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Servico solicitado: Ordem de Pagamento — Pessoa Fisica
Atendimento ao Investidor Correntista e Nao Correntista

Importante: Estamos também com atendimento via Whatsapp no nimero (11) 3003-9285

1. ORIENTAGOES GERAIS

e Oautorizado deverd apresentar a documentagdo em qualquer agéncia do Itau;

e  Apdsentrega da documentagdo, o processo serd analisado pela Geréncia de Escrituracdo e se aprovado, a drea cadastrara
uma ordem de pagamento para posterior saque do investidor em uma agéncia Itau;

e  Oprocesso de saque ndo é realizado no mesmo dia da entrega dos documentos;

e Oacompanhamento da solicitacdo, apds o envio dos documentos, pode ser realizado pelo préprio investidor através do
Canal de Atendimento ao Investidor;

e Apresente adocumentacdo em qualquer agéncia Itad Unibanco, obrigatoriamente em vias originais ou cépias
autenticadas;

e Ogerente devera realizar o envio dos documentos em cdpias abonadas ou autenticadas/ reconhecimento de firmaem
cartorio;

e Oenviodadocumentacdo incompleta implicara na devolugao do processo;

e Casonecessario, a area podera exigir documentos adicionais;

e Informe um e-mail de contato;

e  Oprazode tratativa do processo inicia da data da recep¢ao da documentagdo na Geréncia de Escrituracdo;

e  SOLICITE AO GERENTE O PROTOCOLOQ para o acompanhamento do processo junto ao Canal de Atendimento ao
Investidor;

2. DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA

21 PESSOAFISICA

e  Documento de identifica¢do;
e CPF;
e  Comprovante de residéncia datado ha no maximo 120 dias.

2.2 PESSOAFISICA MENOR DE IDADE

O responsavel pelo investidor menor (pai/mae) deverd apresentar a documentagao abaixo:

e  Documento de identificagdo e CPF do menor;
e Documento de identificacdo, CPF e Comprovante de residéncia datado hd no maximo 120 dias em nome do responsavel;

e Casoo menor possua mais de 16 anos completos, obrigatoriamente devera acompanhar o pai ou mae no atendimento
para assinatura do protocolo em conjunto.

2.3 PESSOAFISICA FALECIDA

e  Certiddo de 6bito do investidor;

e Alvara de autorizagao para pagamento dos valores em questao;

e  Documento de identificacdo do autorizado no alvara;

e CPFdoautorizado no alvarg;

e  Comprovante de residéncia em nome do autorizado datado ha no maximo 120 dias;

2.4 PESSOAF(SICA REPRESENTADA POR CURADOR

e Comprovante de conta bancariaem nome do interditado (Ex: Cartdo do Banco, Extrato Bancario ou Folha de taldo de
cheque);
e  Certiddo de Curatela (interdicdo) vigente (se provisdria, atentar para o prazo de validade, pelo Juizo);
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e  Documento de identificacdo, CPF e comprovante de residéncia do curador;
e Informar um e-mail de contato do curador

25 PESSOA FISICA REPRESENTADA POR PROCURADOR

e  Documento de identificacdo, CPF e comprovante de residéncia do procurador;
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e Procuragdo por instrumento publico tendo o espélio como outorgante ou certiddo da procuragdo datada ha no méaximo 24

meses.
ORIENTAGOES AO GERENTE COMERCIAL (USO INTERNO)

e Oatendimento devera ser realizado aos clientes correntistas e ndo correntistas;

e Ederesponsabilidade do gerente a identificagio do cliente, mediante apresentacio de documento de identificagio com foto;

e Ederesponsabilidade do gerente a conferéncia da documentacéo e a realizacdo dos abonos necessérios;
Obs.: Cdpias autenticadas encaminhadas de forma fisica dispensam abono.

e  OEnviodadocumentacdo a Geréncia de Escrituracdo devera obrigatoriamente ser realizado pela agéncia;

o E obrigatério o fornecimento do PROTOCOLO gerado na EA administrativa para acompanhamento do processo pelo cliente;

31 CONFERENCIA DA DOCUMENTAGAO

e  Recepcionar e efetuar a copia dos documentos apresentados pelo cliente;
e Obs.: Caso haja pendéncias, orientar a regularizagdo dos documentos antes da abertura do processo.
e  Abonar os documentos utilizando o carimbo “confere com original”.

