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ABRANGENCIA

Este Manual aplica-se a todos os procedimentos envolvidos no fluxo operacional de cadastro de clientes,
monitoramento de cadastros ativos e andlise do perfil reputacional de potenciais investidores dos fundos
geridos e distribuidos pela StepStone Gestdo de Recursos LTDA (“StepStone) e observa os termos dos
dispositivos legais a seguir:

Resolucdo CVM n2 50/21

Resolucdo CVM n? 21/21

Lein29.613/98 e Lei n© 12.683/12

Lein? 12.846/13

e (Cdédigo ANBIMA de Regulagdo e Melhores Praticas para Administracdo de Recursos de Terceiros

OBIJETIVO
Este Manual tem por objetivo descrever o fluxo operacional do processo de cadastro de clientes, andlise
e atualizacdo de registros de clientes da StepStone.

DEFINICOES
Ordem: Ato pelo qual o cliente solicita a aplicagdo ou resgate em um Fundo gerido pela StepStone.

Transmissdo de Ordens: A StepStone recebe de seus clientes ordens de aplicagdes ou resgate que sejam
Unica e devidamente formalizadas por escrito (e-mail ou Carta enderecada a Gestora). As ordens
recebidas deverdo ser assinadas pelos clientes, seus representantes ou procuradores quando aplicavel.

As ordens serdo aceitas dos e-mails que tenham sido incluidos na Ficha Cadastral, ndo sendo admitidos
outros. Caso uma conta de e-mail ndo seja indicada, a StepStone apenas aceitard aquelas recebidas por
Carta.

Recebimento e Recusa de Ordens: A StepStone, a seu exclusivo critério, ndo aceita como validas ordens
transmitidas por telefone, sistemas de transmissdo de voz ou outros meios além daqueles que constam
neste paragrafo.

Ndo serdo acatadas ordens de clientes que estejam impedidos de operar no mercado de valores
mobiliarios.

Horario Limite para o Recebimento de Ordens: As aplicagdes e resgates serdo recebidas mensalmente
(verificar o regulamento). Ordens recebidas apds esse horario serdo consideradas apenas no meés
seguintes, na data da prdxima janela de subscricdo.

Pessoas Vinculada: (i) colaboradores da StepStone; (i) conjuge ou companheiro dos colaboradores da
StepStone; (iii) ascendentes e descendentes de primeiro grau dos colaboradores; (iv) clubes e fundos de
investimento cuja maioria das cotas pertenca a pessoas vinculadas desde que geridos discricionariamente
por terceiros ndo classificados como pessoas vinculadas.

Cancelamento de Ordens: Todas as ordens poderdo ser canceladas enquanto ndo forem confirmadas por
iniciativa do cliente, de seus representantes ou procuradores. Caberd a StepStone a avaliacdo do
cancelamento da ordem ou ndo.
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RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS NO PROCESSO DE DISTRIBUIGAO (ICVM 558)

DISTRIBUIGAO

(i)
(if)
(iii)

(iv)
(v)

Normas para cadastro de clientes e procedimentos relacionados ao recebimento e transmissdo
de ordens;

Normas que dispdem sobre o dever de verificacdo da adequacdo dos produtos, servicos e
operacdes ao perfil do cliente (suitability);

Normas que dispdem sobre a identificacdo, o cadastro, o registro, as operac¢des, a comunicacdo,
os limites e a responsabilidade administrativa referentes aos crimes de lavagem de dinheiro; Criar
procedimentos para efetuar a compatibilizacdo entre os recursos investidos e o patrimonio do
investidor, identificar operacdes suspeitas etc e comuninacdo ao COAF.

Normas que dispGem sobre a troca de informacdes entre distribuidor e administrador.

Indicar um diretor de distribuicdo e falar sobre o escopo da area.

A drea de Distribuicdo é responsavel por:

(vi)
(vii)

enviar ao cliente o Kit Cadastral de acordo com a sua categoria (pessoa fisica, pessoa juridica,
fundos de investimento dentre outros) juntamente com a relacdo de documentos exigidos para
cada uma delas;

verificar a adequac¢do do perfil de risco do investidor ao risco do fundo a ser investido por meio
do processo formal de suitability;

certificar-se de que o Kit Cadastral foi adequadamente preenchido, que os formuldrios foram
devidamente assinados e de que todos os documentos solicitados foram encaminhados;

efetuar a comunicacdo com o cliente em caso de documentacdo incompleta, faltante,
desatualizada ou insuficiente e tomar providéncias para sua regularizacao;

efetuar background check, analise reputacional, verificacdo da compatibilidade da situacdo
financeira do cliente relativamente aos investimentos que serdo efetuados nos fundos e elaborar
um relatodrio final (“Parecer”) referente a tal analise;

registrar os pareceres, documentagdo em sistema interno;

informar o Compliance sobre quaisquer divergéncias nos relatérios finais de andlise, pendéncia
documental, violagdes ou indicios de violagdes normativas e inconsisténcias cadastrais;

(viii) controlar os prazos e manter atualizadas as documentacdes cadastrais do cliente (fichas,

procuracdes etc) nos termos das regulamentacgdes vigentes.

