Cou
1

POLITICA CADASTRO

“—
I;%I

CONHEGA SEU CLIENTE

“KYC”

Versdo: 2022.1
Data Aprovagdo: 30/08/2022
Aprovacdo: DIRETORIA



Q

-

-

;%l

)
=

-

1.1

1.2.

2.1.

2.2.

2.3.

10.

POLITICA CADASTRO - CONHEGA SEU CLIENTE - “KYC”

IDENTIFICAGAO DE CLIENTES ...ttt 3
CLIENTE PESSOA NATURAL (PESSOA FISICA) ......c.oovoiiecoeeioeeeeseee e 3
CLIENTE PESSOA JURIDICA ... 3
QUALIFICAGAO DE CLIENTES ..ot oottt 4
Disposicdes Comuns a Identificagdo, Qualificagdo e Classificagdo de Clientes............c..cccccevernane. 5
Qualificagdo Pessoa Exposta PolitiCamente ............cocviiiiiiiiiicc 6
Identificagdo e Qualificacdo do Beneficiario Final ...............ccoooiiiiiiiiiiiicc e 8
CLASSIFICAGAO CATEGORIA RISCO ... 9
VEDADODS ...ttt bttt ettt et e e bt e tb e e tb e e tbe e tt e bt e et e enaee e 11
RECLASSIFICAGCAO DA CATEGORIA RISCO ..., 12
ATUALIZAGAO CADASTRAL ...t 12
TESTES DE CADASTRO ...ttt ekttt ettt et e ettt et e bt e saeeteenneeneeeneenneanean 13
MANUTENGCAO DE INFORMAGOES E REGISTROS ..., 13
SEGREGAGAD DAS FUNGOES ...t 13
CONTROLE DO NORMATIVO ...ttt ettt ettt ettt et sbe e enbeesnbaesnneen 13



Q
]

-

-

<
2

ﬂgl

POLITICA CADASTRO - CONHEGA SEU CLIENTE - “KYC”

1. IDENTIFICAGAO DE CLIENTES
Processo no qual ocorre a obtencdo de informacdes relativas a identificacdo da pessoa fisica e

pessoa juridica, dos beneficidrios finais, representantes e seus procuradores.

A identificacdo dos clientes consiste na obtencdo, verificacdo e validacdo das informacdes do
cliente, mediante confrontacdo dessas informagdes com as disponiveis em bancos de dados de
caracter publico e privado.

1.1. CLIENTE PESSOA NATURAL (PESSOA FISICA)

No processo de identificagcdo sdo coletas as seguintes informacdes:

Nome completo;

Filiacdo;

Nacionalidade;

Data e local de nascimento;

Sexo;

Estado civil;

Se casado, nome do conjuge;

Profissdo;

Endereco (localizagdo geografica);

Documento de identificagdo (tipo, nimero, data de emissdo e érgdo expedidor);

Numero inscricdo cadastro de pessoas fisicas (CPF);

DS N N N N N Y N N N NN

Autodeclaracdo do cliente e seu representante (quando aplicavel) quanto a sua condicdo de
PEP ou pessoa relacionada (representante, familiar ou estreito colaborador);

v" Cliente residente no exterior, que esteja desobrigado de inscricdo no CPF, admite-se a

utilizacdo de documento de viagem na forma da Lei, devendo ser coletados, no minimo, o
pais emissor, o nimero e o tipo do documento;

A coleta de informacBes abrange o representante e/ou o procurador do cliente pessoa natural
(pessoa fisica).

1.2. CLIENTE PESSOA JURIDICA
No processo de identificagcdo sdo coletas as seguintes informacdes:

v" Firma ou denominacdo social;
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v" Numero de registro no cadastro de nacional pessoa juridica (CNPJ);
v" Atividade principal;

v" Forma e data de constitui¢do;

v Localizagdo geografica (endereco) da sede ou filial;

v Nome e CPF de seus representantes, procuradores e cadeia de participacdo societdria até
alcancar a pessoal natural, caracterizada como beneficiario final,

v" Autodeclaracdo dos beneficidrios finais, representantes e procuradores, quanto a sua
condicdo de PEP ou pessoa relacionada (representante, familiar ou estreito colaborador);

v" Faturamento dos Ultimos 12 meses;

v" Demonstrac3o financeira;

v" Contrato social e suas alteracdes;

v" Ficha Cadastral da empresa, representante, administradores e beneficiario final

v" Cliente com domicilio no ou sede no exterior desobrigada de inscricio no CNPJ, deve-se

coletar, no minimo, o nome da empresa, o endereco da sede e o nimero de identificacdo ou
de registro da empresa no respectivo pais de origem.

