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Transferéncia via Mercado Balcdo — Custddia Escritural
Atendimento ao investidor correntista e ndo correntista

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

ORIENTAGOES AO CLIENTE

Apresente a documentacdo em qualquer agéncia Itat Unibanco, obrigatoriamente em vias originais ou copias
autenticadas;

O gerente deverd realizar o envio dos documentos em cdpias abonadas ou autenticadas/ reconhecimento de firmaem
cartorio;

O envio da documentagao incompleta implicara na devolugao do processo;

Caso necessario, a area podera exigir documentos adicionais;

Informe um e-mail de contato;

O prazo de tratativa do processo inicia da data da recepc¢do da documentacdo na Geréncia de Escrituragdo;

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

DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA
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PESSOAFISICA

e Documento de identificacdo com foto

. CPF;

e  Comprovante de residéncia datado ha no maximo 120 dias;

e  Comprovante de conta bancaria (Ex: cartdo do Banco, extrato bancério ou folha de taldo de cheque).

PESSOA FISICA MENOR DE IDADE

e  Oresponsavel pelo investidor menor (pai/mae) deverd apresentar a documentagao abaixo:

e Documento de identificacdo e CPF do menor;

e  Documento de identificacdo, CPF e Comprovante de residéncia datado hd no méximo 120 dias em nome do responsavel;
e  Comprovante de conta bancéria do menor (Ex: cartdo do Banco, extrato Bancario ou folha de taldo de cheque);

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

PESSOA FiSICA FALECIDA

e  Certiddo de 6bito;

e Termodenomeagao de inventariante;

e RG, CPFe comprovante de residéncia datado hd no maximo 120 dias em nome do inventariante;
e  Comprovante de conta corrente cujo titular seja o espdlio (se houver);

e  Obs.: Aconta corrente em nome do espdlio deve ser individual e estar ativa.

PESSOA FISICA 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 (interdi¢do) vigente (se provisdria, atentar para o prazo de validade, pelo Juizo);

e Documento de identificacdo, CPF e comprovante de residéncia do curador.

PESSOA FiSICA REPRESENTADA POR PROCURADOR

e Documento de identificagdo, CPF e comprovante de residéncia do procurador;
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Procuracdo por instrumento publico tendo o espélio como outorgante ou certiddo da procuracdo datada ha no maximo

24 meses.

PESSOA JURIDICA - S/A

Extrato de Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil.
Estatuto Social atualizado com selo de arquivamento na Junta Comercial;
Ata de elei¢do de diretoria vigente com selo de arquivamento na Junta Comercial;

Certidado simplificada emitida pela Junta Comercial datada ha no maximo 30 dias da sua emissao (OBS: Em Sao Paulo, o
documento é conhecido como Ficha Cadastral Simplificada. Nessa Certiddo, devera conter a situagdo atual, se Ativa,
Inativa, Baixada ou Outra, a Relagdo dos representantes (diretores), o Ultimo Ato registrado, além dos quatro anteriores,
com a data e o nimero do registro).

Representagdo por Procurador

Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuracao datada ha no maximo 24 meses, em conformidade com o
Estatuto Social (poderes, prazo de validade, representacao etc.);

Documentos dos signatdrios (Diretores, Procuradores etc.): RG, CPF e comprovante recente de residéncia.
Comprovante de domicilio bancdrio em nome da empresa (extrato da conta, cdpia do cartdo de conta, do cheque, etc.)

S/A—EM RECUPERAGAO JUDICIAL OU FALENCIA DURANTE O PROCESSO DE RECUPERAGAQ JUDICIAL

Extrato de Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;

Estatuto Social atualizado com selo de arquivamento na Junta Comercial;

Atojudicial onde o Juiz concede a Recuperagdo Judicial ou decreta a faléncia.

