'EXPERATO ASSET MANAGEMENT LTDA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

INTRODUCAO

Este Manual tem como objetivo apresentar os seguintes Procedimentos Operacionais - POPs a serem
seguidos pela Experato, nos termos abaixo descritos: (i) Auditoria Mensal de Conformidade com o Termo
de Adesdo ao Manual de Compliance; (ii) Auditoria Mensal de Verificagdo de Treinamento de Combate e
Prevencdo a Lavagem de Dinheiro; (iii) Cadastro e Revisdo de Dados e Documentagdo de Clientes; (iv)
KYC - Know Your Client (Conhega seu Cliente); (v) Auditoria Mensal de Verifica¢do de Documentos de
RH; e (vi) Reunido Mensal de Auditoria de Itens do Manual de Compliance.

Santo Angelo, 15 de junho de 2021.

Diretor de Compliance

Auditoria Mensal de Conformidade com o
Termo de Adesido ao Manual de Compliance

OBJETIVOS

Este procedimento visa a certificar a assinatura de 100% dos Integrantes da Experato
do Termo de Adesdo ao Manual de Compliance, tarefa necessaria quando da entrega
do referido manual a qualquer novo integrante da Experato.



META = 100% dos integrantes da Experato devem assinar o Termos de Adesido ao
Manual de Compliance

DEFINICAO

Para garantir legalmente a adesio ao manual de compliance da empresa, é necessario
que qualquer integrante da Experato possua em sua pasta de dados, constante no
arquivo do departamento de recursos humanos da empresa, o Termo (constante no
Anexo I do Manual) assinado e atualizado com data nio superior a 1 (um) ano. O
Termo € parte integrante do procedimento de contratacio ou inclusio de socios no
quadro societario da Experato. A assinatura de um termo em periodicidade anual
garante a adesdo a quaisquer atualizacdes que o Manual de Compliance possa ter
sofrido em um periodo de 12 meses.

PROCEDIMENTO

Como parte dos procedimentos de contratacdo ou inclusdo de novos sécios na
empresa, € criada uma pasta para centralizacdo da documentacio referente ao
ntegrante. Na dltima segunda feira de cada més o responsavel pela auditoria da
Experato ira conferir nas pastas de cada um dos integrantes da Experato no arquivo

do departamento de Recursos Humanos se na pasta consta o Termo assinado pelo
respectivo integrante.

FREQUENCIA E CONTROLE
A frequencia da checagem deste procedimento é mensal, e o controle é realizado pela
planilha de auditoria, que € revista na reunido mensal do scorecard da empresa.

Nome Assinatura Data
Elaborado por: /]
Aprovado por: —/_/__
Implantado por: /]
R Revisar em: ]/
R Revisado por: _/_/__

Auditoria Mensal de Verificacdo de Treinamento de
Combate e Prevencio a Lavagem de Dinheiro

OBJETIVOS
Este procedimento visa a verificar se todos os integrantes, sejam eles colaboradores ou
socios da Experato assistiram e foram certificados no treinamento de combate e



prevencao a lavagem de dinheiro. Como, frequentemente, novas regras legais
eventualmente expedidas pelas autoridades competentes ou aquelas decididas pela
propria Experato, a seu exclusivo critério, podem ser criadas, a data do ultimo
treinamento ou atualizacdo atestara a reciclagem dos conhecimentos sobre este
assunto de todos os integrantes da empresa.

META = 100% dos integrantes da Experato devem ter frequentado o treinamento em
periodo nao superior a 12 (doze) meses.

DEFINICAO

Para garantir a conferéncia da reciclagem no treinamento de combate e prevencao a
lavagem de dinheiro, é necessario que qualquer integrante da Experato possua em sua
pasta de dados, constante no arquivo do departamento de recursos humanos da
empresa, copia do certificado de participacao neste tipo de treinamento, em formato e
com prestador de servicos a ser definido pelo Diretor de Compliance, adequando-se &
legislacdo vigente, com data de expedicdo inferior a 12 (doze) meses. O certificado €
requisito para que o integrante seja considerado em dia com todas as suas obrigacdes
como membro da Experato, seja funcionario ou socio.

