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1. INTRODUCAO

A Lucrum Trust — Sociedade Correctora de Valores Mobiliarios (doravante Lucrum Trust)
reconhece a importancia da gestdo documental, sendo que lhe proporcionard economia,
eficiéncia e eficdcia administrativa, por meio de procedimentos técnicos aplicados a
documentacdo nas fases corrente e intermediaria. Neste contexto, para uma organizacao
eficiente e segura dos seus arquivos a Lucrum Trust elaborou esta Politica de Gestdo de
Arquivos (“Politica”), observando os principios da economicidade, racionaliza¢ao da producgéo

documental e celeridade no acesso a informagéo.

1.1. Objectivos
Os objectivos desta Politica sdo pautados pelo direito a informacéo e apoio a administracao.

2. APLICABILIDADE

Esta Politica deve ser consultada por todos os colaboradores que tém contacto directo com

documentos fisicos e digitais respeitantes a Lucrum Trust.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

A presente Politica deve ser interpretada em simultdneo com as demais disposicoes de lei e
manuais internos que corroboram com a sua fundamentacdo, sempre gque necessario para
dirimir davidas ou auxiliar no entendimento correcto dos procedimentos a serem utilizados na
gestdo de documentos.
Esta Politica foi elaborada com base nos seguintes documentos legais:

e Regulamento 1/15 de 15 de Maio da CMC;

e SO 9001

4. PRODUCAO DE DOCUMENTOS

A Lucrum Trust elabora documentos em razéo da sua actividade. Os documentos de arquivos

nascem do cumprimento dos objectivos para os quais a instituicdo foi criada.
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O acesso a informacdo contida nos documentos de arquivos, so € possivel se essa for processada
correctamente desde a sua producdo. Assim, a Lucrum Trust vela pela criacdo apenas de
documentos que entenda serem necessarios ou que sejam exigiveis por forca de lei, ou pela
CMC e/ou BODIVA.
Para produzir documentos devem ser observados os procedimentos previstos nesta Politica, a
fim de se alcangar a padronizagéo de alguns tipos de documentos. Nesta senda, o colaborador
deve:
e Quando se tratar de documentos fisicos, utilizar caneta de tinta azul ou preta para o
preenchimento dos campos necessarios;
e Imprimir o documento, preferencialmente e sempre que possivel, em ambas as faces do
papel;
e Na&o rasurar documentos, nem fazer neles emendas a lapis, ou qualquer tipo de
correctivo;
e Respeitar a ordem natural de produgéo dos documentos, ou seja, do mais antigo ao mais
recente;

e Datar e assinar os documentos sempre que a situacao assim o exigir.

4.1. Padronizagéo De Documentos

A Lucrum Trust entende que a padronizacdo de seus documentos impacta a organizacao e
gestdo de seus arquivos, e sobretudo na gestdo de tempo, garantindo a qualidade na entrega dos
servigos e melhoria dos seus resultados organizacionais.
Os documentos devem obedecer a seguinte forma de apresentacao:

a) Fonte: Times New Roman, tamanho 12 no corpo do texto e 10 nas notas de rodapé;

b) Alinhamento do texto: justificado;

c) Espacamento entre linhas: deve ser utilizado espagamento 1.5 simples;

d) Espacamento entre paragrafos: usar de 6 pontos ap0s cada paragrafo, ou, se o editor

de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha em branco;

e) Tamanho do papel: deve ser do tamanho A4 (29,7 cm x 21,0 cm);
f) Margens superior e inferior: 2,54 cm;

g) Margem lateral esquerda: 2,54 cm de largura;
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h) Margem lateral direita: 2,54 cm de largura;

i) Medianiz: 0 cm;

j) Posicdo da Medianiz: Esquerda

k) Cabecalho: na primeira pagina, a partir da borda superior do papel;

