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BEM-VINDO AO CFO PATRIMONIAL

Seu patrimonio.
Seu ponto de partida.

Manual do usuario

Do primeiro acesso a carteira organizada.
Com o CFO_AI também no WhatsApp.

01 Entrar e conhecer seu espaco
02 Subir e conferir suas carteiras

03 Ativar o CFO_AI no WhatsApp
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01/ACESSO

Entre na sua area reservada

Vocé recebe um acesso individual criado pela administragéo. Nao ha cadastro publico no portal.

° Abra o endereco de acesso

No computador ou no celular, acesse o link abaixo. Guarde-o nos seus favoritos.

www.cfopatrimonial.com.br/acesso

a Use o e-mail e a senharecebidos

Preencha os dois campos e cligue em Acessar meu espaco. Se néo recebeu os dados ou ndo
consegue entrar, procure a equipe responsavel.

e Confira seu painel e troque a senha inicial

No painel, confira seu nome e sua carteira. Em Alterar minha senha, informe a senha atual, a nova
senha com pelo menos 10 caracteres e a confirmacéo.

Qual é o seu perfil?

Cliente: consulta a carteira e conversa com o CFO_AI.

Cliente PRO: também importa a prépria carteira, no vinculo permitido ao seu acesso.

Equipe / administracdo: prepara carteiras de clientes e gerencia as a¢des autorizadas. A conferéncia
final da importacéo também libera a carteira para o CFO_AI; no PRO, apenas a propria carteira.

Nao aparece “Importar ficha”?

Esse recurso depende do perfil. Se seu acesso é de cliente comum, combine o envio dos arquivos com a
equipe; ela faz a importacéo e a conferéncia.
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02 / PREPARAR OS ARQUIVOS

Antes de subir a carteira

Separe documentos da mesma data-base e identifique o titular, a instituicdo e o conteddo de cada
arquivo.

Excel .xIsx - até 10 MB

Prefira uma tabela de posic6es com cabecalhos claros: Ativo ou Produto, Classe, Titular, Instituicdo e Valor
em BRL. Se houver moeda estrangeira, informe também moeda, saldo original e cAmbio. Nem toda planilha
€ reconhecida automaticamente.

Extrato PDF - até 20 MB

Prefira PDF original, com texto selecionavel e sem senha. O reconhecimento automatico atual é especifico
para “Posicao Consolidada” XP Investimentos / NAU Capital. Outros layouts podem exigir langcamento
manual; digitalizacdes podem néo produzir posicoes.

Ficha Word .docx - até 6 MB

Use a ficha patrimonial estruturada. Confira os dados pessoais, objetivos e valores sugeridos. Posicdes
extraidas da ficha precisam ser selecionadas na revisao.

Use estes limites por formato

A tela resume o envio como “até 20 MB”, mas a leitura aplica os limites individuais acima. Na importacao
do portal, use .xIsx, .pdf ou .docx. CSV, XLS antigo, imagens e XLSM ndo séo formatos de importacéo
dessa tela.

Um arquivo por vez; sem somar o mesmo saldo duas vezes

Se um extrato ja consolida a conta, ndo selecione o total consolidado e todos os produtos como posicdes
adicionais. Documentos de datas diferentes devem ser conciliados antes de compor a mesma competéncia.
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03/ IMPORTAR - PRIMEIRA PARTE

Do arquivo para a carteira

Caminho: Painel - Importar ficha - Importacéo assistida. O arquivo € lido no navegador; o original
nao é armazenado pela plataforma.

e Cligue em “Selecionar .docx, .xlsx ou .pdf”

Escolha o arquivo e aguarde a leitura. Os dados reconhecidos formam um rascunho. Selecionar um
arquivo ainda néo grava a carteira.

6 Confira “Destino da importag&o”

No perfil PRO, a importacao fica limitada ao seu vinculo. Para a equipe, escolha o cliente existente
correto. “Novo cliente - ainda sem login” cria um cadastro patrimonial, sem criar acesso de usuario.

e Revise “Conferir dados essenciais”

Confirme nome, e-mail do titular, data-base e os demais campos apresentados. Revise objetivos,
horizonte e observacdes. Nome e e-mail sdo necessarios para aplicar.

a Confirme as cotacées da data-base

Confira 1 USD em BRL e 1 EUR em BRL. A tela pode buscar cotacdes, preservar as da planilha ou
exigir ajuste manual. Aguarde a consulta terminar e preencha valores validos para prosseguir.