PROCEDIMENTO

Como parte dos procedimentos de contratacao ou inclusdo de novos sécios na
empresa, € criada uma pasta para centralizacdo da documentacdo referente ao
ntegrante. Na ultima segunda feira de cada meés o responsavel pela auditoria da
Experato ira conferir nas pastas de cada um dos integrantes da Experato no arquivo
do departamento de Recursos Humanos S€ na pasta consta certificado com data de
expedi¢cdo menor que 12 (doze) meses.

FREQUENCIA E CONTROLE
A frequencia da checagem deste procedimento é mensal, e o controle é realizado pela
planilha de auditoria, que € revista na reunido mensal do scorecard da empresa.

[ Nome Assinatura Data
Elaborado por: —/_/__
Aprovado por: —/__/_
Implantado por: /]
R Revisar em: —/_/__
R Revisado por: —/__/_

Cadastro e Revisdo de dados e Documentacao de Clientes

OBJETIVOS

Este procedimento visa a estabelecer 08 passos e listagem de conferéncia de
documentos e atualizacdes em cada um dos cadastros de clientes da Experato. Como
dados pessoais tais como endereco, posicao patrimonial, entre outros, podem sofrer
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alteragdes ao longo do tempo, € necessario estabelecer uma regra de atualizacdo dos
dados dos clientes, bem como eéstar atento a mudancas que impecam o contato ou
verificacdo de dados fornecidos pelos mesmos.

META = 100% dos cadastros de clientes devem ser revisados pelo menos a cada 2
(dois) anos.

DEFINICAO

No momento do cadastro de um novo cliente, além dos procedimentos de KYC - Know
Your Client (Ver POP n° 4), um passo essencial € garantir que toda a documentacéo
entregue a Experato seja conferida e confirmada, além de devidamente armazenada e
atualizada periodicamente. Definimos um periodo de 2 (dois) anos para que seja
realizada a atualizacdo de um determinado cliente, ou a qualquer momento que
percebamos ou formos notificados de alteracdo em seus dados. Para garantir a
implementacdo desta meta, uma relacdo dos clientes e suas respectivas datas de
cadastro e ultima atualizacao de dados estara a disposi¢ao do responsavel pela area
de Compliance, para que este possa auditar e alertar o responsavel pela area de
cadastro para buscar as atualiza¢bes necessarias.

PROCEDIMENTO

A listagem de documentos que sao necessarios para compor a pasta de cadastro de
um cliente encontra-se abaixo, sendo que os documentos marcados com (*) devem ser
atualizados em um periodo nao superior a 2 (dois) anos. Para garantir a autenticidade,
os documentos marcados em (A) devem possuir copia autenticada. Ou original (O)
assinado

1- copia de documento de identificacdo (A) - RG, carteira de motorista valida ou RNE,
no caso de estrangeiros

2- copia do CPF

3- copia de comprovante de residéncia nao anterior a 90 dias da data de entrega a
Experato(A) (*) - contas de concessionarias publicas ou de instituicdes financeiras

4- certidao de casamento em caso de estado civil casado (atualizar apenas em caso de
comunicac¢éo de alteracdo no estado civil)

5- declaragdo de politicamente ou nao politicamente exposto assinada (anexo I a este
POP abaixo) (O)

6- consulta a Serasa e Receita Federal do Brasil (consulta pelo CPF na Serasa, bem
como comprovante de situacdo do CPF emitido no site da Receita Federal do Brasil, no
endereco http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATCTA/CPF/Consu]taPub]ica.asp)

7- copia simples da ultima declaragao de Imposto de Renda, para confrontagido do
patrimonio declarado versus o volume de recursos do cliente presente na Experato,
com devidas justificativas se houver alguma divergéncia.

