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Objetivo.

Este manual auxilia no pedido de habilitagdo no SSM (Sistema de Supervisdo de Mercados). O
leitor encontrard aqui informacdes relacionadas envio dos documentos e acompanhamento do
pedido disponibilizado por meio do sistema.
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1. Como posso solicitar habilitacao na CVM por meio do SSM?

O primeiro passo é solicitar acesso ao sistema. No prazo de 48 horas Uteis, daremos um retorno
ao requerente, que pode ser: enviar os dados de acesso, pedir mais informacdes ou recusar. Em
ultimo caso, sinalizaremos o motivo antes de efetivar a decisdo no sistema. Informamos que,
neste manual, focaremos em detalhar as principais funcionalidades do SSM, mas entendemos
que é primordial que o usuario entenda o sistema, consiga se localizar e ter clareza do
andamento de sua solicitagcdo e do que precisa ser feito pela instituicdo, pela ANBIMA ou pela
CVM.

2. Solicitando acesso ao sistema

2.1 Localizando o formulario para pedido acesso ao SSM

Para preencher o formuldrio e solicitar acesso, o representante da instituicdo deve visitar o
endereco www.anbima.com.br, entrar na drea “Autorregular” e depois em “Convénios”,
conforme sinalizado a seguir:

/6. Adeso aos Codigos |AU X Y Y 3

€« C | ® Naoseguro | www.anbima.combr/pt_br/autorregular/codigos/como-aderir htm# Qn B o i

Eventos * Imprensa * Fale Conosco * (R
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m A ANBIMA INFORMAR REPRESENTAI AUTORREGULAR EDUCAR
Dados e est

ANBIMA A

Q O que vocé procura?

estatisticas  Nossos féruns Codigos e supervisio [ Certificacio e cursos

x

AUTORREGULAR AUTORREGULAGAO

Como funciona Instituigdes Autorreguladas ~ Adesdo aos Codigos Convénios

Links mais acessados: Atividades Autorreguladas

autorregulacio

Nessa area, cligue em para ser direcionado ao formulario e iniciar a

solicitagdo.
2.2 Preenchimento do formulario

Passo 1: Selecionando a tipo de autorizacdo que deseja
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Autorizacdo CVM
Selecione o tipo de autorizacio que deseja obter. Selecione apenas os tipos de autorizaco que
sua instituigao nao é habilitada ou que ainda nao tenha iniciado o processo de habilitagao.

J\!

ANBIMA

Primeiro o requerente deve preencher o tipo de habilitacio
que a instituicdo deseja solicitar, se é para coordenador de
oferta publica ou administrador de carteiras. No caso de
administrador de carteira, ressalta-se que a instituicdo ndo
pode solicitar apenas a categoria “Distribuidor” sem incluir
a categoria Administrador Fiduciario ou Gestor de Recursos
e, caso selecione tanto administrador fiduciaria quanto
gestor e, deseje incluir também distribuicdo, basta marcar
essa atividade uma tnica vez.

Passo 2: Preencher as informacgdes da instituicdo

1
-r Dados do responsavel

Preencha os campos abaixo com as informacgdes da pessoa responsével pela Solicitacdo de Acesso

Nome | Nome

Email | Email ‘

Dados da instituicdo

Preencha os campos abaixo com as informacdes cadastrais da sua empresa.

CNPJ Informe o CNPJ

Raz#o Social ‘ Razé&o Social

Endereco

Dados do responsavel: Esse usuario é o responsavel apenas pela solicitagdo de acesso em caso de
duvidas procuramos entrar com contato com a pessoa indica.

Endereco: Apds inserir o CNP] ira habilitar a opgdo preencher os dados do endereco.

Passo 3: Cadastrando os usuarios

Clique no botdo indicado para habilitar o cadastro dos usudrios. Nao ha quantidade maxima de

usuarios.

Cadastro de contatos

Indique as pessoas responsaveis pela instituicdo no Sistema de Superviséo de Mercados, e as pessoas que utilizaréo o sistema, com permisséo para cadastrar novos usuarios.

Cadastre pelo menos dois contatos responsaveis e dois usuarios masters:

Nenhum contato cadastrado

= Novo contato

Serd aberta a opcdo de cadastrar os usudrios. Lembre-se de que esses usuarios autorizados a
gerar o protocolo em nome da instituicio e responder os oficios sdo identificados como

“master”.
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» Cadastro de contatos

Indique as pessoas responsaveis pela instituicdo no Sistema de Superviséo de Mercados, e as pessoas que utilizargo o sistema, com permisséo para cadastrar novos Usuanos

Cadastre pelo menos dois contatos responsaveis e dois usuarios masters:

Tipo Responsavel
Master
ChE "*“’ Telefone IL‘

Email lima\ l Departamento | Departamento

- Responsavel: Usuario responsavel pela institui¢ao, se esse usuario nao for master ndo pode enviar os documentos.

— Master: E necessario no minimo dois usuarios com esse perfil e ndo ha quantidade maxima.

