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Somente Para Uso Interno

Esse Manual é propriedade da ATIVA e seu contetdo é confidencial e ndo podera ser divulgado aterceiros sem autorizacdo prévia do departamento de
Compliance.
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1. APRESENTAGCAO

O Manual de Controles Internos contempla as premissas que norteiam as politicas e

procedimentos institucionais acerca da conducdo das atividades da Ativa Investimentos S.A

Corretora de Titulos, Cambio e Valores e seu Conglomerado doravante denominado “"ATIVA”", e

configura em importante instrumento de gerenciamento dos negdcios.

1.1 Cenario e Atuacao - Objetivos e Metas

O presente Manual visa assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares, das

diretrizes, dos procedimentos e das regras internas, bem como minimizar os riscos de perdas

operacionais e de comprometimento da imagem.

Objetivos

Buscar permanentemente o atendimento das necessidades de seus clientes, de acordo com

os seguintes principios:

v

v

Reputacdo e credibilidade perante os nossos clientes e o mercado;

Agilidade, transparéncia e assertividade na execugao das negociagoes;

Ter processos que mantenham completas e atualizadas as informacOes cadastrais,
financeiras e patrimoniais dos clientes, melhorando continuamente os processos
operacionais e com eficacia na gestdo de qualidade;

Respeitar os principios do Cédigo de Etica e Conduta da Instituicdo, drgdos reguladores
e autorreguladores;

Garantir o sigilo das informacdes e atender as politicas de seguranca;

Desenvolver os processos de capacitacao profissional e dos Colaboradores;

Buscar permanentemente a inovagao tecnoldgica para alto desempenho, confianga e
seguranca.

Ser uma empresa social e ambientalmente responsavel.

Missao

Contribuir para a rentabilizagdo do patrimdnio de nossos clientes, através de orientagdes

técnicas adequadas e preceitos éticos, garantindo relacionamentos fiéis e duradouros.

Visao

Ser a Instituicdo mais rentavel do mercado financeiro, atuando com foco na satisfacdo dos

nossos clientes, colaboradores e acionistas.
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Valores

Comprometimento - presente em todas as esferas da Ativa, compreendendo os socios na
conducdo dos negdcios, os Colaboradores em relacdo aos objetivos da Instituicdo, sempre

voltados para o sucesso dos clientes.

Agilidade - para alcancar um destaque no mercado e prover um servigo cada vez melhor para
os clientes, é preciso se reinventar constantemente, conhecer o mercado com profundidade e se

ajustar as suas mudancas com agilidade e rapidez.

Exceléncia - na realizacdo das operacGes de seus clientes, nos controles internos, na gestao

das pessoas, na obtencdo de resultados, na obediéncia as boas praticas do mercado.

2. GOVERNANCA

A Area de Compliance é coordenada pelo seu Diretor Responsavel, o qual possui total
independéncia para o desempenho das suas fungdes, reportando-se diretamente a Diretoria, em

especial para relato das atividades relacionadas as possiveis irregularidades e falhas identificadas.

A alta administracdo deverd garantir que a comunicacdo flua em todos os niveis
organizacionais, promovendo consisténcia e tempestividade das informacGes para a tomada de
decisbes - principalmente da Diretoria -, por meio de processo de comunicacdo confiavel,
oportuno, compreensivel e acessivel aos colaboradores envolvidos e ao publico externo quando

aplicavel.

As atividades da area de Compliance sdo independentes das atividades da area de Risco,
possuindo apenas a mesma Diretoria em comum “Diretoria de Compliance, Controles internos e

Risco”. Afinal, as equipes sdo distintas e atuam de forma auténoma e independente.

3. COLABORADORES

Os Colaboradores da Ativa deverdao cumprir politicas, regras e procedimentos definidos pela
Ativa, bem como assegurar a confidencialidade das informagdes na instituicdao, seus produtos

administrados e/ou geridos, e dos seus clientes.

Além disso, devem garantir manutencdo do programa de treinamento, bem como incentivar
a participagao em palestras, seminarios, grupos de discussdo, colaborando para a atualizacdo das

praticas adotadas pelo mercado e constante aprimoramento do quadro interno de colaboradores.

Deverdo, ainda, fiscalizar a presenca de colaboradores estranhos as suas respectivas areas
de atuacdo, garantindo a total segregacdo entre as areas de gestdo de recursos e de
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administracao fiduciaria em conjunto com a area de controles internos/ Compliance e Governanga

de Tecnologia da informacgao.

4. CONTRATAGAO DE CLIENTES

A ATIVA INVESTIMENTOS atendera os seguintes clientes: bancos, fundos de investimento,
investidores institucionais, pessoas fisicas, pessoas juridicas financeiras ou ndo-financeiras, e

investidores estrangeiros.
4.1. Captacao de Clientes

A captacdo de clientes se dara, notadamente, por meio dos canais listados:

v" Contato direto dos Colaboradores da Ativa, especialmente pela area Comercial;

v' Demanda dos préprios interessados, por meio do site da Instituicdo ou de sua area de
Atendimento;

v" Mesas de Operacoes Institucionais;

v Instituicdes do sistema de distribuicdo, mediante contratacao;
4.2. Cadastro

O cliente, antes de iniciar suas operacgées, devera fornecer todas as informagoes cadastrais

solicitadas mediante:

v Preenchimento dos dados cadastrais via site;

v Ciéncia ao Termo de Adesdo ao Contrato de Intermediacdo e demais normas e politicas
mediante assinatura digital;

v" Apresentacdao de documentos complementares, se necessario;

v' Preenchimento do Questionario de Suitability.

A area de Cadastro analisa a documentacdo encaminhada. No momento de seu
cadastramento, o cliente toma conhecimento, especialmente, das Regras e Parametros de
Atuacdo da Instituicdo, mercados em que atua e os correspondentes riscos, atuacao da Corretora
e da B3 em caso de inadimplemento, além da regulamentagdo aplicavel. A Ativa realiza o

procedimento de o Know Your Client [KYC].

O Contrato de Intermediagcdo segue os moldes sugeridos pela B3 e da ANBIMA. Tenha-se que
alguns clientes Pessoas Juridicas financeiras possuem seu proprio modelo de ficha cadastral e
contrato de intermediacdo, que podem ser aceitos pela Corretora, desde que atendam as

exigéncias regulamentares.

Em se tratando de cliente ndo residente, a Corretora também exige o nimero do registro

eletrénico na CVM, nimero do registro declaratério (RDE) do BACEN, preenchimento da Ficha
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Cadastral com dados e documentos do representante legal, documentos societarios e copia do

CNPJ] [Cartao Nacional de Pessoas Juridicas].

Para clientes Pessoa Fisica € adotado processo alternativo de cadastro de forma que toda a
validacdo de dados cadastrais € realizada eletronicamente e automaticamente por meio de

integragdes com bureaus de dados.
Observe-se que todo cliente cadastrado tem um assessor responsavel pela abertura da conta.

Ademais, tenha-se que o cliente é incluido no cadastro da B3 [Sistema de Cadastro de
Clientes] e recebe o respectivo cédigo, que sera utilizado em todo negdcio realizado pelo cliente.
Além disso, a Corretora abre uma conta depdsito em nome do cliente por meio da qual transitarao

0s recursos financeiros.

A documentacdo dos clientes é armazenada pelo prazo de cinco anos, em local restrito e
seguro, evitando-se as hipdteses de extravio e incéndio, além de outros riscos que possam

comprometer a documentacao.

A documentacdo podera ser digitalizada, sendo que o armazenamento da respectiva midia

obedecera as regras previstas no paragrafo precedente.

Os cadastros dos clientes ativos deverao ser atualizados conforme a classificagdo de risco
atribuida ao cliente. Cliente com perfil de risco alto possui o periodo ndo superior a 12 (doze)
meses para atualizar sua ficha cadastral; ja cliente com perfil de risco médio possui periodo ndo
superior a 24 (vinte e quatro) meses para atualizacao; enquanto clientes com perfil de risco baixo
possuem até 48 (quarenta e oito) meses para atualizacdo. Todavia, a atualizagdo cadastral é
demandada pela Corretora sempre que se identificar eventual necessidade, por exemplo, quando

da alteragao da situagao financeira e patrimonial do cliente.

A Corretora so podera efetuar alteragdo do endereco constante da Ficha Cadastral mediante
ordem escrita do cliente, ou solicitacdo deste, via e-mail cadastrado na corretora, acompanhada
do correspondente comprovante de endereco, preferencialmente emitido por prestadoras de

servicos publicos (contas de consumo em geral).

No caso do cliente que pertenca ao sistema de distribuicdo de titulos e valores mobiliarios e
que opere na Corretora por meio de seu codigo, dito cliente sera responsavel por seu
cadastramento e documentacdo, pois, nessa hipotese, a Corretora atuard apenas como
executante das operagdes. Toda a responsabilidade e obrigacdo sera objeto do contrato firmado

entre as partes.

