimento eletrénico do
processo solicitado, ou seja, na aba “Dados da Pessoa Juridica”, conforme imagem abaixo.

Junta Comercial do | ¥ SA "TA

da Rio Hr-: 3 is- 5C cATARIHA




>

JUCESC

JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE SANTA CATARINA

Dados da Passoa Juridica

1. Requerente

CPF/CNPI: Nome:
Telefone: E-mail;

*Atencdo! A via (nica serd encaminhada para este email,

Passo 10 - Processo em exigéncia.

Caso o processo entre em exigéncia, devera ser realizada a corre¢do necessaria. Se o erro do processo for
no preenchimento do requerimento eletrénico, atualize as informacgGes necessarias. Caso seja necessario
corrigir o cédigo do ato e/ou evento da capa do processo, inicie a correcdo pelo requerimento eletrénico,
selecionando o ato e/ou evento correto. Apds isso, na tela do assinador digital web, primeiramente, clique
em “Habilitar alteracdo” e depois no icone demonstrado abaixo para corrigir a capa do processo.

Atencao! Caso tenha que alterar dados do processo no requerimento eletronico, siga até a tela de principais
servicos do requerimento universal, cliqgue em requerimento eletrénico e “ATUALIZAR REQUERIMENTO”.
Portanto, NAO cancele o requerimento que ja tenha efetuado o pagamento da guia dare.

Acies Documento

3]

I+

Capa Principal

3]

nstrumento Contratual

I+

Atencao! Para corrigir a capa do processo, clique no icone destacado em PRETO para recarregar o
documento do sistema. Logo, a capa do processo sera atualizada conforme o cddigo do ato e/ou evento
selecionado no requerimento eletronico. Esse mesmo procedimento deve ser adotado quando for
necessario informar outro representante responsdvel pela assinatura da capa do processo. Logo, primeiro
corrija no requerimento eletronico (aba conclusdo e geracdo de documentos), depois clique em “Habilitar
alteracao” e no icone acima em destaque no assinador digital web.

Atencao! Havendo erro na digitagdo na medida administrativa, por exemplo, apds a corre¢do do
documento, clique em “Habilitar altera¢cdo” e anexe o arquivo em PDF do documento particular (ato que
sera registrado) na aba INSTRUMENTO CONTRATUAL.

Atencao! Independentemente do tipo de exigéncia, apds a corregao necessdria do processo, RETORNE o
processo na tela do assinador digital web clicando em “retornar processo com documentos exigéncia”,
conforme destacado na imagem abaixo.
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Status da Assinatura

Todos documentos foram assinados e validados.

O processo esté pronto para dar entrada/retorno no érgao de registro.

Atencao: Apos enviar o processo com os documentos, 0s mesmos nao poderao mais ser alterados."
Utilize o botdo abaixo para enviar o seu processo ao orgao de registro.”

® Retornar processo com documentos exigéncia

Para visualizar os assinantes de um documento clique no icone @ abaixo.
Para visualizar um documento e suas assinaturas clique no icone (2] abaixo.
Caso um documento ou assinante tenha sido alterado no sistema de origem (Ex: Requerimento Eletrénico, Requerimento de Livro, etc) clique no icone & abaixo.

ASSINADOR DIGITAL WEB - COMO POSSO ASSINAR?

1 - ASSINADOR DIGITAL WEB - Das assinaturas dos atos, dos documentos auxiliares, da procuragao e da
declaragao de veracidade.

Das assinaturas - O ato devera ser assinado pelo(s) signatario(s), conforme informado no passo 6, na forma
gue sera apresentado abaixo.

A assinatura do ato a ser arquivado pode ser: Através de assinatura eletronica do GOV.BR, certificado
digital, assinatura eletrGnica em portal de terceiros ou assinatura de préprio punho pelos signatarios.

Independentemente da forma como serdo assinados os atos a serem arquivados, o requerente que assina a
capa do processo devera assinar eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital diretamente
no portal assinador digital web da JUCESC.