O cliente de destino merece dupla conferéncia

Uma planilha pode né&o identificar o titular. Ndo deduza a pessoa pelo nome do arquivo: confirme o destino
e os dados reconhecidos. Para PRO, ndo tente direcionar a importacéo para outra pessoa.
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04 / IMPORTAR - REVISAO FINAL

Confira uma vez e importe

O reconhecimento automatico € um ponto de partida. A qualidade do painel depende da conferéncia
dos langamentos.

e Revise “Posicdes da carteira”

Marque apenas os itens que devem entrar. Compare os valores com o extrato, confira titularidade,
classe, instituicdo e liquidez. Desmarque totais e posicdes repetidas. Revise também as pendéncias
exibidas.

o Se faltar leitura, use posicdes ja validadas

O campo Lancar posicOes validadas (uma por linha) permite digitar dados conferidos. Ele
substitui todas as posi¢c8es identificadas automaticamente; ndo funciona como complemento
da lista.

Exemplo ficticio de langcamento manual

Formato: tipo;classe;descricéo;instituicdo;liquidez;valor

ativo; Renda Fi xa; CDB exenpl o; Banco exenpl o;restrita; 10000, 00

Tipos aceitos: ativo, outros, passivo, imovel ou protecao. Liquidez: imediata, mercado ou restrita. Use uma
posicao por linha, sem a linha de cabecalho. O campo manual considera até 250 posigoes.

a Clique em “Validar e importar”

Essa confirmacao final grava a carteira e a libera para o CFO_AIl na mesma operacdo. Aguarde a
mensagem de sucesso. Se houver erro, confira o aviso e o0 destino antes de tentar novamente.

Depois de salvar

Confira a competéncia e os totais. A carteira importada ja pode ser usada pelo CFO_AIl. N&o é preciso pedir
uma nova validacdo a equipe a cada edicao ou mudanca de més.
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05 / VALIDACAO UNICA

Valide na importacao. Depols, use.

A conferéncia humana acontece antes de clicar em Validar e importar. Consultas, edicbes e mudancas
de competéncia ndo pedem outra aprovacado da mesma carteira.

O que mudou em 29 de outubro

A confirmacdo final da importacéo grava os dados e libera a carteira para o CFO_AI. A liberacao
acompanha os dados atuais da carteira, no portal e no WhatsApp. Nao ha confirmacéo individual de cada
posicdo nem nova aprovacao da base a cada conversa.

Para atualizar ou mudar de competéncia

Faca as alteracdes permitidas pelo seu perfil e selecione a competéncia desejada. O CFO_AI usa os dados
atuais da carteira liberada. As confirmacdes repetidas de posi¢des, passivos e cambio foram retiradas;
divergéncias reais ainda precisam ser corrigidas.

O fechamento mensal continua preservando o histérico

A confirmacao de fechamento permanece porque registra o0 més. Isso nao exige aprovar novamente a base
para o CFO_AI. Confira os totais e os avisos automaticos antes de fechar ou avancar.

Atencdo ao importar ou substituir

Uma nova importacdo passa pela conferéncia final de Validar e importar. Ao substituir, selecione a
carteira exata: a importacao escolhida e copias idénticas serdo trocadas. Uma importacdo sem posicées
nao troca a fonte ja usada pelo CFO_Al.

Se a carteira nunca foi liberada

A equipe faz a selecao inicial da fonte, ou a liberagdo acontece na importacdo com posi¢des. Depois disso,
nao é necessario repetir a aprovacao a cada alteracao. Controles automaticos de acesso, consisténcia e
isolamento continuam ativos.
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06 / PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES

Encontre o que precisa

As areas e agoes visiveis variam conforme o seu perfil de acesso.

Painel executivo

Acompanhe patriménio consolidado, composicao dos ativos, liquidez e resultado do més. Confira sempre a
competéncia selecionada.

Patrimonio e Imdéveis

Consulte ativos financeiros, outros bens e direitos, passivos e prote¢cdes. Em Imoveis, acompanhe
avaliacdo, participacao, aluguéis, despesas e dividas vinculadas.

Cenarios de vida

Explore objetivos, renda, gastos e eventos futuros. As projecdes sdo hipoteses e ndo criam movimentacdes
na carteira realizada.

Fechamento mensal e Dossié mensal

A equipe revisa saldos e movimentagfes e preserva o0 més no histérico. Consulte o dossié da competéncia
e use a impressao disponivel para conversar com seu CFO.

Memoéria de calculo

Entenda as regras dos indicadores, os efeitos do cambio, da participacdo e das movimentacoes.

CFO_Al no portal

Pergunte sobre concentracéao, distribuicéo, liquidez e cenarios. Confira o cliente e a fonte aprovada. O
assistente apoia a analise; ndo executa operacdes nem altera sua carteira.
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07 / WHATSAPP - PASSO 1 DE 3

Comece no portal

Conectar seu nimero (handshake) associa seu WhatsApp ao seu login. E uma configuracg&o inicial,
separada da validagcéo da carteira.

