Fenasbac

Federagao Nacional de Associagdes
dos Servidores do Banco Central

MANUAL DE PROCEDIMENTOS E ROTINAS - PLD/FT

Objetiva o presente manual a padronizacao, formalizacao de
procedimentos e conduta a serem adotados por todas areas de
atividades desta Federacdo, documento este de observancia
obrigatoria.

1. NA ADESAO A COTA DE GRUPOS CONSORCIO

1.1. DOCUMENTAGCAO, PROCEDIMENTOS E INFORMACOES OBRIGATORIAS NA ADESAO
Nome completo — matricula funcional Bacen — comprovacdo de vinculo com a Asbac - CPF -
comprovacao de proventos - carteira de identidade (n°, 6rgdo emissor e data de emissdo) - data de
nascimento — sexo — estado civil — naturalidade — grau de instrucdo — endereco residencial completo
(inclusive fones, e-mail) - localizagdo do Bacen (cidade, departamento, fones e e-mail) - datas da posse
e/ou aposentadoria — nomes dos pais e do cbnjuge - informagfes bancarias: banco / agéncia / conta —
identificar se (*): PEP-Pessoa Exposta Politicamente — PLD/FT consultar listas restritivas (**), estas
duas ultimas verificacdes, se positiva, proceder as anotacdes pertinentes, com destaque no Sistema de
Consorcio e SisFenasbac e de imediato, comunicar o fato ao Comité de PLD/FT para as providéncias
cabiveis.

a) PEP - Pessoa Exposta Politicamente - Arquivo COAF (%)

al) Acessar o sitio do COAF https://siscoaf.coaf.gov.br/siscoaf-internet/pages/siscoaflnicial.jsf:

a2) Baixar o arquivo com a relagdo PEP (download). O arquivo PEP data-base (mmaaaa).csv, como no
exemplo: PEP 012021.csv. Salvar no diretério apropriado.

a3) No Sistema Newconplus/COAF: Na op¢do COAF — Apuracado das Informagfes: Importar o arquivo
PEP baixado conforme item a2), gerando o relatdrio automatico “Lista PEP x Pessoas cadastradas”, e
fazer a analise da lista. Os PEPs, clientes desta FENASBAC serdo objeto de registro, analise e
comunicacdo ao COAF, se for o caso.

b)Suspeitos de terrorismo e/ou Lavagem de Dinheiro Identificagdo - Arquivos do Tesouro
Americano  (**)

bl) Acessar a pagina da internet: https://www.treasury.gov/ofac/downloads:

b2) Baixar os trés arquivos “.CSV” (alt.csv, sdn.csv e add.csv) com as relagdes dos suspeitos de
terrorismo;

b3) Clicar com o bot&o direito do mouse nos nomes dos arquivos e salva-los no diretorio apropriado;

b4) No Sistema Newconplus/COAF: Na op¢cdo COAF — Apuracdo das Informacdes: Importar os trés
arguivos e fazer a andlise das informagdes geradas automaticamente no relatério “Pessoas localizadas
com compatibilidade com lista de terroristas”. Os suspeitos serdo objeto de analise e comunicagao ao
COAF, se for o caso.

c) lIdentificac8o de Suspeitos ao terrorismo_ - Arquivo da “ONU” (**)

cl) Acessar 0 endereco: https://www.un.org/securitycouncil/content/un-sc-consolidated-list

c2) Baixar o arquivo (consolidated.xml) com a relagdo dos suspeitos de terrorismo e salvar no diretorio
apropriado;
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¢3) No Sistema Newconplus / COAF: Opcéo: Lista de Terroristas: importar o arquivo;
c4) Em COAF — PLD - Documento 5828 — clicar em manutencgéo: selecione as opgdes 10 a 12 — Imprimir
relatorio gerado automaticamente para analise;

c4.1) Analisar e realizar o tratamento das informagdes na opgao “Analise Lista”;

c4.2) Apos a importacdo das informacdes / rol das pessoas, PEP - Pessoas Expostas Politicamente,
Suspeitas de Lavagem de Dinheiro e/ou Financiamento ao Terrorismo, efetuar a andlise, caso a caso,
fazer os registros pertinentes nos sistema de Consorcio e no SisFenasbac, e se for o caso, efetuar as
comunicacdes pertinentes ao COAF.

