Politica de Prevencdo a Lavagem de Dinheiro e

ao Financiamento do Terrorismo

1. Introducao

O Grupo Arlemcar estabelece, por meio desta Politica, um Programa de

Compliance e adesdo a legislacdo e normativos de PLD/FT (Prevencdo a Lavagem de
Dinheiro e ao Financiamento ao Terrorismo) vigentes, por meio de um conjunto de
acgoes, que garantirdo a adequada identificacao, qualificagdo e conhecimento de
clientes, fornecedores, parceiros e colaboradores, contemplando a captura,
atualizacao, armazenamento e validagdo de informagdes cadastrais, procedimentos
especificos para identificacdo de beneficiarios finais e monitoramento de
ocorréncias ou operagdes suspeitas.

Repudiamos qualquer processo que visa mascarar a natureza e a fonte do dinheiro
associado com atividade ilegal. S6 realizamos negdcios com terceiros de boa
reputacao incluindo consultores e parceiros de negécio que estejam envolvidos em
atividades licitas e cujos recursos sejam de origem legitima.

A lavagem de dinheiro, o financiamento ao terrorismo e sua facilitagao sao
rigorosamente proibidos em qualquer forma ou contexto. A violagao dessas leis
pode trazer severas penalidades civis e criminais aos envolvidos.

Adotamos procedimentos para mitigacao dos riscos de lavagem de dinheiro e

financiamento do terrorismo, de acordo com a atividade e os envolvidos.

2. Objetivo

Esta politica estabelecida em atendimento a legislacdo vigente, tem como objetivo
estabelecer diretrizes para garantir procedimentos e monitoramento permanente,

para combater e mitigar riscos relacionados a lavagem de dinheiro e financiamento

ao terrorismo, conforme previsto na legislacao vigente, regulamentacao do COAF



(Conselho de Controle de Atividades Financeiras), Banco Central do Brasil, e nas
demais normas aplicaveis aos setores em que o Grupo Arlemcar atua.

Esta politica aplica-se aos administradores, colaboradores e terceiros contratados,
conforme definido no Cédigo de Etica e Conduta e da Politica de Risco do Grupo
Arlemcar, que também se aplicam aos parceiros de negdcios, fornecedores e

prestadores de servicos.

3. Base Legal

Lei n°9.613/1998 e Lei n® 12.683/2012;

Lei n® 12.846/2013;

Recomendagdes Grupo de Acao Financeira (GAFI), Organizagdo para a Cooperacao e
Desenvolvimento Economico (OCDE), Foreign Corrupt Practices Act ou Lei de Praticas
de Corrupgao no Exterior (FCPA), UK Bribery Act;

Circular Bacen n° 3.978/2020;

Decreto n° 5640/2005;

Resolugdes n° 21,31, 36 e 40 do COAF;

Lei 13.810, de 08/03/2019;

Circular Bacen n°4.001/2020;

Circular Bacen n® 3952/2019;

Circular Bacen n° 3682/2013;

Controladoria-Geral da Unido (CGU) Programa de Integridade;

Resolugao Bacen n°4734/2019;

Consultas as listas Office of Foreign Assets Control (OFAC), Conselho de Seguranca
das Nag¢oes Unidas (CSNU) e Pessoa Exposta Politicamente (PEP).

4. Siglas e Conceitos

PLD: Prevengdo a Lavagem de Dinheiro;

FT: Financiamento ao Terrorismo;

KYC: Know your Customer - termo em inglés que significa “Conheca seu Cliente”;
KYE: Know Your Employee - termo em inglés que significa “Conheca seu
Colaborador”;

KYP: Know Your Partner - termo em inglés que significa “Conheca seu Parceiro”;

KYS: Know Your Supplier - termo em inglés que significa “Conheca seu Fornecedor”.



LAVAGEM DE DINHEIRO: a expressdo “lavagem de dinheiro” consiste na pratica de
atividades criminosas que visam tornar o dinheiro ilicito em licito, ou seja, é o
processo pelo qual o criminoso transforma recursos ganhos em atividades ilegais em
recursos com uma origem aparentemente legal ao ocultar ou dissimular a natureza,
origem, localizacao, disposicao, movimentagao ou propriedade de bens, direitos ou
valores provenientes, direta ou indiretamente, de infragao penal.

FINANCIAMENTO AO TERRORISMO: consiste na reunidao de fundos e/ou capital para
arealizagao de atividades terroristas. Esses fundos podem ser provenientes de
doagdes ou ganho de diversas atividades licitas ou ilicitas tais como trafico de
drogas, prostituicao, crime organizado, contrabando, extorsdes, sequestros, fraudes,
etc.

PESSOA EXPOSTA POLITICAMENTE: é considerada Pessoa Exposta Politicamente
(PEP), aquela que desempenha ou desempenhou nos ultimos cinco anos anteriores,
no Brasil ou em paises, territorios e dependéncias estrangeiros, cargos, empregos ou

funcgdes publicas relevantes.

5. Diretrizes
Em cumprimento a Politica de PLD/FT, ficam constituidas as seguintes regras:

o Prevencao Permanente

Conheca seu Cliente - KYC:

Adotamos procedimentos internos que possibilitam identificar desde o cliente inicial
até seus beneficiarios finais, buscando compreender a finalidade, natureza e
coeréncia da relagdo de negocios pretendida.

Os dados cadastrais dos clientes merecem atencao. Devem ser coletados com o
objetivo de identificar o cliente com alta qualidade de informacdes e com
atualizagdes periddicas, constituindo assim uma base de dados segura e confiavel.
Quanto mais bem qualificadas forem as informagdes coletadas e armazenadas,
melhor sera a identificacdo do risco de ocorréncia de alguma pratica ilicita, trazendo

maior seguranca durante a transagao.