Nome: O campo “Nome” deve ser preenchido com o nome completo do usudrio; a primeira letra do nome e do
sobrenome deve ser maitscula e as restantes, minusculas.

Ap0ds a insergdo dos usuarios, é necessario aceitar o “Termo de responsabilidade” para concluir
a solicitacdo. Tudo estando de acordo, sera exibida uma mensagem de confirmacgdo de envio
bem-sucedido. A partir desse momento, em até 48 horas Uteis avaliaremos seu pedido de
acesso; a resposta sera dada por e-mail e os usudrios cadastrados como master receberdo os
dados de acesso.

2.3 O primeiro acesso

Apds a solicitacdo ser aceita, os usudrios devem acessar o endereco do sistema
(https://ssm.anbima.com.br) com os dados recebidos por e-mail.

pry o

ANBIMA
/

OGIN

CPF

Informe seu CPF

Senha

Digite sua senha

Esqueci minha senha |
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CPF e Senha: Informar os dados de acesso.

Primeiro Acesso: Apods liberarmos o acesso, é enviada automaticamente por e-mail uma senha proviséria gerada
aleatoriamente pelo sistema. O usudrio deve alterar essa senha por uma definitiva ja em seu primeiro acesso.

Obs.: A senha deve possuir entre 8 e 20 caracteres; contendo nimeros, letras maitsculas e minusculas.

n Reenvio de senha: Caso necessite de uma nova senha, clique neste link para obter uma senha temporaria. Essa senha
é valida por 15 dias. Passado esse periodo, é necessario clicar no link novamente para receber uma nova senha.

I— Obs.: Essa é a Unica maneira de se obter uma nova senha. A area de suporte ao sistema ndo tem acesso
as senhas de usudrios.

3. Tenho acesso ao sistema. E agora o que preciso fazer?

Quando a instituicdo estiver com toda a documentagdo pronta, é preciso envid-la para analise.
Se os documentos estiverem em prepara¢ao, demonstraremos como a instituicdo, por meio
dos usudrios masteres, pode inserir os documentos no sistema até ficarem prontos e assim ter
uma check list que ird facilitar seu controle. Ressaltamos que, nesta etapa, ja sabemos que a
sua instituicdo manifestou interesse em se habilitar, mas ainda ndo foi gerado protocolo e nao
ha prazos para ambas as partes até que o protocolo tenha sido gerado. Agora, vamos mostrar a
tela inicial do sistema, o preenchimento e o envio da documentagdo para analise.

4. Tela inicial

4.1 Sempre que acessar o sistema, a tela a seguir sera exibida

Na tela inicial, ha as opg¢des de cadastrar ou remover os usuarios que ndo foram cadastrados na

solicitacdo de acesso. Reforcamos aqui a regra que exige termos no minimo dois usudrios com o
perfil master.
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Bem vindoja), Usuirio Master » Responsével 4 1 2 3 »
instituicso Instituigho Crisda Para Manual DADOS DA INSTITUIGAD MELU PERFIL CADASTRO DE USUARIOS
A numuum CVM & Cédigos
Sistema de Supervisao t:m::';j?n
ANBIMA | de Mercados prmireet s

ANBIMA > Inatituicho

Dados da instituicdo: a instituicdo em processo de habilitacdo deve informar todos os seus
dados cadastrais no pedido de habilitacdo; esse campo passa ser usado para consulta.

Meu perfil: Aqui o usudrio pode alterar a senha.

Cadastro de usuario

Adicionando usudrio: o usudrio devera clicar no botdo & Nowousudio no lado superior direito da
tela

Observar:

O campo Nome deve ser preenchido com o nome completo do usuario; a primeira letra do
nome e do sobrenome deve ser maiuscula e as restantes, minusculas.

O campo Endereco é o unico opcional. Quando preenchido, deve informar a localizagao fisica
do usuario na instituigdo. Por exemplo: 22 andar/Bloco 2.

Sempre que houver o simbolo # em um campo, é porque ele consulta uma base pré-existente.
Para preenché-lo, digite as trés primeiras letras da informagdo desejada e selecione entre as
opgoes apresentadas na tela.

Retirar usuario:
O usudrio é direcionado a uma tela que exibira a lista completa de usuarios. No lado direito, a
opcado editar permite acessar o perfil de um usuario para realizar as devidas alteragdes.

o - porta

se 1 pagna Regaros por pagea | 1 > 8 o

Nome oy Emae A Teatre Cecararterto =] Permenado 08 xers0
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‘ Identificacdo: identificacdo do usudrio e da instituicdo a qual esta vinculado.

Habilitacdo: acessando essa drea serd possivel enviar os documentos, responder aos oficios
(caso haja algum) e acompanhar o pedido.

5. Quero comecgar a preparar e enviar meu pedido de
habilitacao

Demonstraremos agora como preencher a solicitacdo de habilitacdo e a dividiremos em trés
etapas: a primeira com as informagdes da empresa; a segunda com o download de modelos
(quando houver); e a terceira com o upload dos documentos. Essa légica é mesma utilizada no
sistema.

