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INTRODUÇÃO 

O REGIN  é um sistema informatizado que integra o Órgão de Registro com os órgãos 
públicos envolvidos no registro empresarial: Receita Federal, Secretaria de Fazenda Estadual, 
Prefeitura e demais órgãos. 

O Requerimento Eletrônico tem como objetivo viabilizar via internet, o processo de abertura 
de empresas e os atos de alteração de dados e distrato no Órgão de Registro, capturando e 
validando as informações e gerando os documentos: capa de processo, contrato social, ato de 
alteração e recibo (RCPJ: Sociedade, Empresa Individual de Responsabilidade Limitada, 
Associação e Fundação). 

Funcionalidades 

Facilidades para o cidadão: 

� Assegura uma correta geração da informação e da documentação necessária para o 
registro da empresa. Possui as regras do registro mercantil que auxiliam o cidadão no 
preenchimento do processo. 

� Geração automática de Contrato Social, Capa do Processo, Número do Protocolo e 
Recibo de Entrega. 

� É permitido nos contratos a inclusão de cláusulas adicionais. 

Integração com a Receita Federal do Brasil 

� Compara os dados da Viabilidade e do Requerimento com o DBE. 

Segurança das Informações do DBE e Viabilidade 

� O Requerimento Eletrônico não permite alterar os dados importados do DBE e da 
Viabilidade. 

Facilidades para Órgão de Registro 

� Geração da capa de processo e o recibo de entrega. 

� Redução de processos com exigências. 

� Os dados do Requerimento Eletrônico são utilizados na análise do processo. 
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REQUERIMENTO ELETRÔNICO DE CONSTITUIÇÃO 

Antes de iniciar o Requerimento Eletrônico de Constituição o requerente deve seguir esse 
passo a passo: 

1° Passo: 

Preencher o Pedido de Viabilidade que se encontra no site do Órgão de 
Registro. O Pedido de Viabilidade é obrigatório e o ajudará no processo 
de constituição, verificando e informando a documentação necessária, os 
gastos e os possíveis impedimentos. 

2° Passo: Preencher o DBE no site da Receita Federal. 

3° Passo: 
Clicar no botão INICIAR, na página de serviços, em Novo 
Requerimento de Constituição.  

4° Passo: Preencher o Requerimento Eletrônico de Constituição.  
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Novo Requerimento de Constituição 

Para gerar um novo requerimento eletrônico o solicitante deve preencher os seguintes 
campos:  

1. Selecione o Órgão de Registro; 
2. Número do pedido de Viabilidade; 
3. Número de identificação do DBE da Receita Federal do Brasil; 
4. Clique no botão AVANÇAR. 
5. Selecione a Natureza Jurídica; 
6. Clique novamente no botão AVANÇAR. 

Caso já tenha iniciado um requerimento, mas necessita atualizá-lo, volte à página de serviços 
e clique em ATUALIZAR. 

Para visualizar o manual do requerimento clique no botão AJUDA. 
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Aparece a tela de Confirmação Viabilidade e DBE.  

 

Nesta tela são mostrados os dados existentes na Viabilidade e no DBE da RFB. 

Confira as informações preenchidas na Viabilidade e no DBE: estas informações devem ser 
iguais. Clique no botão AVANÇAR. 
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Caso haja divergência, clique no botão CANCELAR verifique qual foi o(s) dado(s) 
divergente(s) e preencha uma nova Viabilidade e/ou novo DBE. 
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Dados da Pessoa Jurídica  

Algumas informações já virão preenchidas do Pedido de Viabilidade e não poderão ser 
alteradas pelo requerente: nome, CPF ou CNPJ e e-mail do requerente, nome empresarial, 
endereço da sede, objeto social e as atividades econômicas. 
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Informe: 

1. Requerente: preencha apenas o telefone, pois os demais campos já virão preenchidos 
do Pedido de Viabilidade. 

2. Informações da Pessoa Jurídica: 
a. Nome da Empresa (já vem preenchido pela viabilidade); 
b. Nome Fantasia; 
c. Telefone e e-mail da pessoa jurídica (já vem preenchido pela viabilidade); 

Observação: Fundação e Associação não têm os campos: Capital Social, Tipo 
de integralização e Capital totalmente integralizado. 