Obs.: No Ato de Concessao/Nomeagao, o Administrador Judicial (advogado, economista, administrador de empresas,
contador, Pessoa Juridica Especializada ou outro profissional iddneo) sera o responsavel pela Empresa e assinard os
pedidos no banco, assim como o liquidante. Se o administrador Judicial nomeado for PJ, 0 nome de profissional
responsavel pela condugao do processo de recuperagao judicial ou de faléncia constard no termo de nomeacao, o qual
ndo poderd ser substituido sem autorizagdo do juiz;

Certidao simplificada emitida pela Junta Comercial datada ha no maximo 30 dias (OBS: Em Sao Paulo, o documento é
conhecido como Ficha Cadastral Simplificada). Nessa Certidao, devera conter a situagao atual, o registro do Ato Judicial
de Concessao/Nomeacdo do Administrador Judicial ou liquidante, além dos quatro anteriores, com as datas e os nimeros
dos registros dos Atos.

Comprovante de domicilio bancdrio em nome da empresa (extrato da conta, cdpia do cartdo de conta, do cheque, etc.)

Representacao por Procurador

Procuracdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuragdo datada ha no maximo 24 meses;

Documentos dos signatdrios (Administrador nomeado pelo Juiz ou liquidante, procuradores: RG, CPF e comprovante
recente de residéncia, se PJ o administrador ou Liquidante, além dos documentos acima do representante desta, também
deverdo ser apresentados os documentos da PJ.

S/A (LIQUIDADA)

Extrato de Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;
Estatuto Social atualizado com selo de arquivamento na Junta Comercial;
Ata da Assembleia contendo a nomeacao do Liquidante;

Certiddo simplificada emitida pela Junta Comercial datada ha no maximo 30 dias (OBS: Em Sao Paulo, o documento é
conhecido como Ficha Cadastral Simplificada). Nessa Certiddo, deverd conter a situagdo atual, o registro da Ata da
Assembleia que deliberou e aprovou a liquidacdo, além dos quatro anteriores, com as datas e os nimeros dos registros
dos Atos.

Comprovante de domicilio bancario em nome da empresa (extrato da conta, copia do cartdo de conta, do cheque, etc.)

Representacdo por Procurador

Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuragdo datada hd no maximo 24 meses (se aplicavel);

Documentos dos signatarios (Diretores, Liquidante nomeado, Procuradores etc.): RG, CPF e comprovante recente de
residéncia se aplicavel.

PESSOA JURIDICA -LTDA/ME/ MEI

Extrato de Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;
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Ultima Consolidac&o vigente com selo registro na junta comercial ou Contrato Social primitivo e todas as demais Alteracdes
Contratuais ocorridas na empresa (onde conste entrada/saida de sdcios, alteragdo de razdo social, alteracdo de endereco etc.),
caso ndo haja Consolidacao;

Obs. 1: Caso apds a Consolidacdo houver alteragao contratual relacionada a entrada e saida de sécios, alteragdo de razao social,
endereco e administragao, estes documentos deverao ser enviados;

Obs. 2: Para alteragdo da razdo social no escritural, serd necessario nos enviar o Ato societdrio onde ocorreu a mudanca. Ndo
podemos utilizar apenas a Ultima Consolidagdo;

Certiddo especifica emitida pela Junta Comercial datada ha no maximo 30 dias da sua emissdo, relacionando todos os atos
arquivados desde a constituicdo até a presente data (OBS: Em S&o Paulo, o documento é conhecido como Ficha Cadastral
Completa e no Rio de Janeiro, a Certiddo Simplificada atende a solicitacao;

Comprovante de conta bancdria em nome da Pessoa Juridica (Ex: Cartdo do Banco, Extrato Bancdrio ou Folha de taldo de
cheque);

Representacdo por Procurador

Procuragdo por instrumento particular, publico ou Certiddo da Procuracdo datada hd no maximo 24 meses (se aplicavel), em
conformidade com a ata de Constituicao (poderes, prazo de validade, representagao etc.);

Documentos de identificagdo com foto dos signatarios (Diretores, Procuradores etc.).