1.2. Conferéncia, andlise, comprovacao, registro das informacdes e arquivamento da
documentacdo - item 1.1., deste MPR,;

1.3. Conferir o preenchimento correto e completo dos contratos de adesao, se completos efetuar os
registros pertinentes, na falta de documentos, a proposta fica suspensa até o atendimento da
exigéncia;

1.4. Pesquisar, na adesao, se o0 associado é PEP-Pessoa Politicamente Exposta e se consta ou
nao em lista de restricdo (suspei¢cao) quanto as ocorréncias de “lavagem de dinheiro” e/ou
“financiamento ao terrorismo — PLD/CFT”, procedimentos também a serem realizados
semestralmente, conforme descrito no item 1.1. letras “a)” a “c)” deste MPR.

1.5. Verificado o atendimento das exigéncias, incluir no sistema de Consércio e arquivar a
documentacao e informac¢des em questao;

1.6. Cumprir o rito da LGPD — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais quanto ao sigilo das
informacdes cadastrais, conforme Manual de PPDP— Politica de Protecdo de Dados
Pessoais Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - Lei n® 13.709, de 14.8.2018.

2. ROTINA DIARIA E PERMANENTE

2.1. Manter atualizadas todas as informacdes cadastrais no sistema de consorcio e SisFenasbac,
informacgfes estas que devem ser_conferidas e/ou atualizadas a cada contato com o
consorciado e associados Sistema ASBAC;

2.2. Verificar / checar e manter controle formal por consorciado nas situacdes a seguir:

2.2.1. Detentores de mais de duas (2) de cotas, por grupo ou nos grupos ativos, em valores

incompativeis com sua capacidade econdmico-financeira declarada / comprovada ou com
0 objeto da pessoa juridica;
Providéncia: manter relagcéo, arquivada em pasta especificada, por consorciado e cotas, 0s
valores e nomes, de responsabilidade direta e indireta do consorciado.

2.2.2. Aumento expressivo do niumero de cotas pertencentes ao mesmo consorciado;

2.2.3. Oferta de lances incompativeis com a capacidade econdmico-financeira do consorciado;

2.2.4. Oferta de lances muito proximos ao valor do crédito / bem;

2.2.5. Pagamento antecipado de quantidade expressiva de prestagcbes vincendas, né&o

condizente com a capacidade econémico-financeira do consorciado;

2.2.6. Aquisicdo de cotas previamente contempladas, seguida de quitacdo de prestacdes

vincendas;

2.2.7. Utilizagdo de documentos falsificados na adesdo e/ou tentativa de adesao a grupo de

consorcio;

2.2.8. Pagamentos realizados em localidades diferentes ao do enderego cadastrado;

2.2.9. Informe de conta de depodsito a vista e/ou de poupanca para pagamento de crédito, em

espécie, em agéncia/localidade diferente da inicialmente fornecida ou remessa de eventual
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ordem de pagamento-OP para conta de depdsito a vista ou de poupanca diferente da
inicialmente fornecida.

2.3. Em todos 0s casos que tenha atipicidade, na verificacdo do item 2.2, o fato deve ser

reqgistrado e enviado, por escrito, ao Comité de PLD/CFT para providéncias de sua alcada.

2.3.1. Rotina funcional de atipicidade:

2.3.1.1.  Fazer relatério obrigatoriamente, caso haja atipicidades;

2.3.1.2.  Os registros de atipicidade devem sem fazer parte do relatério;

2.3.1.3. Todos os documentos de que houve alguma suspeita de atipicidade devem compor o
dossié que o responsavel enviara ao Comité de PLD/CFT.

ROTINA SEMESTRAL OU QUANDO NECESSARIO

3.1. Varredura dos dados cadastrais constantes do sistema de consorcio e SisFenasbac com vista a

identificacdo, se for o caso, a existéncia de clientes enquadrados na situacdo de PEP e/ou
PLD/CFT - vide item 1.1. letras “a)” a “c)” deste MPR,;

3.2. Varredura em todas as listas oficiais de Pessoas incluidas por motivo de PLD/CFT.
3.3. Treinamentos PLD/FT e outros nos casos de atualiza¢cdes normativas e admissao(6es) de novo(s)

4.1.