Diante do exposto, o ato que sera arquivado na JUCESC serd anexado em arquivo PDF na aba INSTRUMENTO
CONTRATUAL. O(s) signatario(s) tera(dao) 05 (cinco) op¢des para assinar o ato anexado na aba instrumento
contratual, conforme demonstrado abaixo:

— Assinatura eletrénica do GOV.BR dentro do portal assinador digital web da JUCESC. Nesse caso, observe

2

o item A logo abaixo para mais detalhes: “A - QUANDO A ASSINATURA FOR ATRAVES DO GOV.BR NO
PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA JUCESC”;

— Assinatura com certificado digital diretamente no assinador digital web da JUCESC. Nesse caso, observe o
item B logo abaixo para mais detalhes: “B - QUANDO A ASSINATURA FOR COM CERTIFICADO DIGITAL NO
PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA JUCESC”;

— Assinatura com certificado digital diretamente no programa Adobe Acrobat. Nesse caso, observe o item
C logo abaixo para mais detalhes: “C - QUANDO A ASSINATURA FOR DO TIPO ASSINATURA ELETRONICA
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ASSINATURA FORA DO PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB, MAS RECONHECIDA PELO SISTEMA
ASSINADOR DA JUCESC)”;

— Assinatura eletrénica em portais de assinaturas eletronicas de terceiros. Nesse caso, observe o item D
logo abaixo para mais detalhes: “D - QUANDO A ASSINATURA FOR DO TIPO ASSINATURA ELETRONICA
ASSINATURA FORA DO PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA ESC)”;

— Assinatura a caneta. Nesse caso, observe o item E logo abaixo para mais detalhes: “E - QUANDO A
ASSINATURA FOR FEITA DE PROPRIO PUNHO PELO SIGNATARIO”.

Atencdo! Sendo o ato assinado na forma da letra D ou E, serd necessario gerar a declaragdo de veracidade.
O requerente do processo devera assinar eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital
diretamente no assinador digital web as abas - capa do processo, instrumento contratual, declaragdo de
veracidade e documentos auxiliares, esta ultima quando necessdria.

Atencao! No caso do ato assinado na forma da letra A, B ou C, sendo anexado na aba documentos auxiliares
arquivo em PDF contendo documentos que irdo auxiliar no arquivamento do processo, sera necessario
gerar a declaracdo de veracidade. Nesse caso, o requerente do processo deverd assinar eletronicamente
através do GOV.BR ou com certificado digital diretamente no assinador digital web as abas - capa do
processo, declara¢do de veracidade e documentos auxiliares.

Portanto, apds decidir a forma em que o ato anexado na aba instrumento contratual sera assinado, leia com
ATENCAO o item abaixo necessario conforme o tipo de assinatura do ato escolhido.

A - QUANDO A ASSINATURA FOR ATRAVES DO GOV.BR NO PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA JUCESC
(certificado E-CPF Al ou A3 e ou nuvem).

Atencdo! Nesse caso a assinatura do ato anexado na aba instrumento contratual serad feita mediante
assinatura eletrénica do GOV.BR na propria plataforma do assinador digital web da JUCESC.

Atencdo! O requerente do processo devera assinar eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado
digital diretamente no assinador digital web, a aba capa do processo e quando necessdrio, as abas
declaracdo de veracidade e documentos auxiliares.

Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:

A) Na aba “CAPA DO PROCESSO” a capa sera gerada automaticamente pelo requerimento eletrénico;

B) Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 6, que deve
ser assinado eletronicamente através do GOV.BR pelos signatarios;

C) “DOCUMENTOS AUXILIARES” conforme demonstrado no passo 6, quando necessario;

D) “DECLARACAO DE VERACIDADE” dos documentos anexados em documentos auxiliares, quando
necessario. O sistema gera automaticamente a declaracdo de veracidade, todavia o requerente
pode incluir a declaragdo de veracidade particular, conforme o seu interesse. Na aba conclusdo e
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geragdao de documentos, no campo - declaragdo de veracidade de documentos - selecione a opg¢ao
“SIM” e selecione a op¢ao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE”. A declaragdo de veracidade
deve ser assinada pelo requerente do processo.

