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O que é o KYC

KYC (Know Your Customer) € o processo de
Identificacao, qualificacao e avaliacao dos clientes.
Por meio da coleta e validacao de dados e documentos,
contribui para o cumprimento dos requisitos
reqgulatorios e para uma operagcao mais segura.

Clique no icone para voltar a este menu
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Conta Mestre
Documentos, upload, documento de identificacao e selfie

Subconta
Documentos, upload, documento de identificacao e selfie

Boas praticas
Fotos de documentos, identificacao e selfie




CONTA MESTRE

Verifique os documentos necessarios e Como enviar

Passo 1.

Verifique e envie
os documentos
de constituicao
da empresa

Os documentos
podem variar conforme
a natureza juridica da
empresa. Verifigue

no link abaixo

qual se enquadra

no seu negocio.

Documentos aceitos

Onde realizar o processo: Painel Alia. Veja a partir da pagina 6.

Passo 2.

Documentos
complementares/
adicionais

Outros documentos
poderao ser solicitados
quando necessarios.

Documentos adicionais

Passos 3 e 4.

Cadastre os
sOCIOS e envie 0S
documentos

de identificacao

CNH fisica ou digital
(com QR code).

RG fisico ou digital
(com QR code).

RNE/RNM - estrangeiros.

Passaporte (so serd
aceito quando o solicitante
Nao possuir nenhum dos
demais documentos).

Passo 5.

Selfie do
representante legal

A selfie tem que ser
tirada por vocé mesmo.
Nao peca para

outra pessoa.

-
~
\

IMPORTANTE: reuna todas
as paginas do documento
em um unico PDF,
respeitando a sequéncia
original do documento.

Caso fotografe/escaneie a
versao fisica, siga as boas
praticas para escanear,
fotografar e salvar.

Boas praticas




CONTA MESTRE E SUBCONTA

Documentos de constituicao por tipo de empresa

Pessoa Fisica (PF)

Documento de identificacao

(CNH, RG, Passaporte ou RNM) + Selfie.
Importante: CNH e RG digitais precisam
apresentar QR code.

Pessoa Juridica (PJ)

Microempreendedor Individual (MEI)

Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual (CCMEI).

Empresario Individual (El)

Requerimento de Empresario ou documento
equivalente de registro.

Alteracdes registradas, quando houver.

Sociedade Limitada (LTDA) /
Sociedade Limitada Unipessoal (SLU)

Contrato Social vigente.

Alteracoes contratuais, qguando houver.

Sociedade An6nima (S.A.) —
Aberta ou Fechada

Estatuto Social vigente.

Ata de eleicao dos administradores/
diretores vigente.

Organograma societario atualizado e assinado.

Condominio
Convencdo Condominial.

Ata de eleicdo do sindico vigente.

Fundo de Investimento em
Direitos Creditoérios (FIDC)

Contrato Social ou Estatuto Social
da administradora do FIDC.

Regulamento do FIDC.

Demonstracoes Financeiras do FIDC.

Municipio / Prefeitura

Ata ou termo de posse do Prefeito e documento
que comprove o exercicio vigente do mandato.

Portaria ou ato de nomeacao do representante
autorizado, quando a representacao nao for
realizada diretamente pelo Prefeito.

Documentacao que comprove os poderes do
representante para atuar em nome da Prefeitura.

Autarquia
vJ Lei de criacao publicada em Diario Oficial.
) Regimento Interno ou Estatuto atualizado.

] Comprovante de inscricao no CNPJ.

vJ Portaria, decreto ou ato de nomeacao do
representante legal vigente.

Comprovante de endereco recente da Autarquia.

Observacao importante

Informacodes de renda (PF) e faturamento

(PJ), assim como informacdes de PEP, sao
autodeclaratorias no momento da entrada.

A depender da analise baseada em risco,
documentacao adicional podera ser solicitada.
Veja na pagina seguinte.




CONTA MESTRE E SUBCONTA
Documentos adicionals

Durante a analise cadastral, poderemos solicitar documentos complementares para validar a estrutura societaria,
a representacao legal, a capacidade financeira ou outras informacoes do cadastro.

Estrutura societaria

Quando houver participacao de outra empresa
Nno quadro societario:

Contrato Social vigente da empresa
Integrante do QSA;

Estatuto Social vigente, ata de
eleicao vigente e boletim de subscricao,
quando aplicavels;

Documentos societarios equivalentes

das empresas estrangeiras integrantes
do QSA;

Organograma societario completo, atualizado
e assinado;

Documentos necessarios a identificacao
dos beneficiarios finais.