Ressaltamos que a identificacdo e monitoramento da PEP é realizado de forma mais
diligente, conforme disposto na legislacao.

0 beneficiario final é aquela pessoa fisica que se beneficia direta ou indiretamente
dos resultados da empresa e/ou em nome da transagdo que esta sendo conduzida. A
identificacdo dos Beneficiarios Finais de uma Pessoa Juridica é extremamente
relevante dentro do processo de KYC.

As informag0es coletadas e armazenadas nos cadastros internos permitirao
conhecer a estrutura de propriedade e controle da empresa e essas informagoes
serao mantidas atualizadas no caso de pessoas que detém poder para induzir,
influenciar, utilizar ou se beneficiar da pessoa juridica cliente para praticas de
lavagem de dinheiro ou de financiamento do terrorismo.

Para a mitigacao dos riscos associados a PLD/FT, a Vamos Parcelar utiliza-se de
classificagdo dos clientes através de um procedimento de analise de riscos e fluxo de
transacoes, localizacdo geografica, dados cadastrais, perfis socioecondmicos entre
outros.

Todos 0s nossos clientes passam por uma visita “in loco”.

Conheca seu Colaborador - KYE:

O Grupo Arlemcar possui regras, procedimentos e controles internos para conhecer
o seu colaborador desde o processo de sele¢do até sua atuagdo perante os clientes,
fornecedores e parceiros, visto que criminosos podem tentar corromper os

colaboradores da organizagao, a fim de praticar atos ilicitos.

Conheca seu Parceiro - KYP e Conhe¢a seu Fornecedor - KYS:

O Grupo Arlemcar possui procedimentos internos que sao adotados para identificar
e aceitar parcerias, fornecedores e prestadores de servicos, com o intuito de prevenir
arealizacao de contratos com partes inidoneas ou suspeitas de envolvimentos em
atividadesiilicitas, bem como assegurar que elas possuam procedimentos

adequados de PLD/FT, quando aplicavel.

Treinamentos:



Através de treinamentos adequados a cada setor, a cultura de PLD/FT é disseminada
para os administradores, supervisores e demais colaboradores do Grupo Arlemcar,
com intuito de aprimorar o conhecimento sobre o assunto e elevar o grau de atencao
referente as praticas ilicitas, bem como capacitar toda a organizacgao a identificar,
prevenir e comunicar indicios de ocorréncia de lavagem de dinheiro e financiamento
ao terrorismo.

e Processos e Controles

Monitoramento e analise das transa¢des:

O Grupo Arlemcar analisa e monitora todas as transagOes realizadas pelos clientes, a
fim de que casos atipicos ou suspeitos sejam identificados e reprimidos de pronto.
Dependendo do nivel do risco associado ao cliente e avaliacdo do Setor de
Compliance, pode ser aplicado o monitoramento reforcado, até que uma nova

avaliagcao de risco seja realizada.

Comunicac¢ao ao COAF de transacdes suspeitas:
As transagdes atipicas ou com suspeita de lavagem de dinheiro ou financiamento ao
terrorismo devem e sao reportadas ao Conselho de Controle de Atividades

Financeiras (COAF), em cumprimento as determinagdes legais e regulamentares.

Novos Produtos/Servicos:
Na criagao e implantacao de novos produtos e ou servicos, as empresas do Grupo

Arlemcar realizam rigorosa analise quanto aos procedimentos de PLD/FT.

Aprimoramento e Avaliagdo da Politica PLD/CFT:

O Setor de Compliance é a area responsavel por aprimorar periodicamente esta
Politica, com intuito de adequar os controles internos, no que tange a PLD/FT.
Também é responsavel por avaliar anualmente a efetividade desta Politica em
relacdo aos procedimentos e controles internos, submetendo um relatério de

acompanhamento a Alta Direcdo do Grupo Arlemcar.

Alta Direcgao:
A Alta Direcdo é responsavel:
- Por aprovar esta Politica, suas altera¢Ges e atualizagdes;

- Implementar e acompanhar o cumprimento desta Politica;



- Informar as autoridades competentes sobre eventuais transagdes com indicios de

lavagem de dinheiro e financiamento ao terrorismo;

Compliance

O setor de Compliance é responsavel:

- Coordenar o desenvolvimento de rotinas e ferramentas de controle visando o
atendimento da legislagcao vigente e regulamentos, bem como avaliar a efetividade
desta politica;

- Assegurar a conformidade com a legislagcdo, normas e regulamentos e politicas
internas que disciplinam sobe PLD/FT;

- Estabelecer treinamentos e programas de conscientizacao ao quadro de
colaboradores;

- Coordenar todas as atividades relacionadas a PLD/FT.

Juridico

O juridico é responsavel:

- Pelo atendimento as autoridades policiais e judiciarias quando necessario;
— Apoiar e auxiliar o setor de Compliance nas providéncias necessarias para

tratamento de ocorréncias e reporte aos 6rgaos, autarquias e autoridades em geral.

Colaboradores

Os colaboradores sdo responsaveis:

— Por cumprir as determinagdes desta politica para prevencdo a lavagem de dinheiro
e financiamento ao terrorismo;

- Reportar ao setor de Compliance qualquer ocorréncia de indicio de praticas ilicitas;
- Participar dos treinamentos de capacitacdo e seminarios de atualizagdo sobre

PLD/FT.

Auditoria Interna



Auditorias internas serdo realizadas para verificar o cumprimento e a aderéncia a

Politica e as demais normas internas.

Ouvidoria/Canal de denuncia
Para o recebimento de denuncias de indicios de atos ilicitos relacionados as
atividades da Vamos Parcelar, disponibilizamos um canal de ouvidoria que tem o

escopo de receber reclamacgdes e dentncias, apurar e solucionar demandas.

