OFiICIO CIRCULAR/CVM/SEP/N° 02/2004

Rio de Janeiro, 12 de marco de 2004
Assunto: Orientagdes gerais sobre procedimentos
Senhor Diretor de Relagdes com Investidores,

O presente oficio circular tem como objetivo orientar as companhias abertas sobre aspectos
procedimentais que devem ser observados quando do encaminhamento das informacoes
periddicas e eventuais, bem como de consultas, a CVM.

Neste ano, optamos por manter os pontos ja referenciados no oficio circular do ano anterior,
com a finalidade de obter uma consolidacao permanente, evitando a necessidade de remissoes.

A observacdao as recomendacdes a seguir relacionadas contribuird para minimizar eventuais
desvios e, conseqlientemente, reduzir a necessidade de formulagdo de exigéncias.

IAN - INFORMACOES ANUAIS

ITR - INFORMACOES TRIMESTRAIS

DEMONSTRAGCOES FINANCEIRAS - DFs

PUBLICAGCAO DE DEMONSTRACOES FINANCEIRAS
DIVULGACAO DE FATO RELEVANTE

PROJECOES

EDITAIS DE CONVOCAGCAO DE ASSEMBLEIAS
ORCAMENTO DE CAPITAL

NEGOCIACAO DE ADMINISTRADORES E PESSOAS LIGADAS
10. POLITICA DE DIVULGACAO DE ATO OU FATO RELEVANTE
11. ELEICAO DE CONSELHO FISCAL

12. ART. 203 - LEI 6404/76

13. COMPANHIAS FALIDAS E EM LIQUIDAGAO

14. DESATUALIZACAO DE REGISTRO

15. CANCELAMENTO DE REGISTRO DE COMPANHIA

16. CONSULTAS DE COMPANHIAS ABERTAS

17. SOLICITACOES DE AUDIENCIAS PARTICULARES

18. PEDIDO DE VISTAS DE PROCESSO

19. CADASTRO DE COMPANHIAS

VRN hwNE

Atenciosamente,
ELIZABETH LOPEZ RIOS MACHADO

Superintendente de Relagdes com Empresas

Senhor

DIRETOR DE RELACOES COM INVESTIDORES

1) IAN - INFORMACOES ANUAIS

O formulario de Informagdes Anuais (IAN) deve ser entendido como um documento dinamico
sobre a evolucao dos negdcios da empresa e nao estatico, vinculado a determinado exercicio
social, em que pese o fato de ser fixada uma data para sua apresentacao ano a ano.

Nesse sentido, a Instrugdo CVM n. © 351/2001 alterou a redacdo do artigo 16 da Instrucao CVM
n. © 202/93, que dispde sobre o registro de companhia aberta para negociagao de seus valores
mobilidrios em Bolsa de Valores, no mercado de balcao organizado ou no mercado de balcao, e
sua atualizacdo, enfatizando a necessidade de alteracdao do formulario IAN sempre que
ocorrerem quaisquer fatos que modifiquem as informacdes ja prestadas.



Portanto, é fundamental que as companhias abertas atentem para a necessidade de reapresentar
o IAN, de forma espontédnea, sempre que se verificarem alteragdes societdrias cujas informagoes
sejam requeridas no formulario, em especial, informagdes sobre a composicdo dos membros do
conselho de administracdo, sobre eventuais alteracbes estatutarias e sobre mudancas na
composicao acionaria.

Cabe salientar que, no caso de registro de emissdao publica de valores mobiliarios, as
informacdes inseridas no prospecto de emissdo devem também fazer parte do IAN, devendo o
mesmo ser reapresentado espontaneamente quando da solicitagdo do mencionado registro.

Ressaltamos que o prazo final para a entrega do formulario IAN é 31 de maio do ano em curso,
tal como estabelecido no inciso IV do art. 16 da Instrucao CVM n. © 202/93, com a redagao dada
pela Instrucdo CVM n. © 351/01, sendo improrrogavel, porquanto ndo existe autorizagdo expressa
na legislacdo para que se autorize, sob quaisquer motivos, pedido de prorrogacdo de prazo de
entrega do formulario.