Documentacao financeira
Balanco Patrimonial,

< ©

Declaracao de faturamento referente ao
periodo solicitado;

(<]

Declaracao de faturamento dos ultimos
6 ou 12 meses, conforme aplicavel;

Declaracao de auséncia de faturamento;

) ©

Comprovante de domicilio bancario
da empresa;

(<]

Declaracao de Imposto de Renda do socio
Indicado na solicitacao.

Importante: quando solicitado, o documento

de faturamento devera estar devidamente
assinado pelo representante legal e pelo contador
responsavel, com identificacao do CRC.

Procuracao
Quando o cadastro for realizado por procurador:

Procuracao publica vigente ou procuracao
particular vigente;

Documento de identificacao do procurador.

A procuracao devera apresentar poderes compativels
com a abertura e a movimentacao da conta.

Comprovante de endereco

Comprovante de endereco residencial
em nome do titular;

Comprovante em nome de parente de
primeiro grau, acompanhado de documento
que comprove o vinculo;

Comprovante de endereco comercial em
nome da empresa.




PASSOS 1E 2 - CONTA MESTRE
Faca o upload de documentos da empresa no Painel iugu (Alia)

Salve todas

as paginas
Separe 0s documentos necessarios. em um
Caso tenha a vers3o fisica, unico PDF
siga as boas praticas. e

Boas praticas

Abra o seu Painel e va em
(1) Configuracdes >

(2) Informacdes da Conta >
(3) Documentacao >

(4) Caso seja o documento de

constituicao da empresa, enviar no

campo: “Contrato Social - Documento

de constituicdo da empresa”. °

(5) Caso sejam documentos
adicionals, enviar nos campos:
“Balanco - Faturamento simples”
e “Documentacao Adicional”.

(6) Enviar arquivo. °




PASSOS 1 E 2 - CONTA MESTRE
Status dos documentos apos upload

REENVIO SOLICITADO e

, . ~ O documento recebido esta ilegivel
(1) ApOS O envio da dOCU meﬂtaQaO, ou com baixa qualidade de leitura.
VOCé pode acompanhar o status da Codigo do motivo: GEN-ILEG

analise pela mesma pagina.

EM ANALISE

APROVADO

(2) Caso seja recusado, havera o status
e o aviso do motivo da recusa, que
também chegara via e-mail e Webhook.
O documento deve ser reenviado

CcOom a correcao apontada conforme
iIdentificacao do cdodigo no link abaixo.

Cdédigos e mensagens

Documentacdo Adicional 0
REENVIO SOLICITADO

O documento recebido esta ilegivel
Oou com baixa qualidade de leitura.

Cddigo do motivo: GEN-ILEG



https://dev.iugu.com/reference/reenvio-de-documentos-codigos-e-mensagens#como-funciona-o-pedido-de-reenvio

PASSO 3 - CONTA MESTRE
Cadastro dos socios da empresa

Para concluir o processo, € necessario
cadastrar os socios, administradores,

representantes legais e procuradores a e

aplicaveis, conforme os documentos
societarios da empresa com seus
respectivos documentos.

Abra o seu Painel e va em
(1) Configuracoes >

(2) Informacdes da Conta >
(3) Documentacao >

(4) Cadastrar

Continua




PASSO 3 - CONTA MESTRE
Cadastro dos socios da empresa

(1) Preencha os dados do socio.

(2) Vocé vera um alerta de pendéncia de envio de documentos. Apos o cadastro, o socio
recebera um SMS com o link para o Passo 4.




PASSO 4 - CONTA MESTRE
Envio do documento de identificacao

ATENCAO!

Envie frente
1. ApOs o cadastro dos socios, o telefone € verso

cadastrado recebera um link por SMS. separados

2. Uma nova guia sera aberta.
Cligue em “Continuar”.

3. Selecione o tipo de documento, a forma
como deseja validar (upload de PDF ou tirar
foto), aceite os Termos de Uso e siga as boas
praticas para a foto do documento.

Boas praticas

Documento fisico

(envie frente e verso separadamente)
Frente - lado com sua foto.

Verso - lado com o QR Code.
Documento digital - versao PDF oficial
exportada do aplicativo, com QR Code.

ATENCAO: Passaporte so serd aceito

quando o solicitante nao possuir nenhum C\ <\ C\

dos demais documentos.