EPERATOASSET VANAGRENTLTD

Além disto, no momento do cadastro, o cliente deve fornecer 3 (trés) referéncias, uma
pessoal, uma profissional e uma bancéria - todas as trés devem ser checadas e,
juntamente com a documentacio, o resumo das conversas deve iguamente ser
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armazenado na respectiva pasta do cliente (0 procedimento de KYC define
anteriormente que tais documentos devam ser encaminhado ao diretor de compliance,
que sera a pessoa que vai aprovar o cliente).

Todos estes documentos devem ser armazenados em uma pasta especifica para cada
cliente, e arquivados em ordem alfabética do nome do cliente em arquivo especifico
para finalidade de documentos de cadastro.

FREQUENCIA E CONTROLE

A frequencia da checagem da listagem de clientes pelo Diretor de Compliance é
mensal, que ativara eventual cadastro em atraso, ou a qualquer momento que uma
correspondéncia for devolvida por nio encontrar o cliente-destinatario. O controle é
realizado pela planilha de auditoria, que ¢ revista na reunido mensal do scorecard da
empresa.

ANEXO I - DECLARACAO DE POLITICAMENTE EXPOSTO

DECLARACAO DE POLITICAMENTE EXPOSTO

Definicao de Pessoa Politicamente Exposta, conforme Instrucao MPS/SPC N° 26, de
01.09.08

Art. 3° Para efeito do disposto no inciso III do art. 2°, consideram-se pessoas
politicamente expostas

brasileiras:

I - os detentores de mandatos eletivos dos Poderes Executivo e Legislativo da Unigo:

Il - os ocupantes de cargo no Poder Executivo da Uniao:

a) de ministro de Estado ou equiparado;

b) de natureza especial ou equivalente;

c) de presidente, vice-presidente e diretor, ou equivalentes, de autarquias, fundacoes
publicas, empresas

publicas ou sociedades de economia mista; e

d) do Grupo Dire¢éo e Assessoramento Superiores - DAS, nivel 6, e equivalentes;

III - 0os membros do Conselho Nacional de Justi¢a, do Supremo Tribunal Federal e dos
Tribunais

Superiores;

IV - 0s membros do Conselho Nacional do Ministério Publico, o Procurador-Geral da
Republica, o ViceProcurador-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;

V' - 0os membros do Tribunal de Contas da Unido e 0 Procurador-Geral do Ministério
Publico junto ao

Tribunal de Contas da Uniao:

VI - os governadores de Estado e do Distrito Federal, os presidentes de Tribunal de
Justica, de Assembléia



Legislativa ou da Camara Distrital, e os presidentes de Tribunal ou Conselho de
Contas de Estado, de

Municipios e do Distrito Federal; e

VII - os prefeitos e os presidentes de Camara Municipal das capitais de Estado.

Conforme defini¢ao, assinale abaixo, se nos tdltimos cinco anos, retroativos a 01.09.08
€ até esta data, vocé ou algum de seus familiares na linha direta até 1° grau, inclusive
seus representantes € ou ja foram pessoas politicamente expostas no pais ou no
exterior:

Sou Pessoa Politicamente Exposta. ( ) Nao ( ) Sim.

Possuo parentes de primeiro grau, (pais e filhos), conjuge, companheiro (a), enteado
(@), inclusive representantes (pessoas que tenham minha procuracio), Politicamente
Expostos.

( ) Nao () Sim.

Caso tenha assinalado “sim”, preencha abaixo, os dados da pessoa politicamente
exposta:

Nome completo:

Descrever o parentesco:

Especificar o cargo/ func¢éo: Periodo de exercicio ou mandato:

Identidade: Orgdo emissor: Data emissio:

Nascimento: CPF:

Declaro que as informagdes aqui prestadas sdo a expressdo da verdade, pelas quais
me responsabilizo quanto a veracidade e exatiddo. Declaro, ainda, ter ciéncia de que
deverei manter atualizadas as informagdes ora prestadas.