LTDA / ME / MEI - RECUPERAGAO JUDICIAL OU FALENCIA DURANTE O PROCESSO DE RECUPERAGAQ JUDICIAL

Extrato de Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;

Ultima Consolidagio vigente com selo registro na junta comercial ou Contrato Social primitivo e todas as demais Alteraces
Contratuais ocorridas na empresa (onde conste entrada/saida de sécios, alteracdo de razao social, alteragao de enderego etc.),
caso nao haja Consolidacao;

Obs. 1: Caso apds a Consolidagdo houver alteragdo contratual relacionada a entrada e saida de sécios, alteragdo de razao
social, endereco e administracdo, estes documentos deverdo ser enviados;

Obs. 2: Para alteragdo da razao social no escritural, serd necessario nos enviar o Ato societario onde ocorreu a mudanga. Ndo
podemos utilizar apenas a Ultima Consolidagao;

Atojudicial onde o Juiz concede a Recuperagdo Judicial ou decreta a faléncia. No Ato de

Concessdo/Nomeagao, o Administrador Judicial (advogado, economista, administrador de empresas, contador, Pessoa
Juridica Especializada ou outro profissional idoneo) sera o responsavel pela Empresa e assinara os pedidos no banco, assim
como o liquidante. Se o administrador Judicial nomeado for PJ, o nome de profissional responsavel pela condugao do processo
de recuperacao judicial ou de faléncia constard no termo de nomeacao, o qual ndo podera ser substituido sem autorizagdo do
juiz;

Certiddo especifica emitida pela Junta Comercial datada ha no maximo 30 dias relacionando todos os atos arquivados desde a
constitui¢do até a presente data (OBS: Em Sao Paulo, o documento é conhecido como Ficha Cadastral Completa e no Rio de
Janeiro, a Certiddo Simplificada atende a solicita¢do);

Comprovante de domicilio bancdrio em nome da empresa (extrato da conta, cdpia do cartdo de conta, do cheque etc.)

Representac&o por Procurador

Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuragdo datada hd no maximo 24 meses;

Procuragdo por instrumento particular, publico ou Certiddo da Procuragdo datada hd no maximo 24 meses (se aplicavel), em
conformidade com a ata de Constituicao (poderes, prazo de validade, representagao etc.);

Documentos de identificagdo com foto dos signatarios (Administrador nomeado pelo Juiz ou liquidante, procuradores (se
aplicavel);

Se o representante for PJ o administrador ou Liquidante, além dos documentos acima do representante desta, também
deverdo ser apresentados os documentos da PJ, conforme o caso, se Ltda ou S.A.

LTDA/ME / MEI- LIQUIDADA)

Extrato de Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;

Ultima Consolidag&o vigente com selo registro na junta comercial ou Contrato Social primitivo e todas as demais Alteraces
Contratuais ocorridas na empresa (onde conste entrada/saida de sécios, alteracdo de razdo social, alteracdo de endereco etc.),
caso ndo haja consolidagao;

Obs. 1: Caso apds a Consolidagdo houver alteragdo contratual relacionada a entrada e saida de sécios, alteragdo de razéo
social, endereco e administracao, estes documentos deverao ser enviados;



212

213

214

Transferéncia via Mercado Balcao - Custédia Escritural
Pagina 4 de 9

Obs. 2: Para alteragdo da razdo social no escritural, serd necessario nos enviar o Ato societario onde ocorreu a mudanga. Nao
podemos utilizar apenas a Ultima Consolidagao;

Instrumento de Alteracdo do Contrato Social contendo o Ato de nomeagdo do Liquidante;

Certiddo especifica emitida pela Junta Comercial datada ha no maximo 30 dias relacionando todos os atos arquivados desde a
constitui¢do até a presente data (OBS: Em Sao Paulo, 0 documento é conhecido como Ficha Cadastral Completa e no Rio de
Janeiro, a Certiddo Simplificada atende a solicita¢ado);

Comprovante de domicilio bancdrio em nome da empresa (extrato da conta, cpia do cartdo de conta, do cheque etc.)

