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1 - Informações Gerais

2 - Acionista Pessoa Física

Para garantir uma melhor experiência na plataforma, o participante deverá acessar
através dos navegadores:  Google Chrome ou Microsoft Edge.

O acionista deve acessar o endereço eletrônico divulgado pela companhia no Edital
de Convocação e clicar no botão “Cadastrar“.

Ainda que o cadastro tenha sido aprovado, caso o acionista não conste na última
relação de base acionária da companhia, o acionista não poderá participar da
assembleia.

Em caso de desconexão por qualquer motivo, o participante presente poderá se
reconectar e continuar sua participação na Assembleia. 

1.1 - Navegador recomendado

2.1 - Cadastro

1.2 - Critério de participação

1.3 - O que fazer em caso de desconexão?
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Em “Perfil”, o acionista deve clicar na opção de perfil “Acionista”,  e preencher os
dados solicitados
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Ao se cadastrar na plataforma, você escolhe como deseja participar da assembleia.
Essa escolha será seu padrão.

Ao Vivo;
Boletim de Voto a Distância (BVD).

2.2 Forma de participação



Após finalizado, o acionista será redirecionado para o Painel da assembleia e poderá
gerenciar seus documentos.

Ao se cadastrar, o participante pode receber os seguintes e-mails:

Cadastro pendente: o cadastro foi concluído com sucesso e a companhia está
analisando os documentos.

Cadastro aprovado:  a companhia aprovou o cadastro.

Cadastro reprovado: o cadastro não foi aprovado. Junto ao e-mail de reprovação do
cadastro a companhia pode endereçar o motivo e, se for o caso, o participante pode
atualizar seu cadastro através do Painel da assembleia.

Na etapa de documentos o acionista deve fazer o upload da documentação solicitada
pela Companhia e clicar em “Finalizar cadastro”.

2.3 Status do cadastro
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Ao entrar, o acionista deve clicar em “Adicionar arquivo” para reenviar os documentos
solicitados pela companhia.

Caso a companhia tenha solicitado alguma correção, o acionista pode acessar
novamente o endereço eletrônico da Assembleia e fazer o acesso no Painel da
assembleia.

2.4 Atualização de documentos

Caso um acionista possua um Procurador ou Representante legal e deseje assistir à
Assembleia ao vivo, poderá se inscrever e acessar a sessão no dia e horário agendados
para acompanhamento. No entanto, é importante ressaltar que não será possível
exercer o direito de voto, uma vez que estará sendo representado.

2.5 Acesso como outorgante / representado
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1.Acesse a assembleia no dia e horário agendados
2.Quando o período de desconsideração estiver aberto, entre na aba “BVD”.
3.Escolha qual assembleia deseja desconsiderar (se houver AGO e AGE).

Durante a assembleia, caso queira mudar os votos enviados via BVD, você poderá
pedir a desconsideração da participação via BVD.

2.6.2 Como solicitar a desconsideração do BVD
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Quando pedir a desconsideração, você terá duas opções:
Manter os votos enviados no BVD: Você mantém seus votos como estão e poderá
alterá-los durante a votação ao vivo.
Limpar os votos enviados: Todos os votos do BVD são apagados, e você vota
novamente em todas as pautas durante a assembleia.

2.6.1 Formas de desconsideração do BVD
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2.6 Desconsideração do BVD



4.Escolha entre manter votos ou limpar votos.
5.Clique em “Enviar”.
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6.Confirme o pedido.
7.A solicitação foi enviada e você já pode votar ao vivo.

Para visualizar sua solicitação basta acessar a aba “BVD”, novamente.
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O acionista deve acessar o link divulgado pela companhia, digitar seus dados de
acesso e clicar no botão “Entrar”.

2.7 Votação
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No Painel do Acionista, clique na aba "Assembleia" em seguida no botão 
“Acessar Assembleia”.

⚠ O acesso só será liberado se a sua participação estiver como "Ao vivo".