Local e Data: , de ,de 20___.

Assinatura
Nome:

Nome Assinatura Data
Elaborado por: _/__/__
Aprovado por: _/_/__
Implantado por: A
R Revisar em: I
R Revisado por: [/




Cadastro e Revisiao de dados e Documentacao de Clientes

OBJETIVOS

Para garantir uma boa politica de riscos e evitar que a Experato seja vitima de crimes
financeiros, os procedimentos de KYC (Know Your Client — Conhec¢a o Seu Cliente)
auxiliam na tarefa de identificar as origens e formas de acumulo de patrimonio
financeiro que os clientes trazem para nossa administracéo.

META = 100% dos cadastros de KYC (Know Your Client — Conheca Seu Cliente) devem
ser revisados pelo menos a cada 2 (dois) anos, com dados atualizados da evolucdo,
mantendo na pasta do cliente o histérico desde o inicio do relacionamento com a
Experato.

DEFINICAO
Apresentamos a seguir um breve contexto, conforme material de recomendacao da
Associacao Brasileira de Bancos Internacionais:

O procedimento de Conheca seu Cliente é uma recomendac¢ao do Comité de Basiléia,
na qual os bancos devem estabelecer um conjunto de regras e procedimentos bem
definidos com o objetivo de “Conhecer Seu Cliente, buscando identificar e conhecer a
origem e constitui¢cio do patriménio e dos recursos financeiros do cliente”.

E um elemento critico na administracdo dos riscos e a aplicacdo de uma adequada
politica de Conheca seu Cliente ajuda a proteger a reputacdo e a integridade das
instituic¢des, reduzindo a possibilidade das empresas se tornarem veiculos ou vitimas
de crimes financeiros.

Sao procedimentos que devem ser realizados na forma de uma “due dilligence”
(averiguacdo e pesquisa) sobre o cliente, com o objetivo de conhecer detalhes da sua
vida pessoal e profissional, dando maior segurancga as informacgoes apresentadas pelo
cliente na Ficha Cadastral.

Essa due dilligence deve ser feita pelo responsavel pelo cliente, e conferida pelo Diretor
de Compliance, antes da abertura da conta ou no inicio de seu relacionamento com o
cliente, sendo obrigatéria a realizagao de visitas pessoais ao cliente nos seus locais de
trabalho e nas instalacdes comerciais de sua propriedade.

Para que possamos mitigar os riscos de envolvimento de nossa instituicdo em
operacoes de lavagem de dinheiro, é necessério produzir um relatério com todas as
informagées, conhecimentos e checagem das fontes de referéncias do cliente,
instalacdes, volume de producédo e faturamento/receita para analise e aceitacdo ou
nao do cliente na instituicao.

PROCEDIMENTO

Quais informacées devem ser apresentadas
O formulario de Conheca seu Cliente a ser preenchido e assinado pelo responsével de
conta, deve conter um breve descritivo com as seguintes informacgdes:



1. Dados de identificacdo do cliente (ver POP n° 3)

2. Descricao sobre a situacdo financeira do cliente

3. Relato sobre as atividades profissionais do cliente (no Brasil e no Exterior)

4. Relato sobre as atividades profissionais e empresarias da familia do cliente

5. Relato sobre a capacidade financeira presumivel do cliente e sua capacidade de
investimento.

6. Descricao sobre o relacionamento com o Responsavel de Conta

7. Relato de como foi o processo de prospeccao do cliente;

8. Relato sobre as referéncias pessoais e profissionais analisadas,

9. Relato sobre as principais instituicdes financeiras utilizadas pelo cliente.

10. Situagdo Patrimonial Presumida (cliente deve entregar copia da ultima declaracao
de imposto de renda como documento obrigatério ao cadastro na Experato.

11. Quantificar em % a composicio patrimonial do cliente, distribuida em imdveis
rurais, urbanos e comerciais, € em aplica¢des financeiras de renda fixa, variavel, e
demais.