6. Aprovacao

Esta Politica foi aprovada pela Alta Direcdo do Grupo Arlemcar.
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1) A empresa estabelece este PROCEDIMENTO DE PREVENCAO DE LAVAGEM DE
DINHEIRO E AO FINANCIAMENTO DO TERRORISMO

1.1) CADASTRO DA EMPRESA NO SISCOAF.

A empresa devera se cadastrar no Sistema do COAF para realizagdes das obrigacdes
emanadas em suas resolugoes.

1.2) A empresa devera acompanhar no sitio do COAF na web as atualizagdes e divulgacao de
informagodes adicionais para o cumprimento das Resolugbes/Normas publicadas assim como
as listas de jurisdi¢cdes consideradas pelo GAFI de alto risco ou com deficiéncia estratégicas
de prevengao e combate a Lavagem de Dinheiro, bem como as listas de PEP, e as Listas
emitidas pelo CSNU e OFAC.

1.3)

1.4) A empresa devera fazer as devidas comunicac¢des de acordo com as inocorréncias ou todas
as operagdes que surgirem duvidas em sua composic¢ao.

1.5) A Empresa faz as devidas Revalidacoes e atualiza qualquer mudanca efetuada na sociedade
em ate 30 dias da ocorrida mudanca.

1.3) FUNGOES ENVOLVIDAS:
SOCIOS, DIRETORES.
1.4) AVALIACAO DA EFICACIA DO PROCEDIMENTO;
FORMA: CONSULTAR OS DADOS CADASTRAIS MANTIDOS NO SISCOAF;
a) VERIFICAR SE OS DADOS SAO MANTIDOS ATUALIZADOS;
b) SE AS PESSOAS ENVOLVIDAS CONHECEM O CONTEUDO DESTE PROCEDIMENTO;

c) Verificar se as alteragoes e atualizagdes foram feitas.

RESULTADO: Em ata de reunido e apresentar a alta gestao bem como solicitar dos envolvidos as
aclOes e prazos para corregao.

DATA APROVADO DISTRIBUICAO
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1. DIRETRIZ:

A Empresa SCIC estabelece este procedimento para assegurar que as rotinas realizadas em
suas operacgdes possibilitem identificar suspeitas de crimes de lavagem de dinheiro e
financiamento do terrorismo e define as diretrizes para o tratamento adequado destas questdoes

internamente na empresa e onde aplicavel junto ao COAF.

2. OBJETIVO:

Definir os critérios, procedimentos e registros necessarios para as atividades de captacao,
recepc¢ao, identificacao, classificacdo e manutencao do cadastro dos clientes da empresa:

3. REFERENCIAS

Resolugcdo COAF No. 24 de 20/12/2012
Resolucdo COAF No. 29 de 07/12/2017
Resolugcdo COAF No. 15 de 28/03/2007
Lei n29.613 03/03/98

4. FUNCOES ENVOLVIDAS
Gerente, Assistente de Cadastro, Diretor, Sécio.

5. PROCEDIMENTOS
5.1 Identificacao de Clientes, Terceiros, Intervenientes e demais envolvidos.

CLIENTE NOVO: Sempre que possivel a primeira visita deve ser “em loco” e com aprovagao dos
s@cios, na impossibilidade serao feitas pesquisas em 6rgaos oficiais e privados para a sua devida
identificacao.

A identificacao deve ser feita para todos os clientes obtendo-se informagdes gerais da

empresa e de seus responsaveis conforme requerido na Ficha Cadastral de Clientes. Realizar
visitas periddicas nas instalagoes operacionais e/ou administrativas da empresa devendo ser
realizada com o intuito de confirmar a fidedignidade destas informag¢des bem como a obtencao de
informacdes complementares e obrigatdria para todos os clientes e para os casos de clientes
classificados como Risco Alto, as visitas devem ser feitas em periodo menor, sendo mantidos

registros dessas visitas.

DATA

APROVADO DISTRIBUICAO

/1

Nome:
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5.2 Classificacao do Risco de Clientes, Terceiros, Intervenientes e demais envolvidos.
5.2.1 - Informacoes necessarias

Para a Classificagao do grau de risco dos clientes e das operagoes futuras, devem ser obtidas
as seguintes informacoes:

5.2.1.1 Da Empresa

a) Informagdes do contrato social (objeto, valor do capital e tempo de existéncia);

b) Atividades efetivamente desenvolvidas, incluindo tipos de bens e servigos negociados,
caracteristicas dos clientes e area geografica de atuacao;

c) Endereco

d) Valor do faturamento em cada um dos trés anos anteriores; e

e) Instalagées, quantidade de empregados, capacidade de geragao de recebiveis e
estoques.

5.2.1.2 Dos Sécios, Representantes e procuradores da empresa

a) perfil socioeconémico;

b) outras atividades desenvolvidas;

c) participacdo em outras empresas, inclusive como procurador ou detentor de qualquer
outro tipo de mandato (em suma que tenha poderes para alterar o patriménio da
empresa);

d) nacionalidade;

€) endereco residencial; e

f) Condicao de Pessoa Exposta Politicamente .

DATA APROVADO DISTRIBUICAO

/ Nome:

/ Ass.:
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5.2.2 - Classificacao de Risco
Serao adotados para efeito de classificagdo 3 niveis de risco sendo:

Risco Alto - Caracteriza as empresas que apresentem uma das seguintes situagdes:
a) Quadro societario alterado ou empresas constituidas em prazo inferior a 1 ano;

b) Empresa representada de modo contumaz por terceiros sem vinculo societario ou

empregaticio.

c) Pessoa juridica cujo beneficiario final ndo puder ser identificado ou cuja identificagao for
dificil ou onerosa;

d) Empresas cuja carteira de clientes seja composta majoritariamente por entes da
Administracéo Publica, empresas cujo controlador seja a Unido ou Entes Federados e
Fundacdes;

e) Empresa cuja visita e diligencias as instalacées nao puder ser completada

f) Empresa cujo quadro societario tem participacao de PEP (Pessoa Exposta Politicamente ) ou

a elas relacionadas;

g) Cliente de qualquer forma relacionada a pessoa enquadrada na Resolu¢do 15 do COAF;

h) Empresas localizadas fora da praca em que é sediada a empresa num raio superior a 200

km de distancia

i) Empresa representada por, ou de cuja composicao societaria ou acionaria participe,
pessoa domiciliada em jurisdicdes com deficiéncias estratégicas de prevengao a
lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo ou regido considerada de

tributagado favorecida.