CONFERE COM O ORIGINAL

ASSINATURA AUTORIZADA

32 EMISSAO DO PROTOCOLO (EA ADMINISTRATIVA)

ORDEM DE PAGAMENTO

Rota EA: Investimentos > A¢des > Acionistas > Servi¢o Acionista > Consulta > Beneficios em dinheiro a disposi¢ao > Digite o CPF

do acionista Cliqgue em “Ordem de Pagamento” e imprima o protocolo de OP;

Banco Itat S.A.

/
GERENTE Protocolo
@ IONAL Atendimento a Investidores

Recepgio

Data N°. Processo Funcional n®.

XXXXX/XXXX-XXX-X | XXXXXXXXX

Agéncia

00000003670 - AC

e  Solicite a assinatura do herdeiro, inventariante ou procurador na segunda via do protocolo, carimbe, assine e viste a
assinatura conforme documento de identificagdo utilizando o carimbo “visto firmas” e Carimbo de abono do Gerente;

Tipo de servigo

ORDEM DE PAGAMENTO

Observactes
VISTO
FIRMAS

ASSINATURA DO SOLICITANTE

Local e data Assinatura investidor ou procurador

Nos casos de cépias ndo autenticadas, o funcionario que efetuou a abertura deste processo é o responsavel pela
conferéncia das copias que estio sendo anexadas.
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CADASTRO
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Rota EA: Investimentos > A¢Bes > Acionistas > Servico Acionista > Formulario (novo) > Digite o CPF do

acionista > Alteracdo Cadastral, em seguida Clique em Processar na proxima tela:

Na tela seguinte, marque um “X” nas duas perguntas e clique em Processar;

ATENGAO! N&o preencha o Formulario da EA (deixe as informag&es em branco);

Cligue em processar e imprima o formuldrio de Alteracdo Cadastral; Apenas para efeito de protocolo;

Carimbe, assine e fornega a primeira via do protocolo ao cliente, conforme imagem abaixo:

Banco Itau S.A.

Protocolo
Atendimento a Investidores

GERENTE
MHCIONAL
—

Recepgio

Data N°. Processo

XXXXX/XXXX-XXX-X

Funcional n®.

XXXXXXXXX

Agéncia

00000003870 - AC

3.3 FORMULARIO CADASTRAL

Solicite assinatura do herdeiro, inventariante ou procurador no Formuldrio Cadastral — Pessoa Fisica;

Carimbe, assine e viste a assinatura conforme documento de identificagdo apresentado utilizando o carimbo “visto

firmas” e Carimbo de abono do Gerente;

Formulario cadastral - Pessoa fisica
Register form - Natural person

Todos os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatdrios e devem ser preenchidos sem rasuras.
All mandatory fislds marked with an asterisk * of this form must be completed withaut erasures

o

Local e Data Assinaty

adolnvestido

- e
VISTO efosrent
FIRMAs| T

Importante: é obrigatdrio a validacio das assinaturas mediante o reconhecimento da assinatura em cartdrio, assinatura abonada pelo
gerente da agéncia ou assinatura com certificado digital ICP Brasil.

4. ENVIO DO PROCESSO (POR MEIO DE E-MAIL INTERNO)

Envio: “Cadastro Escrituracao” (Caixa Genérica)

Assunto do e-mail: Atualizagdo Cadastral | Nome do investidor | CPF do investidor

Documentos: Encaminhar por e-mail a segunda via do protocolo e toda orientacao referente ao processo
O envio da documentaggo incompleta implicard na devolugdo do processo.

5. CANAISDE ATENDIMENTO

Atendimento ao investidor

e Novidade: Para consulta de status de processo vocé pode nos acionar pelo Whatsapp (11) 3003-9285 de Seg. a Sex das 09hrs as

18hrs, e tem disponibilizagao de Assistente Virtual 24 Horas, para retirada de checklist dos processos escriturais.

e Capitais e regides metropolitanas: 3003-9285
e  Demaislocalidades: 0800-720 9285
e  Pré-atendimento: preatendimentoescritural@itau-unibanco.com.br (apenas para checklists)
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Suporte ao Gerente

e  Telefone: 3003-0341 (verbalizar “A¢des Escriturais”)
e  Chatboot Teams: Suporte Escritural Gerentes
e  Circular:PR-447
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