2. QUALIFICAGAO DE CLIENTES

O procedimento de qualificagdo dos clientes visa qualificar os clientes, por meio de coleta,
verificagdo e validagdo de informac¢des compativeis com o perfil de risco dos clientes e com a
natureza da relagao de negdcio.

O objetivo é avaliar a veracidade dos dados fornecidos pelo cliente , minimizando a possibilidade
de aceitagdo de pessoas envolvidas em crimes de lavagem de dinheiro, financiamento ao
terrorismo ou com outros tipos de ilicitos.

O processo de qualificagao, devem incluir a coleta de informacdes, permitindo:

v" Validar a ficha cadastral, se as informacdes minimas requeridas foram preenchidas, incluindo
o local de residéncia (pessoa fisica) e local da sede ou filial (pessoa juridica);

v" Validar se as informacdes preenchidas na ficha s3o veridicas e identificar possiveis
inconsisténcias;

v" Validar a situac3o cadastral do CPF/CNPJ;

v" Verificacdo de condicdo de PEP para o cliente pessoa fisica e seu representante; e do
representante, administrador e beneficidrio final para a pessoa juridica;

v Identificar beneficidrios finais do cliente pessoa juridica;
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v" Coletar os documentos de identificacdo dos beneficiarios finais;

v" Coletar os documentos de identificacdo do administrador e demais representantes,
compativeis com a fungdo exercida e a abrangéncia da representacgao;

v" Verificar insercdo em Listas Restritivas (OFAC) e San¢des (CSNU);

<\

Verificar citagdo em midia negativa;

v" Avaliar a capacidade financeira do cliente, incluindo a renda, no caso de pessoa fisica e
faturamento, no caso da pessoa juridica.

As informacgGes cadastrais relativas a pessoa juridica com participacdo societdria acima de 25%,
devem abranger as pessoas naturais caracterizadas como beneficiarios finais.

Entende-se por beneficidrio final a pessoa natural que detém, em Ultima instancia, o controle da
pessoa juridica.

2.1 Disposi¢des Comuns a Identificagdo, Qualificagdo e Classificagdo de Clientes

Os procedimentos de identificacdo, qualificacdo e classificacdo do cliente pessoa fisica, inclui o
representante e para a pessoa juridica, o administrador de acordo com a abrangéncia da
representacao.

Para a mensuracdo do perfil dos clientes, para fins de prevencdo de lavagem de dinheiro e do
financiamento ao terrorismo, devem ser considerados no minimo, os indicadores:

a) Pessoas Expostas Politicamente

v" PEP titular (cliente);
v' PEP relacionado: representante, familiar ou estreito colaborador do PEP titular;

v" PEP administrador, representante legal ou beneficidrio final do cliente pessoa juridica.

b) Listas Restritivas, Sanc¢bes e Midias Negativas

v Titular, representante, administrador e beneficiario final inserido em listas sancdes e
restritivas (OFAC, CSNU, IBAMA e outras);

v' Titular, representante, administrador e beneficidrio final inserido em listas com
apontamento em midia negativa.

¢) Ramos de Atividade;

d) Localizagdo Geogrdfica;

e) Relagdo de Negdcios.
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Qualificagdo Pessoa Exposta Politicamente

Conforme a Circular n2 3.978/20 sdo consideradas pessoas expostas politicamente (PEP) aquelas
gue exercem ou exerceram importantes funcdes publicas no pais e em paises estrangeiros, pelos
05 anos seguintes a data em que a pessoa deixou o cargo, tais como:

v
v

Os detentores de mandatos eletivos dos Poderes Executivo e Legislativo da Unido;

Os ocupantes de cargo, no Poder Executivo da Unido, de:

a) Ministro de Estado ou equiparado;
b) Natureza Especial ou equivalente;
c) presidente, vice-presidente e diretor, ou equivalentes, de entidades da publica indireta;

d) Grupo Direcdo e Assessoramento Superiores (DAS), nivel 6, ou equivalente;