G Abra “WhatsApp CFO_AI" no seu painel

Use seu préprio acesso. Faca novo login se solicitado; s6 vocé pode aceitar a autorizacao.

www.cfopatrimonial.com.br/whatsapp

0 Confira o telefone e marque a autorizacéo

Confira seu nimero com +55 e DDD, mesmo se ja preenchido. Leia o aceite completo e marque a
autorizacao.

e Clique em “Gerar c6digo de vinculo”

O portal mostra a mensagem VINCULAR com seu cédigo. Deixe a pagina aberta para voltar depois.

CFO PATRIMONIAL / PORTAL - EXEMPLO ILUSTRATIVO

1. Verifigue seu numero individual
WhatsApp brasileiro com DDD (+55)

455 (11) 9XXXX-XXXX

Leia e marque a autorizacdo de atendimento continuo.

Gerar codigo de vinculo

O portal exibira: VINCULAR + seu codigo

O cadigo vale por 10 minutos. Gera-lo ainda ndo ativa o atendimento. Continue na préxima pagina.
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08 / WHATSAPP - PASSO 2 DE 3

Envie o codigo pelo seu WhatsApp

Agora vocé comprova que usa o humero informado. A mensagem precisa sair do seu proprio
WhatsApp.

a Abra a conversa com o contato oficial CFO_Al

Use o Numero CFO confirmado no portal. Se ele ndo aparecer, peca o contato a equipe. Nao use
grupos.

e Copie e envie a mensagem completa

Copie do portal VINCULAR + o cédigo gerado. Cole na conversa e envie. O exemplo da imagem
nao funciona.

CFO PATRIMONIAL / WHATSAPP - EXEMPLO ILUSTRATIVO

CFO_AI - contato oficial confirmado

MENSAGEM QUE VOCE ENVIA
VI NCULAR SEU_CODI GO_GERADO_NO_PORTAL

Na conversa real, cole a mensagem completa que apareceu no seu portal. O cédigo acima nao funciona.

Enviar
Envie pelo mesmo namero informado no portal.

N&o ha QR Code neste processo

Vocé esta vinculando seu numero ao CFO_AI, ndo conectando o WhatsApp Web. N&o use “Aparelhos
conectados” nem QR Code para este passo.

Expirou? Gere outro codigo no portal e envie-o em até 10 minutos, usando o0 mesmo numero informado.

CFO PATRIMONIAL / PRIMEIROS PASSOS 09
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09 / WHATSAPP - PASSO 3 DE 3

Volte ao portal e ative

Enviar o codigo comprova o numero. Falta autorizar o atendimento para concluir a conexao.

e Cligue em “Conferir verificagcao”

Confirme Vinculo: Verificado. Se nao aparecer, confira envio, remetente, destinatario e prazo do
caodigo.

0 Clique em “Ativar atendimento continuo”

Mantenha a autorizacdo marcada. Se recarregou, leia e marque-a de novo. Clique para ativar e
confira o estado final.

CFO PATRIMONIAL / PORTAL - EXEMPLO ILUSTRATIVO

Conferir verificacao

2. Ative 0 atendimento continuo

Vinculo: Verificado.

Ativar atendimento continuo

Atendimento continuo ativo até revogacao.

o Faca uma pergunta por texto no WhatsApp

Pergunte: “Como esté a liquidez da minha carteira?” Se ndo houver fonte liberada, confira a
importacdo ou peca a equipe a selecao inicial.

Pronto! Atendimento ativo até revogacado, sem renovacao por conversa. Edicdes e mudancas de competéncia
ndo exigem repetir a conexdo. Troca do nimero ou revogagao exige nova configuracao.

CFO PATRIMONIAL / PRIMEIROS PASSOS 10
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10 / WHATSAPP - USO DIARIO

Converse sem renovar a base

Com a carteira liberada e o atendimento ativo, envie suas perguntas. O CFO_AI usa a carteira atual
permitida ao seu acesso, sem pedir validagbes constantes.

Texto e audios de voz

Vocé pode enviar perguntas por texto ou audios de até 2 minutos e 4 MB. Os audios sao transcritos pela
OpenAl; a resposta chega por texto. A transcricdo pode integrar o histérico. Nao envie senhas nem
conversas de terceiros.

Vocé controla o canal

PARAR: revoga o atendimento pelo WhatsApp.

HUMANO: pausa a IA e registra uma solicitagdo a equipe, sem promessa de atendimento imediato.
Revogar WhatsApp agora: encerra a autorizacéo pelo portal. Para retomar, siga as agées disponiveis no
seu proprio acesso.