Representacdo por Procurador

Procuragdo por instrumento particular, publico ou Certiddo da Procuragdo datada ha no maximo 24 meses (se aplicavel), em
conformidade com a ata de Constituicdo (poderes, prazo de validade, representacdo etc.);

Documentos de identificagdo com foto dos signatarios (Diretores, Procuradores etc.).

PESSOA JURIDICA — FUNDOS DE INVESTIMENTOS

e  Extratode Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil.
e  Regulamento do Fundo;

e  Documentos Societérios do Administrador ou Gestor do Fundo: Estatuto, Ata de Eleicao de Diretoria vigente etc. — Seguir
checklist pelo tipo de PJ do Administrador);

e  Comprovante de domicilio bancério em nome do fundo (extrato da conta, cépia do cartdo de conta, do cheque, etc.)
Representacdo por Procurador

e  Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuragao datada hd no maximo 24 meses;

e  Documentos dos signatarios do Administrador (Diretores, Procuradores etc.): RG, CPF e comprovante recente de
residéncia.

PESSOA JURIDICA - PREVIDENCIA

e  Extratode Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil.
e  Estatuto Social atualizado, devidamente registrado no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas.

e Atadeassembleia que contenha a ultima eleicdo da diretoria/administradores registrada no Cartério de Registro Civil de
Pessoas Juridicas.

e  Comprovante de Conta Corrente bancariadaPJ

e  Certidao emitida pelo Cartdrio certificando a Assembleia que elegeu os Diretores conforme a Ata apresentada com
validade de 30 dias;

e  Comprovante de domicilio bancario em nome da empresa (extrato da conta, cdpia do cartdo de conta, do cheque, etc.).
Representac&o por Procurador

e  Procuragao por instrumento publico ou Certiddo da Procuragdo datada hd no maximo 24 meses;
e Documentos dos signatarios (Diretores, Procuradores etc.): RG, CPF e comprovante recente de residéncia.

PESSOA JURIDICA — ONG/ASSOCIAGAO

e  Extratode Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil.

e  Estatuto Social atualizado com selo de arquivamento no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas (RCPJ);

e Atadeelei¢do de diretoria vigente com selo de arquivamento no cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas (RCPJ);
e  Comprovante de domicilio bancario em nome da empresa (extrato da conta, copia do cartdo de conta, do cheque, etc.)

Caso a Associagio ou Fundag&o tenha ou requeira algum BENEFICIO TRIBUTARIO

e  (Copia Autenticada do Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social - CEAS (antigo Certificado de Entidade de
Fins Filantrépicos), fornecido pelo Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS (antigo Conselho Nacional de Servigo
Social), renovado a cada trés anos: este documento, apenas isenta a pessoa juridica das contribui¢des ao INSS;

e  (Copiadodocumento de reconhecimento de entidade de utilidade publica Federal, Estadual, Distrito Federal ou Municipal;

e  Declaragdo de imunidade para fins tributarios, se for o caso;

e  Certidao emitida pelo Cartdrio de Registro Civil de Pessoas Juridicas (RCPJ) certificando a Assembleia que elegeu os
Diretores conforme a Ata apresentada;

Representacao por Procurador

e Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuragdo datada hd no maximo 24 meses
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CONDOMINIO

e Extratode Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;

e  Convencao devidamente registrada no Cartdrio de Registro de Iméveis;

e AtadaAssembleia de eleicdo do atual sindico, registrada no Cartério de Registro de Imdveis
e  RG, CPFecomprovante recente de residéncia do sindico;

e  Comprovante de Conta Corrente bancdria do Condominio (Ex: Cartdo do Banco, Extrato Bancario ou Folha de taldo de
cheque);

e  Certidao emitida pelo Cartério de Registro de Imdveis da Circunscri¢do do Condominio, certificando a Convengdo e
posteriores alteracdes, se aplicavel, e a Ata da Assembleia que elegeu o sindico, conforme a Ata apresentada;

e  Comprovante de domicilio bancario em nome do condominio (extrato da conta, cdpia do cartdo de conta, do cheque, etc.)
Representacdo por Procurador

e  Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuragdo datada hd no maximo 24 meses;
e RG, CPF e comprovante recente de residéncia do procurador.