4.2.

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

5.8.
5.9.

colaborador(es) / funcionério(s).

ROTINA ANUAL

Obrigatoriedade de atestar / informar ao Coaf (via SisCoaf), até dez dias Uteis apds o
encerramento do referido ano, da “NAO OCORRENCIA DE OPERACOES OU SITUACOES
PASSIVEIS DE COMUNICACAQ?”, caso ndo tenha efetuada no decorrer do ano civil. Circular n°
3.978, de 23.01.2020, artigo 54. Implantado dispositivo de alerta, automatico, no sistema
informatizado, SisFenasbac, para alertar, no periodo de 26 de dezembro a 10 de janeiro, da
obrigatoriedade de observancia da comunicagdo em questao.

Treinamento PLD/FT, de carater obrigatério, periodicidade anual, bem como por ocasifes de
atualizacbes normativas que impliguem na necessidade de adequacdo dos controles internos e
por ocasido da contratacdo de novo(s) funcionario(s) / colaborador(es).

O Comité de PLDFT, é composto por trés membros, sendo os diretores Administrativo-Financeiro
e de Operacdes e a Gerente de area de consorcio, permitindo a melhor percepcédo das etapas e
processos internos, com as seguintes atribuicdes/caracteristicas/competéncia:

Dotado de conhecimento e com estrutura organizacional autbnoma e independente;

Comité com foco em PLD/FT e com aplicacdo de reunides de discussdo sempre que for o caso;
Politica Institucional de PLD/FT compativel com as caracteristicas dos negoécios da instituicéo,
porte, risco de suas atividades e estrutura organizacional;

Procedimentos operacionais e gerenciais, dispondo de ferramentas que viabilizam a implantacao,
implementacdo e manutengéo de processos;

Divulgar Programa por meio de manuais e veiculos de comunicacao interna e externa;
Treinamentos de colaboradores e parceiros;

Consulta a listas restritivas, sites de busca e 6rgéos reguladores para confirmacéao e identificacédo
de dados e informacdes;

Controle e manutencéo de clientes de acordo com a categoria de risco;

Monitoramento de transac¢des e comportamentos de clientes;
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5.10. Identificacdo e andlise de situacbes que possam configurar indicios da ocorréncia dos crimes
previstos em lei e conforme regulamentacéo vigente;

5.11. Avaliagdo da exposi¢éo ao risco previsto em politica interna de PLD/FT,;

5.12. Aprovacéao de novos produtos e servicos;

5.13. Realizacdo da devida comunicacdo ao Coaf de todas as operagdes identificadas como suspeitas
e/ou com indicios de crimes previstos na Lei n°® 9.613/1998 e/ou a eles relacionados.

5.14. Regularizacéo imediata de apontamentos/registros sobre irregularidades de PLD/FT, quando for o
caso.

6. TREINAMENTO

6.1. Nos termos da legislagdo vigente, anualmente, todos 0s nossos funcionarios e colaboradores
ligados direta ou indiretamente com as atividades relativas a area de consércio deverdo,
obrigatoriamente, receber e ter concluido cursos de treinamento no que trata a Politica de
Lavagem de Dinheiro e Financiamento ao Terrorismo objetivando implantar e fomentar cultura
organizacional e capacita-los quanto as nuances e atividades a serem praticadas para prevencao
ao crime de lavagem de dinheiro e antiterrorismo, com atencdo especial e treinamento
especifico para areas de relacionamentos direto com clientes, cadastro e funcionarios

envolvidos diretamente na guestdo de PLD/FT.
Disponibilizacdo, permanente, fisica e online, esta via sistema SisFenasbac, a todas as nossas
areas de atuacdo, bem como 0 acesso irrestrito a toda a legislacdo e manuais pertinentes a
questdo PLD/FT, todos de leitura e observancia obrigatoria, e incentivo e acesso a cursos online,

pertinentes, ministrados pela ENAP, FGV, E.V.G., SENAC, SEBRAE, Portal Gov.br etc.

