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1. OBJETIVO

Descrever as atividades para intermediar a compra e venda de moeda estrangeira, desde o recebimento da
solicitacdo até o encerramento do atendimento.

Nota 1:

> Onde se 18 DOCUMENTO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA MANTIDA
> Onde se |18 REGISTRO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA
> Onde se |é PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO

2. DESCRIGAO DO PROCESSO

2.1 INTERMEDIAR COMPRA E VENDA DE MOEDA ESTRANGEIRA

O processo inicia quando a solicitagao de compra/venda de moeda recebida chega ao atendimento. A solicitagéo
de atendimento pode ser recebida por telefone, e-mail, blip ou presencialmente. O atendente deve recepcionar o
atendimento do associado e identificar o tipo de operacgéao.

2.3.1 INTERMEDIAR COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA

O processo inicia-se com o recebimento da solicitagido de compra ou venda de moeda estrangeira pelo atendimento.
A solicitagdo podera ser realizada por telefone, e-mail, Blip ou presencialmente. O atendente deve recepcionar o
associado, identificar o tipo de operagéo solicitada e dar prosseguimento conforme a modalidade aplicavel.

Quando a operacao for de compra de moeda (aquisicdo da moeda pela corretora), o atendente deve solicitar ao
associado as seguintes informacgdes e documentos:

o CPF;

e tipo de moeda;

e valor a ser negociado;

e cOpia das cédulas;

o dados da conta corrente para crédito e

e local onde sera realizada a retirada das cédulas.

Apoés o recebimento das informagbes, o atendente deve encaminhar a documentacao a corretora e aguardar o
resultado da andlise.

Recebido o retorno da corretora, o atendente deve verificar se a operagao foi aprovada. Caso sejam necessarias
informagdes ou documentos complementares, devera solicita-los ao associado e, apds o recebimento, reenviar a
documentacéo a corretora, retornando a etapa de encaminhamento para analise.

Sendo a operagao aprovada, o atendente deve registrar o atendimento na aba Compra da planilha PA12-FO04 e
solicitar ao associado a confirmagéo para prosseguir com a operagao. Caso o associado ndo autorize a continuidade
da negociagao, o processo devera ser encerrado com o status compra nao concluida.

Caso o associado confirme a continuidade da operacao, o atendente devera aguardar a retirada das cédulas pela
corretora. Apés a retirada, a corretora devera encaminhar o comprovante de retirada e efetuar o pagamento ao
associado, por meio de transferéncia bancaria, no prazo de até 24 horas.
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3.3.2 INTERMEDIAR VENDA DE MOEDA ESTRANGEIRA

Quando a operacao for de venda de moeda, o atendente deve solicitar ao associado as seguintes informagdes:

CPF;

tipo de moeda;

quantidade;

forma de pagamento;

local, data e periodo para entrega da moeda e
nome completo do responsavel pelo recebimento.

Em seguida, deve fechar a operagao junto a corretora.

Apds a confirmagao da operagao, o atendente deve registrar o atendimento na planilha PA12-FO04, utilizando as
abas Atendimento e Venda de Moedas, e encaminhar e-mail ao associado com as orienta¢des da operagéo.

Quando a entrega da moeda for realizada diretamente pela corretora ao associado, o processo deve ser encerrado
como venda concluida.

Quando a entrega da moeda for realizada pela corretora na APMP, o atendente deve conferir os valores recebidos
e registrar o recebimento na planilha PA12-FO08, informando:

e valor recebido;

e codigo do associado;

e numero do recibo encaminhado pela corretora;
o data de recebimento e

o data de entrega ao associado.

Apos o registro, o atendente deve comunicar o associado para realizar a retirada da moeda, preferencialmente no
mesmo dia, até as 18h.

No momento da retirada, o atendente deve conferir os valores juntamente com o associado e, em seguida, colher
sua assinatura no formulario PA12-FO08, como comprovante do recebimento.

4. CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

T T iy Tempo de Retengao
Identificagao/ P = Controle de (minimo) Destinagao
Distribuicao Recuperagao Uso = = - .
Nome = alteracao Arquivo | Arquivo Final
Acesso Forma Preservagao L
Vivo Morto
Rede Turismo Conforme
PA12-FO04 Turismo - pasta Eletronica Backup diario Data Interno 3 meses 9 meses Descarte
Relatori PG18-FO01
elatério
De posse de Conforme
PA12-FO08 Turismo cada analista Fisica Caixa Box Data Interno 3 meses 9 meses Descarte
da area PG18-FO01

5. HISTORICO DAS REVISOES

Revisao N° Data Descrigcao

0.0 31/03/2014 Elaboragao do documento
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1.0 01/06/2014 Reviséao geral do doumento

2.0 01/07/2019 Alteracao dos itens 2.1.5¢e 3

3.0 31/07/2023 Revisao geral do documento e alteragao dos itens 5e 7
4.0 27/07/2026 Revisao geral do documento

6. APROVAGOES

Elaborado / Revisado por:

Aprovado por:

Coordenador(a)de Turismo / Auditor(a) de Processos

Gerente Executiva de Relacionamento

COPIA CONTROLADA ELETRONICAMENTE, QUANDO IMPRESSA TORNA-SE COPIA NAO CONTROLADA