Os membros do Conselho Nacional de Justica, do Supremo Tribunal Federal, dos Tribunais
Superiores, dos Tribunais Regionais Federais, dos Tribunais Regionais do Trabalho, dos
Tribunais Regionais Eleitorais, do Conselho Superior da Justica do Trabalho e do Conselho
da Justica Federal;

Os membros do Conselho Nacional do Ministério Publico, o Procurador-Geral da Repubilica,
o Vice-Procurador-Geral da Republica, o Procurador-Geral do Trabalho, o Procurador-Geral
da Justica Militar, os Subprocuradores-Gerais da Republica e os Procuradores Gerais de
Justica dos Estados e do Distrito Federal;

Os membros do Tribunal de Contas da Unido, o Procurador-Geral e os Subprocuradores-
Gerais do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas da Unido;

Os presidentes e os tesoureiros nacionais, ou equivalentes, de partidos politicos;

Os Governadores e os Secretdrios de Estado e do Distrito Federal, os Deputados Estaduais
e Distritais, os presidentes, ou equivalentes, de entidades da administragdo publica indireta
estadual e distrital e os presidentes de Tribunais de Justica, Tribunais Militares, Tribunais de
Contas ou equivalentes dos Estados e do Distrito Federal; e

Os Prefeitos, os Vereadores, os Secretdrios Municipais, os presidentes, ou equivalentes, de
entidades da administracdo publica indireta municipal e os Presidentes de Tribunais de
Contas ou equivalentes dos Municipios.

Sdo também consideradas expostas politicamente as pessoas que, no exterior, sejam:

v'  Chefes de Estado e de Governo;

v" Politico de alto nivel;
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Ocupantes de cargos governamentais de escaldes superiores;
Oficiais generais e membros de escalBes superiores do Poder Judiciario;
Executivos de escaldes superiores de empresas publicas;

Dirigentes de partidos politicos.

Serdo consideradas para apuracdo de tais informacles, de modo a alcancar as pessoas
classificadas como PEP as seguintes Listas de Fontes e Sistemas internos.

Sistema PLD/FT: Eguardian e Risk Money

Fontes Publicas:

e Portal da Transparéncia (Federal e Estaduais);

e Tribunal de Contas da Unido;

e Controladoria-Geral da Unido (CGU);

e Ministério Publico;

e Conselho de Controle de Atividades Financeiras (COAF);
e Funciondrios Publicos (Federal, Estadual e Municipal);

e Tribunal Superior Eleitoral;

e Midias Internet — Busca de Relacionamentos

Os procedimentos internos desenvolvidos e implementados também serdo estruturados de
forma a possibilitar a identificacdo de pessoas consideradas como PEP considerando o seguinte:

v' Coletar a autodeclaracdo do cliente pessoa fisica incluindo seu representante, e para o

administrador, representante e beneficiario final para pessoa juridica, quanto a sua condi¢do
de PEP contido na ficha cadastral;

Procedimentos de verificacdo das informacGes prestadas pelo cliente pessoa fisica incluindo
seu representante e para o administrador, representante e beneficiario final para pessoa
juridica, por meio de pesquisas em listas ou bases de dados realizadas pelo sistema
operacional, a sua condicdo de PEP, bem como a condicdo de representante, familiar ou
estreito colaborador dessas pessoas.

Procedimento de monitoramento e verificacdo se um cliente, representante ou beneficiario
final se tornou PEP ou deixou de sé-lo apds o inicio do relacionamento, por meio da
verificacdo de 100% da base de clientes em listas especificas, com periodicidade minima
semestral.

Os procedimentos internos, desenvolvidos e implementados, serdo estruturados de forma a
possibilitar a identificacdo de pessoas consideradas como PEP e em observancia com a norma
vigente, e o respectivo monitoramento.

A qualificacdo é realizada na entrada do cliente na COLUNA e semestralmente é feita a sanitizacdo
com cruzamento da base de clientes com a base de dados.

A condicdo de PEP deve ser aplicada pelos cinco anos seguintes a data em que a pessoa deixou
de se enquadrar nas categorias previstas na Circular 3.978/20.
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O interesse de inicio ou a manutencdo do relacionamento com o cliente PEP deverad ser aprovado
pela Diretoria PLDFT da COLUNA.