PESSOA JURIDICA - INVESTIDOR NAO RESIDENTE 4.131(INR)

Extrato de Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;
Documentos societdrios do INR em seu pais de origem (Estatuto Social, Ata de Eleicdo de Diretores etc.)

Caso haja alteragdo da opcdo de crédito, apresentar declaragdo do banco mencionando que a C/C é de categoria investidor ndo
residente (Ex: Cartdo do Banco, Extrato Bancario ou Folha de taldo de cheque);

SCE-IED dos Investimentos, para operagdes acima de 100.000,00 ddlares;
Preenchimento do NIF no formuldrio cadastral, é obrigatdrio;
Nos paises onde ndo ha emissdo de NIF, é necessdrio apresentacdo de declara¢do da dispensa;

Representac¢do por Procurador

Procuragdo por instrumento publico ou certidao da procuracdo datada hd no maximo 24 meses;
Se procurador for PJ, apresentar documentos societarios do procurador;
Documentos de identificagdo com foto dos signatarios dos signatarios, se aplicavel (Procuradores, Diretores etc.).

Critérios para emissado de SCE-IED

Os critérios para emissdo de SCE-IED estdo disponiveis no site do Banco Central do Brasil;

Todos os documentos emitidos em lingua estrangeira, inclusive em lingua inglesa, deverdo estar acompanhados de suas
respectivas tradugdes juramentadas;

Todos os documentos emitidos no exterior deverao ser notarizados, consularizados (caso o pais de origem nao participe da
Convengdo de Haia) e apostilados (caso o pais de origem seja participante da Convengdo de Haia).

PESSOA JURIDICA — INVESTIDOR NAO RESIDENTE 4.373 (INR)

Cartdo de Inscricdo CNPJ INR (Impressao no site RFB);
Documentos Societdrios do INR em seu pais de origem (Estatuto Social, Ata de Eleicdo de Diretores etc.)

Caso haja alteragdo da opgao de crédito, apresentar declaragdo do Banco mencionando que a C/C é de categoria investidor
nao-residente (Ex: Cartdo do Banco, Extrato Bancario ou Folha de taldo de cheque);

Preenchimento do NIF no formuldrio cadastral, é obrigatério;

Nos paises onde ndo ha emissdo de NIF, é necessdrio apresentacdo de declara¢do da dispensa;

Registro do Investidor INR 4373 na CVM mencionando seu representante legal;

Formuldrio de Registro de Investidor Ndo Residente (/nvestor Form)— Instrugdo CVM 560/15;
Documentagao Societdria do Representante Legal (Estatuto Social, Ata de Eleicdo de Diretoria Vigente etc.)

Representac&o por Procurador

Procuragao do Representante Legal (outorgantes) para outorgados colaboradores;
Documento de Identificagdo com foto dos signatarios envolvidos (Diretores, Procuradores etc.)
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Investidor modalidade 4373 que deseje doar valores mobilidrios fora de mercado organizado

e Confirmagdo de que a operagao configura uma das hipdteses descritas nos incisos do art. 19, caput, da Instru¢do CVM 13/20, ou
foi autorizada previamente pela CVM;

e  Recebimento de ordem judicial ou anuéncia expressa do “representante 4.373” do investidor, a quem caberd avaliar
regularidade da operacao.