Atencdo! Sendo o ato assinado por procurador(es), anexe o arquivo da procuracdo em documentos
auxiliares e observe acima o procedimento de geracdo da declaracdo de veracidade.

Atencdo! Informe no campo “assinantes do processo digital” todos os assinantes do ato anexado no campo
INSTRUMENTO CONTRATUAL e que irdo assinar eletronicamente através do GOV.BR no assinador digital
web da JUCESC (empresario, sécios, administrador, diretor, procurador, representante legal, entre outros).
No RE, na tela “Conclusdao e Geragdao de Documentos” insira, conforme o caso, os assinantes -
signatarios - como “assinantes do processo digital”.

Atencao! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma
hibrida (caneta e/ou assinatura em portais de terceiros e/ou certificado digital no assinador digital web da
JUCESC + assinatura eletrénica do GOV.BR no assinador digital web da JUCESC). Nesse caso, observe os
procedimentos informados acima referente a geracdo da declaracdo de veracidade e como informar os
signatarios que irdo assinar com certificado digital e assinatura eletrénica do GOV.BR no assinador digital
web da JUCESC. Aqueles que irdo assinar a caneta e/ou em portais de assinaturas de terceiros ndo serdo
informados no campo “assinantes do processo digital”, conforme tela acima.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um Unico PDF.A para inclusdo do arquivo no referido
icone.

Quando necessario declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a op¢ao
“SIM” e selecione a opgao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE”.
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Declaracdo de veracidade de documentos

o

O requerente ird declarar a veracidade de copias de doumentos apresentados a registro perante o Orgdo de Registro, mediante Declaracio de
veracidade?

Sim
Observacdo:

Caso o ato seja assinado fisicamente por todos os sdcios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opgdo Todos.

Caso os participantes do QSA e seus representantes possuam certificado digital e o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem o Processo, COMo uma procuragdo entre os socios por exemplo, selecione a opcdo Somente o Termo de Veracidade.

— Selecione —- w
— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socios) 1o Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidads.

Conforme Instrugdao Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §42), considera-se REQUERENTE o empresdrio,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.

ATENCAO! Quando a declaragdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICACAO” a opgdo correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n2 de inscricio do profissional. Ndo ha necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.

Quando a declaragao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sécio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opgao
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.

A declaracao de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sécio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessario. Nesse caso, deve constar na procuragao poderes para o
requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procuragdo deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

Atengdo! Na tela “Conclusdo e Geracdo de Documentos”, insira no campo “Informagdes de quem vai
assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar
como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital
web, quando necessario declarar.

B - QUANDO A ASSINATURA FOR COM CERTIFICADO DIGITAL NO PORTAL ASSINADOR DIGITAL WEB DA
JUCESC (certificado E-CPF Al ou A3 e ou nuvem).
Atencdo! Nesse caso a assinatura do ato anexado na aba instrumento contratual sera feita com certificado
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digital na prépria plataforma do assinador digital web da JUCESC.

Atencdo! O requerente do processo devera assinar eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado
digital diretamente no assinador digital web, a aba capa do processo e quando necessdrio, as abas
declarac¢do de veracidade e documentos auxiliares.

Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:
A) Na aba “CAPA DO PROCESSQ” a capa serd gerada automaticamente pelo requerimento eletrénico;
B) Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 6, que deve
ser assinado com certificado digital pelos signatdrios;
C) “DOCUMENTOS AUXILIARES” conforme demonstrado no passo 6, quando necessario;
D) “DECLARACAO DE VERACIDADE” dos documentos anexados em documentos auxiliares, quando
necessario. O sistema gera automaticamente a declaracdo de veracidade, todavia o requerente

pode incluir a declaragdo de veracidade particular, conforme o seu interesse. Na aba conclusdo e
geracdo de documentos, no campo - declaragdo de veracidade de documentos - selecione a opgao
“SIM” e selecione a op¢ao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE”. A declaracdo de veracidade
deve ser assinada pelo requerente do processo.

Atencdo! Sendo o ato assinado por procurador(es), anexe o arquivo da procuracdo em documentos
auxiliares e observe acima o procedimento de geragdo da declaragdo de veracidade.