A companhia aberta que ndo mantiver seu registro atualizado, nos termos dos artigos 13, 16 e
17 da Instrucdo CVM n. © 202, estd sujeita a multa cominatdria didria, segundo os valores
relacionados na tabela constante do art. 18 da mencionada Instrugao.

2) ITR - INFORMAGCOES TRIMESTRAIS

As projecdes empresariais eventualmente apresentadas no formuldrio IAN devem ser objeto de
um acompanhamento sistematico no formuldrio de Informacgdes Trimestrais (ITR). Dessa forma,
se a companhia fez projecdes sobre os seus negodcios no IAN, a concretizagdo ou nao das etapas
planejadas deve constar do ITR, ja& que o formuldrio é também um instrumento de
acompanhamento para os investidores sobre o andamento de projetos da companhia.

Aplica-se as companhias securitizadoras de recebiveis imobilidrios o procedimento de
acompanhamento referido anteriormente em relacdo a perfomance e realizacdo dos créditos que
lastreiam as emissdes de certificados distribuidas publicamente, nos termos da Instrugdo CVM
NO 284/98.

Desta forma, as companhias securitizadoras deverao incluir nas informagdes trimestrais nota
explicativa evidenciando se os créditos estao sendo pontualmente liquidados, bem como eventual
alteracao da classificagao de risco, para cada uma das emissdes em circulagao.

Ressaltamos que o prazo para a entrega dos formuldrios ITR estd estabelecido no inciso VIII da
Instrugao CVM n. © 202/93, e no art. 19, inciso V, da Instrugao CVM n.° 245, sendo
improrrogavel, porquanto ndo existe autorizacao expressa na legislacdo para que se autorize,
sob quaisquer motivos, pedidos de prorrogacao de prazo de entrega do formulario.

A companhia aberta que ndo mantiver seu registro atualizado, nos termos dos artigos 13, 16 e
17 da Instrucdo CVM n.° 202, estd sujeita a multa cominatéria didria, segundo os valores
relacionados na tabela constante do art. 18 da mencionada Instrugao.

3) DEMONSTRAGOES FINANCEIRAS - DF's e DFP

As alineas "a" e "b", do inciso I, do artigo 16 da Instrucdo CVM n° 202/93 estabelecem os prazos
de entrega das demonstracdes financeiras a CVM.

Essas demonstracdes financeiras deverdo ser enviadas por intermédio do sistema Informacodes
Periddicas e Eventuais (IPE) - Dados Econdmicos Financeiros — Demonstragdes Financeiras anuais
objeto de publicagao.

As demonstracdes financeiras a serem enviadas pelo IPE devem ser acompanhadas do relatorio
da administracdo e do parecer do auditor independente, em um Unico arquivo no formato doc ou
pdf, ndao se confundindo com eventuais publicacdes em forma resumida do demonstrativo.

Deve-se atentar para que os arquivos em formato pdf apresentem uma formatacdo legivel, que
facilite a leitura, manipulacao e impressao das demonstracdes financeiras pelos interessados.

Os formularios de Demonstracdes Financeiras Padronizadas - DFP devem ser apresentados nos
mesmos prazos fixados no inciso I do art. 16 da referida instrucao, devendo ser enviados pelo



sistema CVMWIN.
4) PUBLICA(;Z\O DE DEMONSTRAgﬁES FINANCEIRAS:

O art. 289 da Lei n © 6404/76 determina que as publicacdes nela ordenadas serdo feitas no 6rgao
oficial da Unido ou do Estado ou do Distrito Federal, conforme o lugar em que esteja situada a
sede da companhia, e em outro jornal de grande circulagdo editado na localidade em que esta
situada a sede da companhia.

Por sua vez, a Instrucdo CVM n. © 207/94, que regulamentou o paragrafo 1° do art. 289 da Lei n°
6.404/76, obriga a publicagao adicional em jornal de grande circulagao, na localidade em que se
situe a bolsa de valores na qual se tenha verificado a maior quantidade de negdcios com valores
mobilidrios de sua emissdo nos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, salvo quando aquela
localidade coincidir com a sede da companhia.