Cabe destacar que a nédo atualizacdo dos dados cadastrais por parte dos clientes acarretara

o bloqueio de sua conta na Corretora.
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5. FLUXO DO NEGOCIO

Registre-se que para a avaliacdo do limite operacional é relevante que o cliente preencha

corretamente a sua situacdo financeira e patrimonial e seu questionario de Suitability.
Sao considerados para efeito de limite operacional:

a) Investimentos preexistentes para clientes Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas nao

financeiras;
b) Balanco Patrimonial para clientes Pessoas Juridicas financeiras e clientes institucionais;
c) Patrimonio declarado na CVM para fundos de investimentos.

A necessidade de garantias pode variar de acordo com as caracteristicas do titulo e/ou valor
mobiliario negociado pelo cliente, além da volatilidade do(s) mercado(s) a que o cliente estiver

exposto.
Observe-se que ndo é permitido saldo devedor em conta corrente.

Os depoésitos efetuados pelos clientes devem ser feitos por meio de TED, DOC ou transferéncia
entre contas do préprio titular. Tenha-se que ndo sdo aceitos depositos em dinheiro ou em

cheque.

Recursos originados por terceiros ndao sdo aceitos, sendo prontamente devolvidos apds

identificacao.

Caso o cliente possua conta conjunta e nao seja o primeiro titular da conta, o processo de
identificacdo do depdsito ndo se da de forma automatica. Portanto, faz-se necessario o envio do
comprovante da transferéncia e de algum documento que comprove que a conta é conjunta,

como um extrato ou declaracdao do banco, por exemplo.

6. TRANSMISSAO, EXECUCAO E REGISTRO DE ORDENS - B3

A Corretora definiu em suas Regras e Parametros de Atuacdo [REPAC] os procedimentos
relativos ao recebimento, recusa, prazo de validade, prioridade, execucdo, distribuicdo dos
negdcios e cancelamento de ordens de operagdes recebidas de clientes e os procedimentos
relativos a liquidagao das operagdes e custddia de titulos, bem como o conceito e tratamento

referente a pessoa vinculada.
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Os representantes da Corretora que atuam nos sistemas de negociagdo ou de registro da B3
devem ter pleno conhecimento das normas descritas na REPAC, onde estao definidas as regras

especificas para operacdes com titulos e valores mobiliarios.

As ordens dadas para a mesa de operagdes e/ou para assessores que se utilizam de sistemas
de negociacdo s6 podem ser acatadas uma vez que o operador se certifique da identidade do

cliente emissor da ordem e de que o cliente estd com sua conta ativa na Corretora.

No caso de ordens oriundas de Pessoa Juridica, financeira ou ndo, ou carteira administrada,
o operador que receber as ordens deve certificar-se de que o emissor da ordem é pessoa

devidamente cadastrada.
Caso exista conflito de ordem de mais de um cliente, os mesmos deverao ser comunicados.

As ordens de pessoas vinculadas devem ser preteridas quando concorrerem com as ordens

de clientes.

Na ocorréncia de erro operacional, especificacdo de ordem sem cliente ou de reespecificacdo
de ordem, o operador ou o Middle Office envia e-mail ao Compliance e aos gerentes e Diretores
responsaveis para analise da ocorréncia, dando inicio ao Boletim de Ocorréncia [B.0.]. Em caso
de erro operacional, o gerente responsavel autoriza ou ndo o lancamento da operagdo na conta
erro, e entdo, o Compliance emite parecer favoravel ou ndo a (re)especificagdo. Na hipotese de
especificacdo de operacdo sem ordem ou de reespecificacdo, mediante o parecer do Compliance,
0 Middle Office especifica ou reespecifica, conforme o caso. Excepcionalmente, o gerente e/ou
Diretor responsavel podem ordenar o lancamento na conta erro, a especificacdo ou

reespecificacdo antes da emissao do parecer do Compliance.

7. ATRIBUIC()ES BASICAS OU RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS
7.1. Operadores e Assessores

v" Fomentar os negdcios da Corretora;

v" Contatar clientes;

v" Recepcionar, registrar e transmitir ordens de operacdes via sistema de negociacao
eletronica;

v" Informar ao cliente o cumprimento de sua(s) ordem(ns).

7.2. Tesouraria

v" Controlar e processar toda a movimentacao financeira para a liquidacdo das operacoes

dos clientes;
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v
v
v

Enviar garantias financeiras para as clearings;
Execucdo de retiradas e reconhecimento de depdsitos;

Efetuar o pagamento de fornecedores, taxas e tributos.

7.3. Custodia

v

v

Consolidar e monitorar as posigbes fisicas de clientes dos mercados a vista, de
derivativos, aluguel de agles, de direitos de subscricao, de recibos e no Tesouro Direto;
Monitorar e executar a transferéncia de garantias fisicas entre a corretora e as
clearings;

Cadastrar os clientes no Tesouro Direto.

7.4. Contabilidade

v
v

Enviar informacdes a Receita Federal;

Preparar relatérios contabeis.

7.5. Departamento de Risco

v

Acompanhar e avaliar as exposicdes dos clientes da Corretora nos diversos mercado
onde estes atuam;

Monitorar os riscos de sistematica, considerando todos os impactos previstos na
Resolugao n°® 4.557, de 2017;

Controlar os saldos disponiveis e projetados dos clientes;

Acompanhar a evolugdao dos patriménios dos clientes em funcdo das variacdes dos
mercados a que eles estdo expostos;

Avaliacdo dos riscos envolvidos nos produtos e limites disponibilizados pela Corretora;
Avaliar os riscos conjunturais dos mercados a que os clientes estdao expostos;

Atuar de forma a proteger a Corretora de sobre-exposicdes a risco por parte dos

clientes.

7.6. Compliance | Controles Internos

v

Descrever, avaliar e acompanhar os procedimentos das areas buscando reduzir os
riscos operacionais;

Monitorar os processos-chave e criticos, verificando, através de revisGes periddicas se
os controles praticados atendem as necessidades de controle do processo;

Elaborar e assegurar o cumprimento das politicas da Corretora;

Assegurar, em conjunto com as demais areas, a adequacdo, o fortalecimento e o
funcionamento dos controles internos da Corretora, procurando mitigar os riscos, bem

como disseminar o conceito aos Colaboradores;
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v' Assegurar que as atividades desempenhadas pela Corretora e por seus Colaboradores
estejam de acordo com as normas internas e regras externas;

v' Implantar sistemas internos para prevencao a "lavagem de dinheiro" e efetuar o
correspondente monitoramento;

v" Controlar e analisar os Boletins de Ocorréncias;

v" Controlar as operagdes de Pessoas de Monitoramento Especial, conforme Politica de
Prevencao e Lavagem de Dinheiro;

v' Atualizacao e avaliacdo do Suitability dos clientes;

v"  Atender as auditorias internas e externas;

v" Proceder com o envio, de forma tempestiva, das informagdes periddicas para os érgdos

reguladores, como Relatério Anual de Controles Internos;

7.7. Tecnologia da Informacao

v' Dar suporte aos servicos referentes a informatica e telefonia;

v' Realizar a manutencdo de equipamentos de comunicagdo, de informatica e de
telefonia;

v' Realizar a manutencdo de infraestrutura elétrica, légica e de telefonia;

v"  Realizar o controle de acessos a sistemas e rede.

7.8. Comercial

v" Prospectar e efetuar a manutencao de clientes;
v" Auxiliar nas operacoes;

v Dar suporte técnico e operacional aos clientes;

7.9. Coordenador Lider
v' Exercer suas atividades com boa fé, diligéncia e lealdade, ndo devendo privilegiar seus
proprios interesses ou de pessoas a ele vinculadas em detrimento de interesses do

cliente e de investidores;

v" Informar ao cliente, sobre a existéncia de politicas e regras internas para tratamento,
prevencao e mitigacao de eventuais conflitos de interesses que possam decorrer do

exercicio das atividades finais da Ativa;

v' Zelar para que informagdes que circulam na Ativa em razao de suas demais atividades
finais, que nao a coordenacdo, ndo venham a impactar negativamente o andamento

da oferta publica;

v' Zelar, na medida do que lhe couber, pela disponibilizacdao de informacdes claras,

precisas e suficientes sobre a oferta publica;
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v' Tomar as cautelas necessarias e agir com diligéncia para assegurar, na medida do que

Ihe couber, a conformidade das informacdes fornecidas no ambito da oferta publica;

v' Divulgar, nos documentos da oferta pertinentes, eventuais conflitos de interesse que
possam decorrer da atuagcao da Ativa enquanto coordenador, inclusive, mas nao
limitadamente, no que se refere a eventual relacionamento prévio do emissor com o

Coordenador;

v' Informar a CVM sempre que verifique a ocorréncia ou indicios de violagdo da legislagdo

gue incumba a CVM fiscalizar; e

v Tomar as cautelas necessarias, na medida do que |he couber, para evitar que as
operagdes nas quais participe proporcionem vantagem indevida para uma das partes

ou causem danos a terceiros.

v" A partir do engajamento da Ativa como coordenador da oferta publica ou do 30°
(trigésimo) dia antecedente do protocolo de registro da oferta, prazo que for mais
antigo, a Ativa e seus colaboradores devem se abster até o encerramento da
distribuicdo:

i. de negociar os valores mobilidrios do mesmo emissor e espécie daquele objeto
da oferta publica, nele referenciados, conversiveis ou permutaveis, ou com
valores mobilidrios nos quais o valor mobiliario objeto da oferta seja conversivel

ou permutavel, nos termos da regulagdo em vigor, e

ii. devera se abster de subscrever, no ambito da oferta publica primaria, por meio
de sua mesa de operacbes de renda fixa, os valores mobilidrios objeto da

coordenacdo.

v' A Ativa devera utilizar as informacdes obtidas em virtude da coordenagdo como insumo
para que atue no melhor desempenho do servico de coordenacao, devendo zelar pela
confidencialidade das informacodes e arquivar, pelo periodo minimo de 5 (cinco) anos
os documentos ingressados na Ativa no dmbito da mencionada oferta publica que

possam apresentar materialidade para formacao de trilha de auditoria.