Atencao! Informe no campo “assinantes do processo digital” todos os assinantes do ato anexado no campo
INSTRUMENTO CONTRATUAL e que irdo assinar com certificado digital no assinador digital web da JUCESC
(empresario, sdcios, procurador, administrador, diretor, representante legal, entre outros).

No RE, na tela “Conclusdo e Geracao de Documentos” insira, conforme o caso, os assinantes -
signatarios - como “assinantes do processo digital”.

Atencdo! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma
hibrida (caneta e/ou assinatura em portais de terceiros e/ou assinatura do gov.br no assinador digital web
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da JUCESC + certificado digital no assinador digital web da JUCESC). Nesse caso, observe os procedimentos
informados acima referente a geracdo da declaracdo de veracidade e como informar os signatdrios que irdo
assinar com certificado digital e assinatura eletrénica do GOV.BR no assinador digital web da JUCESC.
Aqueles que irdo assinar a caneta e/ou em portais de assinaturas de terceiros ndo serdo informados no
campo “assinantes do processo digital”, conforme tela acima.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um Unico PDF.A para inclusao do arquivo no referido
icone.

Quando necessario declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a opgao
“SIM” e selecione a op¢ao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE”.

Declaracdo de veracidade de documentos

O requerente ird declarar a veracidade de cépias de doumentos apresentados a registro perante o Orgdo de Registro, mediante Declaracio de
veracidade?

& 5im

Observacao:

Caso 0 ato seja assinado fisicamente por todos os socios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opgdo Todos.

Caso os participantes do QSA e seus representantes possuam certificado digital e o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem o processo, como uma procuracao entre os sdcios por exemplo, selecione a opcdo Somente o Termo de Veracidade.

- Selecione — -

— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socios) do Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidade.

Conforme Instrugcdo Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §42), considera-se REQUERENTE o empresario,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.

ATENCAO! Quando a declaragdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICACAO” a opgdo correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n? de inscrigdo do profissional. Ndao ha necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.

Quando a declaragdao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sécio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opgao
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.

A declaragdo de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sdcio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessario. Nesse caso, deve constar na procuragao poderes para o
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requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procuragao deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

Atengdo! Na tela “Conclusdo e Geracdo de Documentos”, insira no campo “Informagdes de quem vai
assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar
como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital
web, quando necessario declarar.

C - QUANDO A ASSINATURA FOR DO TIPO ASSINATURA ELETRONICA (ASSINATURA FORA DO PORTAL
ASSINADOR DIGITAL WEB, MAS RECONHECIDA PELO SISTEMA ASSINADOR DA JUCESC)
Atencdo! Nesse caso o ato serd assinado com certificado digital dentro do programa Adobe Acrobat, por

exemplo. Quando anexado o arquivo em PDF do ato na aba instrumento contratual, o sistema assinador
digital web ird reconhecer as assinaturas. J& a aba capa do processo e quando necessario, as abas
declaragdo de veracidade e documentos auxiliares, deverdo ser assinadas eletronicamente através do
GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do processo diretamente na plataforma do assinador
digital web.

No RE, na tela “Conclusdo e Geracdo de Documentos” insira o(s) signatario(s) do processo digital -
empresdrio, socio, administrador, diretor, procurador, ou outros, conforme a necessidade - como

IH

“assinantes do processo digital” para o sistema fazer a validagdo da assinatura eletrOnica que consta no
instrumento. O requerente deve assinar a capa do processo, documentos auxiliares e declaracdo de
veracidade, estes quando necessarios, de forma eletronica através do GOV.BR ou com certificado digital no

asssinador digital web da JUCESC, e transmiti-lo a JUCESC.

Mome

Protocolo

G ADKCH

O assinador digital web permite que o sistema identifique no arquivo de PDF anexado na aba
INSTRUMENTO CONTRATUAL as assinaturas com certificado digital realizadas dentro do programa Adobe
Acrobat e, caso encontre esse certificado, é validado junto aos dados dos assinantes.
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Caso encontre os dados de um dos assinantes no PDF, o assinante é automaticamente marcado no sistema
com o status de que ja assinou o documento.
Caso todos os assinantes sejam encontrados no PDF, o documento é marcado como assinado por completo.
E importante ressaltar que nesses casos em que o sistema encontra um certificado digital de um dos
assinantes no PDF, o sistema ndo estampara o QR Code na lateral direita da primeira pagina, pois essa acao
vai invalidar as assinaturas existentes no PDF.

Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:

A) Na aba “CAPA DO PROCESSQ” a capa serd gerada automaticamente pelo requerimento eletrénico;

B) Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 6, que deve
ser assinado com certificado digital pelos signatdrios através do programa Adobe Acrobat;

C) Na aba “DOCUMENTOS AUXILIARES”, anexar os documentos em arquivo de PDF Unico conforme
demonstrado no passo 6, quando necessario;

D) A aba “DECLARACAO DE VERACIDADE” deve existir quando for necessario (por exemplo, declara¢do
da veracidade do documento elencado na letra “C”). O sistema gera automaticamente a declaragdo
de veracidade, todavia o requerente pode incluir a declaracdo de veracidade particular, conforme o
seu interesse. Na aba conclusdo e geracao de documentos, no campo - declaracdo de veracidade de
documentos - selecione a opg¢ao “SIM” e selecione a opgio “SOMENTE O TERMO DE
VERACIDADE". A declaracdo de veracidade deve ser assinada pelo requerente do processo.

Atencdo! Sendo o ato assinado por procurador(es), anexe o arquivo da procuracdo em documentos
auxiliares e observe acima o procedimento de gera¢do da declara¢ao de veracidade.

Atencdo! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma
hibrida (certificado digital no programa Adobe Acrobat + assinatura com certificado digital e/ou assinatura
do GOV.BR no assinador digital web da JUCESC). Nesse caso, observe os procedimentos informados acima
sobre como informar os signatdrios que irdo assinar com certificado digital e/ou assinatura GOV.BR no
assinador digital web da JUCESC e signatarios que irdo assinar com certificacdo digital no programa Adobe
Acrobat. Informe os assinantes no campo “assinantes do processo digital”.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um Unico PDF.A para inclusdo do arquivo no referido

icone.

Quando necessario declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a opgao
“SIM” e selecione a op¢ao “SOMENTE O TERMO DE VERACIDADE”.
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Declaracdo de veracidade de documentos

O requerente ira declarar a veracidade de copias de doumentos apresentados a registro perante o Orgdo de Registro, mediante Declaracdo de
veracidade?

Sim
Observacdo:

Caso o ato seja assinado fisicamente por todos os sdcios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opgdo Todos.

Caso os participantes do Q5SA e seus representantes possuam certificado digital e o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem o pProcesso, COMo uma procuracdo entre os socios por exemplo, selecione a opgdo Somente o Termo de Veracidade.

— Selecione — ~

— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socios) do Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidade.

Conforme Instrucdo Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §49), considera-se REQUERENTE o empresdrio,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutuario, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.

ATENCAO! Quando a declaracdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICAGAO” a opgdo correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n2 de inscricio do profissional. Ndo ha necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.

Quando a declaragao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sdcio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opcdo
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.

A declara¢do de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sdcio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessdrio. Nesse caso, deve constar na procura¢ao poderes para o
requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procuragao deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

Atengdo! Na tela “Conclusdo e Geracdo de Documentos”, insira no campo “Informagdes de quem vai
assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar
como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital
web, quando necessario declarar.

D - QUANDO A ASSINATURA FOR DO TIPO ASSINATURA ELETRONICA (ASSINATURA FORA DO PORTAL
ASSINADOR DIGITAL WEB DA JUCESC)

Atencdo! O ato pode ser assinado eletronicamente através de qualquer outro meio de comprovacdo de

autoria e integridade de assinatura de documentos em forma eletronica, como, por exemplo, assinatura
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eletrénica em portais de assinaturas de terceiros. Nesse caso, sera OBRIGATORIO apresentar a declaragio
de veracidade assinada pelo requerente, pois a assinatura eletrénica serd realizada em outro portal,

aplicativo ou software. No entanto, a aba instrumento contratual, assim como as demais abas - capa do

processo, declaragao de veracidade e documentos auxiliares, esta Ultima quando necessario - deverdo ser
assinadas eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do processo
diretamente na plataforma do assinador digital web da JUCESC.

