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Estrutura de pastas para dataroom de
captacgdo e de M&A

Modelo de referéncia - atualizado em 8 de setembro de 2026

Este documento € um modelo de referéncia disponibilizado pelo agfroom, um produto AGF Capital. Ndo
tem valor legal nem vinculante, ndo constitui aconselhamento juridico ou financeiro e ndo substitui a
andlise de advogado ou assessor. Adapte ao seu caso antes de usar.

Use esta estrutura como ponto de partida ao montar um data room de captagdo ou um data room
de M&A. A numeragdo de 00 a 09 mantém a ordem estdvel mesmo quando o investidor ou o
comprador pede para adicionar pastas no meio do processo.

Data room de captacgdo
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00. Sobre a empresa

O que entra: apresentacdo institucional, teaser de uma pdgina, histérico resumido da empresa e do
time fundador.

O que ndio entra: rascunhos de apresentacdo, versdes antigas do teaser, material de outra rodada.

01. Societdrio

O que entra: contrato social consolidado, atas, cap table atualizado, acordo de sécios vigente.

O que ndio entra: minutas de alteracdo ainda ndo registradas, atas de reunides informais sem valor
societdrio.

02. Financeiro e contabil

O que entra: demonstragdes financeiras dos Ultimos anos, balancetes do ano corrente, fluxo de
caixa projetado.

O que ndio entra: planilhas de rascunho, versdes intermedidrias de fechamento mensal jd
substituidas.
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03. Métricas e operagdo

O que entra: série histérica das métricas-chave do negdcio, coorte de clientes ou usudirios,
metodologia de cdlculo de cada métrica.

O que ndio entra: métricas sem metodologia documentada, projegdes sem premissa explicita.

04. Contratos comerciais

O que entra: contratos vigentes com os principais clientes e fornecedores, termos de uso
publicados.

O que ndio entra: contratos encerrados sem relevdncia para o negdcio atual, propostas comerciais
ndo assinadas.

05. Propriedade intelectual e tecnologia

O que entra: registro de marca, documentagdio de arquitetura, inventdrio de dominios, licencas de
software de terceiros.

O que ndio entra: documentacdo técnica de sistemas descontinuados, codigo-fonte completo (fica
reservado para uma fase posterior da diligéncia, sob acesso controlado).

06. Pessoas

O que entra: organograma, contratos dos principais executivos, plano de opgdes e relagdio de
beneficidrios.

O que ndio entra: dados pessodis sensiveis de colaboradores além do necessdrio para a diligéncia,
avaliacdes de desempenho individuais.

07. Regulatério e compliance

O que entra: licengas e alvards vigentes, politica de protegdio de dados, registros em érgdos
reguladores do setor.

O que ndo entra: correspondéncia informal com érgéos reguladores sem valor probatério.

08. Tributdrio

O que entra: apuracdes de impostos dos ultimos anos, parcelamentos em curso, regime tributdrio
atual.

O que ndo entra: notas fiscais individuais fora de uma amostra representativa pedida pelo
investidor.

09. Termos da rodada

O que entra: term sheet, cap table pré e pds rodada, modelo financeiro usado na negociagdo.

O que ndo entra: versdes de term sheet jd superadas por uma posterior.

Data room de M&A sell-side
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00. Visdo geral da transagdo

O que entra: teaser andnimo, cronograma do processo, lista de compradores contatados e status
de cada um.

O que ndio entra: identificacdo do comprador antes da assinatura do NDA correspondente.

01. Societdrio

O que entra: contrato social consolidado, cap table completo, acordo de acionistas, certiddes
negativas.

O que ndio entra: disputas societdrias j& encerradas e sem relagcdo com a operagdo.

02. Financeiro e contabil

O que entra: demonstragdes financeiras auditadas quando existirem, balancetes recentes, posigdio
de divida detalhada.

O que ndio entra: relatérios financeiros gerenciais que divirjom do contdbil sem nota explicando a
diferenca.

03. Comercial e clientes

O que entra: carteira de clientes com receita por cliente, taxa de retengdio, contratos de maior
relevdncia.

O que ndio entra: dados de clientes além do necessdrio para avaliar concentragdo e recorréncia de
receita.

04. Contratos e fornecedores

O que entra: contratos vigentes com fornecedores criticos, cldusulas de mudanca de controle
relevantes para a operagdo.

O que ndio entra: contratos de baixo valor sem cldusula de mudanga de controle.

05. Propriedade intelectual e tecnologia

O que entra: registro de marca e patentes, relatério de dependéncias de cédigo aberto, mapa de
infraestrutura.
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O que ndo entra: segredos de implementacdo que ndo afetam a avaliagdo da tecnologia como
ativo.

06. Pessoas e RH

O que entra: organograma completo, contratos-chave, passivos trabalhistas e processos em curso.

O que ndo entra: avaliagéo individual de desempenho sem relagdo com contingéncia ou retencdo
pos-fechamento.

07. Regulatério, ambiental e compliance

O que entra: licengas ambientais quando aplicdvel, registros regulatérios do setor, mapeamento de
dados pessoais.

O que ndio entra: correspondéncia regulatéria sem desdobramento relevante para a transacdo.

08. Tributdrio e trabalhista

O que entra: contingéncias fiscais e trabalhistas quantificadas, autuacdes recebidas e seu status.

O que ndo entra: estimativas de contingéncia sem memadria de cdlculo.

09. Documentos da transagdo

O que entra: minuta do contrato de compra e venda (SPA), term sheet, estrutura de escrow
proposta.

O que ndo entra: versdes de minuta j& substituidas por uma posterior.

Convengodes de nome de arquivo

Nomear arquivos de forma consistente evita duplicidade e facilita a busca dentro do data room.

« Prefixo com o numero da pasta: 02-dre-consolidada-2025.pdf , ndo DRE 2025 final (2).pdf .

« Data no formato aaaa-mm , quando o documento for periddico: 02-balancete-2026-08.xIsx .

«  Sem espagos nem acentos no nome do arquivo: use hifen entre palavras.

. Sem "final", "final2" ou "versdo nova" no nome: quem sobe um arquivo novo substitui o anterior ou
versiona com -v2 , -v3.

« Extens@o sempre em minusculas e compativel com o conteldo (.pdf para documento assinado,
Xlsx para planilha viva).
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