7.10. Analista de Valores Mobiliarios

v Desenvolver e implementar regras, procedimentos e controles internos adequados:
o Garantir o cumprimento de obrigagdes previstas na RCVM n° 20, de 25 de
fevereiro de 2021.
o Desempenhar suas fungdes com independéncia;
o Impedir que seus interesses comerciais, ou aqueles de seus clientes,

influenciem o resultado de suas analises; e
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o Identificar, administrar e eliminar eventuais conflitos de interesses que possam

afetar a imparcialidade dos seus relatérios de analise;

Tragar estratégias de mercado;

Realizar apresentacdes institucionais junto aos clientes internos e externos sobre as
indicagcOes da equipe de analistas;

Realizar conference calls, valuation de empresas e visitas técnicas;

Elaborar, desenvolver, confeccionar e descrever produtos e relatérios de analise de

investimentos.

Importa salientar que a figura do Analista de Valores Mobilidrios e suas

responsabilidades estdo detalhadas no Manual do Analista de Valores Mobiliarios.

7.11. Backoffice

AR NEE N NN

Informar ao cliente as operagdes realizadas no dia;

Especificar os comitentes, os repasses e incluir PLD nos sistemas da B3;

Realizar a alocacgao, transferéncia, retirada e controle de garantias via terminal B3;
Acompanhamento online do sistema eletronico de boletagem;

Processamento das operacoes.

7.12. Diretores de Operacoes

v
v

Responsavel pelas mesas e operacdes realizadas;

Responsavel por analisar as excegdes e eventos ndo previstos nas regras da Corretora.

7.13. Ouvidoria

Atuar com a atribuicdo de assegurar a estrita observancia das normas legais e regulamentares

relativas aos direitos do consumidor, bem como atuar como canal de comunicacdo entre a

instituicdo e os clientes, inclusive na mediagao de conflitos.

7.14. Auditoria Interna

Avaliar procedimentos de atuacdo e suas conformidades com as politicas da Ativa e regras

externas.

III. PROGRAMA DE QUALIDADE OPERACIONAL [PQO]

8.1. Planejamento Estratégico e de Controle Orcamentario
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A Ativa, na conducdo de seu negocio, utiliza-se de planejamento estratégico anual e de
orcamento compativel. Tais documentos sdo desenvolvidos pela drea de Controles Gerenciais e

apresentados para aprovacdo da Diretoria no inicio de cada ano.

Mensalmente, os Diretores se relnem para examinar as tendéncias, crescimento e
desempenho do negdcio em relagdo ao planejamento anual, redefinindo prioridades e planos de

acao.
8.2. Gestao de Relacionamento

Periodicamente, a area de Controles Gerenciais emite relatério dos clientes que reduziram a
corretagem, que é encaminhado a Diretoria a fim de justificar a queda. Caso ndo haja justificativa
plausivel, o cliente é considerado insatisfeito, e, com base em tais resultados sao tracados os

planos de agao.

IV. CUSTODIA E LIQUIDACAO DE OPERACOES BOVESPA

9.1. Realizacao das Operacgoes

As operacdes ou solicitagdes envolvendo movimentagao de custédia devem ser realizadas ou

atendidas apds consulta da posicdo em custddia do cliente e o seu saldo disponivel conta corrente.

Toda transferéncia de agdes em custddia deve ter a assinatura do cliente ou seu representante
legal, que devera estar reconhecida em cartério por autenticidade [Solicitagdo de Transferéncia
de Acbes - STVM]. Alternativamente, também ¢é aceita a assinatura digital nos formatos ICP-
Brasil, conforme legislagdo em vigor, ou ainda assinaturas eletronicas de outros tipos, desde que

o cliente envie algum documento que o identifique.

Para operacdes nos mercados a termo, de Opgoes e aluguel [BTC], os clientes sdo informados

da necessidade de margem, bem como do tipo de garantia exigida.

As posicdes dos clientes nos mercados a termo e de Opgdes devem ser controladas e

disponibilizadas as diversas areas autorizadas pela Diretoria.
9.2. Conferéncia e Envio de Titulos para a Custodia

A documentagdo entregue pelo cliente deve estar de acordo com o extrato da instituicao
custodiante das agbes e a assinatura do cliente no documento que define a movimentagao devera
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estar devidamente reconhecida em cartério por autenticidade. Alternativamente, também é aceita
a assinatura digital nos formatos ICP-Brasil, conforme legislacdo em vigor, ou ainda assinaturas

eletronicas de outros tipos, desde que o cliente envie algum documento que o identifique.
9.3. Recepcao dos Titulos para Custédia

Deve ser verificada a procedéncia do(s) titulo(s) consultando-se a empresa responsavel pela
administracdo do servico de acionistas da sociedade emitente da acdo e/ou titulo apresentado

pelo cliente.
9.4. Conferéncia de Processos

A validacdo da movimentacdo ocorrida na posicdo de custddia do cliente contempla as

seguintes conferéncias:

v' As entradas em custddia, com os depdsitos ou compras realizadas;

v" As saidas de custddia, com as vendas, transferéncias ou retiradas realizadas;

v' As transferéncias de carteiras para cobertura, garantias, etc., com as respectivas
posicdes nos mercados a prazo;

v" As pendéncias de operacdes de recompras e as rejeicbes devem ser evidenciadas
formalmente, por meio da emissdo didria de um relatério especifico da Bolsa;

v As posicbes de custdodia dos clientes sdo mantidas disponiveis para consulta,

preferencialmente online, para assessores, operadores e demais areas autorizadas.
9.5. Garantias para Operacdoes nos Mercados a Prazo

As garantias das operagdes nos mercados a prazo devem ser mantidas em nivel compativel
com os riscos incorridos, segundo critérios definidos pela B3 e a CBLC, e, ainda segundo critérios

da proépria Corretora.
9.6. Substituicao de Garantias

As garantias depositadas pelos clientes podem ser substituidas por outros ativos, desde que
constem na relacdo de garantias aceitas pela B3 e pela CBLC, sendo mantido, no minimo

inalterado, o nivel de cobertura em relagdo a garantia substituida e as operagdes em curso.
9.7. Empréstimo de Titulos

As agOes objeto de empréstimos devem ser transferidas do cliente doador para o tomador

através do sistema especifico da CBLC.

No caso de venda de agbes a descoberto, a B3 podera realizar o aluguel automatico da acao

vendida para o cliente, que se dara sem a interferéncia da Corretora.
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9.8. Transferéncia de Titulos e Posicoes entre Instituicoes / Clientes

Na transferéncia de titulos e posicdes entre clientes e/ou corretoras usuarias do sistema de

custddia fungivel da CBLC devem ser considerados:

v" A autorizagao formal do cliente cedente;
v" Inexisténcia de qualquer débito na conta corrente ou pendéncia cadastral;
v Movimentacdo da custddia de clientes de correspondentes, que somente sao

identificados por cédigos.

As transferéncias de posigdo no mercado a termo e opgoes devem ser efetuadas internamente
pela CBLC mediante solicitacdo da Corretora. A transferéncia de posicdo de opcbes deve ser
efetuada através de registro no sistema. Observe-se que as posicdoes de opgdes ndo poderdo ser

transferidas na data de vencimento de exercicio.

9.9. Acompanhamento dos Direitos

v" Os direitos relativos as agdes depositadas em custddia devem ser acompanhados
através de publicagOes relativas as assembleias realizadas pelas companhias emissoras
das acoes;

v' Consulta ao boletim da B3, das bonificagdes, subscricbes, juros sobre capital préprio e
dividendos.

v Nos casos de atualizacbes, cessdes ou transferéncias de direito de subscricdo, a
Corretora deve orientar seus clientes a observar os prazos limites para confirmacao e

pagamento.
9.10. Liquidacao - CBLC

O saldo liquido das operagoes realizadas deve ser liquidado na CBLC por meio da Corretora
na qualidade de agente de compensacgdo. As liquidagdes sdo efetuadas conforme o calendario de

liguidacao da BS3.