Nota 1: A classificagdo da empresa como Risco Alto nao implicara necessariamente a comunicagao de todas as

suas operagdes ao COAF mas exigira a autorizagdo expressa da diretoria para iniciar, dar continuidade ou

concluir a operagao ou o relacionamento com o cliente de tal categoria.

DATA APROVADO DISTRIBUICAO
/ Nome:
/ Ass.: 6
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Nota 2: Para empresas classificadas como Risco Alto e obrigatério o fornecimento da documentagao

complementar indicada na Ficha Cadastral de Clientes .

Risco Intermediario - Caracteriza as empresas que apresentem uma das seguintes situagoes:
a) Empresa cujo quadro societario seja composto por pessoa juridica;

b) Empresas constituidas entre 1 a 3 anos;
c) Empresa que os Atos de gestdo sao realizados através de procurador sem vinculo societario

ou empregaticio.

Risco Baixo - Caracteriza as empresas que nao apresentarem algumas das situagoes descritas
anteriores:

5.2.3 - Cadastro e Manutencao do Cadastro dos Clientes

A Ficha Cadastral de Clientes pode ser feita e mantida em sua forma fisica, ou feita _
eletronicamente e mantida em bancos de dados da empresa e deve ser periodicamente atualizada
a intervalos de 1 (hum) ano ou quando ocorrerem atualizagdes circunstanciais conforme segue:

a) Clientes classificados inicialmente como Baixo Risco e/o Risco Intermediario que
passaram a figurar como de Risco Alto;

b) Clientes que apresentaram histérico de movimentagao superior ao seu faturamento

DATA APROVADO DISTRIBUICAO
/ Nome:
/ Ass.:
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c) Clientes que manifestaram alteragdes de seus dados cadastrais anteriormente
informados;

d) Clientes que apresentaram envolvimento em operacoes suspeitas de crimes de
lavagem ou ocultagao de bens, direitos e valores divulgadas por quaisquer meios de
comunicacao ou midia.

Quando da ocorréncia de quaisquer uma das situagdes acima, a empresa realizara uma visita
as instalagdes do cliente e emite, para fins de atualizagdo e confirmacéao, da Ficha Cadastral do
Clientes reclassificando-o quando necessario em uma das categorias de risco citadas

anteriormente.

6. FORMULARIOS APLICAVEIS

— Diligéncia de Prospecgao. Primeira Visita e

— Diligéncia Adicional — Segunda Visita.(opcional)

— Pessoa Juridica — Pessoa Fisica - Ficha Cadastral da Empresa Cliente (e dos sécios intervenientes e
Procuradores).

— Declaracao e Questionario de Pessoa Politicamente Exposta.

- Relatorio de Visita.

7. AVALIACAO DA EFICACIA DO PROCEDIMENTO

Auditor: Pessoa Independente, com conhecimento e perfil conforme contrato firmado entre as partes

Forma: Auditar semestralmente e por meio de amostragem de 5 clientes a documentacao,
verificando:

a) Se o preenchimento dos registros esta completo e devidamente validado;

b) Se o nivel de risco atribuido esta compativel com as definicoes deste procedimento;
c) Se a documentacado complementar, quando requerida, esta completa e legivel;

d) Se as pessoas envolvidas conhecem o conteudo deste procedimento.

Se os cadastros foram atualizados conforme frequéncia definida ou situacdes
circunstanciais identificadas.

)
)

e

Resultados: Registrar os resultados da auditoria em Ata de Reunido e apresentar a alta gestao
bem como solicitar dos envolvidos as agdes e prazos para corregao.

DATA APROVADO DISTRIBUICAO
/ Nome:
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1. DIRETRIZ:

A Empresa estabelece este procedimento para assegurar que as rotinas realizadas em suas
operagdes possibilitem identificar suspeitas de crimes de lavagem de dinheiro e financiamento

do terrorismo e define as diretrizes para o tratamento adequado destas questdes internamente

na empresa e onde aplicavel junto ao COAF.

2. OBJETIVO:

Definir os critérios, procedimentos e registros necessarios para as atividades de selecao,
treinamento e monitoramento dos funcionarios, divulgacao e comunicacao das politicas

internamente e a prevengéao de conflitos de interesse envolvendo todas as pessoas da

empresa.

3. REFERENCIAS

Resolugdo COAF No. 24 de 20/12/2012
Resolucdo COAF No. 29 de 07/12/2017
Resolugcdo COAF No. 15 de 28/03/2007
Lei n® 9.613 03/03/98

4. FUNCOES ENVOLVIDAS

Diretor, Sécios e Funcionarios. (Obs.: RH terceirizado)

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Selecao.

A Empresa contrata seus colaboradores tendo como base os requisites de competéncia
estabelecidos no Perfil Profissional, que determina as atribuigbes basicas e as

exigéncias de educacao, treinamento, habilidades e experiéncias necessérias para o
desempenho adequado destas atribuicdes. Todas as pessoas que atuam na empresa devem

através de registros demonstrarem sua competéncia em relagao aos requisites. Quando do
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nao atendimento a qualquer requisito um programa de treinamento ou capacitacao,
as pessoas selecionadas para ingressar como funcionarios e assumir as atividades da
empresa deverdo preencher o Curriculo Interno, de forma a manter suas

referencias pessoais, econdmicas e financeiras atualizadas.