2.3. Identificacdo e Qualificagdo do Beneficidrio Final

Considera-se beneficidrio final a pessoa fisica que direta ou indiretamente detém o controle ou
influéncia significativamente a entidade.

E também considerado beneficiario final, o representante, o procurador e o preposto que exerca
o comando de fato sobre as atividades da pessoa juridica.

Os procedimentos de andlise da qualificacdo do cliente pessoa juridica deve incluir a analise da
cadeia de participacdo societdria até a identificacdo da pessoa natural caracterizada como
“beneficiario final”.

O processo consiste em analisar a estrutura societaria, efetuando a identificacdo dos sécios até
chegar ao nivel da(s) pessoa(s) natural(is), obtendo nome ou razdo social, nimero de inscri¢cdo
CPF ou CNPJ e percentual de participacdo no capital social.

No caso de controle societario ser detido por outra pessoa juridica, efetuar a abertura até chegar
as pessoas naturais.

Devera aplicar a pessoa natural os procedimentos identificacdo e qualificacdo definidos para a
categoria de risco do cliente pessoa juridica.

Para fins de identificacdo e fluxo cadastral, caracteriza-se como beneficiario final:

e Pessoa que possui 25% ou mais do capital da entidade, direta ou indiretamente conforme
estabelecido no contrato social;

e Representante, inclusive o procurador e o preposto que exer¢a o comando das atividades
da pessoa juridica;

e Pessoa que possui poder decisério, respondendo pela estrutura empresarial;

e Controladores, Administradores, Diretores, Presidentes.

Os procedimentos de coleta, verificacdo e validacdo das informacBes das pessoas naturais
identificadas como beneficidrio final da pessoa juridica na qual detém participacdo, aplica-se a
todas as categorias de clientes pessoas juridicas independente da classificacdo de risco.

Excetuam-se do disposto:

e As pessoas juridicas constituidas sob a forma de companhia aberta;

e Asentidades sem fins lucrativos;

e Ascooperativas;

e Osfundos e clubes de investimentos registrados na Comissdo de Valores Mobiliarios;
e Os fundos de investimentos registrados na Comissao de Valores Mobiliarios;
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e Os investidores ndo residentes (governos, entidades governamentais bancos centrais,
fundos soberanos ou companhias de investimentos controladas por fundos soberanos e
similares;

e Organismos multilaterais;

e Companhia abertas ou equivalentes;

e Institui¢Bes financeiras ou similares, operando por conta prépria;

e Administradores de carteiras , operando por conta prépria;

e Sociedades seguradoras e entidades de previdéncia privada;

e Fundos de investimento.

Para essas entidades, as informacdes cadastrais coletadas devem abranger as pessoas naturais
autorizadas a representa-las, bem como as de seus controladores, administradores gestores e
diretores, se houver.

3. CLASSIFICAGAO CATEGORIA RISCO

Corresponde a classificacdo do cliente em categoria de risco, definidas na avaliacdo interna de
risco, com base nas informacdes obtidas nos procedimentos de qualificacdo do cliente,
possibilitando a adog¢do de controles reforcados para as situagdes de maior risco e simplificados
nas situacdes de menor risco.

A classificacdo da categoria sera revisada sempre que houver alteracées no perfil de risco do
cliente, na natureza da relacdo de negécio.

Os clientes estdo classificados nas categorias riscos: baixo, médio ou alto.

I - RISCO BAIXO

Sdo classificados na categoria de Risco Baixo, os clientes pessoas naturais com o limite
operacional de RS 50 mil, no periodo de 12 meses.

Cliente que apresente classificagdo de Risco Baixo, conforme os indicadores de riscos, definidos
na “Matriz de Risco”, estabelecida no documento “Avalia¢do Interna de Riscos”.

Baseado nos indicadores de riscos, o cliente pessoa juridica, ndo pode ser enquadrado na
categoria risco baixo.