d. Capital Social; 
e. Tipo de integralização: assinalar se é totalmente em moeda corrente ou de outra 

forma (descrever a forma que irá integralizar); 
f. Capital totalmente integralizado (caso o capital NÃO seja todo integralizado 

em moeda corrente, informar os campos solicitados: valor do capital a 
integralizar, o prazo e a forma de integralização); 

g. Data de início da atividade; 
h. Tempo de duração: indeterminado, determinado e Determinado à consecução do 

objeto social (de acordo com o objeto social da empresa); 
i. Determinado à consecução do Objeto Social;  
j. Enquadramento (EPP - Empresa de Pequeno Porte, ME – Micro Empresa, NO - 

Normal); 
3. Endereço da Sede (já vem preenchido pela viabilidade); 

4. Objeto Social e as Atividades Econômicas conforme a codificação na tabela de 
Classificação Nacional de Atividades Econômicas (já vem preenchido pela 
viabilidade); 

5. Filiais 
a. Adicionar Filial?  : Se sim clique no botão ABERTURA; 

− Se não for adicionar filial clique no botão AVANÇAR e preencha a próxima 
aba sobre Qualificação dos Sócios e Administradores (QSA). 

− Se for adicionar filial, preencha as informações abaixo: 
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b. Se tiver Filial: Tem viabilidade? : Sim ou não; 
− Para filial constituída no estado informe: 

� O Número da Viabilidade, 
� O Número do DBE (se for necessário), 
� Assinale se as atividades econômicas da Filial são diferentes da matriz, 

• Exclua as atividades que não são exercidas pela filial. 
� Se existir Capital Destacado, informe o valor, 
� Clique no botão ADICIONAR. 

 

 

 

 

 

 

− Para filial constituída fora do estado informe: 
� Em CNAE destacado: Selecione SIM se as atividades econômicas da Filial 

são diferentes da matriz; 

� Se existir Capital Destacado, informe o valor; 

� Endereço;  

� Digite o número do CEP e, a seguir, clique no botão BUSCAR. O sistema 
preenche os campos UF, Município, Bairro, Tipo de Logradouro e 
Logradouro. Complete com o número e complemento; 

� Caso não saiba o CEP, complete o endereço nos campos UF, Município, 
Bairro, Tipo de Logradouro e Logradouro. Complete com o número e 
complemento; 

� Se o bairro ou logradouro não estiver cadastrado, selecione NÃO 
ENCONTRADO no campo relacionado. O sistema abrirá uma caixa para 
preenchimento do endereço; 
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� Clique no botão ADICIONAR. 

 
 

Observação: para visualizar detalhes da filial clique no link VER. 
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Qualificação dos Sócios e Administradores (QSA) 

 

Algumas informações já virão preenchidas nesta aba, extraídas do pedido de viabilidade, por 
exemplo: Nome e CPF dos sócios. 

Note que no início da página botão para gerar um novo requerimento e abaixo há informações 
importantes como o número do requerimento eletrônico, natureza jurídica, Viabilidade e o 
DBE. 

Para preencher as informações sobre a qualificação do quadro dos Sócios e Administradores 
(QSA), clique no número do CPF/CNPJ de cada sócio na lista de sócios. 

A lista de participantes poderá exibir: sócios, administradores, diretor, fundador e presidente 
(para caso de Associação e Fundação).  

Em algumas situações especiais é necessário informar o representante do sócio. 

 
 

Número do Requerimento, Natureza Jurídica, Viabilidade e DBE 
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Informe os dados de cada sócio ou administrador: 

1. Qualificação: selecione uma qualificação na lista mostrada; 
2. Para Associação e Fundação: responder os campos início do mandato e se a duração 

do mandato é indeterminada. 
3. Nome e CPF ou CNPJ (já vem preenchido da viabilidade); 
4. Tipo de documento de Identidade; 
5. Número do documento de identidade, órgão expedidor e UF; 
6. Nacionalidade; 
7. Visto: tipo de visto, data de emissão, data de validade e motivo da dispensa do 

visto; 
8. Sexo; 
9. Se o sócio é alfabetizado ou não; 
10. Estado Civil; 
11. Regime (se o sócio for casado); 
12. Data de Nascimento; 

Clique no link do CPF/CNPJ do sócio para completar os dados de cada sócio. 
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13. Quando exigido preencha o nome do Pai e da Mãe (DESCONHECIDO quando não 
souber o nome do pai ou da mãe). 

14. Profissão; 
15. Telefone e E-mail; 
16. Endereço do sócio: 

− Digite o número do CEP e, a seguir, clique no botão BUSCAR. O sistema preenche 
os campos UF, Município, Bairro, Tipo de Logradouro e Logradouro. Complete com 
o número e complemento. 