O que néao precisa repetir

N&o é preciso validar cada posi¢céo, pedir nova aprovacdo da mesma base apoés editar valores, mudar de
competéncia ou renovar a autorizacdo a cada conversa. Os controles automaticos continuam conferindo se
0 acesso e 0s dados séo permitidos.

O gque exige uma acdo sua

Nova importacao: conferir o arquivo e clicar em Validar e importar. Novo nimero ou acesso revogado:
refazer a configuracdo necessaria no portal. Leitura de anexos: autorizar a opgéo separada descrita na
proxima pagina.

Privacidade no aparelho

Quem tiver acesso ao seu WhatsApp podera consultar enquanto o canal estiver autorizado. Proteja o
aparelho e use seu numero pessoal. O histérico do WhatsApp é proprio desse canal; a conversa web néo €
transferida automaticamente.

CFO PATRIMONIAL / PRIMEIROS PASSOS 11
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11 / WHATSAPP - ARQUIVOS

Envie arquivos para analise

No WhatsApp, um anexo serve para explicar e comparar. Para gravar posi¢cdes no patriménio, use a
importacdo do portal.

G Ative “3. Leitura de arquivos (opcional)”

No portal, com o atendimento continuo ativo, leia e marque o aceite especifico. Cligue em Ativar
leitura de arquivos e confirme Leitura de arquivos ativa até revogacao. Texto e audio ndo
liberam anexos automaticamente.

e Envie um arquivo por mensagem

Inclua a pergunta na legenda. Exemplo: “Explique a composi¢éo deste extrato e destaque os pontos
gue preciso conferir’. Para a primeira tentativa, prefira um arquivo ficticio sem dados pessoais.

Formatos e limites no WhatsApp

PDF sem senha: até 20 MB. PDFs com indicios de mais de 50 paginas podem ser recusados; prefira
dividir documentos extensos.

JPG, PNG, WebP: até 4 MB.

XLSX, XLS, CSV e TSV: até 4 MB; CSV/TSV em UTF-8. A leitura considera até as primeiras 1.000 linhas
de cada aba, sem imagens ou graficos incorporados. Para graficos, envie PDF ou imagem. XLSM nao é
aceito.

Anélise ndo é importacdo nem validacéo

O arquivo enviado ndo altera sua carteira e nao se torna fonte patrimonial aprovada. O original ndo é salvo
no histoérico da aplicacdo; pergunta e analise podem integrar o histérico pessoal. WhatsApp e provedores
aplicam suas proprias politicas.

Como desligar s6 os anexos

Use Revogar leitura de arquivos. Texto e audio seguem disponiveis se o atendimento estiver ativo.
PARAR, HUMANO ou revogacéo geral também retiram a autorizacdo de arquivos.

CFO PATRIMONIAL / PRIMEIROS PASSOS 12
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12 / SOLUCAO DE DUVIDAS

Quando algo nao sair como esperado

Use o sinal mostrado na tela para escolher o proximo passo.

N&o consigo entrar

Confira o e-mail cadastrado e a senha. Se ndo recebeu acesso ou esqueceu a senha, fale com a equipe.
Nunca envie sua senha ao CFO_All.

O arquivo nao foi reconhecido

Confira extensao e limite: DOCX 6 MB, XLSX 10 MB, PDF 20 MB no portal. Em PDF, prefira texto
selecionavel e sem senha. Layout sem reconhecimento exige conferéncia e langamento manual.

O total da carteira esta diferente

Confira a data-base, moedas, cambio, posicdes marcadas e sobreposi¢do entre extratos. Nao reaplique o
mesmo arquivo repetidamente para tentar corrigir um total.

O CFO_AIl nédo usa os valores novos

Confira “Validar e importar”, carteira e competéncia. Edicdes n&do exigem revalidagdo. Se nunca houve fonte
liberada, peca a equipe a selecao inicial. Anexos do WhatsApp nao atualizam a carteira.

O WhatsApp néo ativa ou néo responde

Confira login recente, vinculo Verificado e atendimento continuo ativo. Para anexos, confira o aceite
separado. Se aparecer “em preparacdo” ou acesso ndo habilitado, procure a equipe. Aguarde uma resposta
antes de repetir o envio.

Checklist do primeiro dia

Acesso individual funcionando e senha inicial trocada.

Perfil e carteira corretos conferidos.

Arquivo conferido e agdo Validar e importar concluida, se vocé for PRO.
Carteira liberada para o CFO_Al, sem aprovacoes repetidas.
WhatsApp verificado e atendimento ativo.

Leitura de arquivos autorizada, se desejar usar anexos.

Ajuda por area: cfopatrimonial.com.br/ajuda
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