Conteldo - com atencdo especial e treinamento especifico voltados para areas sensiveis - area de
gestdo de PLD/FT, cujo programa de capacitacdo e treinamento, contemple, no minimo, conteudo que
abranja os dispositivos da Lei n® 9.613 / 1998, Circular Bacen n® 3.978 / 2020 e Carta-Circular n°
4.001/2020, tendo em vista a observancia das situacdes a seguir:

6.1.1. Identificacdo e qualificacdo de clientes e usuarios - devem ser realizada obrigatoriamente antes
do inicio do relacionamento e o0s respectivos cadastros deverdo ser mantidos atualizados - Carta-Circular
n° 4.001 de 29.01.2020 artigo 1° item 11 letras “a)” a “ n)”, Circular n® 3.978/2020 capitulo V artigos 13 a
23 e Lein®9.613/1998 capitulo VI artigo 10, a saber: Vide MPLD/FT fls. 14 a 19.

----a) resisténcia ao fornecimento de informac¢des necessdrias para o inicio de relacionamento ou para atualizagdo
cadastral;

----b) oferecimento de situagdes falsas;

----c) prestacdo de informagéao de dificil ou onerosa verificagdo;

----d) abertura, movimentacdo de conta ou realiza¢cdo de operagdes por detentor de procuracdo ou qualquer outro
tipo de mandato;

----e) ocorréncia de irregularidades relacionadas aos procedimentos de identificacdo e registro das operacGes
exigidos pela regulamentacao vigente;

----f) cadastramento de varias contas em uma mesma data, ou em curto periodo, com depdsitos de valores idénticos
ou aproximados, ou com outros elementos em comum, tais como origem dos recursos, titulares, procuradores;
sdcios, endereco, numero de telefone, etc;

----g) operacbes em que ndo seja possivel identificar o beneficiario final, observados os procedimentos definidos
na regulamentacao vigente;
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----h) representacdo de diferentes pessoas juridicas ou organizagdes pelos mesmos procuradores ou representantes
legais, sem justificativa razodvel para tal ocorréncia;

--—--i) informacdo de mesmo endereco residencial ou comercial por pessoas naturais sem demonstra¢cdo da
existéncia de relagdo familiar ou comercial;

----j) incompatibilidade da atividade econ6mica ou faturamento informados com o padrdo apresentado por clientes
com o mesmo perfil;

----k) registro de mesmo endereco de e-mail ou internet Protocol (IP) por diferentes pessoas juridicas ou
organizacdes, sem justificativa razodvel para tal ocorréncia;

----1) registro de mesmo endereco de e-mail oi Internet Protocol (IP) por pessoas naturais, sem justificativa razoavel
para tal ocorréncia;

----m) informacdes e documentos apresentados pelo cliente conflitante com as informagdes publicas disponiveis;
----n) sdcios de empresas sem aparente capacidade financeira para o porte da atividade empresarial declarada;

6.1.2. Situacbes relacionadas a consércios — Carta-Circular Bacen n? 4.001/2020 artigo, 12 item VIII, Lei n?
9.613/1998 capitulo V artigo 92 paragrafo Unico item lIll, a saber: Vide MPLD/FT fls. 8 e 9.

----a) existéncia de consorciados detentores de elevado nimero de cotas, incompativel com sua capacidade
financeira ou com o objeto da pessoa juridica;

----b) aumento expressivo do nimero de cotas pertencentes a um mesmo consorciado;

----c) oferecimento de lances incompativeis com a capacidade financeira do consorciado;

----d) oferecimento de lances muito préoximos do valor do bem;

----e) pagamento antecipado de quantidade expressiva de presta¢des vincendas, ndo condizente com a capacidade
financeira do consorciado;

----f) aquisicdo de cotas previamente contempladas, seguida de quitacdo das prestacbes vincendas;

----g) utilizacdo de documentos falsificados na adesao ou tentativa de adesdo a grupo de consdrcio;

----h) pagamentos realizados em localidades diferentes ao do enderec¢o do cadastro;

--—--i) informe de conta de depdsito a vista ou de poupanca para pagamento de crédito em espécie, em
agéncia/localidade diferente da inicialmente fornecida ou remessa de eventual Ordem de Pagamento (OP) para
conta de depdsito a vista ou de poupanca divergente da inicialmente fornecida;

