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POLITICA DE KNOW YOUR EMPLOYEE (KYE)

1. INTRODUCAO

A politica denominada Know Your Employee (“KYE”) € parte integrante da
Politica de Prevencdo a Lavagem de Dinheiro e Financiamento do Terrorismo,
conhecida como “PLDFT”, uma vez que estabelece limites de padrao de
prevengdo de atividades consideradas ilicitas, efetuando monitoramentos

continuos e obtendo informacdes do dia a dia de todos os seus colaboradores.

Cumpre informar que a politica supracitada se assemelha a uma medida de
seguranga utilizada pelas organizag¢des através de politicas de compliance, tendo
como principal foco, a garantia da seguranca na relagao entre colaboradores e

empresas, desde os primérdios da fase de recrutamento e selecio.

Dessa forma, a politica visara o controle e formalizacdo de procedimentos,
levando a organizacdo e o bem-estar empresarial e dos colaboradores como

prioridade.

2. OBJETIVO

A PAYZU INSTITUICAO DE PAGAMENTO LTDA implementou a politica de
KYE em seus negdécios, como forma de conduzir seu estabelecimento com

transparéncia, compromisso e experiéncia profissional extremamente qualificada.

A presente politica visa estabelecer as diretrizes e as regras que devem ser
seguidas pelos colaboradores, como forma nao apenas de identificagcdo, mas
possibilitando alinhar as politicas da empresa e de gerenciamento do negdcio,
com os afazeres de todos os colaboradores da PAYZU INSTITUICAO DE
PAGAMENTO LTDA.

Sendo assim, todos os colaboradores, prepostos e em especial, as areas
que possuem contato direto com estes, devem observar as leis, regulamentos,
circulares, e documentos normativos internos emitidos pela PAYZU INSTITUICAO
DE PAGAMENTO LTDA.
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Esta Politica € aplicavel a todas as pessoas vinculadas a PAYZU
INSTITUICAO DE PAGAMENTO LTDA, em especial aos administradores,

colaboradores, estagiarios, terceirizados e operadores envolvidos com negocios e

3. ABRANGENCIA

atividades da empresa.

4. VIGENCIA, REVOGACAO E CICLO DE REVISAO

Esta Politica/manual possui vigéncia de 1 (um) ano e deve ser revisada e
aprovada pelo Departamento de Compliance, anualmente ou em prazo inferior, se
assim requerido pelo regulador local, no caso de alteragcédo na legislagao aplicavel
ou se houver alguma alteragdo das praticas de negécios da PAYZU
INSTITUICAO DE PAGAMENTO LTDA ou arranjo de pagamento que justifiquem,
no entender do Compliance, a atualizagdo desta Politica. Apds aprovada, esta

Politica sera amplamente divulgada internamente.

5. RESPONSABILIDADES

Toda a estrutura organizacional da PAYZU INSTITUICAO DE PAGAMENTO
LTDA tém atribui¢cdes especificas no processo de KYE. Assim, compete ao Diretor

de Risco, Compliance e PLDFT, a gestao e aplicagao da politica (“Diretoria”).

6. RECRUTAMENTO E CONTRATACAO

A solicitacdo de uma nova contratagao ou reposicdo de colaborador devera
ser realizada por meio do gestor responsavel, com requerimento escrito a
Diretoria.

No que diz respeito ao processo de recrutamento e selecdo, este sera
realizado pela Diretoria, para contratagao dos profissionais.

Insta salientar que no caso de contratagcao de profissionais para os cargos
de gestao, as etapas de selegao serao:
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(i) Dindmicas em grupo;
(ii) Testes de avaliagdo comportamental,

)
(iiif) Provas escritas de conhecimento para exercer a funcao;
(iv) Entrevistas com a Diretoria.

Apos realizadas todas as etapas, antes de informar o resultado ao
candidato, a Diretoria ira realizar consulta do perfil do profissional na internet, a
existéncia de processos judiciais e/ou administrativos em andamento ou
arquivados e em 6rgaos de protegao ao credito.

Em seguida, para retroacdo e selecdo, a PAYZU INSTITUICAO DE
PAGAMENTO LTDA ira solicitar a seguinte documentagéo:

(i) Curriculum Vitae com todos os dados, devidamente Atualizado e
preferencialmente em PDF;

(i)  Antecedentes Pessoais e Profissionais.

Quando aprovado para contratacao, o profissional, antes de realizar o teste
admissional, devera apresentar a seguinte documentacgao:
|. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

. PIS;
. RG e CPF;
IV. Titulo de Eleitor;

V. Certificado de Reservista;

VI. Certidao de Nascimento/Casamento/Divorcio;

VIl.  Certiddo de Nascimento de seus dependentes, se houver;
VIIl.  Antecedentes criminais;

IX. Todos os formularios exigidos pela PAYZU INSTITUICAO DE
PAGAMENTO LTDA devidamente preenchidos.

Cumpre informar que os colaboradores serdo listados em niveis, sendo
estes:

(i) alto,
(i) médio e
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(iii) baixo risco, de acordo com o resultado da consulta do profissional.

6.1 MONITORAMENTO DO COMPORTAMENTO DOS COLABORADORES

Como forma de assegurar a integridade da PAYZU INSTITUICAO DE
PAGAMENTO LTDA, os supervisores deverdo monitorar o comportamento de seus
subordinados, com o escopo de identificar e reportar quaisquer situagdes que possam ser

consideradas irregulares ou suspeitas.