− Se não sabe o CEP ou se existem vários logradouros para o CEP, complete o 
endereço nos campos UF, Município, Bairro, Tipo de Logradouro e Logradouro. 
Complete com o número e complemento. 

− Se o bairro ou logradouro não estiver cadastrado, selecione NÃO ENCONTRADO 
no campo relacionado. O sistema abrirá uma caixa de texto para preenchimento do 
endereço. 

Para salvar os dados e o endereço do sócio clique no botão GRAVAR .  

 

Após preencher todas as 
informações do sócio não se 
esqueça de clicar no botão 

GRAVAR. 
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OBSERVAÇÕES: 

1) Após preencher as informações dos Sócios e Administradores (QSA), clique no 
botão AVANÇAR.  

2) No caso de sócios ou administradores em situação especial (menor de idade, 
incapazes, residentes no exterior ou pessoa jurídica), é obrigatório o preenchimento 
da informação do PROCURADOR / REPRESENTANTE / TUTOR / PAI /MÃE . 
Clique botão REPRESENTANTE e preencha os dados da pessoa física.  

 

Distribuição de Quotas 

Essa tela não aparece no caso de Associação e Fundação. 

Para preencher a distribuição de quotas de cada sócio, clique no número do CPF/CNPJ na 
lista de sócios. 

 

Informe: 

1. Informe a quantidade de quotas do sócio no capital social. 
2. Se o Capital do sócio é totalmente integralizado (caso não: informar o valor do capital 

integralizado e o valor a integralizar). 
3. Para salvar as informações preenchidas, clique no botão GRAVAR. 
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Contabilista 

Essa tela não aparece no caso de Associação e Fundação. 

 

Informe os dados do Contabilista, se o contabilista for Pessoa Jurídica, exemplo: Escritório de 
Contabilidade preencha também o responsável pela Organização Contábil. 

Contabilista: 

1. CPF (para pessoa física) ou CNPJ (para Pessoa Jurídica); 
2. Nome; 
3. Classificação CRC – Profissional, Escritório Sociedade ou Escritório Individual; 
4. Selecione a UF CRC; 
5. Selecione o Tipo CRC – Provisório, Secundário, Transferido, Filiais ou Originário. 

Responsável pela organização contábil (se o contabilista for Pessoa Jurídica): 

1. CPF; 
2. Classificação CRC - Profissional; 
3. Selecione a UF CRC; 
4. Selecione o Tipo CRC – Provisório, Secundário, Transferido, Filiais ou Originário. 

Clique no botão FINALIZAR. 
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Confirmação Requerimento e DBE 

Nesta tela são mostradas e validadas as informações preenchidas no Requerimento e no DBE 
da Receita Federal do Brasil. 

Clique no botão VALIDAR REQUERIMENTO. Se as informações do Requerimento 
estiverem corretas clique no botão VALIDAR DBE. 

Confira as informações preenchidas no Requerimento e no DBE: estas informações devem ser 
iguais. Clique no botão AVANÇAR. 

 

Observações:  
1. Para corrigir ou completar alguma informação do Requerimento, clique em VOLTAR.  
2. Caso haja alguma divergência entre o Requerimento e o DBE será mostrada uma lista 
com os erros ou alertas, corrija o DBE ou o Requerimento. 
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Informações Adicionais 

Essa tela aparece apenas no caso de Associação e Fundação. 

 

Informe na tela de informações adicionais: 

1. Diretoria; 
a. Número do artigo do estatuto que cite a diretoria. 
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2. Assembléia; 
a. Forma de Convocação da Assembleia (Edital fixado na sede, Edital publicado no 

jornal, Carta, circular ou e-mail); 
b. Nº do artigo do estatuto que cite a forma de convocação; 
c. Quorum para deliberação sobre destituição de administradores, alteração do 

Estatuto e dissolução e n° dos artigos; 
d. Nº do artigo que define o destino do patrimônio em caso de dissolução. 

3. Responsabilidade pelas Obrigações sociais; 
a. Os membros respondem, subsidiariamente, pelas obrigações sociais? (Sim ou não) 

e o n° do artigo; 
b. A Associação/Fundação possui Fundo Social? (Sim ou não) e o N° do artigo. 