5.2 Treinamento e Divulgacao

Todas as pessoas ao ingressarem na empresa devem ser treinadas e/ou tomar conhecimento
dos Procedimentos de Prevencao a Lavagem de Dinheiro e ao Financiamento do
Terrorismo - PLDFT, e quaisquer temas relacionados como Normas, Resolucées e Instrucoes
Normativas aplicaveis e sempre que houver alteragdes nestes documentos mantendo-se

registros destes treinamentos no Curriculo Interno.

Nota: Para as pessoas ja treinadas nos PLDFT um treinamento de reciclagem devera ser feito
pelo menos uma vez ao ano caso ndo tenham sido efetuadas alteragdes no documento que
automaticamente acarretardo na necessidade de novo treinamento.

Os Procedimentos de Prevencao a Lavagem de Dinheiro e ao Financiamento do
Terrorismo - PLDFT deverao estar disponiveis a todas as pessoas de forma fisica (papel) ou
eletrénica (intranet, rede, etc.) devidamente aprovados pela Alta Gestao da empresa

garantindo sua adequagéo e o facil acesso a todos.

5.3 Monitoramento

Como uma das formas de identificar possiveis conflitos de interesse entre as relagdes
comerciais/empresariais e a prevenc¢ao a lavagem de dinheiro e ao financiamento do
terrorismo a Empresa monitora as atividades desenvolvidas pelos seus funcionarios através

de um ou mais dos seguintes métodos:
* Monitoramento de e-mail corporativo

Frequéncia: Semestral
Forma: Aleatoriamente identificar 2 operagdes ou atividades diferentes efetuadas por

cada funcionario e analisar o conteudo das informacdes trocadas.
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» Perfil S6cio econémico
Frequéncia: Anualmente
Forma: Atualizar o Curriculo Interno, de cada funcionario e analisar sua
evolugcao econdmica em relacao aos seus vencimentos e também a declaragao de

parentesco ate terceiro grau, com clientes, terceiros, intervenientes e outros envolvidos nas

operagoes.
Para qualquer um dos critérios acima deverao ser mantidos registros dos resultados das
analises no Curriculo Interno, sendo que uma investigagao de maior
profundidade, se necessaria, devera ser informada e autorizada pela Alta Gestdo da Empresa.

6. FORMULARIOS APLICAVEIS

- Perfil Profissional

- Curriculo Interno
— Declaracao de Conhecimento da Politica Interna de PLDFT

7. AVALIACAO DA EFICACIA DO PROCEDIMENTO
Auditor: Com independéncia, conhecimento e perfil conforme contrato firmado entre as partes.
Forma: Auditar semestralmente e por meio de amostragem documentagéo de 3 pessoas da

empresa, verificando:

a) Se existe um Perfil Profissional para cada cargo da empresa
b) Se o Curriculo Interno encontra-se devidamente preenchido e atualizado;
c) Se foram efetuados os monitoramentos necessarios e dentro da frequéncia estabelecida;

d) Se foram aplicados os treinamentos nos PLDFT conforme as revisdes atuais dos

documentos;
e) Se situacoes de suspeita foram informadas a alta gestao e aplicadas as agdes necessarias;

f) Se as pessoas envolvidas conhecem o conteudo deste procedimento.

Resultados: Registrar os resultados da auditoria em Ata de Reunido e apresentar a alta gestéo
bem como solicitar dos envolvidos as agdes e prazos para corregao.
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1. DIRETRIZ:

A Empresa estabelece este procedimento para assegurar que as rotinas realizadas em suas
operagdes possibilitem identificar suspeitas de crimes de lavagem de dinheiro e financiamento

do terrorismo e define as diretrizes para o tratamento adequado destas questdes internamente
na empresa e onde aplicavel junto ao COAF.

2. OBJETIVO:

Definir os critérios, procedimentos e registros necessarios para a execugao, controle,
classificacao e registro das operacgdes.

3.REFERENCIAS

Resolugcdo COAF No. 24 de 20/12/2012
Resolucdo COAF No. 29 de 07/12/2017
Resolucdo COAF No. 15 de 28/03/2007
Lei n? 9.613 03/03/98

4. FUNCOES ENVOLVIDAS

Analista de Operacées, Gerente, Diretoria.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Registro das Operacoes.

S&o mantidos registros de todas as operagodes realizadas pela Empresa por meio digital

Onde constam obrigatoriamente as seguintes informagdes:
a) Cliente

b) Quanto ao representante do cliente

- CPF
- Cargo / fungao
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c¢) Quanto a operacao quando for pertinente.

+ Data

e Valor
* Forma e instrugdes de pagamento

» Comprovantes / recibos de quitagao.
* Meio de pagamento
» Data do pagamento
» No caso de pagamento em espécie ou por meio de cheque ao portador, identificagdo do
representante da empresa e do portador.
d) Quanto ao lastro da operagao
» Tipos de bens / servigos comercializados

» Identificacdo dos e descricao pormenorizada dos bens /servicos comercializados

*  Nome / Razéo Social dos Clientes

» CPF/CNPJ dos clientes
e) Registro da Analise que determinou a categorizacao de risco da operacao (risco alto ou risco
baixo) e sua informagao como suspeita ao COAF que podera ser feita por meio eletrénico.

Identificando o motivo da suspeita devidamente registrado pelos responsaveis.