No RE,

na tela “Conclusdao e Gerag¢ao de Documentos”, insira no campo “Informagdes de quem vai

assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar

como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital

web. E necessario que o requerente assine eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital na

tela do assinador digital web, para o sistema permitir a transmissdo do processo a JUCESC.

Informacdes de quem vai ASSINAR capa do processo e documentos auxiliares:
Mome do responsdvel/representante da emprasa:

-- Selecions -- w

CPF/CNRI Nome

Telefona: E-mail:

Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:

A)
B)

D)

Na aba “CAPA DO PROCESSO” a capa sera gerada automaticamente pelo requerimento eletronico;
Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 6, que deve
ser assinado eletronicamente pelos signatarios através de portal de assinaturas eletrénicas de
terceiros. No entanto, a aba instrumento contratual devera ser assinada eletronicamente através do
GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do processo diretamente na plataforma do
assinador digital web;

Na aba “DOCUMENTOS AUXILIARES”, anexar os documentos em arquivo de PDF uUnico conforme
demonstrado no passo 6, quando necessario;

A aba "DECLARACAO DE VERACIDADE” deve existir (declaragdo da veracidade dos documentos
elencados nas letras “B” e “C”). O sistema gera automaticamente a declara¢do de veracidade,
todavia o requerente pode incluir a declaracdo de veracidade particular, conforme o seu interesse.
Na aba conclusdo e geragao de documentos, no campo - declaragao de veracidade de documentos -
selecione a opgao “SIM” e selecione a op¢ao “TODOS”. A declaracdo de veracidade deve ser
assinada pelo requerente do processo.
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Atencdo! Sendo o ato assinado por procurador(es), anexe o arquivo da procuragdo em documentos
auxiliares e observe acima o procedimento de geracdo da declaracdo de veracidade.

Atencdo! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma
hibrida (caneta + assinatura eletrénica em portais de assinaturas eletrénicas de terceiros). Nesse caso,
observe os procedimentos informados acima referente a gerag¢ao da declaracdo de veracidade.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um Unico PDF.A para inclusdo do arquivo no referido
icone.

Quando necessdrio declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a opgao
“SIM” e selecione a op¢ao “TODOS”.

Declaracdo de veracidade de documentos

O requerente ira declarar a veracidade de cépias de doumentos apresentados a registro perante o Orgdo de Registro, mediante Declaracio de
veracidade?

Sim
Observacéao:

Caso o ato seja assinado fisicamente por todos os socios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opcdo Todos.

Caso os participantes do QSA e seus representantes possuam certificado digital e o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem o processo, como uma procuracdo entre os sécios por exemplo, selecione a opcdo Somente o Termo de Veracidade.

— Selecione —- hd
— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socios) do Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidade.

Conforme Instrugdao Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §42), considera-se REQUERENTE o empresdrio,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.

ATENCAO! Quando a declaragdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICACAO” a opg¢do correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n2 de inscricio do profissional. Ndo ha necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.

Quando a declaragao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sécio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opgao
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.
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A declara¢dao de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sdcio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessario. Nesse caso, deve constar na procura¢ao poderes para o
requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procuragao deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

E - QUANDO A ASSINATURA FOR FEITA DE PROPRIO PUNHO PELO SIGNATARIO, OBRIGATORIO apresentar a
declaracao de veracidade assinada pelo requerente.

Atencdo! O ato podera ser assinado a caneta. Nesse caso, sera OBRIGATORIO apresentar a declaracdo de
veracidade. No entanto, a aba instrumento contratual, assim como as demais abas - capa do processo,

declaragdo de veracidade e documentos auxiliares, esta ultima quando necessario - deverdo ser assinadas
eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do processo diretamente na
plataforma do assinador digital web da JUCESC.