12. Declaracéo do Responsavel da Conta

Declaragdo assinada pelo responsavel da conta, afirmando ter visitado e conhecido o
cliente e que esta confortavel com a sua reputacdo e origem de seu patriménio, de
acordo com a due dilligence por ele efetuada e que durante as visitas realizadas as
instalagdes do cliente, nenhuma irregularidade foi constatada.

Além disto, no momento do cadastro, o cliente deve fornecer 3 (trés) referéncias, uma
pessoal, uma profissional e uma bancaria — todas as trés devem ser checadas e,
juntamente com a documentagdo, o resumo das conversas deve iguamente ser
armazenado na respectiva pasta do cliente (o procedimento de KYC define
anteriormente que tais documentos devam ser encaminhado ao diretor de compliance,
que sera a pessoa que vai aprovar o cliente).

Todos estes documentos devem ser armazenados em uma pasta especifica para cada
cliente, e arquivados em ordem alfabética do nome do cliente em arquivo especifico
para finalidade de documentos de cadastro.

Segundo passo: Validagédo e aprovacido do Conheca seu Cliente

A validacdo do Conheca seu Cliente pode ser feita pelo Diretor de Compliance, que tem
a responsabilidade de avaliar a qualidade das informacdes apresentadas no Conheca
seu Cliente e se elas atendem aos requisitos minimos exigidos para sua elaboracdo. O
diretor de Compliance pode solicitar ao responsavel de conta que complemente o
Conheca seu Cliente com algumas informacoes que julgar necessarias € a sua
avaliag¢do final ¢ dada sob a forma de “Concorda” ou “Ndo Concorda” com o Conheca
seu Cliente apresentado pelo responsavel da conta. A aprovacgdo do cliente ocore antes
da abertura da pasta de cliente.

Renovacgéo e atualizagdo do Conheca seu Cliente

Dado que o Conhega seu Cliente retrata um histérico e uma situacdo e condicdo
financeira do cliente do momento, que por sua vez podem variar para melhor ou pior,
faz-se necessario manter um procedimento regular a cada 2 (dois) anos de atualizacao
e complementacio das informacées inicialmente apresentadas.



PRI ASST

FREQUENCIA E CONTROLE

A frequencia da checagem da listagem de clientes e a respectiva data da tltima
atualizacdo do KYC pelo Diretor de Compliance é mensal, que ativara eventual
processo de renovagao de informacées que estejam em atraso, ou a qualquer momento
que a Experato for notificada de significativa mudanca no perfil do cliente. O controle

€ realizado pela planilha de auditoria, que € revista na reunido mensal do scorecard da
empresa.

Nome Assinatura Data
Elaborado por: _/_/__
Aprovado por: /[
Implantado por: /]
R Revisar em: A
R Revisado por: _/_/_

Auditoria Mensal de Verificacdo de Documentos de RH

OBJETIVOS

Este procedimento visa a fornecer a listagem e formas de auditar os contetdos das
pastas dos documentos de recursos humanos (RH), objetivando garantir que todos os
colaboradores e/ou soécios da Experato possuam os documentos definidos pela
companhia como essenciais em dia e regulares. Como a listagem de documentos pode
variar devido a legislacdo, que no segmento trabalhista geralmente pode ocorrer de um
ano ao outro, bem como novas instrugdes de 6rgdos reguladores, a meta é ter sempre
dentro de um ano todas as verificacoes realizadas e as deficiéncias corrigidas.

META = 100% dos integrantes da Experato devem ter frequentado o treinamento em
periodo nao superior a 12 (doze) meses.