O processamento financeiro deve ser executado preferencialmente por meio do Sistema de

Pagamentos Brasileiro [SPB], observando-se o quanto segue.

v" Procedimentos de seguranca com relagdo as senhas;

v' Adequada segregagao de fungdes entre a pessoa que efetua os langamentos financeiros
no sistema e a que confirma tais lancamentos;

v Conferéncia entre o valor das operagdes realizadas e os relatérios emitidos pelas
empresas de liquidagdo e custédia, com envio didrio a area de Contabilidade,

acompanhados da documentacdo das liquidagdes.
9.11. Liquidacgao - Clientes
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Sempre que a Tesouraria efetuar pagamentos aos clientes referentes as operacdes realizadas,

devem ser observados o quanto segue:

v Fazer constar nos respectivos documentos o nimero da conta corrente do cliente junto
a Corretora ou ao intermediario;

v" A liquidacdo devera ocorrer através de TED ou DOC;

v" Deverdo ser cobradas dos clientes, até a data de liquidagdo das operagdes, as margens
de garantia exigidas pelas empresas de liquidagdo e custodia e pela propria Corretora;

v Os valores pagos ou recebidos dos clientes deverdao ser conciliados com o valor
liguidado pela Corretora nas empresas de liquidacdo e custddia, através do relatério
de compensacdo financeira;

v As operagOes ndo liquidadas financeiramente deverdo ser evidenciadas em relatério

diario especifico.

Em caso de inadimplemento sem consequéncia pecunidria e estando dentro do escopo de
responsabilidade da Corretora, as areas envolvidas devem solucionar o problema para que, ao
término do dia, ndo exista nenhuma pendéncia de liquidacdo. Havendo consequéncia pecuniaria,
a Diretoria deve ser informada para a adogao das providéncias necessarias a regularizacdo do

fato.

A receita de corretagem deve ser apurada através do relatério de corretagem por cliente,
considerando os valores das operacles realizadas, e devendo ser enviados para as areas de

competéncia.
9.12. Contabilizagao

As operacOes, liquidagdoes, bem como as movimentacGes de custddia, devem ser

contabilizadas conforme o disposto no COSIF.

As movimentacdes de custddia devem ser conferidas com os mapas especificos da B3 e da

CBLC, e, ainda, registradas de acordo com as normas, principios, regras e normas contabeis.

Diariamente, deve ser realizada a conciliacdo e analise entre os saldos contabeis e os

relatorios de custddia.

9.13. Monitoramento

v" Controle da adequagdo das transferéncias e acompanhamento das movimentagoes
ocorridas nas posicdes de custodia;

v" Monitoramento das pendéncias verificadas nas operagdes com reflexo na custddia;

v" Controle do exercicio de direitos;

v" Nivel de garantias compativel com os riscos das operagoes;
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v Liberacdo de retiradas ou transferéncias das posicoes de custddia para clientes sem
restricdes cadastrais, operacionais e financeiras;

v' Saldo contabil de valores em custddia conforme os relatérios da CBLC;

v" Compatibilidade entre os saldos em custddia e a capacidade financeira do cliente;

v Verificagdo da forma de pagamento de clientes a luz do Programa de PLD.

10. CUSTODIA E LIQUIDACAO DE OPERACOES BM&F

10.1. Liquidagcao Financeira

Todas as operagdes devem ser registradas nas contas dos clientes e entidades envolvidas de
forma a assegurar o pleno controle dos direitos e obrigacdes necessarios ao processo de

liquidagao.

As operacdes ndo liquidadas devem ser evidenciadas primeiramente por telefone e
formalizadas por e-mail, copiando-se os gestores das areas envolvidas, bem como seus

respectivos Diretores e a drea de Compliance.

Os valores pagos/recebidos dos clientes também devem ser conciliados com o valor liquidado

pela Corretora na B3 gerando-se a evidéncia necessaria.

A liquidacgdo financeira de operacGes no segmento BM&F é efetuada segundo as regras de

Clearing de Derivativos.
10.2. Formas de Liquidacao

A liquidacdo das operagGes de clientes é feita através de TED ou DOC, conforme dados

informados na ficha cadastral, sendo vedada a liquidagdo em espécie.

A Tesouraria, ao efetuar pagamentos aos clientes referentes as operacdes realizadas, deve

indicar o nimero da conta corrente do cliente nos documentos da Corretora, para fins de controle.

Na liquidacao financeira das operacgGes e transferéncia de recursos é observada a Politica de
PLD.

10.3. Garantias

Sdo requeridas garantias iniciais para todos os clientes que mantenham posicdes que
representem riscos, conforme estabelecido pela B3. Ressalte-se que o cliente deve efetuar aporte
de garantias adicionais sempre que necessario. Os valores das garantias sdo calculados tanto

para os contratos padrdao quanto para os minicontratos no segmento BM&F.
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A Corretora so recebera garantias aceitas pela B3. A transferéncia de garantias de um cliente,

ou de uma instituicdo para outra, deve ser feita por meio do sistema da B3.
10.4. Transferéncia de Posicoes

O sistema de transferéncia de posicdes da B3 permite que a Corretora efetue a transferéncia

de posicdes em aberto de um determinado cliente para outra Instituicdo, desde que:

v Os dados cadastrais basicos do cliente estejam rigorosamente iguais. Qualquer
divergéncia impede a efetivacao da transferéncia;

v Posicoes a serem transferidas ja estejam abertas, ou seja, operacdes realizadas no dia
ndao podem ser transferidas nessa sistematica;

v No dia do vencimento de contratos futuros ndo sdo permitidas transferéncias de
posicoes do més que estd vencendo;

v" Transferéncias de posi¢cdoes de Opgdes somente sdo liberadas apds o encerramento do
pregdo, quando ndo houver risco de exercicio;

v O membro de compensacao da Instituicdo que estiver acatando a posicao deve aprovar

a transferéncia por meio do sistema.
10.5. Contabilizacao e Conciliacao

Com base nos mapas disponibilizados pela B3, a Contabilidade efetua as conciliagdes das

contas de custddia e de liquidacao.

As operacdes devem ser contabilizadas conforme disposto nas regras do COSIF, com base na
documentacdo enviada pela area de liquidacdo e pela Tesouraria, além dos mapas especificos da

B3. O mapa de operacdes e o relatério de receitas de corretagem devem ser conferidos.

11. OPERAGOES DE RENDA FIXA

11.1. Atuagao

No segmento de Renda Fixa, a Corretora intermedeia operagdes com titulos publicos e

privados, com taxa pré ou pos fixada.
11.2. Enquadramento das Operagoes
Aplicam-se as operagoes:

a) Intermediagdo de operagoes;
b) Depésito de margem;

c) Remuneracdo de saldo de caixa.
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11.3. Mesa de Renda Fixa

Antes de realizar operacdes, o Operador deve ser informado sobre os tipos de operagdes que

podem ser efetuadas. Apds a realizacdo do negdcio é emitido o boleto da operacéo.
11.4. Middle Office

A area de Middle Office é responsavel por verificar se a operagao foi contratada de acordo
com a regras aplicaveis e, em caso de ndo conformidade, informa ao operador para que adote as

providéncias necessarias, bem como da ciéncia ao Compliance.

Eventual impacto pecuniario deve ser informado ao gestor da mesa de operacdes e ao Diretor

responsavel.

O Middle Office verifica a existéncia de cadastro para os clientes, faz a boletagem e registra

a operagao nos sistemas internos, com ajuda do sistema da SELIC ou da CETIP.
11.5. Tesouraria

Verifica os débitos e créditos em conta corrente efetuados pelos bancos.

12. TITULOS PUBLICOS

Estdo aptos a adquirir titulos publicos no Tesouro Nacional os clientes que possuam cadastro

na Corretora. Os clientes podem consultar sua posicao a qualquer momento.

13. TESOURO DIRETO

13.1. Horario de funcionamento

O horario de negociacao de titulos publicos é de 09:30h as 18:00h.

O Tesouro Nacional aceita ordens de compra e venda de segunda-feira a sexta-feira.
13.2. Forma de Pagamento da Aquisicao de Titulos Publicos

As compras de titulos devem ser pagas com recursos disponibilizados na conta da Corretora.

Estes recursos devem estar disponiveis em conta até o dia seguinte ao dia da compra.