DATA APROVADO DISTRIBUICAO

/ Nome:

Ass.:

[/




MANUAL DE OPERACOES
PROCEDIMENTO DE
PREVENCAO A LAVAGEM DE DINHEIRO E AO
FINANCIAMENTO DO TERRORISMO

REGISTRO DAS OPERAGCOES

Revisdo: 02 julho de 2020 Elaborado: Compliance, Risco

5.2 Classificacao das Operacoes ou Propostas de Operacoes

A Empresa dota como classificacao de suas operagdes ou propostas de operacoes a

Categoria Risco Alto, Médio e Baixo Risco. A classificagao como " Risco Alto" poderd ser

caracterizada por uma ou mais das situacdes listadas a seguir:

a) Realizada com Cliente classificado como de risco elevado;

b) Aparenta ndo ser resultante de atividade ou negécios usuais do cliente ou do seu ramo de

negécios;

c) A origem ou fundamentagao econémica ou legal ndo séao claramente aferiveis;

d) Nao é possivel identificar o beneficiario final;

e) Envolve pessoa juridica ou cujos sécios sejam domiciliados no exterior, em especial em

jurisdicao com deficiéncias estratégicas de prevencgao a lavagem de dinheiro e ao financiamento do

terrorismo, ou regiao considerada de tributacao favorecida.

f) Operagbes aparentemente ficticias;

g) Pagamento a terceiro, autorizado pelo cliente, desde que nao seja destinado a fornecedor de

bens s servigos do cliente

h) incompativel com o patriménio, a capacidade econémico-financeira ou a capacidade de geracao

dos recebiveis do cliente;

i) ) Pagamento distribuido entre varias pessoas ou utilizando diferentes meios .

J) Operagédo em que a empresa-cliente dispense vantagens, prerrogativas ou condigdes

especiais normalmente consideradas valiosas para qualquer outra empresa-cliente;

l) ) Resisténcia, por parte da empresa-cliente, terceiro interveniente ou demais envolvidos, ao
fornecimento de informagdes ou prestacao de informacéo falsa ou de dificil ou onerosa
verificagcdo, para a formalizagdo do cadastro ou o registro da operagéo;

m ) Atuagao da empresa-cliente, terceiro interveniente ou demais envolvidos, inclusive sécios e
acionistas, no sentido de induzir a n&o realizag&o dos registros exigidos pela legislagao de

prevencao a lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo
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n) Quaisquer tentativas de burlar os controles e registros exigidos pela legislacao de
prevengao a lavagem de dinheiro e ao financiamento ao terrorismo, inclusive mediante
fracionamento;
pagamento em especie;

pagamento por meio de cheque emitido ao portador ou outros meios

0) operacao realizada com entidade classificada como terrorista, de comunicac¢ao obrigatoria por
instrucao COAF.

Notal: Poderdo ser efetuadas visitas adicionais no cliente para ldentificacao, Classificacao e Cadastro
de Clientes para assegurar a fidedignidade das

informacgdes ou a fundamentacao necessaria para a tomada de decisdo quanto a classificagao
das operagdes ou propostas de operagdes.
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6. FORMULARIOS APLICAVEIS

» Classificacao de Risco do Cliente
» Classificacao de Risco das Operacdes
» Relatério de Visitas.

7. AVALIACAO DA EFICACIA DO PROCEDIMENTO

Auditor: Pessoa Independente e com capacitacao e contrato firmado entre as partes.

Forma: Auditar semestralmente e por meio de amostragem, 5 operagdes efetuadas verificando:
a) Se as operagoes estdo adequadamente registradas conforme informagdes obrigatérias;

b) Se existe a classificagdo da operagdo em Suspeita ou Nao Suspeita

c) Se a classificagao esta justificada e quando considerada Suspeita esta apoiada em
outras evidencias objetivas;

d) Se as pessoas envolvidas conhecem o contetdo deste procedimento.

Resultados: Registrar os resultados da auditoria em Ata de Reunido e apresentar a alta gestéao
bem como solicitar dos envolvidos as agdes e prazos para corregao.

DATA APROVADO DISTRIBUICAO

/ Nome:

/ Ass.:




MANUAL DE OPERACOES
PROCEDIMENTO DE

PREVENCAO A LAVAGEM DE DINHEIRO E AO

FINANCIAMENTO DO TERRORISMO

COMUNICACOES AO COAF
Revisao: 02 julho de 2020 Elaborado: Compliance, Risco
INDICE SUMARIO FOLHAS
1 Diretriz 20
2 Objetivo 20
3 Referencias 20
4 Fungdes Envolvidas 20
5 Procedimentos 20
6 Formularios Aplicaveis 21
7 Avaliagéo da Eficacia 21
REGISTRO DAS ALTERACOES
REVISAO| DATA ALTERACAO EFETUADA RESPONSAVEL
00 29/01/2014 | Emissao Inicial Complience , Risco
01 29/01/2018 |o| TERAGAO RESOLUGAO 29 COAF
02 12/07/2020 ADEQUAQAO LEI 13.810 03/2019
DATA APROVADO DISTRIBUICAO
/ Nome:

[/

Ass.:




MANUAL DE OPERACOES
PROCEDIMENTO DE
PREVENCAO A LAVAGEM DE DINHEIRO E AO
FINANCIAMENTO DO TERRORISMO

COMUNICACOES AO COAF

Revisao: 02 julho de 2020 Elaborado: Compliance, Risco

1. DIRETRIZ:

A Empresa estabelece este procedimento para assegurar que as rotinas realizadas em suas
operacodes possibilitem identificar suspeitas de crimes de lavagem de dinheiro e financiamento

do terrorismo e define as diretrizes para o tratamento adequado destas questdes internamente

na empresa e onde aplicavel junto ao COAF.

2. OBJETIVO:

Definir os critérios, procedimentos e registros necessarios para a comunicagao ao COAF
quanto as operagoes e / ou propostas de operagdes consideradas suspeitas em fung¢ao de

apresentarem indicios de crimes de lavagem de dinheiro ou ocultagcao de bens, direitos e
valores.