No RE, na tela “Conclusdo e Geracdao de Documentos”, insira no campo “Informagbes de quem vai
assinar capa do processo e documentos auxiliares”, o nome, CPF, telefone e e-mail daquele que ird assinar
como requerente do processo e ird declarar a veracidade dos documentos anexados no assinador digital
web. E necessario que o requerente assine eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital na
tela do assinador digital web, para o sistema permitir a transmissao do processo a JUCESC.

Informagbes de quem vai ASSINAR capa do processo e documentos auxiliares:
Mome do responsavel/representants da emprasa

-- Selaciona -- w

CPF/CNPI Nome

Telefone: E-mail:

Neste caso, deve incluir na tela do assinador digital web:
A) Na aba “CAPA DO PROCESSQ” a capa serd gerada automaticamente pelo requerimento eletrénico;
B) Na aba “INSTRUMENTO CONTRATUAL" anexar o ato conforme demonstrado no passo 6, que deve
ser assinado a caneta pelos signatarios. No entanto, a aba instrumento contratual devera ser

assinada eletronicamente através do GOV.BR ou com certificado digital pelo requerente do
processo diretamente na plataforma do assinador digital web;

C) Na aba “DOCUMENTOS AUXILIARES”, anexar os documentos em arquivo de PDF Unico conforme
demonstrado no passo 6, quando necessario;
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D) A aba "DECLARACAO DE VERACIDADE” deve existir (declara¢do da veracidade dos documentos
elencados nas letras “B” e “C”). O sistema gera automaticamente a declara¢do de veracidade,
todavia o requerente pode incluir a declaracdao de veracidade particular, conforme o seu interesse.
Na aba conclusdo e geragao de documentos, no campo - declaragao de veracidade de documentos -

selecione a opgao “SIM” e selecione a op¢ao “TODOS”. A declaracdo de veracidade deve ser
assinada pelo requerente do processo.

Atencdo! Sendo o ato assinado por procurador(es), anexe o arquivo da procuracdo em documentos
auxiliares e observe acima o procedimento de geracdo da declaracdo de veracidade.

Atencdo! Assinatura hibrida no mesmo ato a ser arquivado - O mesmo ato podera ser assinado de forma
hibrida (caneta + assinatura eletrénica em portais de assinaturas eletrénicas de terceiros). Nesse caso,
observe os procedimentos informados acima referente a gerac¢do da declaracdo de veracidade.

Os documentos auxiliares devem ser apresentados em um Unico PDF.A para inclusdo do arquivo no referido
icone.

Quando necessdrio declarar a veracidade de documentos, conforme informado acima, selecione a opgao
“SIM” e selecione a opg¢ao “TODOS”.

Declaracdo de veracidade de documentos

O requerente ird declarar a veracidade de copias de doumentos apresentados a registro perante o Orgde de Registro, mediante Declaracio de
veracidade?

Sim
Observacdo:

Caso o ato seja assinado fisicamente por todos os sdcios e o requerente va assinar digitalmente e enviar o ato para a Junta Comercial, selecione
a opcdo Todos.

Caso os participantes do QSA e seus representantes possuam certificado digital & o requerente esteja apenas dando autenticidade a documentos
que compdem o processo, COMO Uma procuracdo entre os socios por exemplo, selecione a opgdo Somente o Termo de Veracidade.

— Selecione — ~
— Selecione —

Todos (para instrumentos contratuais assinados fisicamente pelos socios) do Assinantes do Processo Digital.
Somente o Termo de veracidade.

Conforme Instrugdao Normativa DREI n2 81 de 2020 (art. 36, §42), considera-se REQUERENTE o empresario,
titular, sécio, cooperado, acionista, administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio, inventariante, os
profissionais contabilistas e advogados da empresa e terceiros interessados.

ATENCAO! Quando a declaragdo de veracidade for firmada pelo profissional contabilista ou advogado da
empresa, deve ser selecionado no campo “QUALIFICACAO” a opgdo correspondente, além de informar o
nome completo, CPF e n? de inscrigdo do profissional. Ndao ha necessidade de anexar o arquivo do
documento profissional (CRC ou OAB) no campo documentos auxiliares.
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Quando a declaragao de veracidade for firmada pelo empresario, titular, sécio, cooperado, acionista,
administrador, diretor, conselheiro, usufrutudrio ou inventariante, deve ser selecionada a opgao
“OUTROS”, além de informar o nome completo e CPF. No caso do inventariante, deve ser anexado no
campo documentos auxiliares o termo de inventariante.