Tal instrucao possibilitou a publicacao de forma resumida comparativamente com os dados do
exercicio social anterior desde que divulgadas, no minimo, as informacdes explicitadas em seu
art. 39,

5) DIVULGAGAO DE FATO RELEVANTE:

Nos termos do art. 3° da Instrucdo CVM n. © 358/2002, cumpre ao Diretor de Relagdes com
Investidores divulgar e comunicar a CVM e, se for o caso, a bolsa de valores e entidade do
mercado de balcdo organizado em que os valores mobilidrios de emissdao da companhia sejam
admitidos a negociagdao, qualquer ato ou fato relevante ocorrido ou relacionado aos seus
negocios, bem como garantir por sua ampla e imediata disseminacdo, simultaneamente em
todos os mercados em que tais valores mobilidrios sejam admitidos a negociagao.

A decisdo quanto a divulgacao de atos ou fatos relevantes é da competéncia da companhia,
cabendo a CVM zelar pela qualidade das informacdes levadas a mercado, privilegiando a
transparéncia (full disclosure) e coibindo a assimetria de informagoes.

A legislacao societadria ndao impede que informacdes relevantes sejam veiculadas e discutidas em
reunidoes de entidades de classe, investidores, analistas ou com publico selecionado, no pais ou
no exterior. Contudo, zelando pelo tratamento equitativo de todos os participantes do mercado, e
de forma a impedir, inclusive, a possibilidade de uso de informacao privilegiada, ela exige que o
fato relevante em questdo seja divulgado, prévia ou simultaneamente a reunido, para todo o
mercado, conforme determinado no §3° do art. 39, da Instrucdo CVM n.© 358/02.

Alertamos que, nos termos do art. 18 da Instrucdao CVM n. © 358/2002, configura infracdao grave,

para os fins previstos no § 32 do art. 11 da Lei n2 6.385/76, a transgressdo as disposigdes ali
contidas.

6) PROJECOES:

A divulgacdo de projecdes é informacao relevante, sujeita as determinagdes da Instrugcdo CVM n.
0 358/2002.

A Instrugcao CVM n. © 202/93, em seu art. 89, faculta a apresentacao de projecdes empresariais,
determinando, entretanto, que, quando divulgadas, deve a companhia adotar os seguintes
procedimentos:

I - apresentar, com clareza, para cada um dos itens e periodos projetados, as premissas e
memorias de calculos utilizados;

II - apresentar, quando da prestacao de informacgdes trimestrais indicadas no art. 16, inciso VIII,
confronto entre as projecdes elaboradas e os resultados efetivamente obtidos no trimestre,
indicando com clareza e exatiddo os motivos que levaram a desvios das projecdes anteriormente
feitas;

III - quando, a juizo dos administradores, com base em sdlidos motivos, as projecdes deixarem
de ter validade ou forem modificadas, divulgar o fato ao mercado, de imediato, na forma

prevista pelo art. 157, § 42, da Lei n2 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e Instrugdo CVM n2



358/84, juntamente com as suas razoes.
7) EDITAIS DE CONVOCACAO

Nos termos do inciso II, do § 19, do art. 124, da Lei n. © 6404/76, com a redacao dada pela Lei
n. © 10.303/2001, a convocacdo de assembléia geral de companhia aberta far-se-a mediante
anuncio publicado por trés vezes, no minimo, contendo, além do local, data e hora da
assembléia, a ordem do dia, e, no caso de reforma do estatuto, a indicacdo da matéria, sendo o
prazo de antecedéncia da primeira convocacao de 15 (quinze) dias e o da segunda convocacgao
de 8 (oito) dias.

Os editais de convocacdao de Assembléias Gerais Ordinarias e/ou Extraordinarias devem
enumerar, expressamente, na ordem do dia, todas as matérias a serem deliberadas, ndao se
admitindo que sob a rubrica "assuntos gerais" haja matérias que dependam de deliberacao
assemblear, tal como estabelecido na Instrucdao CVM n. © 341/2000.