I) Paragrafo: o inicio de cada paréagrafo alinhado ao corpo do texto;

m) NUmero da pagina: quando houver mais de uma pagina, a numeragdo devera constar
a partir da segunda pagina, no canto inferior direito;

n) Destaques: deve-se utilizar, sem abuso, o negrito; 10

0) Titulos: Times New Roman, letras mailsculas, negritado tamanho 12, cor azul, énfase
1, mais escuro 25%;

p) Subtitulos: Times New Roman, letras maiusculas no inicio de cada palavra, tamanho
12; cor azul, énfase 1, mais escuro 25%;

q) Cores da impressdo: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco,
reservando-se, se necessario, a impressao colorida para gréficos e ilustragdes e em caso
de documentos com titulos e subtitulos; Impressdo: na correspondéncia oficial, a
impressdo deve ocorrer em apenas uma face do papel. Nos casos em que a impressao
pode ser feita em ambas as faces, as margens esquerda e direita terdo as distancias
invertidas nas paginas pares (margem espelho);

r) Formato de arquivo: Deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo
DOCX, permitindo a leitura e edi¢éo;

s) Dentro do possivel, os documentos elaborados deverao ter o arquivo de texto
preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos.

5. REGISTO DE DOCUMENTOS

Nos termos do artigo 24.° do Regulamento 1/15 de 15 de Maio, a Lucrum Trust deve manter
em arquivo os documentos e registos referentes a:
a) Operacdes sobre instrumentos financeiros, pelo prazo de 10 (dez) anos apds a
realizacdo da operacao;
b) Contratos de prestacéo de servicos celebrados com os clientes ou os documentos de

onde constam as condi¢des com base nas quais a Lucrum Trust presta servigos ao
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cliente, até que tenham decorrido 5 (cinco) anos ap6s o termo da relacdo de
clientela.

Com base no disposto no numero 2 do referido artigo, a Lucrum Trust passard a emitir
certificados dos registos respeitantes as operacdes em que intervenha a pedido da CMC, bem

como de seus clientes.

6. SUPORTE DOS REGISTOS

Ao abrigo do disposto no artigo 25.° do Regulamento 1/15, os registos devem ser conservados
em suporte que permita o armazenamento de informacdo de forma acessivel para futura
referéncia pela CMC e de modo que:
a) Permita reconstituir cada uma das fases essenciais do tratamento de todas as operagdes;
b) Permita verificar quaisquer correcgdes ou outras alteragdes, bem como o contetido
dos registos antes dessas correcgdes ou alteracoes;

c) N&o permita manipular ou alterar de qualquer forma os registos.

7. PRATICAS DE ARQUIVO DOS DOCUMENTOS
7.1. Pastas e Subpastas

Os documentos de clientes e colaboradores serdo catalogados e organizados em pastas proprias,
a fim de facilitar a busca rapida dos documentos afectos a estes. Em cada pasta existirdo
especificidades, ou subpastas. Todo o documento ou material de determinado tema relativo a

pasta deve ser direcionado para uma subpasta especifica.

7.2. Nomenclatura de Documentos

Para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira:
entidade que cria + tipo do documento + nimero do documento + data (escritos em letras
maiusculas).
Os campos devem ser separados por traco, e o formato da data deve ser escrito da seguinte
maneira (mm.aa).

Exemplo: LT - Relatorio — 001- 01 — 2023
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7.3. Numeracéo de Cartas

A numeracdo ou referéncia das cartas devera seguir a seguinte ordem:
NUMERO DE CARTA /LT /MES /ANO

8. SANCCOES

As sanc¢des decorrentes do incumprimento das regras aqui estabelecidas serdo definidas pela
Direccdo de Operacdes, Juridica e RH, garantindo sempre ao colaborador o amplo direito de
defesa.

Podem ser aplicadas, entre outras, adverténcias e suspensoes.

9. VIGENCIA E ACTUALIZACAO

Esta Politica sera revista anualmente e alterada em conformidade com alguma actualizacdo

normativa que implica alteracdo no seu contetdo.
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