Caso os recursos ndo estejam disponiveis na conta da Corretora até a data limite, o investidor
sera considerado inadimplente e sera suspenso para a realizagdo de compras de titulos pelo
Tesouro Nacional.
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O Tesouro Nacional pode, a seu critério, suspender a negociagao de titulos, que normalmente
se da quando as condicdes de mercado estdao adversas (estresse) ou quando da realizacdo de
reunido do COPOM, momento em que ha a divulgacdo da taxa de juros SELIC que vigorara a

partir de entao.
13.3. Prazos de Liquidacao
Compra

Os titulos adquiridos estardo disponiveis na conta de custddia do investidor a partir das
17:00h do segundo dia subsequente ao dia da compra. Entre a data de compra e a data em que
os Titulos tornam-se disponiveis, o investidor podera consultar o estdgio do processo de

liguidagdo da compra nas consultas de protocolos no Tesouro Direto.
Venda

Os recursos financeiros referentes ao pagamento de resgate, de recompra ou juros sdo
repassados pelo Tesouro Nacional, pelo valor bruto a Corretora. A Corretora devera efetuar as
retengbes dos tributos incidentes, e, posteriormente, langar o valor liquido na conta corrente do
investidor. Dessa forma, o resgate ocorrera no mesmo dia para as solicitacGes realizadas até 13h,

e no dia util subsequente para aquelas realizadas apos este horario (D+1).
13.4. Taxas

Para investir, incidem as seguintes taxas:

v 0,20% de taxa de administracao, cobrados pela Ativa;

v" 0,30% de taxa de custddia, cobrada pela B3.
N3o ha cobranca da taxa de corretagem por operagoes realizadas no Tesouro Direto.
13.5. Consulta

O investidor do Tesouro Direto pode obter extratos e consultar saldos a qualquer tempo,

acessando, para tanto, o ambiente restrito do site do Tesouro Direto.
13.6. Operagcoes com SWAP
Atuacao

Podem ser efetuadas as operacGes de Swap, nas combinacbes de indexadores disponiveis na

B3 e que tenham sido aprovadas pela Corretora.
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As condicdes da operacao devem constar no boleto preenchido pelo operador, e,
obrigatoriamente, toda operacao de Swap devera ser registrada na B3 e/ou em outro sistema de

registro pertinente.

As operacOes de Swap podem ser realizadas nas seguintes modalidades e respectivas formas

de liquidagao:

a) Swap BM&F (com garantia) - A liquidacado financeira deve ser efetuada através do banco
liquidante;
b) Swap BM&F ou Cetip (sem Garantia) - E necessdria autorizacdo prévia da Diretoria e

avaliacdo de risco de crédito para a realizacdo desse tipo de operacdo.

O contrato pode ser liquidado antecipadamente mediante a reversdao da operacdo ou
liguidagdo antecipada, desde que acordado entre as partes. Nesse caso, &€ negociado o valor para

a liquidagdo antecipada que servira de base para o “accrual” final.

Pode ocorrer liquidacdo antecipada no caso de pelo menos um dos indices adotados no
contrato deixar de existir e ndo haver outro que possa substitui-lo, salvo orientagao especifica da
B3.

Na intermediacao de operagoes de Swap, a Corretora observara o disposto na regulamentagdo
do BACEN que estipula, especificamente, que a instituicdo intermediadora deve figurar como um
dos titulares da operacdo, ademais das regras para lancamento contabil para esse tipo de

operacao.
Garantias

Sdo requeridas garantias iniciais para todos os investidores que mantém posicées que
representem riscos, conforme regras da B3. O cliente deve efetuar aporte de garantias adicionais

sempre que necessario.

A Corretora apenas recebe garantias aceitas pela B3. A transferéncia de garantias de um

cliente, ou de uma instituicdo para outra, deve ser feita por meio de sistema da BM&F.
Contabilizacao e Accrual Diario

O accrual deve ser feito na data inicial da operagdao com ajuste ao término da mesma. Deve

ser realizada a conciliagdo dos saldos contabeis com os relatdrios da B3.

Deve ser preparado mapa gerencial para avaliacdo do resultado das operacdes de Swap,

incluindo receitas, repasses de taxas, etc.

Liquidagao
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A liquidacdo da operacgdo deve ser feita preferencialmente através de TED ou DOC, sendo

vedada a liquidacdo em espécie.
Responsabilidade da Corretora

Os riscos de descasamento de moedas e prazos das operagdes de Swap devem ser

considerados na analise de riscos em conjunto com as demais operacdes da Corretora.

14. CLUBE DE INVESTIMENTO

A area de Clubes de Investimento tem como principal objetivo executar todas as atividades
necessarias ao bom funcionamento dos Clubes administrados pela Instituicdo. Para tanto, sua

atuacdo serd, notadamente, pautada na regulamentacao vigente.

O Clube de Investimento é um condominio aberto constituido por no minimo 3 (trés) e no
maximo 50 (cinquenta) pessoas naturais, para aplicacdo de recursos em titulos e valores

mobiliarios.
14.1. Do Processo de Abertura do Clube de Investimento

A area de Clubes recebera as solicitacdes para prestar informacoes sobre a abertura e demais
providéncias necessarias para abertura de Clube de Investimento e responderda por e-mail as
informacdes basicas para iniciar o Clube, bem como as regras de atuagdao. Nesse momento o

cliente toma conhecimento das regras contidas na Resolucao CVM n° 11.

Ultrapassada a fase inicial, a area recebe formalmente a solicitacdo de abertura que é

encaminhada para o Analista de Clubes que ira verificar os requisitos minimos, tais como:

v Nome do Clube - a denominacao do Clube de Investimento deve constar a expressao
“Clube de Investimento”;

Nome do Gestor;

NUmero de Cotistas;

Aporte Inicial; e

X X

Caracteristicas especiais do Clube, caso existam.

A partir dai, o Analista de Clubes comecara o processo de verificagdo que consiste em analisar

o Estatuto do Clube, que devera dispor, no minimo, sobre as seguintes matérias:

Prazo de duragao, se determinado ou indeterminado;
Politica de Investimento a ser adotada;

Qualificagdo do Administrador e Gestor de Carteira;

SR NN

Taxas de administracdo e performance (se houver);
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v' Exercicio Social;
v' ObrigacOes e Responsabilidades do Administrador e Gestor; e

v" Modo e Condigdes de dissolucdo e liquidacao do Clube.

Além do Estatuto, o Analista verificard no sitio eletronico da CVM se o nome do Gestor do
Clube esta autorizado a realizar gestdao de carteira. Caso o Gestor esteja impedido de exercer tal
funcdo, o Analista solicitara indicacdo de novo nome, que ndo podera ser Agente Autonomo de

Investimento.

O Analista devera elaborar a documentagdo de acordo com o padrdo estipulado pela B3 e
enviar para registro na Entidade, bem como solicitar junto a Receita Federal do Brasil o cadastro

do Clube de Investimento no CNPJ.

Com a autorizacdo de funcionamento da B3 e com o numero de inscricdo no CNPJ o Clube é
cadastrado na Corretora pelo registro no SINACOR e a area Comercial efetua a abertura da conta
do Clube.

14.2. Aporte de Recursos em Clubes de Investimento

O aporte devera ser realizado pelo Cliente via site da Corretora ou por meio de solicitacéo ao

Assessor.
14.3 Regaste em Clubes de Investimento

A solicitacdo de resgate devera ser realizada pelo Cliente via site da Corretora ou por meio
de solicitagdo do Assessor, que é encaminhada a area de Tesouraria para que o resgate seja
langado no SINACOR.

14.4. Alteracoes em Clubes de Investimento

A alteragao devera ser realizada dentro dos parametros da regulamentagdo vigente e

elaborada Ata para aprovacao em Assembleia.

Uma vez aprovada a alteracao, a Corretora envia a documentagao para a B3 que autoriza o

funcionamento do Clube conforme as alteragoes.
14.5. Controle de Enquadramento - Carteiras dos Clubes

Por meio de sistema interno a Corretora verifica 0o enquadramento das carteiras de
investimento dos Clubes de acordo com seu estatuto e a regulamentagao vigente. Caso ocorra o

desenquadramento, o Gestor é notificado para que se reenquadre.
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Na hipdtese do Clube nédo ter sido reenquadrado pelo Gestor, a Corretora, na qualidade de

administradora, efetua compulsoriamente o enquadramento e informa a B3 sobre o procedimento.

15. REGISTROS, CONTROLES E INFORMACOES CONTABEIS

15.1. Contabilizacao

A escrituracdo deve obedecer ao regime de competéncia e deve ser realizada mediante a
utilizacdo de documentos habeis, devendo o Contador responsavel atentar ao Cédigo de Etica da

profissdo, bem como seguir a legislagdo e regulamentagdo contabil aplicavel.

O COSIF orienta a Instituicdo nos seguintes tépicos:

v' Organizagao da instituicao;

v" Normas para limites, prazos minimos e remuneracdo de operacdes ativas e passivas,
operagdes de curso anormal e outras operagoes ativas e passivas;

v" Investidores Institucionais - discorre sobre as normas dos diversos fundos existentes
no mercado;

v' Acdo fiscalizadora - penalidades, processos administrativos, infracdes e conceitos
basicos;

v" Arquivamento de documentacdo de forma adequada e prazo legal.