4. Fonte de Recursos para a manutenção; 
a. Fontes de Recursos para manutenção da Associação/Fundação: Contribuições 

Mensais, e/ou Doações, e/ou Recursos Governamentais; 

b. Nº do artigo do estatuto que cite as fontes de recursos da Associação/Fundação; 

5. Advogado que visou o estatuto e Contador responsável; 
a. Nome do Advogado; 
b. CPF do advogado, Nº da inscrição na OAB do advogado que visou o estatuto e 

UF; 
c. Nome do Contador Responsável, CPF, N° CRC e UF CRC; 

Após preencher as informações adicionais, clique no botão AVANÇAR. 
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Conclusão e Geração de Documentos  

Selecione o nome do responsável representante da pessoa jurídica, telefone do representante e 
e-mail. O representante deverá assinar a Capa do Processo. 

Marque se terá testemunhas: Sim ou Não e se irá utilizar a cláusula de administração padrão: 
Selecione sim ou não. 

Cláusulas adicionais 
− Caso tenha cláusulas adicionais, informe o título, texto da cláusula e clique no botão 

ADICIONAR. Caso precise apagar ou alterar dados de uma das cláusulas clique no 
botão excluir ou editar na tabela Cláusulas Adicionais. 

Data da Assinatura, Local do Foro ou a Cláusula Arbitral. 

Clique no botão GERAR DOCUMENTOS. 
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Documentos Gerados 

Imprima os documentos gerados: 

� Contrato; 
� Declaração de Enquadramento; 
� Capa do Processo; 
� Recibo de entrega. 

 

Exemplo de Contrato: 
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Exemplo de Capa de Processo: 

 



 

 

Página 24 / 54 
 

REQUERIMENTO ELETRÔNICO 

REQUERIMENTO ELETRÔNICO DE ALTERAÇÃO 

Antes de iniciar o Requerimento Eletrônico o requerente deve seguir esse passo a passo: 

1° Passo: 
Preencher o Pedido de Viabilidade para alteração de Nome Empresarial, 
Endereço da Empresa, Objeto Social e CNAE. 

2° Passo: 
Preencher o DBE no site da Receita Federal do Brasil para os casos 
previsto na legislação. 

3° Passo: 
Clicar no botão ALTERAR, na página de serviços, em Novo 
Requerimento de Alteração. 

4° Passo: 
Preencher o Requerimento Eletrônico de Alteração no site do Órgão de 
Registro. 
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Novo Requerimento de Alteração 
Para gerar um novo requerimento o solicitante deve preencher os seguintes campos:  

1. Órgão de Registro; 
2. Matrícula da empresa; 
3. CNPJ da empresa; 
4. Clique em BUSCAR; 
5. Informe ou confirme o Número da Última Alteração (n° do último ato de alteração). 

A seguir, preencha os dados ATUAIS  do QSA – Quadro de Sócios e Administradores com o 
CPF ou CNPJ e o nome do administrador ou dos sócios.  

Selecione a qualificação da Pessoa Jurídica ou Física informando se é um sócio ou 
administrador. 

Clique em ADICIONAR QSA. 
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Ao terminar o preenchimento de todo o Quadro de Sócios e Administradores clique no botão 
CONTINUAR 

 

Observação: Para excluir sócio ou administrador clique no ícone lixeira na tabela QSA. 
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Aparecerá a tela abaixo: 

 
Selecione uma ou mais alterações do estabelecimento como: 

� Nome Empresarial; 
� Objeto Social e CNAE; 
� Quadro de Sócios e Administradores (QSA); 
� Cláusulas Particulares; 
� Endereço; 
� Capital Social e Distribuição; 
� Abertura, Alteração e Baixa de Filial. 

Observações:  

1. Para alterações de Nome Empresarial, Objeto Social e CNAE e Endereço é necessário 
informar o número do Pedido de Viabilidade e o número DBE da Receita Federal do 
Brasil; 

2. Para alteração do Quadro de Sócios e Administradores (QSA) e Capital Social e 
Distribuição é necessário informar o número do DBE da Receita Federal do Brasil; 

3. Para alteração de Cláusulas particulares não é necessário informar DBE nem 
Viabilidade. 

Clique no botão AVANÇAR. 
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Para alterações de Nome Empresarial, Objeto Social e CNAE e Endereço: Aparece a tela de 
Confirmação Viabilidade e DBE. Nesta tela são mostrados os dados existentes na Viabilidade 
e no DBE da RFB. 

