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-CONTROLES INTERNOS
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12 Atualizacdo em 14/03/2021.
22 Atualizagdo 03/03/2022 ( ultima versdo)

Este Manual de Compliance estabelece principios e regras
aplicaveis a todos os colaboradores da Referéncia Gestdao e
Risco. Fica assim indispensavel, que todos os colaboradores
cumpram as obrigacBes e ordens descritas na forma deste
Manual, além de manter a responsabilidade profissional e de agir
de maneira ética em todos os servigos e atividades profissionais
que tangem a empresa.
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1. OBIJETIVOS

A palavra Compliance provém do verbo inglés to comply que significa estar em
conformidade com regras, cumprir, executar, satisfazer. Dessa forma, o termo foi
incorporado pelo mercado financeiro internacional como atividade que com preceitos éticos
e em conformidade a todas as leis - onde quer que desenvolva suas atividades - tem como
propdsito evitar toda e qualquer exposicdo a riscos.

Visto isso, este Manual tem como objetivo estabelecer as diretrizes para os
profissionais que atuam na empresa para agir com probidade nas atividades e zelo pela
integridade no mercado.

O departamento de Compliance visa garantir a reputacdo de uma instituicdo por
meio da transparéncia e correcdao na conduta dos negdcios, conferindo um diferencial
estratégico competitivo a Sociedade.

A Referéncia Gestdo e Risco adota o presente Manual de Compliance visando a
definicdo das rotinas internas que garantam o fiel cumprimento pelos colaboradores das
normas legais e regulamentares as quais se encontra sujeita, orientando, assim, as
atividades do departamento interno de Compliance da empresa.

O Diretor de Compliance, assim como os profissionais que o auxiliam, devem
executar suas fungdes com independéncia, lhes concedendo acesso vasto as informacgdes e
documentos que tange as atividades da empresa, visando a verificacdo da conformidade

com a legislacdo e as regras estabelecidas internamente.

1.1. ABRANGENCIA

Estdo sujeitos a este Manual todos os diretores, funciondrios, estagidrios e
colaboradores que atuam em atividades relacionadas direta e indiretamente com o

segmento.

1.2. FuNcAo COMPLIANCE
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“Ser compliance” significa conhecer as normas da organizagdo, seguir os
procedimentos recomendados, agir em conformidade e sentir quanto é fundamental a ética
e a idoneidade em todas as atividades profissionais que concernem a empresa. Entendendo
que, o ndao cumprimento delas pode gerar risco reputacional e de credibilidade

comprometendo a continuidade do trabalho.

2. CONTROLES INTERNOS

E de competéncia do Departamento de Compliance a adog3o das referidas rotinas
acerca dos objetos abaixo descritos, sem dano as demais rotinas indicadas nas restantes

politicas e manuais adotadas pela Referéncia Gestdo e Risco:

l. IMANUAIS E POLITICAS INTERNAS

a) apresentar aos colaboradores, anualmente ou sempre que alterado, o Cddigo de
Etica e Conduta da Empresa aos colaboradores e demais politicas internas
pertinentes as respectivas atividades, coletando a adesao, e TERMOS DE

RESPONSABILIDADE, CONFIDENCIALIDADE, aos mesmos, bem como quando do

ingresso de novo colaborador.

b) validar anualmente, bem como sempre que julgar necessario, todos os regulamentos
e normas de conduta interna, rotinas e procedimentos, adequando-os as normas e
instrucOes dos érgaos reguladores da atividade desenvolvida pela Empresa;

c) acompanhar e inventariar as normas e instrucdes normativas que regulam a
atividade da Empresa, bem como as discussdes pertinentes as mesmas no ambito do

mercado financeiro e de capitais;

. SEGURANCA DA INFORMACAO
a) monitorar diariamente o efetivo encerramento dos postos de trabalhos e backup de
informacdes e, sempre que detectado algum desvio de conduta, voltar a instruir o

colaborador no que concerne as boas praticas de conduta;
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b) verificar diariamente o eventual esquecimento de documentos em sobre as mesas
e/ou impressoras, instruindo os colaboradores quanto a necessidade de preservagio
das informacoes;

c) promover testes periddicos de seguranca para os sistemas de informacgdes, em
especial os mantidos em meio eletronico e, inclusive, para os fins do Plano de

Continuidade de Negdcios adotada pela empresa.