InformacgGes e Documentos:

a) Pessoa Fisica:

e Nome completo, filiagdo e nacionalidade, data e local de nascimento;
e Numero do documento de identidade;

e Endereco residencial completo;

e Numero telefone;

e Nome completo do representante (se aplicavel);

e Numero do documento de identidade do representante (se aplicavel);
e Numero inscricdo cadastro de pessoas fisicas (CPF);
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e No caso de cliente residente no exterior, que esteja desobrigada de inscricdo no CPF, admite-
se a utilizacdo de documento de viagem na forma da Lei, devendo ser coletados, no minimo,
0 pais emissor, o numero e o tipo do documento;

e Coletar a autodeclaracdo do cliente e seu representante, quanto a sua condi¢cdo de PEP ou
pessoa relacionada (representante, familiar ou estreito colaborador).

Il - RISCO MEDIO

Sdo classificados na categoria de Risco Médio, os clientes pessoas naturais e pessoas juridicas,
com o limite operacional acima RS 50 mil até RS 250 mil, no periodo de 12 meses.

Cliente que apresente classificacdo de Risco Médio, conforme os indicadores de riscos, definidos
na “Matriz de Risco”, estabelecida no documento “Avaliagdo Interna de Riscos”.

Informagdes e Documentos:

a) Pessoa Fisica:

e Nome completo, filiagdo e nacionalidade, data e local de nascimento;
e Numero do documento de identidade;

e Endereco residencial completo;

e Numero telefone;

e Nome completo do representante (se aplicavel);

e Numero do documento de identidade do representante (se aplicavel);
e NuUmero inscri¢cdo cadastro de pessoas fisicas (CPF);

e No caso de cliente residente no exterior, que esteja desobrigada de inscricdo no CPF, admite-
se a utilizacdo de documento de viagem na forma da Lei, devendo ser coletados, no minimo,
0 palis emissor, o numero e o tipo do documento;

e C(Coletar a autodeclaracdo do cliente e seu representante, quanto a sua condicdo de PEP ou
pessoa relacionada (representante, familiar ou estreito colaborador);

e Comprovante de rendimentos;

e Ficha cadastral.

Pessoa Juridica:

Adotar os procedimentos de identificacdo e qualificacdo definidos para o cadastro do cliente
pessoa juridica, incluindo o representante, administrador e beneficidrio final.

[l - RISCO ALTO

10
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Sdo classificados na categoria de risco alto, os clientes pessoas naturais e pessoas juridicas com o
limite operacional acima RS 250 mil, no periodo de 12 meses.

Cliente que apresente classificacdo de Risco Alto, conforme os indicadores de riscos, definidos
na “Matriz de Risco”, estabelecida no documento “Avaliacdo Interna de Riscos”.

Informagdes e Documentos

Pessoa Fisica:

e Nome completo, filiagdo e nacionalidade, data e local de nascimento;
e Numero do documento de identidade;

e Endereco residencial completo;

e Numero telefone;

e Nome completo do representante (se aplicavel);

e Numero do documento de identidade do representante (se aplicavel);
e Numero inscricdo cadastro de pessoas fisicas (CPF);

e No caso de cliente residente no exterior, que esteja desobrigada de inscricdo no CPF, admite-
se a utilizacdo de documento de viagem na forma da Lei, devendo ser coletados, no minimo,
0 pals emissor, o nimero e o tipo do documento;

e Coletar a autodeclaracdo do cliente e seus representantes, quanto a sua condicdo de PEP ou
pessoa relacionada (representante, familiar ou estreito colaborador);

e Comprovante de rendimentos;

e Ficha cadastral.

Pessoa Juridica:

Adotar os procedimentos de identificacdo e qualificacdo definidos para o cadastro do cliente
pessoa juridica, incluindo o representante, administrador e beneficiario final.

4. VEDADOS

Por motivo de controle de risco de “lavagem de dinheiro” e de “ financiamento do terrorismo”, é
vedado o estabelecimento de qualquer relacionamento comercial com as seguintes categorias
de clientes:

v" Pessoas Fisicas ou Juridicas incluidas em listas oficiais de san¢des como, por exemplo, OFAC
(Office of Foreigner Asseta Control), ONU, UE (Unido Europeia), CNES, CNEP e demais;

v" Atividades que incentivem trabalho escravo e/ou infantil;

v" Pessoas Fisicas ou Juridicas que tenham negdcios cuja natureza impossibilite a verificagdo da
legitimidade de suas atividades ou a procedéncia legitima de seus recursos;

11
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v" Pessoas Fisicas ou Juridicas que deliberadamente se recusem a fornecer informacdes
necessarias ou documentacdo solicitada para inicio ou atualizagao cadastral, informacdes
falsas ou dificil verificagdo;

v" Pessoas Juridicas cuja cadeia de participac3o societdria ndo seja completamente identificada,
observados os procedimentos definidos na regulamentagdo vigente.