A declaracao de veracidade pode ser firmada por procurador constituido como representante de sécio,
empresario, acionista ou cooperado, por exemplo. Logo, o outorgado pode requerer o processo e declarar
a veracidade de documentos, quando necessario. Nesse caso, deve constar na procuragao poderes para o
requerente (outorgado) assinar a capa do processo e declarar a veracidade de documentos do processo
digital. O documento digitalizado da procuragdo deve ser anexado no campo documentos auxiliares.

CAPITULO 1 (MODELO DE DOCUMENTO)

Ao(A) Senhor(a) Presidente(a) da Junta Comercial do Estado de Santa Catarina — JUCESC

Eu, [NOME COMPLETO DO SOCIO(A), ADMINISTRADOR(A), DIRETOR(A), EMPRESARIO(A) OU
PROCURADOR(A), CONFORME O CASO], [nacionalidade], [estado civil], [profissao], portador(a) do CPF n2
[informar], residente e domiciliado(a) em [endere¢o completo], na qualidade de Sdcio(a),
Administrador(a), Diretor(a), Empresario(a) ou Procurador(a) da empresa [NOME EMPRESARIAL
COMPLETO], de CNPJ n2 [informar] e NIRE n2 [informar], venho, com fundamento no art. 10, §19, lll, da
Instrucao Normativa DREI n2 81, requerer:

A atualizacdo do CEP do endere¢o do estabelecimento matriz/filial, inscrito no CNPJ n2 [informar CNPJ],
em razdo da alteracdo promovida pelo Municipio de [informar municipio]. O novo CEP passa a ser [informar
novo CEP], de modo que o endereco atualizado da empresa passa a ser: [informar endereco completo e
atualizado].

Declaro, para os devidos fins, que a presente solicitacdo refere-se exclusivamente a atualiza¢dao do CEP, ndo
havendo qualquer alteragdo fisica do enderego do estabelecimento.

Nestes termos, pego deferimento.

[Cidade], [data].

[NOME DO SOCIO(A), ADMINISTRADOR(A), DIRETOR(A), EMPRESARIO(A) OU PROCURADOR(A),
CONFORME O CASO]

Sécio(a), Administrador(a), Diretor(a), Empresario(a) ou Procurador(a)

S SANTA

CATARINA




>

JUCESC

JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE SANTA CATARINA

CAPITULO 2 — ATUALIZAGAO NA RECEITA FEDERAL

1) No site da JUCESC seguir o seguinte caminho: menu SERVICOS e submenu requerimento universal, faga o
login através do GOV.BR.

2) Solicite o pedido de viabilidade. Na tela de principais servicos do requerimento universal, cligue em
“viabilidade - pedido de viabilidade”. Informe o municipio e selecione a instituicdo “Junta Comercial do
Estado de Santa Catarina”.

3) No questionamento “Esta consulta de viabilidade é SOMENTE para fins de regularizacdo de dados
cadastrais perante a Receita Federal do Brasil?”, selecione SIM.

4) Escolha o evento de altera¢do de endereco.

5) Preenchimento do DBE: No Coletor Nacional, durante o preenchimento do DBE, sera exibida a pergunta:
“Esse ato ja foi arquivado no érgao de registro?” Responda SIM, para que o deferimento seja direcionado
corretamente a Receita Federal.

6) Solicitacdo de deferimento no e-CAC: Apds gerar o DBE, solicite seu deferimento a Receita Federal por
meio do e-CAC, utilizando a opgdo DDA — Dossié Digital de Atendimento.

6.1) Sugere-se que sejam anexados os seguintes documentos:

a) Medida administrativa registrada na JUCESC;

b) Certiddo simplificada com o CEP atualizado;

c) Documento escrito direcionado a Receita Federal solicitando o deferimento do DBE.

@ SANTA

CATARINA

CEP: 88015-201