Na listagem abaixo, meramente exemplificativa, constam comportamentos e

situacdes que serao observados pelos supervisores:

|.  Subita ou significante alteragdo nos padrdes de vida.

Il.  Estilo de vida e habitos de gastos que nao sejam condizentes com
os salarios,

lll.  Condicao financeira ou endividamento.
IV. Se o colaborador se recusar a ter folga sem motivo aparente.

V. Colaboradores que ndo autorizam outros colegas a assistirem a
certos clientes.

VI. Colaboradores que ficam no escritério apdés cumprida a carga
horaria diaria ou que comparecam a ele em horarios estranhos sem

explicacao razoavel.

Dessa forma, os superiores irdo reunir toda e qualquer situacao que
fuja da normalidade dos padrdes da empresa, e realizardo o envio dos relatos a

Diretoria.

6.2 AVALIACAO DE DESEMPENHO, RECOMPENSAS E MEDIDAS
DISCIPLINARES

O desempenho e cumprimento das normas, como forma de prevenir a
lavagem de dinheiro é também, como ja mencionado acima, um dos elementos

que serao verificados na avaliagao dos colaboradores.
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Caso haja violagéo das Politicas de PLDFT, o colaborador pode estar sujeito
a medidas disciplinares internas e sanc¢odes, nos termos explanados no Cddigo de
Etica e Conduta da PAYZU INSTITUICAO DE PAGAMENTO LTDA.

7. POLITICA DE TREINAMENTO DE COLABORADORES

Para que haja uniformizacdo e conformidade das condutas, alinhar os
métodos com os colaboradores € imprescindivel. A PAYZU INSTITUICAO DE
PAGAMENTO LTDA acredita que o combate efetivo da lavagem de dinheiro e

financiamento do terrorismo, é justamente a criagdo de uma cultura de controle.

Em razédo do exposto, ha um esfor¢o continuo para promover programas de
treinamento, desenvolvimento e conscientizacdo da equipe em torno dos muitos

aspectos que envolvem a PLDFT.

7.1 CURSO INICIAL

O curso inicial tem como principal objetivo informar os novos colaboradores
sobre as politicas existentes na PAYZU INSTITUICAO DE PAGAMENTO LTDA,
além dos procedimentos acerca da PLDFT, conscientizando-os sobre os riscos

para si e para a entidade em se tratando desta matéria.

O curso devera ser realizado em até 45 (quarenta e cinco) dias a partir da
data de contratacdo, como forma de inteirar o novo colaborador de cada uma das
etapas seguidas pela PAYZU INSTITUICAO DE PAGAMENTO LTDA.

Ao final do curso, o colaborador realizara uma prova, a ser elaborada pela

Diretoria para fins de verificacdo de adesao aos procedimentos.

7.2 NAO ADMISSAO NA PROVA

Importante ressaltar que, em caso de ndo admissao na prova, o colaborador
tera outra chance para realizar o curso inicial, para que haja o preparo ideal deste
em relagao as politicas da empresa.
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Todos os resultados referentes aos cursos fornecidos, sejam eles periddicos,
que serao abordados posteriormente, ou em relacdo ao curso inicial, serao

documentados.

7.3 CURSOS PERIODICOS

Havera , pelo menos, um curso de atualizagdo ao ano, direcionado a todos
os colaboradores da PAYZU INSTITUICAO DE PAGAMENTO LTDA.

7.4 CURSOS DE ATUALIZACAO REGULAMENTARES
Os colaboradores devem sempre estar atualizados sobre os regulamentos

existentes. Para tanto, serdo realizados cursos sempre que a Diretoria julgar

necessario.

Em regra, os cursos abrangem as seguintes matérias:

I.  Tendéncias na prevencgao da lavagem de dinheiro.
II.  Estrutura legal e regulamentos internos.
[ll.  Programa de ldentificacd&o do cliente
IV. Programa KYC.
V. Perfil de risco do cliente Monitoramento de transacgdes.

VI.  Relatério de transacgdes suspeitas.
VIl.  Metodologias de lavagem de dinheiro e financiamento ao
terrorismo.

Importante ressaltar que a Diretoria sempre direciona o colaborador ao curso
ideal e para o melhor momento, tendo em vista que a analise diaria destes
permite um direcionamento assertivo.

Os mencionados cursos sao obrigatérios para os colaboradores. Sempre
que possivel, a equipe realizara testes nestas areas para avaliar a compreensao e
a aquisi¢ao de conhecimento.

O certificado de participagcao e os resultados dos testes serdao arquivados no
dossié do colaborador. A Diretoria mantera um registro de todos os cursos de
treinamento realizados, bem como da equipe que compareceu e obteve notas de

aprovacgao.
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Os membros da Diretoria bem como os integrantes do Comité de
Compliance realizardo, ao menos, um curso por ano, conduzido por um terceiro
independente da PAYZU INSTITUICAO DE PAGAMENTO LTDA.

8. ADESAO
Todos os colaboradores deverdao assinar um termo comprovando o

recebimento deste documento, bem como ciéncia de todo o seu conteldo,

obrigando-se a respeita-lo de forma integral.

Todos os colaboradores, ainda, deverdo aderir aos treinamentos dispostos
neste documento, desde o curso inicial, até eventuais cursos periddicos e de

atualizagéo.

9. CONSIDERACOES FINAIS

Em casos de duvidas ou esclarecimentos sobre o conteudo desta politica,
ou em relagdo a algum assunto especifico, o colaborador da PAYZU
INSTITUICAO DE PAGAMENTO LTDA devera enviar um e-mail para

aelson.amaral@payzu.com.br
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