PASSO 5 - CONTA MESTRE
Envio da selfie

4. Para finalizar, tire uma selfie.
Importante! A selfie tem que ser tirada por
vocé mesmo. Nao peca para outra pessoa

nem tire uma foto de outra foto. Apos
observar se esta sequindo as boas praticas
recomendadas, cligue em “Estou pronto!”.

Boas praticas

A foto tem

que ser tirada
poOr Vvocé

5. Sera necessario habilitar o
acesso a camera.

6. Posicione o seu rosto e

siga as recomendacodes da tela.

ApOs aprovar a selfie, continue com os
passos indicados na tela.




PASSO 5 - CONTA MESTRE
Envio da selfie

7. Confira os dados que aparecerao na tela.

8. ApOs O envio, basta aguardar a analise.
Acompanhe o status do processo acessando:

Abra o seu Painel e va em

(1) Configuracoes >

(2) Informacdes da Conta >

(3) Documentacao >

(4) Cadastro de socios ou representantes legais

O status pode estar como:

EM ANALISE

PENDENTE DE
ENVIO

APROVADO




SUBCONTA
Verifigue os documentos necessarios € Como enviar « Conta com CNPJ

Passo 1. Passo 2. Passo 3. Passo 4. Status

Cadastre a Documentos Envie o documento dos documentos

subconta e envie complementares/ de identificacao Caso o documento @ y
os documentos adicionais e a selfie do seja recusado, vocé ‘

representante legal recebera o aviso do IMPORTANTE: retina todas

motivo da recusa. Esse .
. , , as paginas do documento
aviso tambem chegara .
em um unico PDF,

via e-mail e Webhook. . .
respeitando a sequéncia
O documento deve o
original do documento.

de constituicao

Qutros documentos
da empresa

poderao ser solicitados

quando necessarios. CNH fisica ou digital

Os documentos (com QR code).

podem variar conforme

a natureza juridica da RG gSiCO ou)digital ser reenviado com 3
i com QR code). 3 :
empresa. Verifique | Eg:f;ﬁ:@ggt?ﬁqcaa - Caso fotografe/escaneie a
no link abaixo RNE/RNM - estrangeiros. Gao. versdo fisica, siga as boas
qual se enqya_dra Passaporte (s6 sera praticas para escanear,
n n io. . L
O seu hegocio aceito quando o solicitante fotografar e salvar.

Nao possuir nenhum dos
Documentos aceitos Documentos adicionais demais documentos). Cédigos e mensagens Boas praticas

Onde realizar o processo: Painel Alia a partir da pagina 15 ou via APl no link Criar Subconta.



https://dev.iugu.com/reference/criar-subconta
https://dev.iugu.com/reference/reenvio-de-documentos-codigos-e-mensagens#como-funciona-o-pedido-de-reenvio

SUBCONTA
Verifigue os documentos necessarios - Conta com CPF

Passo 1. Passo 2. Passo 3. Passo 4. Status
Cadastre a Documentos Envie o documento dos documentos
subconta complementares/ de identificacao Caso o documento @ g
i o adicionais e a selfie do seja recusado, vocé ‘
aga o cadastro receberd o aviso do
representante legal o
da subconta. Outros documentos P 9 motivo da recusa. Fsse IMPORTANTE: reuna todas

as paginas do documento
em um unico PDF,
respeitando a sequéncia
original do documento.

Lembre-se de ajustar o poderao ser solicitados
tipo de conta: Pessoa quando necessarios.
Fisica ou Pessoa Juridica.

aviso tambem chegara
via e-mail e Webhook.
O documento deve

CNH fisica ou digital
(com QR code).

RG fisico ou digital ser reenviado com a

com QR code). 3 _

( | Eggfogr?seaizzgt?ﬁqcaa 25 Caso fotografe/escaneie a
RNE/RNM - estrangeiros. &d0. versdo fisica, siga as boas
Passaporte (so sera praticas para escanear,
aceito quando o solicitante fotografar e salvar.

Nao possuir nenhum dos
Documentos aceitos Documentos adicionais demais documentos). Cédigos e mensagens Boas praticas

Onde realizar o processo: Painel Alia a partir da pagina 15 ou via APl no link Criar Subconta.



https://dev.iugu.com/reference/reenvio-de-documentos-codigos-e-mensagens#como-funciona-o-pedido-de-reenvio
https://dev.iugu.com/reference/criar-subconta

PASSO 1 - SUBCONTA
Cadastro da subconta

Abra o seu Painel e va em

(1) Marketplace >

(2) Subcontas > e

(3) Nova. Faca o cadastro da subconta.