3. REFERENCIAS

Resolugcdo COAF No. 24 de 20/12/2012
Resolucdo COAF No. 29 de 07/12/2017
Resolucdo COAF No. 15 de 28/03/2007
Lei 9.613 03/03/98

4. FUNCOES ENVOLVIDAS

Diretoria, Socios e Gerente.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Processo de Comunicacao
- Propostas de Operacoes ou Operacoes Suspeitas.

As operagdes ou proposta de operagoes que forem consideradas suspeitas deverao ser
comunicadas ao
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COAF no prazo de 24 horas da efetivagdo da operagéo ou do conhecimento de condigao que
se enquadre.

- Declaracao de Inocorréncias ou Declaracao Negativa

A Declaracao de Inocorréncia de Operagoes ou "Declaracao Negativa" deve ser efetuada
até 31 de Janeiro de cada ano.
- Canal de Comunicacao

As comunicagdes devem ser encaminhadas por meio de formulario eletronico disponivel no
enderecgo_https://www.fazenda.gov.br/siscoaf/portugues/

As informacdes fornecidas ao COAF serao protegidas por sigilo.

Nota: Recomenda-se manter registro fisico da comunicacdo ao COAF no cadastro do cliente.

6. FORMULARIOS APLICAVEIS

Classificagao de Risco das Operagoes.

7. AVALIACAO DA EFICACIA DO PROCEDIMENTO

Auditor: Independente com capacitagao.

Forma: Auditar semestralmente e por meio de amostragem de 3 operagdes efetuadas
verificando:

a) Se as operagdes consideradas suspeitas foram comunicadas ao COAF no prazo de 24

horas ou logo apds o conhecimento de informagdes que caracterizem como uma operagao
comunicavel, e se estdo devidamente fundamentadas;

b) Se foi feita até 31 de Janeiro de cada ano, se aplicavel, a comunicacao de
inocorréncia junto ao COAF.
c) Se as pessoas envolvidas conhecem o conteudo deste procedimento.

Resultados: Registrar os resultados da auditoria em Ata de Reunido e apresentar a alta gestao

bem como solicitar dos envolvidos as a¢des e prazos para corregao
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1. DIRETRIZ.
A Empresa estabelece este procedimento para assegurar que as rotinas realizadas em suas
operacdes possibilitem identificar suspeitas de crimes de lavagem de dinheiro e financiamento
do terrorismo e define as diretrizes para o tratamento adequado destas questdes internamente

na empresa e onde aplicavel junto ao COAF.

2. OBJETIVO:

Definir os critérios, procedimentos e a forma de controle dos registros impressos e eletronicos
relacionados a politica e procedimentos de prevencao a lavagem de dinheiro € ao

financiamento do terrorismo de forma a conserva-los e torna-los prontamente recuperaveis.

3.REFERENCIAS

Resolugdo COAF No. 24 de 20/12/2012
Resolucdo COAF No. 29 de 07/12/2017
Resolucdo COAF No. 15 de 28/03/2007

Lei 9.613 03/03/98

4. FUNCOES ENVOLVIDAS

Sécios e Gerentes.

5. PROCEDIMENTOS

Os registros gerados nas propostas de operagdes e/ou operacgdes efetivadas estabelecidos
pela Empresa para prover a evidencia de conformidade devem ser mantidos legiveis,

prontamente identificaveis e recuperaveis.
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Protegéo - Corresponde aos meios de preservagao da integridade do registro/informacao
(Caixa Arquivo, Midias, Back-up, Senhas de acesso)
Recuperacgéao - Corresponde a ordem logica de arquivamento (Alfabética, Cronoldgica,
Numeérica, ou uma combinacao destas)
Retencao - Corresponde ao tempo minimo de retengcao no arquivo conforme norma;
Disposigao - Corresponde a forma de elimina¢ao do registro de forma a assegurar o sigilo e a

confidencialidade das informagdes e partes envolvidas (Triturar, Incinerar, Deletar)

6. FORMULARIOS APLICAVEIS

N&o se aplica

7. AVALIACAO DA EFICACIA DO PROCEDIMENTO
Auditor: Independente com capacitagao.

Forma: Auditar semestralmente, ou quando solicitado pela Diretoria e por meio de amostragem, 5
registros diferentes:

a) Se os registros estao arquivados conforme determinag¢des do Controle de Manutencao de
Registros;

b) Se os registros estao arquivados pelo periodo minimo estabelecido;

c) Se os registros mantidos estdo adequadamente preservados;

d) Se as pessoas envolvidas conhecem o conteudo deste procedimento.

Resultados: Registrar os resultados da auditoria em Ata de Reunido e apresentar a alta gestéao
bem como solicitar dos envolvidos as agdes e prazos para corregao.
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1)

4)

A SCIC s6 podera operar com o cliente ap6s elaboragao/atualizagao das fichas cadastrais da
empresa e de todos os intervenientes.

Todos clientes, ou novos clientes sé poderao operar com a empresa SCIC com contrato devidamente
formalizado entre as partes e autorizado por no minimo 1 Diretor.

Nao operar com empresas clientes classificadas com R.A.(risco Alto). Se operar deve ser
rigorosamente acompanhada de autorizacao dada pelo gerente encarregado , administrador superior
e Diretoria.

CONHECA SEU CLIENTE.
Como fazer: Por meio de diligéncia (visita em loco na empresa do cliente), conhecer realmente
quanto é o seu faturamento, de onde vem e quais os produtos comercializados ou fabricados, para
guem vende, nimeros de funcionarios, area de trabalho, quem sao os sé6cios e ha quanto tempo
estao estabelecidos, data de fundagéo da empresa e outros componentes do formulario especifico
para diligéncia.