DEFINICAO
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Para garantir a conferéncia da documentacio, a Experato tera um arquivo contendo
pastas destinadas a documentagido de RH, sendo uma pasta por integrante / sécio,
organizadas por ordem alfabética, que devem conter a seguinte listagem abaixo. A
listagem e o processo de due dilligence (averiguacio e pesquisa) de uma contratacio
ou inclusdo no quadro social assemelha-se muito as preocupagdes que devemos ter
quando cadastramos um novo cliente. Para garantir a autenticidade, os documentos
marcados em (A) devem possuir copia autenticada. Ou original (O) assinado:

1- copia de documento de identificagao (A) - RG, carteira de motorista valida ou RNE,
no caso de estrangeiros

2- coOpia do CPF e carteira de trabalho

3- copia de comprovante de residéncia ndo anterior a 90 dias da data de entrega a
Experato (A) (*) - contas de concessionarias puiblicas ou de institui¢cdes financeiras

4- certiddo de casamento em caso de estado civil casado (atualizar apenas em caso de
comunicacio de alteragio no estado civil)

5- declaracdo de politicamente ou nao politicamente exposto assinada (anexo I a este
POP n° 4) (O)

6- consulta realizada na Serasa e Receita Federal do Brasil (consulta pelo CPF na
Serasa, bem como comprovante de situacdo do CPF emitido no site da Receita Federal
do Brasil, no endereco
http://www_receita.fazenda. gov.br/Aplicacoes/ ATCTA/CPF/ConsultaPublica.asp)

7- copia do contrato de trabalho com a Experato

8 — exame admissional realizado em clinica certificada e cadastrada na Experato

9 —Termo de adesdo ao Manual de Compliance (ver POP n° 1)

PROCEDIMENTO

Como parte dos procedimentos de contratacdo ou inclusio de novos sécios na
empresa, € criada uma pasta para centralizacio da documentacdo referente ao
integrante. Na ultima sexta-feira de cada més o responsavel pela auditoria da
Experato ira conferir nas pastas de cada um dos integrante da Experato no arquivo do
departamento de Recursos Humanos se na pasta consta a documenta¢do acima
listada com data de expedi¢cdo menor que 12 (doze) meses.

FREQUENCIA E CONTROLE
A frequencia da checagem deste procedimento é mensal, e o controle é realizado pela
planilha de auditoria, que é revista na reunido mensal do scorecard da empresa.

Nome Assinatura Data
Elaborado por: 1/
Aprovado por: _/__/__
Implantado por: _/__/__
R Revisar em: [/
R Revisado por: S S




Auditoria Mensal de Itens do Manual de Compliance

OBJETIVOS
Este procedimento visa a estabelecer a rotina de reuniées mensais para checagem dos
itens do manuel de Compliance a serem auditados. Estes itens garantem a solidez e a
certeza de que as politicas da empresa no tocante a compliance estdo sendo
cumpridas..

META = 1 reunido mensal

DEFINICAO

Para garantir o cumprimento do Manual de Compliance da Experato, uma reunido
mensal entre o Diretor de Compliance e os demais responsaveis legais da empresa
deve acontecer a cada primeira segunda feira do més. Nesta reunido, deve ser
analisada a planilha do anexo I abaixo, que consiste em uma listagem de checagem de
itens auditados referente ao Manual de Compliance.

PROCEDIMENTO

Na reunido, passar item a item para conferir os resultados encontrados no meés,
definir a¢des e planos para corre¢do em caso de alguma meta ndo realizada. Além
disto, sempre que um novo item fizer-se necessario, devido a mudanca / inclusio de
nova politica da Experato ou alteragdo da legislacdo competente, o grupo adicionara
um novo procedimento e um novo item a ser auditado, para sanar a deficiéncia.

FREQUENCIA E CONTROLE

A frequencia da reunido ¢ mensal, sendo realizada toda primeira segunda-feira do
mes, e a planilha com os resultados e acdes a serem tomadas sera enviada a todos os
participantes da reunido apés a mesma.

Nome Assinatura Data
Elaborado por: _/__/__
Aprovado por: _/_/__
Implantado por: _/_/__
R Revisar em: _/_/__
R Revisado por: _/__/__
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