Na página que se abrir, o acionista deve clicar no ícone “Pautas” e uma aba lateral se
abrirá com as deliberações do dia.
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Assim que a votação for iniciada a pauta receberá o status “Em Votação” e as opções
de voto são apresentadas.



O acionista pode escolher sua opção de voto e, em seguida, clicar no botão “Votar”.
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O acionista receberá a mensagem “Seu voto foi registrado!”. Enquanto a pauta
estiver aberta será possível a alteração do voto. Para isso, basta que o acionista clique
em “Alterar voto”, selecione a opção e clique em “Votar” novamente.



Após todos votarem ou atingir o tempo definido pela mesa, a pauta ficará
“Tabulando” para computar todos os votos efetuados.
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Ao final da contabilização dos votos a pauta mudará para o status “Homologada”, e
será apresentado o resultado da votação. 



1.Quando a pauta iniciar, ative o switch em "Participar com:" e em seguida  clique
em "Confirmar"

2.Selecione: Aprovar, Rejeitar ou Abster-se
3.Clique em "Votar" para finalizar

Como votar:
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2.8 - Eleição em separado - antes da eleição geral por chapa ou nominal



1.Quando a pauta iniciar, ative o switch em "Participar com:" e em seguida  clique
em "Confirmar"

2.Escolha votar por porcentagem ou quantidade de ações
3.Acompanhe:

Total de votos = o que você tem disponível
Ações restantes = o que ainda não usou

4.Selecione: Aprovar, Rejeitar ou Abster-se
5.Clique em "Votar" para finalizar

Como votar:
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2.9 - Eleição em separado - antes da eleição geral por voto múltiplo



Como votar:

1.Escolha o formato: vote por porcentagem ou quantidade de ações
2.Distribua seus votos entre os candidatos
3.Acompanhe:

Total de votos = o que você tem disponível
Faltam distribuir = o que ainda não usou
ⓘ Passe o mouse para ver como o cálculo foi feito

4.Clique em "Votar" para finalizar

Manual da Plataforma de Assembleia
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2.10 Eleição geral por voto múltiplo



3 - Procurador / Representante

O participante deve acessar o endereço eletrônico e clicar em "Cadastrar".
3.1 Cadastro
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Em “Perfil”, o representante deve clicar na opção “Procurador / Representante”,  
preencher os dados solicitados no formulário e clicar no botão “Continuar cadastro”.
Nessa etapa os dados são referentes ao representante, preencha os dados solicitados.
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Em seguida, deve fazer upload dos documentos solicitados, ainda sobre o
representante.
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Ao se cadastrar na plataforma, você escolhe como deseja participar da assembleia.
Essa escolha será seu padrão.

Ao Vivo: você entra na assembleia no dia e vota durante a transmissão.
Boletim de Voto a Distância (BVD): você envia seus votos antecipadamente, até 4
dias antes da assembleia.

3.2 Forma de participação



Ao se cadastrar, o participante pode receber os seguintes e-mails:

Cadastro pendente: o cadastro foi concluído com sucesso e a companhia está
analisando os documentos.

Cadastro aprovado:  a companhia aprovou o cadastro.

Cadastro reprovado: o cadastro não foi aprovado. Junto ao e-mail de reprovação do
cadastro a companhia pode endereçar o motivo e, se for o caso, o participante pode
atualizar seu cadastro através do Painel da assembleia.

3.3 Status do cadastro
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No Painel da assembleia deve acessar a aba “Acionistas” , clicar no botão “Ações” e
em seguida selecionar a opção "Cadastrar Acionista"

3.4.1 Cadastrar Acionista
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O representante deve acessar o link divulgado pela companhia, digitar seus dados de
acesso e clicar no botão “Entrar”.

3.4 Cadastro de outorgante
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Abrirá uma janela onde o representante deve preencher os dados de seu outorgante
e clicar no botão “Cadastrar”.