5. RECLASSIFICAGAO DA CATEGORIA RISCO

A reclassificacdo do cliente em categoria de risco, ocorre apds o inicio da relagdo comercial,
abrangendo as informacGes de perfil de risco do cliente, incluindo seus representantes,
administradores, beneficidrios finais, atuacdo geografica e situacdes relacionadas as operacdes e
a volume de negdcios realizados.

A classificacdo e reclassificacdo do risco do cliente é atribuida de acordo com a avaliacdo de
criticidade com base em parametros, varidveis, regras e cendrios utilizados no monitoramento e
selecdo que possam indicar suspeitas de lavagem de dinheiro e de financiamento do terrorismo
para os diferentes tipos de operacgdes e situacdes.

Fatores de Risco

Parametros, Variaveis, Regras e
Cenadrios utilizados

1- Avaliagdo de Risco - Fase Pré-Operacional

Perfil de Risco de Clientes

Carta - Circular 4.001/20

Perfil de Risco Geografico

Carta - Circular 4.001/20

2- Avaliagdo de Risco - Fase Operacional (Comportamento Transacional)

Relacionamento Presencial ou Digital

Capacidade Financeira/Patrimoénio

Forma de Liquidagdo da Operagao

Origem/Destino/Contrapartes/Remetente/Ordenante/Beneficiario/Portador

Habitualidade/Frequéncia/Periodicidade/Prazo/Horario/

Natureza da Operagdo no Periodo

Fundamento Econémico, Legal /Objetivo da Operagdo)

Auséncia de Informagdes Obrigatorias

Matriz Riscos

6. ATUALIZAGAO CADASTRAL

Os cadastros serdo atualizados de forma permanente de acordo com a evolucdo da relacdo de

negaocio e o perfil de risco do cliente.

Os documentos de identificacdo e informacdes dos clientes devem ser atualizados de acordo com

o seu perfil de risco, na seguinte periodicidade:

12
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Risco Baixo: Em intervalos ndo superiores a 24 (vinte e quatro) meses;

Risco Médio: Em intervalos ndo superiores a 18 (dezoito) meses.

Risco Alto: Em intervalos ndo superiores a 12 (doze) meses

A atualizacdo é obrigatéria em todos os casos, inclusive em periodos inferiores, quando ha
evidéncias de mudanca significativa na atividade do cliente que possa influenciar no seu perfil de
risco.

7. TESTES DE CADASTRO

Anualmente a COLUNA, realizara testes de conformidade com o objetivo de assegurar a
adequacado dos dados cadastrais dos clientes.

Serdo utilizadas bases publicas, ferramentas privadas, e o banco de dados do sistema interno,
comtemplando a base de clientes ativos.

A realizacdo dos testes de cadastro é de responsabilidade da area de Compliance.

Eventuais irregularidades identificadas serdo informadas a drea de Cadastro, responsavel por
estabelecer um plano de acdo para mitiga-las.

8. MANUTENGAO DE INFORMAGOES E REGISTROS

As alteracGes e atualizacdo de dados de clientes serdo registradas no sistema de cadastro e a
documentacdo serd arquivada no formato digital.

Os documentos relativos ao cadastro e identificacdo devem ser arquivados pelo periodo de 5
anos a partir do encerramento do relacionamento ou da contratacdo da Ultima operacdo.

9. SEGREGACAO DAS FUNCOES

As atividades e procedimentos de anadlise, conferéncia de informacGes e documentos

(identificacdo, qualificacdo e classificacdo) e registro dos dados sdo executadas pelas areas de
Cadastro e Compliance.

10. CONTROLE DO NORMATIVO

Este documento serd revisado a cada 02 anos, bem como diante da ocorréncia de eventuais
alteragdes significativas nos perfis de risco, ou ainda, em caso de alteracdo na legislagdo vigente.
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