COMPLIANCE

A drea de Compliance é responsavel por:

(i)

supervisionar e realizar testes de conformidade e adequacdo em todo o processo de andlise
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cadastral e aceitacdo de clientes;

(ii) receber, analisar e tomar providéncias quanto a cadastros desatualizados e situac¢des atipicas que
venham a ser reportadas pela drea de Distribuicdo quando da andlise reputacional dos clientes.

CONTEUDO OBRIGATORIO MINIMO PARA O CADASTRO DE PESSOAS FISICAS

Nome Completo

Sexo

Data de Nascimento

Naturalidade

Nacionalidade

Estado Civil

Filiacdo

Nome do Conjuge ou Companheiro

Natureza / NUmero do Documento de Identificacdo / Nome do Orgdo Expedidor e Data de
Expedicdo

CPF

Endereco Completo e Telefone

Endereco Eletrbnico

Ocupacao Profissional

Entidade para a qual trabalha

Informagdes sobre o rendimento e situag¢do patrimonial

Perfil de Risco e Conhecimento Financeiro do Cliente (Suitability)

O cliente opera por conta de terceiros, no caso de administradores de fundos de investimento e

de carteira administradas?

O cliente autoriza a transmissdo de ordens por procurador?

Indicacdo de procuradores ou ndo

Qualificagcdo dos procuradores e descricdo de seus poderes (se houver)

Datas das atualizacdes do cadastro

Assinatura do cliente

AN NI N N N N N NN

NN N N N SR

ANENENENEN

Cépia simples dos seguintes documentos
v Documento de identidade (RG, CNH etc);
v'  CPF
v Comprovante de residéncia ou domicilio - Ultimos 3 meses;

Caso existam procuradores, serd necessario anexar:
v' Codpia da Procurac3o
v/ Codpia do Documento de identidade do procurador
v' Cart3o de Assinaturas do procurador

Para efetuar alteracdes de endereco, o cliente deverd submeter o correspondente comprovante de
endereco e solicitacdo escrita ou por meio eletronico.
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CONTEUDO OBRIGATORIO MINIMO PARA INVESTIDORES NAO RESIDENTES

No caso

(i)

(ii)
(iii)

de investidores ndo residentes, o cadastro deve, adicionalmente, conter:
0os nomes das pessoas naturais autorizadas a emitir ordens e, conforme o caso, dos
administradores da instituicdo ou responsaveis pela administracdo da carteira; e
os nomes do representante legal e do responsavel pela custédia dos seus valores mobiliarios.
Registro do investidor na CVM (RDE/BC)

CONTEUDO OBRIGATORIO MINIMO PARA O CADASTRO DE PESSOAS JURIDICAS

AN

AN N NN N N U N N NN

ASANENEN

ANERN

v

Denominacado ou razdo social;

Nomes e CPF/MF dos controladores diretos ou razdo social e inscricdo no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica — CNPJ dos controladores diretos;

Nomes e CPF/MF dos administradores;

Nomes dos procuradores;

NUmero de CNPJ;

Endereco completo (logradouro, complemento, bairro, cidade, unidade da federacdo e CEP);

NUmero de telefone;

Endereco eletrbénico para correspondéncia;

Atividade principal desenvolvida;

Faturamento médio mensal dos Ultimos doze meses e a situagdo patrimonial;

Informacdes sobre perfil de risco e conhecimento financeiro do cliente;

Denominacdo ou razdo social de pessoas juridicas controladoras, controladas ou coligadas;

O cliente opera por conta de terceiros, no caso dos administradores de fundos de investimento
e de carteiras administradas?

O cliente autoriza ou ndo a transmissdo de ordens por representante ou procurador;

Qualificacdo dos representantes ou procuradores e descricdo de seus poderes;

Datas das atualiza¢des do cadastro;

Assinatura do cliente;

Copia dos Documentos

CNPJ;

Documento de constituicdo da pessoa juridica devidamente atualizado e registrado no 6rgdo
competente; e

Atos societarios que indiquem os administradores da pessoa juridica, se for o caso.