Após o cadastro, as informações do acionista aparecerão na listagem de "Acionistas".
Repita esse mesmo processo para cadastrar os demais acionistas.
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No Painel da assembleia deve acessar a aba “Acionistas” , clicar no botão “Ações” e
em seguida selecionar a opção "Cadastrar em lote"

3.4.2 Cadastro acionista em lote

1.Baixe o modelo de planilha clicando em "Baixar modelo".
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Preencha a planilha no Excel com as seguintes informações:
2.Tipo de pessoa (F = Física / J = Jurídica).
3.CPF/CNPJ.
4.Nome.

5.Salve o arquivo no formato CSV (separado por vírgula).
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6.Faça o upload do arquivo e clique em "Realizar pré-cadastro".

O sistema exibirá uma tela com os outorgantes cadastrados.
Se houver erros, um ícone de alerta⚠  indicará o problema ao passar o mouse
sobre ele.
O representante pode escolher:

a) Corrigir a planilha, exportar novamente como CSV e reenviar.
b) Clicar em "Corrigir Lista" para remover as inconsistências.

3.4.3 Validando o cadastro
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Após as correções, clique em "Aceitar" para finalizar.

Os acionistas cadastrados aparecerão na aba "Acionistas" e o representante poderá
acompanhar seu status
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O representante deve acessar a aba “Documentos” e clicar no botão “Adicionar
Arquivo”. É possível anexar todos os documentos de uma única vez ou
individualmente.

Os arquivos inseridos ficarão disponíveis no painel. O representante deve repetir o
mesmo processo caso seja necessário adicionar outros arquivos.

3.5 Atualização de documento
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Caso a companhia detecte alguma inconsistência no cadastro de um dos  
outorgantes será sinalizado na listagem com o status “Reprovado” e, para ver o
motivo, basta clicar no ícone de carta em vermelho.

A tela com o motivo reportado pela companhia será aberta junto como a opção de
anexar um novo documento para o outorgante.

Ao enviar um novo documento, o outorgante ficará com o status de pendente
novamente, para uma nova análise pela companhia.

3.5.1 Correção de documentos de outorgantes
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O representante deve inserir os dados solicitados e clicar em “Salvar Alterações”.

Um representante alternativo poderá ver e enviar documentos dos outorgantes em
comum, porém, apenas o participante principal poderá manifestar os votos no dia da
Assembleia.

Caso o representante queira cadastrar um representante alternativo, ele deve acessar
a aba “Representantes” e clicar no botão “Cadastrar”.

3.6 Cadastro de representantes alternativos
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1.Acesse a assembleia no dia e horário agendados.
2.Quando o período de desconsideração estiver aberto, entre na aba “BVD”.
3.Escolha qual assembleia deseja desconsiderar (se houver AGO e AGE).

Durante a assembleia, caso queira mudar os votos enviados via BVD, você poderá
pedir a desconsideração da participação via BVD.

3.7.2 Como solicitar a desconsideração do BVD

Quando pedir a desconsideração, você terá duas opções:
1.Manter os votos enviados no BVD: Você mantém seus votos como estão e poderá

alterá-los durante a votação ao vivo.
2.Limpar os votos enviados: Todos os votos do BVD são apagados, e você vota

novamente em todas as pautas durante a assembleia.

3.7.1  Formas de desconsideração do BVD
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3.7 Desconsideração do BVD
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4.Escolha entre manter votos ou limpar votos.
5.Selecione os acionistas desejados.
6.Clique em “Enviar”.
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7.Confirme o pedido.
8.A solicitação foi enviada e você já pode votar ao vivo.

Para visualizar sua solicitação basta acessar a aba “BVD”, novamente.
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3.8 Votação
O representante deve acessar o link divulgado pela companhia, digitar seus dados de
acesso e clicar no botão “Entrar”.

No Painel do Acionista, clique na aba "Assembleia" em seguida no botão 
“Acessar Videoconferência”.
⚠ O acesso só será liberado se a sua participação estiver como "Ao vivo".
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Ao acessar a Assembleia ao vivo, deverá clicar em “Pautas”.
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Assim que a mesa colocar a pauta para votação ela ficará com o status “Em Votação” e
as opções de voto são apresentadas.