5) CLIENTE NOVO.

E proibido qualquer entrada de cliente novo, sem antes efetuar a diligéncia (isto é visita em loco) e

essa diligéncia/ relatério de visita/ cadastro que deve ser preenchido corretamente com clareza e

devidamente autorizado.

6) POR QUE CONHECA SEU CLIENTE:

Verificar o envolvimento em lavagem de dinheiro e financiamento ao terrorismo.

Dar énfase para perceber se ha sonegagao fiscal.

Procurar identificar setores mais usados para lavagem de dinheiro.

Procurar identificar como a empresa pode ser usada para lavagem de dinheiro.

Lembrar sempre do conceito e fungdo do COAF, comunicar sempre que haver motivo, ndo
importando quem seja.

Consultar sempre o Manual, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes.

Todos os clientes devem possuir cadastros e devem estar atualizados.

A classificagcao de risco dos clientes e operagées merecem toda a atencéao e muito cuidado.
A guarda, conservacgdo e expurgo de documentos, acompanhar diariamente o processo.
Tomar muito cuidado com operacdes suspeitas € melhor nao fazer. Se acontecer deve ser feito um
detalhamento apurado.
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7) RH
Na contratacdo de empregados, verificar suas origens, de trabalhos e pessoal, preencher o
questionario especifico e anualmente passar por nova entrevista e preencher novo formulario
especifico, qualquer deslize em seus procedimentos, comunicar os sécios proprietarios.

8) TREINAMENTOS.
Participar sempre dos treinamentos oferecidos pela Empresa, no intuito de capacitar, treinar e
retreinar todos os responsaveis pela empresa, seja sécios, gerentes, advogados e colaboradores
atuantes.
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1.DIRETRIZ:

A Empresa estabelece este procedimento para assegurar que as rotinas realizadas em suas
operacdes possibilitem identificar suspeitas de crimes de lavagem de dinheiro e financiamento do
terrorismo e define as diretrizes para o tratamento adequado destas questdes internamente na
empresa e onde aplicavel.

2. OBJETIVO:

Definir os critérios, procedimentos e registros necessarios para as atividades de captacao,
recepgao, identificacdo, classificacdo e manutencao do cadastro e das movimentagdes dos clientes
da empresa, para assegurar que o cliente, seus representantes e/ou seus beneficiarios finais
fazem parte ou ndo das listas do Conselho de Seguranca das Nagdes Unidas de pessoas e/ou
entidades que figuram na referida relagéo, para que seja cumprido o acordo assinado pelo Brasil
com a entidade, para se indisponibilizar imediatamente ativos financeiros, de pessoas/entidades
relacionadas em terrorismo e/ou ao seu financiamento.

Atentar sobre a presenca de socios estrangeiros mesmo que naturalizados brasileiros que tenham
nascidos em algum pais constante em algumas das listas negras do GAFI ou de paises dos quais
os sancionados pelo CSNU e/ou OFAC.

3. REFERENCIAS

Lei 9.613 de 09/03/1998
Decreto no. 5640 de 26/12/2005
Lei 13.260 de 16/03/2016

Lei 13.810 de 08/03/2019

4. FUNCOES ENVOLVIDAS

Departamento de TI, Gerente de Contas e S6cios membros da alta administragao.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Identificacao de Clientes, Terceiros, Intervenientes e demais envolvidos.

A consulta as Listas de Paises, empresas e pessoas ligadas ao Terrorismo e/ou ligadas ao seu
financiamento.

Consiste do nosso Sistema de Informatica consultar, atualizar e informar possiveis ligages entre
nossos clientes de relacionamento com possiveis entidades/pessoas envolvidas no Terrorismo e ou
ao seu financiamento.

A Empresa consulta as listas da OFAC (Agéncia de Controle de Ativos Estrangeiros dos EUA) e as
lista do CSNU (Conselho de Seguranca das Nagdes Unidas ).
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5.2 — Dinamica de procedimentos.

O Sistema Informatizado consultara as listas do OFAC e CSNU atualizando-as uma vés por
semana, baixando essas listas em nosso servidor.

Toda formalizagao de cadastro de cliente novo, toda a operacao de entrada ou de pagamentos,
consultaréa esses arquivos. Nos casos de atualizages das referidas listas, o sistema comparara
com 0 nosso banco de dados interno.

Pelo motivo de que essas listas serem por nomes sem documentacgao, a identificacao deve ser
feita para todos os nomes parecidos ou de mesma regiao geografica, gerando uma relagao de
possiveis relacionados ao Terrorismo ou seu financiamento, que sera analisada, por um dos
membros da alta administragdo, que identificara ou ndo possiveis casos a serem bloqueados e
comunicados ao Coaf e Ministério da Justiga e Seguranga Publica.

Essa analise levara em conta pessoas, empresas, negocios, regiao geografia e produtos
relacionados com a operagao.

Além das consultas a Empresa esta apta a recepcionar e acatar qualquer notificacao de sangdes
ou liberacao de indisponibilidade de ativos.

Em fungéo da nossa estrutura, localizagao geografica e por se tratar de uma operagéao regional
com clientes conhecidos optamos em nao operar com qualquer pessoa e/ou entidade relacionada

nas listas do CSNU, OFAC e estamos preparados para fazer a comunicagéao das possiveis
propostas.

6. Treinamentos

Todas as pessoas ao ingressarem na empresa devem ser treinadas e/ou tomar conhecimento

sobre as Normas para que se cumpram as Leis que a normatizam e sempre que houver alteracoes

nestes documentos, mantendo-se registros destes treinamentos no Curriculo Interno.

7. Auditoria

Periodicamente ¢ feita, através de controle no cadastro no Coaf (PEP), e feita uma conferéncia no
sistema sobre a consulta nas listagens, procurando um falso positivo.
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