Caso existam procuradores, serd necessario anexar:

(i)
(i)

procuracgao; e
documento de identidade do procurador.
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COMPOSICAO DO KIT CADASTRAL STEPSTONE
Pessoa Fisica

Ficha Cadastral
Cartdo de assinaturas com firma reconhecida
Questionario de Suitability

Cépia simples do documento de identidade (CNH, RG, RNE, Carteira de Conselho Profissional)
Cépia simples do CPF
Copia simples de comprovante de residéncia dos Ultimos 3 meses (contas de consumo de concessionarias
de servicos publicos em nome do titular da conta, pais ou do conjuge. Contas de telefonia celular ndo
serdo aceitas como comprovante de residéncia).

v' Co-Titulares deverdo providenciar os mesmos documentos
Cdpia autenticada da procuracédo (se aplicavel) e com firma reconhecida em caso procuracdo particular
Cartdo de assinaturas do procurador com firma reconhecida
Cépia Simples do CPF e RG do procurador

Pessoa Juridica

Ficha Cadastral
Cartdo de assinaturas com firma reconhecida dos representantes / procuradores
Questionario de Suitability

Cépia da Documentacdo Societaria atualizada e registrada em 6rgdo competente;

Cépia dos atos societarios com a indicacdo de seus respectivos administradores;

CNPJ

Cépia autenticada das procuragSes dagueles que assinam em nome da empresa;

Cépia simples do documento de identidade (CNH, RG, RNE, Carteira de Conselho Profissional) do
representante, controlador e/ou administrador que assina em nome da empresa;

Copia simples do CPF do representante, controlador e/ou administrador que assina em nome da
empresa;

Cépia simples do documento de identidade (CNH, RG, RNE, Carteira de Conselho Profissional) do
procurador (se aplicavel);

Cépia simples do CPF do procurador (se aplicavel);

Cépia simples de comprovante de residéncia dos ultimos 3 meses (contas de consumo em nome do
titular da conta, pais ou do conjuge. Contas de telefonia celular ndo serdo aceitas como comprovante de
residéncia).

Cépia do Balanco ou Demonstracdo Financeira dos dois Ultimos exercicios assinados pelo administrador e
contador da empresa e Faturamento Mensal dos Ultimos 12 meses assinados pelo administrador e
contador da empresa;

Copia autenticada da procuracdo (se aplicavel) e com firma reconhecida em caso de procuragao
particular

Cartdo de assinaturas do procurador com firma reconhecida

Cépia Simples do CPF e RG do procurador
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DESCRIGAO DE PROCESSOS

A drea de Distribuicdo devera encaminhar o Kit Cadastral aos clientes conforme sua categoria respeitando
o conteldo minimo obrigatdrio mas ndo se limitando a ele.

Apds providenciados os documentos, a drea de Distribuicdo efetuard a andlise cadastral conforme
disposto e retornara ao cliente com um posicionamento acerca de sua aprovacao em até 48 (quarenta e
oito) horas.

As aplicacBes / movimenta¢des somente poderdo ser efetuadas caso o cadastro do cliente esteja
completo, aprovado e devidamente atualizado nos termos da regulamentacdo vigente.

A partir do recebimento da Ficha Cadastral preenchida juntamente com o recebimento da documentagao
acessoria completa, a StepStone efetuara a andlise do cliente e processo de Know your Client (KYC) que
consiste de:

v' Anélise reputacional em sitios eletronicos;
v' Background check por meio do sistema World Check (Thomson Reuters);
v' Verificacdo de existéncia de registros do cliente em listas restritivas nacionais e internacionais,
verificacdo de midia negativa;

Verificacao de Pessoa Politicamente Exposta (PEP) ou PEP Relacionado;

Listas restritivas setoriais nacionais;

Verificagdo quanto ao envolvimento do cliente potencial em operacdes ja conduzidas pela
Policia Federal;

Analise para fins tributarios (FATCA);

Analises junto a Receita Federal;

Abertura e identificacdo de beneficiarios finais.

Avaliagdo da compatibilidade entre os recursos investidos e o patrimdnio declarado pelo
cliente.

ANANEN

AN

A analise é efetuada pela drea de Distribuicdo, entretanto, o processo sé serd concluido mediante
supervisdo do Compliance. Qualquer fato desabonador observado durante a andlise devera ser
comunicado imediatamente ao Compliance para tomada de providéncias.

ATUALIZACAO CADASTRAL

A atualizacdo do cadastro dos clientes deve ser efetuada em intervalos ndo superiores a 24 (vinte e
guatro) meses.

Clientes com dados cadastrais desatualizados ndo poderdo fazer novas aplicacbes e movimentagdes. Por
esse motivo, é importante que se cadastre efetivamente a data de inicio de relacionamento e a validade
dos cadastros efetuados.

O cliente deverd comunicar a Stepstone no prazo maximo de 10 (dez) dias quaisquer alteragdes em seus
dados cadastrais.

NOVAS MOVIMENTACOES DE CLIENTES INATIVOS
Sé poderao realizar novas aplicag®es caso efetuem a atualizagdo cadastral por meio de preenchimento da
Ficha Cadastral aplicavel.
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GUARDA DE DOCUMENTOS

Todos os registros objeto do processo de andlise, ficha cadastral e documentacdo cadastral serdo
mantidos pela StepStone por um prazo equivalente a, no minimo, 5 (cinco) anos a partir do encerramento
da conta ou da conclusdo da Ultima transagdo realizada em nome do respectivo cliente. Este prazo
poderd ser estendido indefinidamente na hipdtese de existéncia de investigacdo comunicada
formalmente pela CVM.