1. PROGRAMA DE TREINAMENTO

a) elaborar, implementar e garantir a manutencao anual dos treinamentos ministrados
pelo Diretor de Compliance ou terceiro contratado para este fim, com o objetivo de
orientar os funcionarios sobre as normas de conduta internas e da regulamentagao
vigente que regem a atividade desenvolvida pela Referéncia Gestdo e Risco
conectado com o programa de treinamento adotado internamente;

b) sempre quando houver alteracdes nas normas que regulamenta a atividade da
empresa, deverd ser promovido treinamento extraordinario, podendo, ainda, tratar
de casos concretos ocorridos dentro ou fora da instituicao;

c) colaborar para a atualizacdo das praticas adotadas pelo mercado através do incentivo

a participacdo em congressos, semindrios, palestras e grupos de discussao.

Iv. INVESTIMENTOS PESSOAIS
a) auferir, anualmente, a declaragdo de conformidade assinada pelos funcionarios, cujo
conteldo da afirmativa ateste o cumprimento da Politica de Investimentos Pessoais,

sempre de acordo com o que foi adotado pela empresa.

V. CORRETO TRATAMENTO DAS INFORMAGOES CONFIDENCIAIS

a) orientar os colaboradores no que concerne o tratamento adequado de informacGes
confidenciais;

b) verificar, sem antecipacdo de aviso mensagens eletrénicas (enviadas e recebidas)
pelos funcionarios da empresa, com o objetivo de verificar a correta e adequada

utilizacdo da ferramenta.
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VI. PREVENCAO E COMBATE A LAVAGEM DE DINHEIRO

realizar a verificacdo didria das operacbes propostas pelos clientes quanto a
existéncia de indicios de lavagem de dinheiro, conforme procedimentos descritos na
Politica de Combate e Prevencdo a Lavagem de dinheiro adotada pela empresa,
reportando qualquer situagdo com indicio do ato aos érgdaos competentes;

adotar medidas de controle visando a conformacdo das informacdes cadastrais dos
clientes da empresa, informando ao Diretor responsavel pela consultoria de valores
mobilidrios se, na analise cadastral dos clientes, houver suspeita quanto a atividade
econdmica/ financeira desenvolvida;

devera ser mantido pelo prazo minimo de 05 (cinco) anos apds a data de sua
conclusdo, os cadastros dos clientes bem como a documentag¢ao que comprove a
adocdo dos processos previstos no art. 3°-A da Instrucdo CVM n° 301/99;

identificar e supervisionar de maneira rigorosa as relacdes mantidas por pessoas
consideradas politicamente expostas, conforme definigdo outorgada pela Instrugdo
CVM n° 301/99, e certificar-se de que seu cadastro se encontra atualizado;

analisar servicos, produtos, inovacgdes tecnoldgicas e demais alternativas que possam

somar a prevencao quanto a lavagem de dinheiro a serem utilizadas pela empresa.

VIl.  CoNDUTA DOS COLABORADORES
averiguar, sempre que existente, eventuais informagcdes as normas contidas no
Cédigo de Etica e Conduta e a legislagio em vigor, sugerindo ao Departamento de

Compliance sangGes administrativas cabiveis.