O representante pode votar na opção “Votar por todos”, onde será aplicado para todos
os outorgantes, ou votar de um a um.

Ainda que selecionado a opção como todos, poderá expandir o outorgante desejado
para mudar a opção de voto apenas para ele.

Após clicar em votar, o voto dos outorgantes serão enviados e caso a pauta ainda não
esteja finalizada, é possível alterar os votos.
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Após todos votarem ou atingir o tempo definido pela mesa, a pauta ficará “Tabulando”
para computar todos os votos efetuados.

Ao final da contabilização dos votos a pauta mudará para o status “Homologada”, e
será apresentado o resultado da votação. 

Manual da Plataforma de Assembleia

35



1.Quando a pauta iniciar, ative o switch em "Participar com:" e em seguida  clique
em "Confirmar"

2.Selecione: Aprovar, Rejeitar ou Abster-se
3.Repita esse processo para cada acionista que você representa.
4.Clique em "Registrar votos" para finalizar

3.9 - Eleição em separado - antes da eleição geral por chapa ou nominal

Como votar:
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1.Quando a pauta iniciar, clique em "Sim" ao lado de "Participar com:" e depois em
"Confirmar"

2.Escolha: Aprovar, Rejeitar ou Abster-se
3.Clique em "Registrar votos"

O mesmo voto será aplicado automaticamente a todos os acionistas representados
por você.

Como votar por todos:
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1.Quando a pauta iniciar, ative o switch em "Participar com:" e em seguida  clique
em "Confirmar"

2.Escolha votar por porcentagem ou quantidade de ações
3.Acompanhe:

Total de votos = o que você tem disponível
Ações restantes = o que ainda não usou

4.Selecione: Aprovar, Rejeitar ou Abster-se
5.Repita esse processo para cada acionista que você representa.
6.Clique em "Registrar Votos" para finalizar

3.10 - Eleição em separado - antes da eleição geral por voto múltiplo

Como votar:
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1.Quando a pauta iniciar, ative o switch em "Participar com:" e em seguida  clique
em "Confirmar"

2.O voto será em porcentagem (única opção disponível)
3.Escolha: Aprovar, Rejeitar ou Abster-se
4.Clique em "Registrar votos"

O mesmo voto será aplicado automaticamente a todos os acionistas representados
por você.

Como votar por todos:
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3.11 Eleição geral por voto múltiplo

Como votar:

1.Escolha o formato: vote por porcentagem ou quantidade de ações
2.Distribua seus votos entre os candidatos
3.Acompanhe:

Total de votos = o que você tem disponível
Faltam distribuir = o que ainda não usou
ⓘ Passe o mouse para ver como o cálculo foi feito

4.Repita esse processo para cada acionista que você representa.
5.Clique em "Registrar Votos" para finalizar
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4 - Videoconferência

Ao entrar na Assembleia ao vivo, a transmissão não será iniciada automaticamente.
Para isso, o participante precisará clicar no botão “Ingressar”.

4.1 Habilitar videoconferência

Caso apareça a tela abaixo, o participante deve clicar em “Junte-se com o áudio do
computador” para ativar o som da videoconferência.
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Caso o participante queira pedir a palavra em algum momento da Assembleia deve
clicar em “Reações” e em seguida “Levantar a mão”.

4.2 Pedir a palavra

Após solicitar a palavra, o participante receberá um comando para habilitar seu
microfone, basta clicar em “Ativar som”.

4.3 Câmera e microfone
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Para enviar uma mensagem à companhia o participante deve clicar no ícone “Bate
papo” e, em seguida, abrirá um campo para digitar a mensagem.

4.4 Enviar mensagem no chat

Caso ainda não habilite o microfone e/ou câmera, o
participante poderá ainda clicar nos ícones ao lado para liberar.

Ao habilitar o microfone e/ou câmera, o navegador pode solicitar mais uma
autorização e, para liberar, basta o participante clicar em “Permitir”. 
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