Adicionalmente, cabe ressaltar que, no caso de eleicao do Conselho de Administracdo com
adocdo da sistematica do voto multiplo, nos termos do artigo 141, da Lei 6404/76, o percentual
minimo de participacdo no capital votante necessario a requisicdo da adocao do voto multiplo
devera constar, obrigatoriamente, do edital de convocacdo das Assembléias destinadas a eleicao
dos membros do Conselho de Administracao de companhias abertas, tal como determinado pela
Instrucdao CVM n. © 165/91, alterada pela Instrucdao CVM n. © 282/98.

8) ORCAMENTO DE CAPITAL

O orcamento de capital submetido a Assembléia Geral pelos 6rgaos da administracdo com a
justificativa da eventual retencdo de lucros que estiver sendo proposta, na forma prevista no art.
196, da Lei n.% 6404/76 deve compreender as indicacdes de todas as fontes de recursos e
aplicagbes do capital ao qual se destinara aquela parcela do lucro liquido. Ndo se trata, por
conseguinte, de mera demonstracao matematica, mas sim de demonstragao fundamentada sobre
usos e fontes dos recursos do exercicio social em curso.

9) NEGOCIAGAO DE ADMINISTRADORES E PESSOAS LIGADAS

Com o objetivo de se ter uma informacdo completa e confidvel, as informacgdes individuais e
consolidadas, objeto do art. 11, da Instrucao CVM n.© 358/02, devem ser enviadas mensalmente
a CVM, até 10 (dez) dias apos o término de cada més, mesmo no caso de nao ter sido
verificada movimentacdao ou alteracao nas posicoes dos administradores e pessoas
ligadas. Nesse caso, o formulario individual deve ser preenchido com a informagdao de que
naguela competéncia ndao houve negociacdo de administradores com valores mobiliarios da
companhia, de sua controlada, de sua controladora ou de sua coligada, repetindo-se os valores
do saldo inicial no saldo final.

As informacOes devem ser encaminhadas em apenas dois arquivos, sendo que um deve conter
os formuldrios das posicoes individuais detidas pelos administradores e pessoas ligadas, que
ficard disponivel apenas para os funciondrios autorizados da CVM, e o outro, a posicao
consolidada de cada grupamento (diretoria, conselho de administracdao e dérgaos técnicos ou
consultivos), que ficara disponivel na pagina da CVM na rede mundial de computadores.

10) POLITICA DE DIVULGAGCAO DE ATO OU FATO RELEVANTE

A politica de divulgacdao de ato ou fato relevante € um documento de carater obrigatério
estabelecido no artigo 16 da Instrugdao CVM n. © 358/02 a todas as companhias abertas.

A Instrucdao CVM n. © 358/02 nao fez restricdo ou excecao a obrigatoriedade da adocdao do
documento. Portanto, basta a companhia estar regularmente registrada na CVM, independente da
organizacao societaria e da natureza dos valores mobiliarios emitidos, para ter o dever de
adotar a politica de divulgacao.

Dessa forma, as companhias abertas que ainda ndo aprovaram sua politica nos termos da
instrucdo mencionada devem fazé-lo, sob pena de aplicagdo de multa cominatdria, nos termos
do artigo 23 da referida instrugao.



11) ELEICAO DE CONSELHO FISCAL

A Lei n° 6.404/76 estabeleceu, no artigo 161, § 49, letra "a", que os titulares de acles
preferenciais sem direito a voto ou com voto restrito terdo direito de eleger, em votagao em
separado, um membro e respectivo suplente; igual direito terdo os acionistas minoritarios,
desde que representem, em conjunto, dez por cento ou mais das agdes com direito a voto.

Ao interpretar o referido dispositivo, a CVM ja exp0s o seu entendimento, por meio do Parecer
de Orientacdao CVM 19/90, no sentido de que para ndo se tornar meramente nominal o direito
atribuido por lei aos preferencialistas, deve-se entender que, da votacdo em separado desses
acionistas para a eleicao de seu representante no Conselho Fiscal, ndo poderdao participar os
acionistas controladores, ainda que portadores também de acdes preferenciais. Tal participacdo,
se admitida, redundaria em cerceamento efetivo do direito essencial de fiscalizar e em
representacdo nao equlitativa dos interesses, nao raramente contrarios, que a lei buscou
proteger.