VIIl.  CONFLITO DE INTERESSE

as potenciais situacdes de conflito ou incompatibilidade de interesse entre os
colaboradores, clientes e a prépria empresa, deverdo ser verificadas, quando
existirem, orientando os envolvidos e tomando as providéncias cabiveis.

avaliar previamente as atividades externas praticadas pelos Colaboradores, com ou
sem fins lucrativos, a fim de identificar eventuais riscos a reputacdao e imagem da
empresa, assim como eventual influéncia na discricionariedade do colaborador no

desempenho de suas funcdes na empresa.
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IX. CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS, PRESTADORES DE SERVICOS E DEMAIS PARCEIROS

a) elaborar e garantir a manutencdo de controles internos visando o conhecimento de
funcionarios e parceiros da Sociedade com o objetivo de assegurar padrdes elevados
de seus quadros e evitando a contratacdo de pessoas de ma reputacdo ou que
possam, de qualquer forma, prejudicar a imagem e reputacdo da empresa;

b) certificar-se de que todos os colaboradores possuem as habilitacdes necessarias ao
desempenho das respectivas fun¢des na empresa, especialmente a manutengao do
percentual de profissionais certificados definidos pela Instrugdo CVM n2 592/17 para

a equipe responsavel pela atividade de consultoria de valores mobiliarios.

X. PRESTACAO DE INFORMAGOES

a) enviar as informacdes periddicas exigidas pela CVM, inclusive aquelas direcionadas
aos clientes, bem como a toda e qualquer entidade autorreguladora a qual a
empresa esteja vinculada;

b) manter as informacGes cadastrais da empresa junto aos drgdos reguladores e
autorreguladores devidamente atualizadas, bem como aquelas disponibilizadas
através do site da empresa na internet, em especial no que se refere aos manuais e

politicas adotados pela Referéncia Gestdo e Risco.

XI. COMUNICACAO A IMPRENSA E ORGAOS COMPETENTES

a) orientar previamente e/ou acompanhar o responsavel pela comunicagdo a Imprensa
em contatos telefonicos, entrevistas, publicacdo de artigos ou qualquer outra forma
de manifestacao de opinido através de veiculo publico;

b) intermediar a relacdo com os 6rgdos reguladores e fiscalizadores, de modo a

assegurar que todas as informacdes solicitadas sejam prontamente disponibilizadas.

Xil. CONTINUIDADE DE NEGOCIOS
a) estruturar o Plano de Continuidade de Negdcios;
b) uma lista de contato dos colaboradores e telefones Uteis a conservacdo das

atividades da empresa e dos seus colaboradores devera ser mantida;
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c¢) anualmente deverd ser reforcado Plano de Continuidade de Negdécios como o
objetivo de garantir a sua execucdo em caso de imprevisto com eficiéncia e agilidade,

evitando a suspensdo das atividades sociais.

XIll.  SUITABILITY

a) avaliar qualitativamente os procedimentos de Suitability adotados pela empresa,
verificando se as rotinas para preenchimento do Formuldrio Cadastral e Questionario
de Suitability estdo sendo aplicadas de maneira satisfatéria, bem como assegurando
gue a atualizacdo do perfil do cliente estd sendo feita na periodicidade prevista na
Politica propria, mediante conferéncia das informagdes e documentos coletados do
cliente;

b) verificar a adequada elaboracdo do Relatério de Suitability pelo Diretor responsavel,

em atendimento a Instru¢do CVM n2 539/13.

3. VIGENCIAE ATUALIZACAO
Este Manual serd revisado anualmente, e sua alteracdo acontecera caso seja constatada
necessidade de atualizacdo do seu conteudo. Poderd, ainda, ser alterado a qualquer tempo

em razao de circunstancias que demandem tal providéncia.

4. DISPOSICAO GERAL
Em cumprimento ao Art. 14 da Resolucdo CVM n2 19/2021, o presente Manual esta
disponivel no endereco eletrbnico da  Referéncia Gestdo e  Risco

https://referencia.poa.br/compliance/ Quaisquer duvidas decorrentes deste Manual

poderdo ser dirimidas pela Area de Compliance através do correio eletronico

nuria@referencia.poa.br. O presente Instrumento prevalece sobre quaisquer entendimentos

orais ou escritos anteriores, obrigando os colaboradores aos seus termos e condigOes.
Sempre que houver uma modificacdo, os colaboradores renovardo a sua adesdo aos termos

deste manual.
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