 
 

Confira as informações preenchidas na Viabilidade e no DBE: estas informações devem ser 
iguais. Clique no botão AVANÇAR. 

Caso haja divergência, clique no botão CANCELAR verifique qual foi o(s) dado(s) 
divergente(s) e preencha uma nova Viabilidade e/ou novo DBE. 
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Dados da Pessoa Jurídica 

 

Note que no início da página há informações importantes como os eventos de alteração, o 
número do registro, natureza jurídica, Viabilidade e o DBE. 

Informe o telefone do requerente, e os outros dados solicitados, e clique em AVANÇAR. 

Observação: Para alteração de Filial no Estado é necessário informar o número do pedido de 
Viabilidade e número do DBE da Receita Federal do Brasil; 
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Qualificação dos Sócios e Administradores (QSA) 

 

Para adicionar um participante ao Quadro de Sócios e Administradores clique no botão incluir 
QSA, o sistema mostrará a tela que permite a inclusão dos integrantes do QSA Atual. 

Note que na tabela aparece a coluna com situação atual de cada participante e a coluna com 
ação ou alteração do sócio: baixa, novo ou atual. 

Para preencher as informações sobre a qualificação do quadro dos Sócios e Administradores 
(QSA), clique no número do CPF/CNPJ de cada participante na tabela lista de sócios. 

Complete os dados de cada sócio, administrador, presidente, fundador ou diretor: 

1. Qualificação; 
2. Para Associação e Fundação: responder os campos início do mandato e se a duração 

do mandato é indeterminada. 
3. Se for baixa de sócio informe a data de saída do sócio. 
4. Para alteração da Qualificação dos Sócios e Administradores aparece a opção: Neste 

Ato será alterada a qualificação para Sócio/Administrador ? Clique se for alterar a 
qualificação da pessoa física para sócio ou administrador. 

5. Nome e CPF ou CNPJ (já vem preenchido da viabilidade); 
6. Tipo de documento de Identidade; 
7. Número do documento de identidade, órgão expedidor e UF; 
8. Nacionalidade; 
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9. Visto: tipo de visto, data de emissão, data de validade e motivo da dispensa do 
visto; 

10. Sexo; 
11. Se o sócio é alfabetizado ou não; 
12. Estado Civil; 
17. Regime (se o sócio for casado); 
18. Data de Nascimento; 
19. Quando exigido preencha o nome do Pai e da Mãe (DESCONHECIDO quando não 

souber o nome do pai ou da mãe). 
20. Profissão; 
21. Telefone e E-mail; 
22. Endereço do sócio: 

− Digite o número do CEP e, a seguir, clique no botão BUSCAR. O sistema preenche 
os campos UF, Município, Bairro, Tipo de Logradouro e Logradouro. Complete com 
o número e complemento. 

− Se não sabe o CEP ou se existem vários logradouros para o CEP, complete o 
endereço nos campos UF, Município, Bairro, Tipo de Logradouro e Logradouro. 
Complete com o número e complemento. 

− Se o bairro ou logradouro não estiver cadastrado, selecione NÃO ENCONTRADO 
no campo relacionado. O sistema abrirá uma caixa de texto para preenchimento do 
endereço. 

Para salvar os dados e o endereço do sócio clique no botão GRAVAR .  

OBSERVAÇÕES: 

1)    Após preencher as informações dos Sócios e Administradores (QSA), clique no 
botão AVANÇAR.  

2)  No caso de sócios em situação especial (menor de idade, incapazes, residentes no 
exterior ou pessoa jurídica), é obrigatório o preenchimento do PROCURADOR / 
REPRESENTANTE / TUTOR / PAI. Clique no botão REPRESENTANTE. 

3) Quando a ação do QSA for baixa de sócio: informe a data de saída. 
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Distribuição de Quotas 

Essa tela não aparece no caso de Associação e Fundação. 

 

Para preencher a distribuição de quotas de cada sócio, clique no número do CPF/CNPJ na 
tabela lista de sócios. 

Para baixa de sócio:  

1. Transferência de quotas para outro sócio? Marque sim ou não. 
2. Selecione o sócio que receberá a quota, quantidade de quotas transferidas e a forma de 

transferência. 
3. Para salvar as informações preenchidas, clique no botão CONFIRMAR. 

Para novo sócio: 

1. Informe a quantidade de quotas do sócio no capital social. 
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2. Se o Capital do sócio é totalmente integralizado (caso não: informar o valor do capital 
integralizado e o valor a integralizar). 