218 AUTARQUIA

e  Extratode Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;

e  Leiespecificade criagao;

e  Decretode Institui¢ao;

e  Provade nomeacdo ou posse dos administradores;

e  Comprovante de conta bancariaem nome da Autarquia (Ex: Cartdo do Banco, Extrato Bancdrio ou Folha de taldo de
cheque);

Representacdo por Procurador

e  Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuragdo datada hd no maximo 24 meses (se aplicavel)
e  Documentos dos signatarios (Diretores, Procuradores etc.): RG, CPF e comprovante recente de residéncia.

2.19 ESTADO

e  Extratode Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;

e  Oficio assinado pelo governador especificando o pedido de atualizagao cadastral com firma reconhecida;

e  Constituicdo do Estado;

e  Eleicdo do Governador;

e RG, CPFe comprovante recente de residéncia do governador;

e  Comprovante de domicilio bancario em nome do Estado (extrato da conta, cépia do cartdo de conta, do cheque, etc.)

Representacéo por Procurador

Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuracdo datada hd no maximo 24 meses.

2.20 PREFEITURA

e  Extrato de Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;

e Oficio assinado pelo prefeito especificando o pedido de atualizagdo cadastral com firma reconhecida.

e  LeiOrganica Municipal;

e  AtadaCamara Municipal que da posse ao prefeito;

e Nomeacao do prefeito;

e  Comprovante de conta bancariaem nome da Prefeitura (Ex: Cartdo do Banco, Extrato Bancario ou Folha de taldo de
cheque);

e RG, CPFe comprovante recente de residéncia do prefeito.

e  Comprovante de domicilio bancario em nome da prefeitura (extrato da conta, cdpia do cartdo de conta, do cheque, etc.)

Representac&o por Procurador

e Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuragdo datada hd no maximo 24 meses.

2.21 ORGAOS DE PREFEITURAS, ESTADOS, UNIAO OU DISTRITO FEDERAL:

e  Extrato de Consulta ao CNPJ obtido no site da Receita Federal do Brasil;

e  Oficio assinado pelo representante do érgao especificando o pedido de atualizagdo cadastral com firma reconhecida;

e  Comprovante de conta bancdriaem nome do Org3o (Ex: Cart3o do Banco, Extrato Bancério ou Folha de taldo de cheque);
e  Atode nomeagdo do representante do érgao;

e RG, CPFe comprovante recente de residéncia do representante do 6rgao;

e  Comprovante de conta bancdriaem nome do Org3o (Ex: Cartio do Banco, Extrato Bancério ou Folha de taldo de cheque).

Representac&o por Procurador

e Procuragdo por instrumento publico ou Certiddo da Procuragdo datada hd no maximo 24 meses

3. DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA COMPLEMENTAR
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e  Formuldrio “Transferéncia de Ativos/A¢8es Escriturais”: assinado em todas as paginas e com reconhecimento de firma na
Gltima pagina do cedente e cessionario por autenticidade;

e  “Formulario Cadastral PF e/ou PJ": preenchido e assinado por cada um dos envolvidos na transferéncia, inclusive PJ
(Necessario o preenchimento de 1formulario para cada envolvido com reconhecimento de firma na Ultima pdagina);

ATENGAO! Os formularios devem ser encaminhados em vias originais.

e Declaragdo de inexisténcia de ganho de capital (se aplicavel);
e  (Copiada Guia GARE/DARF devidamente paga (se aplicavel);
e  Comprovante de conta bancéria do cessiondrio (Cartdo do banco, folha de taldo de cheque ou extrato bancario).

e  Obs.:Se o cessionario for INR, necessario apresentar declara¢do do banco mencionando que a categoria da conta corrente é de
categoria “Investidor ndo-residente”.

FORMULARIO CADASTRAL

e  Realize o preenchimento do Formulario Cadastral com os dados do acionista conforme modelo de preenchimento anexo;
e  Oformulario ndo pode conter rasuras;

e Verifique se as questdes referentes a PEP (Pessoa Exposta Politicamente) foram assinaladas;

e  Aassinatura do formulario é obrigatoria;

e  Oenviodoformuldrio com preenchimento incompleto implicara na devolug¢do do processo.