Nesse sentido, o entendimento da Superintendéncia de Relagcdes com Empresas, em consonancia
com o disposto no Parecer de Orientagcdo n® 19/90, é de que, da eleicdo em separado para o
conselho fiscal pelos acionistas preferencialistas (art. 161 da Lei 6.404/76), nao devem participar
(elegendo) quaisquer acionistas que ndo se insiram no conceito de minoria que a lei buscou
proteger, ou seja, além dos controladores também ndo devem participar pessoas vinculadas a
eles.

12) ART. 203 - LEI 6404/76

O artigo 203 da Lei 6.404/76 determina que o disposto nos artigos 194 a 197, e 202, nao
prejudicard o direito dos acionistas preferenciais de receber os dividendos fixos ou minimos a
que tenham prioridade, inclusive os atrasados, se cumulativos.

Conseqglientemente, as reservas mencionadas nos artigos 194 a 197 nao podem ser constituidas
em detrimento dos dividendos fixos ou minimos, tampouco o disposto no artigo 202, todos da Lei
n° 6.404/76, pode vir a prejudicar essa distribuicdo. Assim, se houver lucro, ainda que nao
realizado, os dividendos fixos ou minimos deverao ser distribuidos.

13) COMPANHIAS FALIDAS E EM LIQUIDAGAO

As companhias abertas devem atentar para o cumprimento das exigéncias legais impostas, entre
elas, a apresentacao das informacdes periddicas e eventuais, conforme previsto notadamente na
Instrucdo CVM n. ©202/93 e na Instrucdo CVM n©358/02, observado o disposto no OFICIO-
CIRCULAR/CVM/SGE/N®° 01/03, de 22.01.2003.

Nesse sentido, ha que se ressaltar que o fato de a companhia estar falida ou em liquidagao nao
a exime de cumprir exigéncias legais impostas as companhias abertas, notadamente o disposto
no §2° do art. 16 da Instrugao CVM 202/93.

14) DESATUALIZAGCAO DE REGISTRO

Como destacado no item anterior, as companhias abertas devem atentar para o cumprimento
das exigéncias legais impostas, em especial, no que se refere a manutencdo de seu registro
atualizado.

A Comissdo de Valores Mobilidrios vem divulgando, semestralmente, nos termos da Deliberagao
CVM n.0178/95, aos participantes do mercado, a denominacao das companhias abertas que se
encontram com o registro de companhia, de que trata o artigo 21 da Lei n° 6.385/76, conforme
estabelecido na Instrugao CVM n° 202/93, desatualizado ha mais de 6 (seis) meses.

Além disso, nos termos do artigo 19, inciso I, da Instrugdao CVM n©251/96, constitui hipétese de
infracdo de natureza objetiva, em que poderd ser adotado rito sumario de processo
administrativo, quando administradores de companhia aberta e, se for o caso, o interventor, o
sindico ou o liquidante deixarem de adotar os procedimentos elencados nos incisos I e II do art.
13 da Instrugdao CVM n°202/93, lembrando que, nos termos do inciso III do paragrafo Unico do
artigo 19 da Instrucdo CVM 202, configura-se como infracdo grave a reincidéncia da citada
infracdo de natureza objetiva.



15) CANCELAMENTO DE REGISTRO DE COMPANHIA ABERTA

Para o cancelamento do registro de subsidiaria integral, faz-se necessario o encaminhamento de
pedido de cancelamento de registro, formalizando o pleito, sem o qué a companhia, embora
subsidiaria integral, continua passivel de todas as obrigacdes e penalidades previstas na
regulamentacao vigente, inclusive aquelas referentes a manutencao da atualizacao do registro
mantido junto a esta CVM, ressalvando o disposto nos artigos 17 e 18 da Instrucao CVM N©°
361/02.