3. Para salvar as informações preenchidas, clique no botão CONFIRMAR. 
Para sócio atual: 

1. Informe a quantidade de quotas do sócio no capital social. 
2. Se o Capital do sócio é totalmente integralizado (caso não: informar o valor do capital 

integralizado e o valor a integralizar). 
3. Transferência de quotas para outro sócio? Marque sim ou não. 
4. Selecione o sócio que receberá a quota, quantidade de quotas transferidas e a forma de 

transferência. 
5. Para salvar as informações preenchidas, clique no botão CONFIRMAR. 

Após preencher a distribuição de quotas, clique no botão AVANÇAR.  

Confirmação Requerimento e DBE 

Nesta tela são mostradas e validadas as informações preenchidas no Requerimento e no DBE 
da Receita Federal do Brasil. 

Clique no botão VALIDAR REQUERIMENTO. Se as informações do Requerimento 
estiverem corretas clique no botão VALIDAR DBE. 

Confira as informações preenchidas no Requerimento e no DBE: estas informações devem ser 
iguais. Clique no botão AVANÇAR. 

 

Observações:  
1. Para corrigir ou completar alguma informação do Requerimento, clique em VOLTAR.  
2. Caso haja alguma divergência entre o Requerimento e o DBE será mostrada uma lista 
com os erros ou alertas, corrija o DBE ou o Requerimento. 
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Contabilista 

 

Informe os dados do Contabilista, se o contabilista for Pessoa Jurídica, exemplo: Escritório de 
Contabilidade preencha também o responsável pela Organização Contábil. 

Contabilista: 

1. CPF (para pessoa física) ou CNPJ (para Pessoa Jurídica); 
2. Nome; 
3. Classificação CRC – Profissional, Escritório Sociedade ou Escritório Individual; 
4. Selecione a UF CRC; 
5. Selecione o Tipo CRC – Provisório, Secundário, Transferido, Filiais ou Originário. 

Responsável pela organização contábil (se o contabilista for Pessoa Jurídica): 

6. CPF; 
7. Classificação CRC - Profissional; 
8. Selecione a UF CRC; 
9. Selecione o Tipo CRC – Provisório, Secundário, Transferido, Filiais ou Originário. 

Clique no botão FINALIZAR. 
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Conclusão e Geração de Documentos 

 

Informe o nome do responsável representante da pessoa jurídica, telefone do representante e 
e-mail. 

Data da Assinatura, local do Foro e unidade de entrega. 

Após preencher essa tela clique no botão GERAR DOCUMENTOS. 

Documentos Gerados 

Imprima os documentos gerados: 

� Contrato de Alteração; 

� Capa do Processo; 

� Recibo de Entrega. 
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REQUERIMENTO ELETRÔNICO DE DISTRATO 

Antes de iniciar o Requerimento Eletrônico o requerente deve seguir esse passo a passo: 

1° Passo: Preencher o DBE no site da Receita Federal do Brasil. 

2° Passo: 
Clicar no botão DISTRATO, na página de serviços, em Novo 
Requerimento de Distrato. 

3° Passo: Preencher o Requerimento Eletrônico no site do Órgão de Registro. 
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Novo Requerimento  

Para gerar um novo requerimento eletrônico o solicitante deve preencher os seguintes 
campos:  

1. Selecione o Órgão de Registro; 
2. Matrícula da empresa; 
3. CNPJ da empresa; 
4. Clique em BUSCAR; 
5. Informe ou confirme o Número da Última Alteração (n° do último ato de alteração). 

A seguir, preencha os dados ATUAIS  dos participantes do Quadro de Sócios e 
Administradores com o CPF ou CNPJ e o nome do administrador, dos sócios, presidente, 
diretor e fundador. 

Selecione a qualificação da Pessoa Jurídica ou Física indicada informando se é um sócio ou 
administrador. 

Clique em ADICIONAR QSA. 
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Ao terminar o preenchimento de todo o Quadro de Sócios e Administradores clique no botão 
CONTINUAR 

Observação: Para excluir sócio ou administrador clique no ícone lixeira na tabela QSA. 

A opção Distrato estará marcada. 

Preencha o número do DBE da Receita Federal do Brasil. 

 

Clique no botão AVANÇAR. 
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Dados da Pessoa Jurídica  

 

Informe o telefone do requerente, a data de término da atividade e os outros dados solicitados, 
e clique em AVANÇAR. 