ORIENTAGOES AO GERENTE COMERCIAL (USO INTERNO)

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

e  Ederesponsabilidade do gerente a identificacdo do cliente, mediante apresenta¢do de documento de identificagdo com
foto;

e  Ederesponsabilidade do gerente a conferéncia da documentacio e a realizac3o dos abonos necessarios;

e  Obs.: Cépias autenticadas encaminhadas de forma fisica dispensam abono.

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

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

51 CONFERENCIA DADOCUMENTAGAO

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

CONFERE COM O ORIGINAL

ASSINATURA AUTORIZADA

5.2 EMISSAO DO PROTOCOLO (EA ADMINISTRATIVA)

Rota EA: Investimentos > A¢Bes > Acionistas > Servico Acionista > Formuldrio (novo) > Digite o CPF/CNPJ do acionista >
Selecione Alvard/Formal de Partilha, em seguida:

e  Clique em Processar na préxima tela;

e Natelaseguinte, marque um “X” nas duas perguntas e cligue em Processar; até aimpressao do protocolo ndo precisa
preencher nenhum campo na EA, é apenas para efeito de protocolo.

e  Campo observacdo: informe o e-mail do solicitante e demais informagdes necessarias, clique em Processar;
¢ Imprima duas vias do protocolo;
e Carimbe, assine e fornega a primeira via do protocolo ao cliente, conforme imagem abaixo:
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Solicite a assinatura do Acionista/ Signatario ou Procurador na segunda via do protocolo, carimbe, assine e viste a

assinatura conforme documento de identificagdo utilizando o carimbo “visto firmas” e Carimbo do gerente;

Tipo de servigo

ALVARA / FORMAL DE PARTILHA

Qbservagdes:
VISTO NOME|GERENTE
FIRMAS e agiien
T ——
ASSINATURA DO SOLICITANTE
Local e data Assinatura Investldor ou procurador

Nos casos de copias ndo autenticadas, o funcionario que efetuou a abertura deste processo é o responsavel pela
conferéncia das copias que estao sendo anexadas.

53 FORMULARIO CADASTRAL

Solicite a assinatura do Acionista/ Signatario ou Procurador no Formulario Cadastral — Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;
Carimbe, assine e viste a assinatura conforme documento de identificagdo apresentado utilizando o carimbo “visto

firmas”;
Formulario cadastral - Pessoa fisica
Register form - Natural person
Todos os campos marcados com isco (*)s5 i ios e devem ser preenchidos semrasuras.
All mandatory fizlds marked with an asterisk * of this form must be completed without erasures
Locale Data Assinatura do Investidor
ate Signature of the investor with certification of signature
- 7
] @ nsto_ Wr'l'ft"im"J -

F

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

5.4 ENVIODOPROCESSO

Cadastro do Envelope no Gerenciador logistico: Funcional. Gerenciador Logistico - 003685294 ou 004505160, somente

para postagem, ndo podem ser acionados.

Envio: O protocolo e os documentos por meio do Envelope Vai e Vem Rastredvel para o enderego abaixo:

UPOE - UNID PROC OPERACOES ESCRITURAL
CT - Centro Tecnoldgico Itat Unibanco — Bloco A - 1° Andar
Geréncia de Escrituracio — Area de Processamento.

O, 003685294 ”
Funcional: 003685294 Nome: MARCIO CONDE DE SOUZA Area / Agéncia: CENTRO TECNOLOGICO / 01
AND / 0000
Endereco: Namero: UF:
DO ESTADO 5533 SP
Complemento: Bairro: Cidade:
CTO /01 AND MOOCA SAO PAULO
Nome Localizagao:
CENTRO TECNOLOGICO

® prédio Adm. (O Agéncia/Loja

Numéro de Rastreabilidade: Observagao:
BLOCO A - Escrituracio/Area de Processamento
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e  Oenviodadocumentagdo incompleta implicard na devolugdo do processo.

6. 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

Suporte ao Gerente

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