(4) Lembre-se de ajustar o tipo de
conta: Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica.




PASSOS 1, 2 E 3 - SUBCONTA
Faca o upload de documentos no Painel iugu (Alia)

ApOs o cadastro, separe 0s arquivos
dos documentos necessarios.

Caso tenha a versao fisica, siga as e
boas praticas para configurar
e salvar imagens dos documentos.

Boas praticas

Salve todas
as paginas

emum
unico PDF

Abra o seu Painel e va em

(1) Marketplace >

(2) Subcontas >

(3) Documentos para validacao

(4) Envie cada documento em
seu campo especifico:
- Documento de identificacao
- Selfie
- Contrato Social - Documento
de constituicao da empresa
- Documentacao Adicional




PASSO 4 - SUBCONTA
Verificacao do status

Apos o0 envio da documentacao, vocé
pode acompanhar o status da analise pela
mesma pagina de subcontas.

Caso o documento seja recusado, vocé
vera o status e o aviso do motivo da
recusa. £sse aviso tambem chegara via
e-mail e Webhook.

O documento deve ser reenviado
com a correcao apontada conforme
iIdentificacao do cdodigo no link abaixo.

Cdédigos e mensagens



https://dev.iugu.com/reference/reenvio-de-documentos-codigos-e-mensagens#como-funciona-o-pedido-de-reenvio

BOAS PRATICAS

Fotografar ou escanear os documentos fisicos

X

Evite enquadramento em
perspectiva ou cortado.

X

Caso escaneie o documento, nao
entorte nem corte a imagem.

X

Cuidado com imagens abertas e
objetos em volta do documento.

X

Atencao para sombras. Elas
atrapalham a leitura.

X

Nao tire fotos escuras
ou claras demais.

X

Atencao ao foco da foto. O texto
precisa estar nitido.

Salve todas
as paginas

em um

IDEAL unico PDF

Imagem reta, boa iluminacao,
texto legivel e superficie limpa.

O tamanho maximo
deve ser de 10 MB.




BOAS PRATICAS
Foto do documento de identificacao fisico

Envie frente

. . . A
X X X
y By » y

Retire o plastico e Nao envie imagens desfocadas. Atencao a iluminagao. Evite
evite reflexos. O texto precisa estar nitido. sombras no documento. (

Superficie limpa, iluminacao
adequada e foco legivel.
J J J Frente - lado com sua foto.

N L _ Verso - lado com o QR Code.
Documentos rasgados ou Nao faca fotos do documento Use uma superficie lisa e limpa,
amassados atrapalham a leitura. em perspectiva. livre de outros objetos.

_J

Caso opte pelo documento digital, use a versao PDF oficial exportada do aplicativo, com QR Code.




BOAS PRATICAS

Foto do passaporte . Apenas na auséncia dos outros documentos mencionados

~

X
»

Evite reflexos e flashes que

dificultem a leitura.

X
»

Capture os quatro cantos do
documento inteiro, sem cortar.

~

X
»

Nao envie imagens desfocadas.
O texto precisa estar nitido.

~

X
»

Mantenha a camera paralela
ao documento.

-
X

_J

Atencao a iluminagao. Evite
sombras ho documento.

-
X

_J

Use uma superficie lisa e limpa,
livre de outros objetos.

Pagina de
identificacao,
contém sua
IDEAL foto e dados

-

@

_J

Superficie limpa, iluminacao
adequada e foco legivel.

A imagem deve estar nitida,
permitindo ler claramente o numero
do passaporte e a zona de leitura
mecanica (as duas linhas de caracteres

na parte inferior da pagina)

\_ J




BOAS PRATICAS
O que fazer e o que nao fazer nas selfies

A selfie tem

que ser
[ [ [ e por
», », »,

Providencie iluminacgao suficiente Mantenha olhos abertos e evite Nao use acessorios (boné,
e cuidado com sombras. expressdées muito acentuadas. oculos escuros, lencos etc.).

Imagem frontal, boa iluminacao, fundo

neutro e liso e semblante neutro.
_J J ’ Nao peca para outra pessoa hem

| | | i tire uma foto de outra foto.
Cuidado com flashes Esteja de frente para o celular, Cuidado para o cabelo nao
e reflexos no rosto. posicao frontal. cobrir parte do rosto.

_J




e
.\ ' u U tecnologia que
\ vira poténcia