Qualificação dos Sócios e Administradores (QSA) 

 

Para preencher as informações sobre a qualificação do quadro dos Sócios e Administradores 
(QSA), clique no número do CPF/CNPJ de cada participante na tabela lista de sócios. 

Complete os dados de cada sócio ou administrador: 

1. Qualificação; 
2. Nome e CPF ou CNPJ (já vem preenchido da viabilidade); 
3. Tipo de documento de Identidade; 
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4. Número do documento de identidade, órgão expedidor e UF; 
5. Nacionalidade; 
6. Visto: tipo de visto, data de emissão, data de validade e motivo da dispensa do 

visto; 
7. Sexo; 
8. Se o sócio é alfabetizado ou não; 
9. Estado Civil; 
10. Regime (se o sócio for casado); 
11. Data de Nascimento; 
12. Quando exigido preencha o nome do Pai e da Mãe (DESCONHECIDO quando não 

souber o nome do pai ou da mãe). 
13. Profissão; 
14. Telefone e E-mail; 
15. Endereço do sócio: 

− Digite o número do CEP e, a seguir, clique no botão BUSCAR. O sistema preenche 
os campos UF, Município, Bairro, Tipo de Logradouro e Logradouro. Complete com 
o número e complemento. 

− Se não sabe o CEP ou se existem vários logradouros para o CEP, complete o 
endereço nos campos UF, Município, Bairro, Tipo de Logradouro e Logradouro. 
Complete com o número e complemento. 

− Se o bairro ou logradouro não estiver cadastrado, selecione NÃO ENCONTRADO 
no campo relacionado. O sistema abrirá uma caixa de texto para preenchimento do 
endereço. 

Para salvar os dados e o endereço do sócio clique no botão GRAVAR .  
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OBSERVAÇÕES: 

1) Após preencher as informações dos Sócios e Administradores (QSA), clique no botão 
AVANÇAR.  

2)  No caso de sócios em situação especial (menor de idade, incapazes, residentes no 
exterior ou pessoa jurídica), é obrigatório o preenchimento do PROCURADOR / 
REPRESENTANTE / TUTOR / PAI. Clique no botão REPRESENTANTE. 
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Distribuição de Quotas 

Essa tela não aparece no caso de Associação e Fundação. 

É validado se a soma do capital dos sócios é igual o capital social da empresa. 

Para preencher a distribuição de quotas de cada sócio, clique no número do CPF/CNPJ na 
tabela lista de sócios. 

 

1. Informe a quantidade de quotas do sócio no capital social. 

2. Para salvar as informações preenchidas, clique no botão CONFIRMAR. 

3. Após preencher a distribuição de Quotas de todos os sócios, clique no botão 
AVANÇAR. 
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Contabilista 

 

Informe os dados do Contabilista, se o contabilista for Pessoa Jurídica, exemplo: Escritório de 
Contabilidade preencha também o responsável pela Organização Contábil. 

Contabilista: 

1. CPF (para pessoa física) ou CNPJ (para Pessoa Jurídica); 
2. Nome; 
3. Classificação CRC – Profissional, Escritório Sociedade ou Escritório Individual; 
4. Selecione a UF CRC; 
5. Selecione o Tipo CRC – Provisório, Secundário, Transferido, Filiais ou Originário. 

Responsável pela organização contábil (se o contabilista for Pessoa Jurídica): 

6. CPF; 
7. Classificação CRC - Profissional; 
8. Selecione a UF CRC; 
9. Selecione o Tipo CRC – Provisório, Secundário, Transferido, Filiais ou Originário. 

Clique no botão FINALIZAR. 
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Confirmação Requerimento e DBE 

Nesta tela são mostradas e validadas as informações preenchidas no Requerimento e no DBE 
da Receita Federal do Brasil como: percentual do capital informado no RE com o cadastrado 
na RFB. 

Clique no botão VALIDAR REQUERIMENTO. Se as informações do Requerimento 
estiverem corretas clique no botão VALIDAR DBE. 

Confira as informações preenchidas no Requerimento e no DBE: estas informações devem ser 
iguais. Clique no botão AVANÇAR. 

 

Observações:  
1. Para corrigir ou completar alguma informação do Requerimento, clique em VOLTAR.  
2. Caso haja alguma divergência entre o Requerimento e o DBE será mostrada uma lista 
com os erros ou alertas, corrija o DBE ou o Requerimento. 
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Conclusão e Geração de Documentos  

 

Marque a opção sim se necessita consolidar o contrato. 