A ndo observancia das normas do COSIF podera ensejar as seguintes penalidades:

a. Adverténcia;

b. Multa pecuniaria;

c. Suspensdo do exercicio de cargos;

d. Inabilitacdo temporaria ou permanente para o exercicio de cargos na administracdao ou

geréncia;

e. Cassacdo de autorizacao para funcionamento, de forma global ou parcial.
15.2. Conciliagboes da Contabilidade

A drea de Contabilidade deve efetuar todas as movimentagdes e langamentos, além da

conciliagdo das contas ou grupos contdbeis.
15.3. Anadlises Gerenciais

A area responsavel pelos controles gerenciais da Ativa deve prover a sua Administragdo de

analises das variagdes ocorridas.

15.4. Sistema de Informagdes Gerenciais

SITE: WWW.ATIVAINVESTIMENTOS.COM.BR
OUVIDORIA: 0800 717 7720 24
ATENDIMENTO: Capitais e Regides Metropolitanas 4007 2447 | Demais Regides 0800 285 0147



= ctiva

O sistema de informacdes gerenciais mede e direciona as decisdes a respeito de rentabilidade,

propiciando a avaliagdo continua dos seguintes itens:

v' Posicionamento da Ativa no mercado;
v" Estrutura de ativos;

v Desempenho dos centros de resultados e produtos;

v' Simulacdo dos efeitos de alteracdes nas politicas governamentais, tais como a
mudanca de politica cambial, mudangas no comportamento da inflagdo, mudangas no
modelo econdmico e outras, a fim de antecipar medidas para preservar a Instituicdo.
Tais simulacdes contemplam os efeitos nos ativos e passivos da Ativa, bem como nos

setores de atividades dos seus principais clientes.

Os controles gerenciais dispéem de dados sobre a performance dos negdcios e dos clientes

da Ativa, com o objetivo de suportar as decisdes da Diretoria.

16. OBRIGAGOES LEGAIS, FISCAIS E REGULAMENTARES

16.1. Informacoes, Pagamentos e Documentos Obrigatorios

A Ativa deve enviar nos prazos estipulados pelos 6rgdaos reguladores, autorreguladores e
fiscalizadores todas as informacdes e documentos, bem como enviar para a Tesouraria/Contas a
Pagar o pagamento em tempo habil de todas as obrigacgdes legais, fiscais e regulamentares as

quais estiverem sujeitas.

Essas obrigacOes estdao descritas em Leis, Resolucdes, Instrucdes, Circulares, Regulamentos

e outros Normativos emitidos pelos poderes constituidos ou por érgaos reguladores.
16.2. Obtencao das Informagdes

A Ativa deve manter-se atualizada acerca da legislacdo e da regulamentacdo a que estd

sujeita, mantendo, ato continuo, seus Colaboradores atualizados.
16.3. Recolhimento dos Impostos e Contribuicoes

Para o correto recolhimento dos impostos e contribuicdes, a Ativa deve centralizar em uma
mesma area a coordenagdo e o controle dos pagamentos em conjunto com a documentagdo

comprobatoria.

Para o calendario com o vencimento das obrigagdes fiscais no ambito federal, estadual e

municipal, a Ativa deve nos utilizar-se de publicagdes especializadas disponiveis no mercado.

16.4. Recursos Humanos
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Planejamento da Contratacao

Toda necessidade de contratagdo deve ser criteriosamente analisada, no sentido de verificar-
se eventual possibilidade de aproveitamento interno. Esgotada tal possibilidade, a area solicitante
definira para a area de RH os dados relativos ao cargo solicitado em relacdo aos requisitos técnicos

e perfil desejado do Colaborador.

A area solicitante deve definir, em conjunto com a area de RH, o tipo de contratacao, podendo
ser com vinculo empregaticio, ou como temporario e prestador de servicos, e, ainda, como

estagiario ou Jovem Aprendiz.
Recrutamento e Selecao

Os candidatos que tém os curriculos pré-selecionados sdo chamados para dar inicio ao
processo de selecdo e devem ser encaminhados para as entrevistas técnicas, cabendo ao

responsavel pela solicitacdo do recurso a palavra final sobre a aprovagao ou ndo do candidato.
Contratacao

De posse de toda documentacdo e exame solicitado, a area de RH deve fazer a devida

formalizacdo da contratacdo com o respectivo Colaborador.

Caso o Colaborador contratado seja um prestador de servigos, o processo de contratacdo é
formalizado por meio de Contrato assinado entre as partes. Em caso de contratacao da prestagao
de servicos de Agente Autébnomo de Investimento, antes da assinatura do contrato de prestacao
de servicos, é feita a due diligence do agente autbnomo e, uma vez autorizada pela Diretoria

responsavel, a drea de RH formaliza a contratagdo.

O Colaborador contratado também assinara o Termo de Responsabilidade da Ativa, além de
ter conhecimento do Cédigo de Etica e Conduta da Ativa e da B3, das Regras e Pardmetros de
Atuacdo e demais normas da Ativa. O agente auténomo de investimentos também tomara

conhecimento do Manual do AAI.
A area de RH encaminha o “Informa RH” para a concessdo dos acessos aos sistemas e rede.
Desligamento

O desligamento pode ocorrer por iniciativa do Colaborador ou da Ativa. Se por iniciativa do
Colaborador, este entrega a carta de proprio punho solicitando o desligamento, realiza entrevista
de desligamento e o exame médico demissional. Caso o desligamento ocorra por iniciativa da
Ativa, o gestor comunica ao RH, que providencia carta de aviso prévio e faz a entrevista de

desligamento, além do encaminhamento para realizacao de exame médico demissional.
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No caso de prestadores de servigos a formalizagdo é feita por meio de rescisdao contratual ou

distrato.

Ao término do processo, a area de RH encaminha o “Informa RH” para cancelamento dos

acessos do Colaborador.
Registros e Controles

Toda alteragdo na vida profissional do Colaborador dentro da Ativa devera ser controlada e

registrada, de forma a manter atualizadas e em adequacao as informacgdes acerca do Colaborador.
Treinamento, Capacitacao e Certificacao

O treinamento, a capacitacdo e a certificacdo sdo realizados sempre que identificada a

necessidade e em caso de exigéncia regulatéria.

O treinamento pode ocorrer quando da admissdo do Colaborador, da alteracdo da funcdo, na
implantacdo de novas sistematicas de trabalho, na informagdo ao Colaborador de regras e

principios da Ativa.

Constatada a necessidade de treinamento, o gestor da area onde a demanda foi gerada
deverd solicitar ao RH o treinamento, informando o nome do Colaborador, setor, tipo de

treinamento, periodo previsto, pertinéncia, custo e aprovacao.

Todo treinamento mandatoério realizado deve ser evidenciado por meio de documento formal

mantido no RH.

E fundamental e obrigatéria a participacdo de todos os colaboradores da Ativa aos

treinamentos:

Etica

Seguranca da Informacdo

Controles Internos

Prevencdo a Lavagem de Dinheiro e ao Financiamento do Terrorismo
Anticorrupgao;

Suitability

AR N N NN

Outra sugestdo: E fundamental e obrigatéria a participacdo de todos os colaboradores da
Ativa aos treinamentos de onboarding, nos quais sdo repassados os pontos regulatorios
obrigatdrios para atuagado profissional.

Relagbes de Trabalho
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O relacionamento com os Colaboradores deve ocorrer de forma transparente e justa,
respeitando-se os interesses mutuos e atuando-se preventivamente quanto aos riscos que

possam envolver a Ativa e o Colaborador, inclusive no que diz respeito a reputacao.

A Ativa ndao admite ou apoia qualquer tipo de discriminacdo, notadamente em relagao ao

cargo, fungcdo, remuneragao, cor, sexo, raga, religido, filiacao politica, partidaria ou sindical.

A Ativa ndo admite comportamento, incluindo gestos, linguajar ou contatos fisicos, que

constituam, sob qualquer aspecto, ato de correcao ou abuso.

A Ativa mantém-se em conformidade com a legislagdo e acordo sindical no que concerne ao

horario de trabalho.

Nao devem ser adotados contratos de trabalho ou vinculacdes para aprendizado que visem o

ndo atendimento a obrigacdes legais relacionadas ao trabalho e a Previdéncia.

16.5. Controle

v Cumprimento dos prazos legais e regulamentares exigidos para a formalizacdo das
rotinas de recursos humanos e encaminhamento de todas as informacgdes exigidas aos
orgaos reguladores e fiscalizadores;

v Documentacdo arquivada pelo prazo determinado na regulamentacao;

v" Manutencdo de sigilo e confidencialidade das informagdes de RH;

v Verificacdo da realizacdo de treinamento, capacitacao e certificacao.

17. TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

17.1. Controle dos Ativos
A area de TI deve realizar inventario dos ativos de informagdo da Ativa e manté-lo atualizado.
17.2. Documentacao de Hardware

Todas as notas fiscais de compra de hardware e de software devem ser criteriosamente

arquivadas e estar disponiveis, bem como as respectivas licengas de uso de software.
17.3. Avaliacao, Homologacao e Compra de Hardware e Software

Periodicamente a area de TI deve fazer inspegdo nos microcomputadores da Ativa, para

garantir apenas o uso de hardwares e softwares homologados.

Nenhum hardware ou software de propriedade da Ativa pode ser usado se nao estiver
homologado pela area de TI.

SITE: WWW.ATIVAINVESTIMENTOS.COM.BR
OUVIDORIA: 0800 717 7720 28
ATENDIMENTO: Capitais e Regides Metropolitanas 4007 2447 | Demais Regides 0800 285 0147



= ctiva

Antes da aquisicdo, todo hardware e software deve ser avaliado pela TI, especialmente quanto
a viabilidade técnica e aderéncia a plataforma tecnoldgica, ao atendimento das necessidades da

Ativa, a relacdo custo versus beneficio, e, ainda, a analise do contrato de prestacao de servicos.

Complementarmente, a area de TI deve verificar a procedéncia do hardware ou do software

em questao.
Todo software e hardware deve ser registrado no inventario de ativos.
17.4. Documentacao do Software

Todo software homologado, desenvolvido internamente ou adquirido de terceiros, deve ter
documentacao escrita, contendo o detalhamento necessario para orientar e treinar os novos
operadores/usuarios do sistema, evitando que o conhecimento de seu processamento e de seus
programas se restrinja apenas a quem os desenvolveu ou utilizou/operou o sistema

anteriormente.

Todos os Colaboradores da area de Desenvolvimento da Ativa devem assinar termo especifico
de cessdo de propriedade e de ndo utilizagdo de cddigo fonte de terceiros no desenvolvimento de

softwares da Ativa.
17.5. Controle de Acesso

Todo software deve ter senha de acesso e ser de uso exclusivo do Colaborador e controlado

pela area de TI.
17.6. Rede

Com fins de racionalizacdao na administracdo e manutencdo da seguranca, toda conta de

usuario deve pertencer a um grupo global com permissdao minima definida pela area de TI.

O RH informa por meio do “Informa RH” sobre a contratacdo e distrato de prestadores de
servigos, para fins de concessao ou cancelamento de acessos, atividade esta que deve observar

a Politica de Seguranca da Informacdo da Ativa.

Eventual concessdo de acesso a rede sem fio para visitantes deve seguir a Politica de

Seguranca da Informacao.
A senha tem validade de quarenta e cinco dias.

17.7. Da Protecdo contra Virus
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Deve ser instalado software de prevencao e protecdao contra virus nos servidores de rede da
Ativa. Além disso, periodicamente, devem ser verificados os “Hard Disks” de todos os

computadores.
17.8. Melhoria Continua

Todas as ocorréncias que apontem distorcées aos critérios estabelecidos nesta norma e as
respectivas solucdes adotadas devem ser relatadas para o Superintendente de TI pela area de
TI.

17.9. Segurancga das Informagdes e Documentos

Os dados corporativos devem ser armazenados nos servidores apropriados. O backup dos

dados deve ser criptografado.

O tempo de retencao para cada tipo de informagao deve ser estabelecido de acordo com as

demandas legais e regulamentacGes impostas a Ativa.

O backup deve ser monitorado diariamente para assegurar o perfeito funcionamento do

processo.

Uma coépia das midias deve ser armazenada em local externo e o controle de transporte deve

confirmar sua chegada e devida armazenagem.

Informacses sensiveis armazenadas em bancos de dados de sistemas de producdo ndo devem
ser copiadas para ambientes de desenvolvimento e de testes sem a aprovacdo da area de
Seguranca da Informacgdo. As informacgdes envolvidas em transacdes on-line devem ser
protegidas contra falhas na transmissdo, rotas indevidas, alteracdo, duplicacdo, reenvio e
exposicao ndo autorizadas, devendo ser garantido que os fornecedores externos nao obtenham
informagbes confidenciais ou a copia da base de dados com informacbes veridicas, salvo excecbes
previamente autorizadas pela area de Seguranga da Informacgdo e ap0s a assinatura de Acordo

de Confidencialidade.

As Informagdes confidenciais devem ser restritas aos usuarios autorizados, garantindo que o
acesso a informacdes sensiveis seja limitado a um grupo apropriado de pessoas e areas internas,
visando assegurar a protecao, o tratamento adequado e a aplicacao do conceito need to know
(minimo acesso necessario ao desempenho das fungdes). Maiores informagdes e panoramas de
Seguranca da Informacdo, encontra-se na Politica de Seguranga Cibernética, aplicavel para todo

conglomerado Ativa.

Outrossim, cabe informar que o Comité de Seguranga da Informagdo e TI é responsavel por

estabelecer as diretrizes para a protecdo dos ativos de informagdo e a prevencdao de
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responsabilidade legal para todos os usuarios. Deve, portanto, ser cumprida e aplicada em todas
as areas da Instituicdo, visando atingir os seguintes objetivos: (i) Confidencialidade: garantir que
as informagOes tratadas sejam de conhecimento exclusivo de pessoas especificamente
autorizadas; (ii) Integridade: garantir que as informagdes sejam mantidas integras, sem
modificacdes indevidas, acidentais ou propositais; e (iii) Disponibilidade: garantir que as
informagbes estejam disponiveis a todas as pessoas autorizadas a trata-las. Responsavel também
por promover alinhamento das acdes de Tecnologia da Informacdo - TI as diretrizes estratégicas
da Instituicdo; definir priorizacdo de projetos, identificar e implementar oportunidades de
melhorias para que a Instituicdo possa se adaptar a mudancas de circunstancias tecnoldgicas ou

de gestdo e a novas demandas operacionais.

Por fim, urge observar que com base no Cédigo de Etica da Ativa, informacdes confidenciais
possuem conceito genérico e amplo, devendo ser cumpridos os seus ditames por todos os

colaboradores, sob pena de penalizacOes.

Outrossim, considera-se “Informacdo privilegiada” qualquer informacdo material e nao
publica a respeito de agdes, atividades ou condigdes financeiras de uma empresa, entidade publica
ou qualquer outro emissor de titulos ou instrumentos financeiros. Informacdo material e nao
publica relativa a acontecimentos do mercado também pode ser considerada informacédo

privilegiada. A referida Politica encontra-se no Cédigo de Etica da Ativa disponivel em site.
17.10. Gravagoes

As mesas de operacdes da Corretora sdo gravadas e o periodo de retencdo é de cinco anos.
Tendo qualquer duvida sobre a execugdo de uma determinada ordem, o operador pode solicitar

a gravacao a area de TI, desde que autorizado pelo Compliance da Corretora.

O Compliance também pode ter acesso as gravacdes das mesas de operacoes, e, sempre que

julgar necessario, pode solicita-las para verificagao.
17.11. Seguranca do Hardware
Os equipamentos devem ser instalados em locais adequados e de maneiras adequadas.

Devem ser instalados “nobreaks”, devidamente dimensionados, para garantir a uniformidade
da tensdo da rede, e, em casos de pico ou falta de energia, permitir o salvamento dos dados e o

desligamento apropriado dos equipamentos.

Os arquivos de backup e a documentacao dos sistemas devem ser armazenados em local

diferente ao do escritorio.

17.12. Plano de Contingéncia
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O plano deve conter basicamente a definicdo dos sistemas criticos, considerando os impactos
no negdcio pela auséncia das informacodes e acdes para restabelecer a operacao normal, incluindo

as que afetam os sistemas de comunicacao.

O plano deve ser revisto sempre que ocorrer uma alteracdo no ambiente de negécio, e,
consequentemente, na lista de sistemas criticos, manutencdo de sistemas, alteracdo nas
atividades do plano de contingéncia e pessoal envolvido, além da alteracdo do ambiente

tecnoldgico.

18. COMUNICAGAO E MARKETING

A area é responsavel pelo planejamento, definicdo de estratégias e implementacdo de agdes

de Comunicacao e Marketing. Destaque-se:

v" Gestao de conteldo do site, producdao de materiais institucionais, produgdo de e-mails
de marketing e comunicados, gerenciando o contato em massa com o cliente.
Responsavel pelo alinhamento e posicionamento institucional, além da produgdo do
Relatério Anual;

v" Coordenacdo da agéncia terceirizada da exposicdo da Ativa em midias sociais;

v' Coordenacdo de agéncias e definicdo de estratégias de divulgacdo via campanhas
publicitarias;

v' Assessoria de imprensa, sendo responsavel pela coordenacdo da agéncia terceirizada,
aprovacdao dos materiais a serem enviados para a imprensa e estratégias de
divulgacao;

v' Definicao de promocdes, segmentacdo de clientes, campanha de langamento de novos
produtos e estruturacdo de lancamento de parcerias, projetos desenvolvidos
juntamente com as areas comerciais;

v' Endomarketing, com producdao de campanhas, comunicados internos e newsletter.