16) CONSULTAS DE COMPANHIAS ABERTAS

Consultas referentes a aplicagdo das normas e regulamentos emitidos pela CVM e ao

entendimento sobre dispositivos das Leis n°° 6.385/76 e 6.404/76 e alteragdes posteriores,
devem ser encaminhadas por escrito, mediante protocolo, pelo Diretor de Relacdées com
Investidores a Superintendéncia de Relacées com Empresas, com a identificacdo da
companhia aberta. Caso a consulta seja efetuada por representantes legais das companhias,
deve ser acompanhada por seus respectivos mandados de representacao.

A formulacdo da consulta deve ser clara quanto ao seu objeto, evitando-se a forma genérica e as
consultas em tese, orientando-se no sentido de que sejam apresentados todos os elementos e
argumentos julgados importantes para a manifestacao conclusiva da CVM.

17) SOLICITACOES DE AUDIENCIAS PARTICULARES

Os pedidos de agendamento de reunides com componentes organizacionais da CVM devem ser
encaminhados por via eletronica, através da pagina da CVM na rede mundial de computadores,
selecionando, para tanto, a opcdo AUDIENCIA PARTICULAR. Nessa solicitacdo, deverd constar a
especificagdo do assunto a ser tratado, tendo por condicdo necessaria, em se tratando de
consultas de empresas, o seu prévio encaminhamento, conforme descrito no item anterior.

18) PEDIDO DE VISTAS DE PROCESSO

Pedidos de vistas de processos devem ser encaminhados a esta Superintendéncia mediante
apresentacao de requerimento assinado, especificando tratar-se apenas de concessao de vistas
e/ou de cdpias, com a qualificacdo dos signatarios e, no caso de representantes da empresa,
acompanhados dos respectivos mandados.

Os pedidos serdao analisados caso a caso, cabendo aos requerentes, na hipdétese de indeferimento
do pedido, recurso ao Colegiado da CVM, nos termos da Deliberacao CVM N° 463/03.

Para os pedidos deferidos, os processos serdao disponibilizados na Geréncia de Documentagdo
(GAD) desta Autarquia, com a indicacao do periodo de disponibilizacdo através de oficio em
resposta a solicitagao.

19) CADASTRO DE COMPANHIAS

Recentemente, foi desenvolvido um sistema de atualizagao cadastral com o objetivo de corrigir
erros e inconsisténcias entre as informaclGes enviadas pelas companhias por meio dos
formularios eletronicos e o sistema CADASTRO GERAL (disponivel na pagina eletronica da CVM,
no link "Participantes do Mercado" - "Cadastro Geral").

Por meio do Oficio-Circular/SEP/n°® 01/04, de 16 de fevereiro de 2004, os DRIs receberam uma
senha de acesso e orientagdao de como proceder a atualizacdo cadastral.

Sado objeto de atualizagcao cadastral por esse sistema: denominacao social e comercial, data da
constituicdo da companhia, endereco, telefone, fax, e-mail, instituicao de negociacdo dos valores
mobilidrios, setor de atividade, mercado de negociacdao e informagdes do atual auditor
independente. A atualizacdo do DRI continua a ser feita por meio do IPE. Quaisquer dessas
alteragdes devem ser feitas posteriormente ao encaminhamento do ato (ata de assembléia ou
reunidao do conselho) de alteracao pelo IPE, pois o sistema sé aceitard alteragdes se for indicado
0 nO do protocolo do IPE.

Informamos que foi incluido um setor de atividades especifico para companhias securitizadoras,



gue contempla, entre outras empresas, as companhias emissoras de certificados de recebiveis
imobilidrios (Instrucdo CVM N° 284/98) e as companhias abertas que tenham como Unico objeto
social a realizacdo de operacdo de securitizacdo de recebiveis.

Conseqlientemente, as companhias que se enquadrarem no novo setor deverdao proceder
imediatamente a atualizagao cadastral, observando a nova sistematica de classificacdo.

Alertamos para a manutencao adequada dos dados da companhia nesse sistema, de forma a se
evitarem divergéncias de informacgdes nos formularios eletronicos.

Fale com a CVM


http://cvmweb.cvm.gov.br/swb/default.asp?sg_sistema=sac&dest=1