Marque a opção sim se necessita realizar rerratificação. 

Informe o nome do responsável representante da pessoa jurídica, telefone do representante e 
e-mail. 

Data da Assinatura, local do Foro e unidade de entrega. 

Após preencher essa tela clique no botão GERAR DOCUMENTOS. 
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Documentos Gerados 

Imprima os documentos gerados: 

� Distrato; 

� Capa do Processo; 

� Recibo de Entrega. 

 

Exemplo de Distrato: 
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Exemplo de Recibo de Entrega: 
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ATUALIZAR REQUERIMENTO ELETRÔNICO 

Na tela de serviços do Requerimento eletrônico, clique em Atualizar para recuperar ou 
corrigir o requerimento. 

 

Digite o Número do Requerimento e/ou Pedido de Viabilidade e clique em AVANÇAR. 
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Observação: para atualização do Requerimento de Constituição, caso seja necessário, é 
possível alterar a Viabilidade ou o DBE após clicar no botão AVANÇAR. Conforme o 
exemplo abaixo: 
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Atualizar Requerimento de Constituição 

Aparece a tela de Confirmação Viabilidade e DBE.  

 

Nesta tela são mostrados os dados existentes na Viabilidade e no DBE da RFB. 

Confira as informações preenchidas na Viabilidade e no DBE: estas informações devem ser 
iguais. Clique no botão AVANÇAR. 

Caso haja divergência, clique no botão CANCELAR verifique qual foi o(s) dado(s) 
divergente(s) e preencha uma nova Viabilidade e/ou novo DBE. 

 

 

 

 

 

 

Após siga as instruções do requerimento eletrônico de constituição. 
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Atualizar Requerimento de Alteração 

Confira ou altere os seguintes campos de identificação da empresa, número do último registro 
de alteração e os dados ATUAIS do QSA: 

1. Órgão de Registro; 
2. Matrícula da empresa; 
3. CNPJ da empresa; 
4. Clique em BUSCAR; 
5. Informe ou confirme o Número da Última Alteração (n° do último ato de alteração). 

A seguir, confira se os dados preenchidos são informações ATUAIS  do QSA – Quadro de 
Sócios e Administradores. 

Nesta tela é possível incluir, alterar ou excluir um participante do QSA:  

Para incluir: 

1. Informe os campos: CPF (para Pessoa Física) CNPJ (para Pessoa Jurídica), Nome do 
sócio ou administrador e selecione a qualificação. 

2. Clique no botão ADICIONAR SÓCIO. 

Para alterar: 

1. Clique no CPF ou CNPJ. 
2. Se necessário altere os campos: CPF / CNPJ, Nome e Qualificação. 
3. Clique no botão ADICIONAR SÓCIO. 

Para excluir: clique no ícone de lixeira na tabela QSA. 
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Para avançar no preenchimento do requerimento clique no botão CONTINUAR. 

 

Confira ou selecione outras alterações do estabelecimento: 
� Nome Empresarial; 
� Objeto Social e CNAE; 
� Quadro de Sócios e Administradores (QSA); 
� Cláusulas Particulares; 
� Endereço; 
� Capital Social e Distribuição; 
� Filial; 
� Enquadramento; 
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Observações:  

1. Para alterações de Nome Empresarial, Objeto Social e CNAE e Endereço é necessário 
informar o número do Pedido de Viabilidade e o número DBE da Receita Federal do 
Brasil; 

2. Para alteração de Filial no Estado é necessário informar o número do pedido de 
Viabilidade e número do DBE da Receita Federal do Brasil; 

3. Para alteração do Quadro de Sócios e Administradores (QSA) e Capital Social e 
Distribuição é necessário informar o número do DBE da Receita Federal do Brasil; 

4. Para alteração de Cláusulas particulares não é necessário informar DBE nem 
Viabilidade. 

Clique no botão AVANÇAR. 
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Aparece a tela de Confirmação Viabilidade e DBE.  
Nesta tela são mostrados os dados existentes na Viabilidade e no DBE da RFB. 

 
 

Confira as informações preenchidas na Viabilidade e no DBE: estas informações devem ser 
iguais. Clique no botão AVANÇAR. 

Caso haja divergência, clique no botão CANCELAR verifique qual foi o(s) dado(s) 
divergente(s) e preencha uma nova Viabilidade e/ou novo DBE. 

Após siga as instruções do requerimento eletrônico de alteração. 

 

 

 