19. GESTAO FINANCEIRA

19.1. Estabelecimento das Aplicacoes

A Diretoria deve estabelecer os critérios para a aplicacdo do saldo de caixa e para a gestdo
financeira da Ativa, levando em consideracgdo o limite maximo para concentragdo de aplicacbes e

o risco de crédito.

A Ativa deve obedecer aos limites operacionais estabelecidos pelos érgdos reguladores na
aplicagao de seus recursos.
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19.2. Tesouraria

Processa o fluxo de caixa Ativa e recebe da Contabilidade informagdes sobre os impostos a
recolher, além de efetuar todos os pagamentos e recebimentos “de” e “para” clientes e

fornecedores.

20. GESTAO DE RISCO

O gestor de risco devera manter estrutura de gerenciamento de risco operacional alinhada as
necessidades da instituicdo, os quais deverdo ser periodicamente avaliados e atualizados a fim
de que eventuais deficiéncias sejam detectadas e prontamente corrigidas. Além de avaliar e
monitorar a exposicao da instituicdo a riscos operacionais e a efetividade dos controles internos
associados por meio da realizacdo de atividades de autoavaliacdo e de registro de ndo
conformidades/perdas operacionais devidamente registradas e monitoradas pelos sistemas de

controles internos.

O gestor de risco deve acompanhar a capacidade econOmico-financeira dos clientes,
mantendo procedimentos internos, de carater reservado, para o estabelecimento de limites

operacionais e de exposicao ao risco de cada cliente, de acordo com critérios objetivos.

Os parametros e os limites relativos a cada cliente devem ser revistos periodicamente,

levando em conta caracteristicas correntes de cadastro, mercado e conjuntura.

O gestor deve prover adequado entendimento e visualizacdo dos riscos associados ao negdcio,
de forma que qualquer fato que possa interferir adversamente no seu desempenho seja

identificado e tratado adequadamente.

O gestor deve propiciar maior seguranca na execucdo das atividades, minimizando a
probabilidade de ocorréncia de eventos negativos e criando mecanismos para a melhoria dos

controles e acompanhamento das operagdes, através de sistemas e relatdrios gerenciais.

21. MONITORAMENTO E SOLUCAO

21.1. Monitoramento dos Processos

A drea responsavel deverd realizar as tarefas de monitoramento no curso normal das
atividades de administragdo dos processos operacionais e de suporte, garantindo a atuacgao

efetiva mediante atividades continuas, avaliacdes independentes ou a combinagdo de ambas.

SITE: WWW.ATIVAINVESTIMENTOS.COM.BR
OUVIDORIA: 0800 717 7720 33
ATENDIMENTO: Capitais e Regides Metropolitanas 4007 2447 | Demais Regides 0800 285 0147



= qativa

Os Colaboradores com atividades vinculadas ao Manual de Controles Internos devem

monitorar e oferecer solucdes imediatas, além de registrar as ocorréncias que envolvem

deficiéncias ou ndo conformidades do processo.

Sao consideradas ocorréncias, para fins de registro, as falhas no atendimento de um requisito,

ou imperfeicdo, inclusive quanto a seguranca do sistema, dos servicos e dos resultados

esperados.

Além de realizar o monitoramento das atividades, as areas de controles internos e Compliance

devem realizar os seguintes controles:

v

Identificar, coletar e comunicar as informagdes de forma coerente e tempestiva, com
a finalidade de permitir que os colaboradores cumpram suas responsabilidades e
assegurar que as informacgoes exigidas por 6rgaos reguladores e/ou autorreguladores

sejam prontamente atendidas.

Definir as politicas e procedimentos para assegurar que as respostas aos riscos sejam
executados com eficacia, além de revisar anualmente os manuais e politicas internas
considerando as melhores praticas do mercado e as exigéncias dos érgaos reguladores

e autorreguladores;

Assegurar e contribuir para que todas as atividades de controle sejam incorporadas
em toda organizacdo, em todos os niveis e todas as fungdes, abrangendo, no minimo,
critérios basicos como aprovacdo, autorizacdo, verificacdo, conciliacdo, revisao do
desempenho operacional, seguranca da informacdo e segregacao de

responsabilidades.

Assegurara a correta aplicacdo do processo de selecdo de prestadores de servigos para

os fundos sob gestdo e/ou administracdo através do auxilio das areas operacionais.

21.2. Tratamento das Ocorréncias

As ocorréncias e correspondentes solucGes adotadas, nos casos indicados devem ser

registradas pelo Colaborador responsavel pela atividade, via e-mail em Boletim de Ocorréncia

[B.O.], nos seguintes casos:

v

v

N3o atendimento as especificagGes citadas nos documentos do Manual de Controles
Internos, a menos que as hipoteses de correcbes ja estejam definidas nos proprios
documentos;

Regularizagao imediata de uma agao nado prevista nos documentos do Manual de

Controles Internos.
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Dito registro fica valendo como orientagdo para a execucdo das tarefas, até que o assunto

seja definitivamente incorporado ao respectivo documento.

A ocorréncia, bem como a solugdo imediata, é avaliada pelo gestor da area, adotando uma

das seguintes providéncias:

v" Avaliagdo do impacto da deficiéncia;

v" Aprovacao da solucao imediata adotada;

v Aprovacdao em regime de excecdo, se dentro de sua competéncia e limite de
autoridade;

v' Submissao ao nivel hierarquico com autoridade requerida para aprovacao da solucdo
adotada;

v" Analise das ocorréncias das areas pelo Compliance da Ativa;

v A evidéncia do conhecimento do Diretor se da pelo “de acordo” nos Boletins de

Ocorréncia emitidos.

As ocorréncias que causam impacto relevante, em especial aquelas relacionadas a riscos de
qualquer natureza, devem ser apresentadas a Diretoria Executiva. O assunto é também objeto
de avaliacdo global nas reunides periddicas da Diretoria, destinadas a avaliagdo do sistema de

controles internos e gestdo de risco.
21.3. Home Broker

O Home Broker é um sistema eletronico da Ativa, interligado ao sistema de negociagdo da
B3, que permite aos Investidores realizar consultas e enviar automaticamente, por meio da

Internet, ordens de compra e venda de agdes, por exemplo, com o suporte e registro na B3.
21.4. Cadastro

Todos os cadastros de clientes sdao analisados na forma descrita no item “Contratacdo de

Cliente” deste Manual.
21.5. Login e Senha

A geragdo de login e senha apenas sera efetuada uma vez que o cadastro e a documentagao

necessaria estiverem aprovados.
21.6. Operacgoes Disponiveis

Estdo disponiveis no Home Broker operacdes de agdes no mercado a vista, Renda Fixa, de

Opcodes, Futuros e Fundos de Investimentos e Tesouro Direto.

21.7. Mercado a vista
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Todas as ordens de compra no mercado a vista devem ser acatadas dentro do limite financeiro
disponivel no momento de solicitacdo da ordem. Para ordens de compra no mercado a vista é

considerado como limite disponivel o fluxo financeiro a crédito para liquidar.

Todas as ordens de venda no mercado a vista devem ser acatadas, respeitando-se a posicao
disponivel em custédia no momento da solicitagdo da ordem. Sao consideradas posicoes

disponiveis a quantidade total de agGes a partir do momento de sua compra ou transferéncia.
21.8. Mercado de Opgoes

Todas as ordens de compra no mercado de Opgdes devem ser acatadas dentro do limite
financeiro disponivel no momento de solicitagdo da ordem. Exclusivamente para ordens de
compra no mercado de opgbes, ndao é considerado como limite disponivel o fluxo financeiro a

crédito para liquidar.

Todas as ordens de venda no mercado de Opcdes devem ser acatadas, respeitando-se a
posicao disponivel em custédia no momento da solicitacdo da ordem. Sdo consideradas posicoes

disponiveis toda quantidade de opc¢des a partir do momento de sua compra.
21.9. Exercicio de opgoes

O exercicio da posicdao em Opcdes nao pode ser feito pelo Home Broker. Caso o cliente queira
exercer sua posicdo em OpcbOes deve fazé-lo pela nossa Mesa de Operacgdes até a data do

vencimento da série adquirida.
21.10. Limite operacional

Como regra, o valor do limite determinado pela Corretora para cada cliente, para realizacao
de operacGes no Home Broker, como padrdo, é o saldo disponivel projetado ou saldo total em

conta corrente no dia.

22. CONSIDERAGOES FINAIS

Todos os aspectos definidos nesta politica sdo de fundamental importancia e devem contar
com o comprometimento dos envolvidos e com a permanente disseminacdo das
responsabilidades, parametros e conceitos para todos os niveis empresariais.

Area de Compliance & CI é a responsavel pelo constante aperfeicoamento desta politica, e
devera avaliar a existéncia da necessidade de alteracdo, cuidando também do processo de
formalizagdo e divulgagao.
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