6.1.3. Situacbes relacionadas a pessoas ou entidades suspeitas de envolvimento com financiamento ao
terrorismo e a proliferacdo de armas de destruicio em massa - Carta-Circular Bacen n2 4.001/2020 artigo 12, item
IX, Circular Bacen 3.978/2020 capitulo Il artigos 22 ao 72 e capitulo VIl artigos 38 a 47 e Lei n? 9.613/1998 capitulo
| artigo 12 e capitulo V artigo 92 paragrafo Unico item Ill, a saber:

----a) movimentagoes financeiras envolvendo pessoas ou entidades relacionadas a atividades terroristas listadas
pelo Conselho de Seguranga das Nagdes Unidas (CSNU);

----b) operacbes ou prestacdo de servigos, de qualquer valor, a pessoas ou entidades que reconhecidamente
tenham cometido ou intentado cometer atos terroristas, ou deles participado ou facilitado o seu cometimento;
----c) existéncia de recursos pertencentes ou controlados, direta ou indiretamente, por pessoas ou entidades que
reconhecidamente tenham cometido ou intentado cometer atos terroristas, ou deles participado ou facilitado o
seu cometimento;

----d) movimentacdo com indicios de financiamento ao terrorismo;

----e) movimentacdes financeiras envolvendo pessoas ou entidades relacionadas a proliferacdo de armas de
destruicao em massa listadas pelo CSNU;



Fenasbac

Federagao Nacional de Associagdes
dos Servidores do Banco Central

----f) operagGes ou prestacdo de servicos, de qualquer valor, a pessoas ou entidades que reconhecidamente tenham
cometido ou intentado cometer crimes de proliferacao de armas de destruicdo em massa, ou deles participado ou
facilitado o seu cometimento;

----g) existéncia de recursos pertencentes ou controlados, direta ou indiretamente, por pessoas ou entidades que
reconhecidamente tenham cometido ou intentado cometer crimes de proliferacdo de armas de destruicdo em
massa, ou deles participado ou facilitado o seu cometimento;

----h) movimentagbes com indicios de financiamento da proliferacdo de armas de destruicdo em massa;

6.1.4. SituacoOes relacionadas com funcionarios, parceiros e prestadores de servicos terceirizados - Carta-Circular
Bacen n24.001/2020 artigo 19, item XlII, Circular Bacen n2 3.978/2020 capitulo IX artigos 56 a 60 e Lei n29.613/1998
capitulo V artigo 92 paragrafo Unico item Ill, a saber: Vide MPLD/FT fls. 19.

----a) alteragdo inusitada nos padrdes de vida e de comportamento do empregado, do parceiro ou de prestador de
servicos terceirizados, sem causa aparente;

----b) modificacdo inusitada do resultado operacional da pessoa juridica do parceiro, incluido correspondente no
Pais, sem causa aparente;

----¢) qualquer negdcio realizado de modo diverso ao procedimento formal da instituicdo por funcionario, parceiro,
incluido correspondente no Pais, ou prestador de servicos terceirizados;

----d) fornecimento de auxilio ou informag¢des, remunerados ou ndo, a cliente em prejuizo do programa de
prevencdo a lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo da instituicdao, ou auxilio para estruturar ou
fracionar operagdes, burlar limites regulamentares ou operacionais;

6.1.5. Situacdes relacionadas com operagoes realizadas em municipios localizados em regiao de risco - Carta-
Circular Bacen n2 4.001/2020 artigo 12 item XVII, Circular Bacen n2 3.978/2020 capitulo IV artigos 10 a 12 e Lei n®
9.613/1998, a saber:

----a) operagdo atipica em municipios localizados em regides de fronteira;

----b) operacdo atipica em municipios localizados em regides de extracdo de mineral;

----c) operacdo atipica em municipios localizados em outras regides de risco.

§ 19 As situacgOes referidas no caput somente devem ser comunicadas nos casos em que os indicios forem
confirmados ao término da execuc¢do dos procedimentos de andlise de operacgdes e situacdes suspeitas.

§ 22 Os procedimentos referidos no § 12 devem considerar todas as informacdes disponiveis, inclusive aquelas
obtidas por meio dos procedimentos destinados a conhecer clientes, funcionarios, parceiros e prestadores de
servigos terceirizados.

FENASBAC - Diretoria Executiva
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