5.1 Inicio do preenchimento

Para iniciar o preenchimento, clique na parte destacada pela seta verde.

acSa Inatitubeds Crisda Para Manua DADOS DA INSTITLRCAD MEL PERFIL CADASTRO DE USLARIOS

m Habilitagio CVM & Codigos
e Sistema de Supervisao it iy ”

ANBIMA  de Mercados

ANEBILA » Instituigho

O usuario é direcionado a area que pode iniciar o preenchimento. Ha algumas informacdes que
merecem destaque:
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[ Solicitagdes Protocoladas

Sera exibido o protocolo que estd em processo de
I

| Protoco GodgoHsORoso CYM Dotericto Erwo & andlise, vamos explorar essa funcionalidade no item 6.1
I deste manual.

/

:Hd,”,.gdmu CUM E possivel verificar se a instituicdo j& possui habilitag3o e
adesdo a algum cddigo de autorregulagdo em qualquer

categoria; este quadro é apenas informativo.

I
Exibindo 1 a4 de 4 habilagbes

1
| de 1 pagina Regewosporpegme: (80 ~] 0000 [eSSEESE s e
1
| CasogorasiAimcades Doncnglio Hatsiitado I
|
! Agministrador Fiducidrio Adminsirador Fiducéno Nao 1
| 1
| Atvace Dstnbodor Atciace Destintxucior Nao
|
! Gestor de Rocursos Geslor de Rocursos No !
|
\ Alividace DestiDudor Alriciace Distitdoc Nao

N ”

(Novas Solicitacoes

| , 4
Essa drea é reservada para solicitar adesigbara a0s demais codigos que a instituipo exerce & atividade e ainda no & aderente, e
I

Para iniciar o processo ou continuar o preenchimento da
solicitagdo, clique no botdo indicado pela seta azul.

12 etapa: preencha as informacgées cadastrais

Tipo de solicitacao: comece selecionando o tipo de habilitacdo. Essa escolha impactard a lista
de documentos.

Adesao No caso de administradores de carteiras, a instituicdo nio
Associacdo pode solicitar apenas a categoria “Distribuidor” excluindo a
Habilitagao CVM Administrador Fiduciario categoria Administrador Fiduciario ou Gestor de Recursos.
Distribuidor N 1 . dido d d d d
do é possivel realizar o pedido de administrador de
Habilitacdo CVM Gestor de Recursos . P p
carteira e de coordenador em um mesmo protocolo. Caso a
Distribuidor instituicio deseje solicitar as duas habilitagcdes devera
Habilitagio CVM Coordenador encaminhar dois protocolos separadamente.

Diretores: clique em para inserir os dados dos diretores.

Contatos habilitacdo: é necessario confirmar ou alterar os cadastros dos usuarios. Os usuarios
cadastrados na solicitacdo de acesso podem ser adicionados sem novo preenchimento.
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Digite o nome do contato

Os usudrios que foram cadastrados na solicitacdo de acesso
devem ser retificados neste campo caso seja necessério.

A J

[N&o encontrow o contato que procura? Cadasine-o agora

Caso deseje adicionar um nove usuario, clique na drea
destacada em laranja.

22 etapa: baixe modelos.

Quando houver modelos de documentos que devam ser seguidos, clique na frente dos
documentos, na drea “Download”. Para baixar todos os arquivos, use a opgao < L.

32 etapa: envie a documentacgao.

Importante! As informagdes expostas a seguir sao meramente ilustrativas. Para acessar a lista
de documentos solicitados em cada tipo de habilitacdo, consulte o Guia de Documentacdo no

site da ANBIMA.

Clique na area destacada e selecione o arquivo.

Gorais cum Nome do Arguive " Documento Obrigatério

——
Roquerimonic §5sinad0 pelo Ieprosentanls lsgal HNilo hé aequevo saivo &m : m’:
|
|
Organograma F uncional Hio hi erquivo salve Mao I 5
| W:

N3o serd gerado o nimero de protocolo se os documentos
sinalizados com a opgdo “Sim” ndo estiverem preenchidos. +—

Apds anexar todos os arquivos obrigatdrios, a instituicdo pode solicitar o protocolo

6. Enviei o meu pedido de habilitacao. E agora?

Agora o seu pedido foi encaminhado para analise, os prazos regulatodrios passardao a contar a
partir do dia util seguinte a data do protocolo e, pelo SSM vocé podera acompanhar a evolugdo
do pedido. No protocolo sera possivel: (i) verificar o resumo do pedido, (ii) identificar o
profissional da ANBIMA que serd responsavel pela anadlise do pedido, (iii) realizar o
acompanhamento de prazos, (iv) visualizar os oficios recebidos, quando aplicavel, (v)
encaminhar respostas aos oficios recebidos, (vi) visualizar o resultado do pedido e (vii) entrar
com recurso, quando aplicavel.
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6.1 Acessando o protocolo em andamento

Para acessar seu protocolo, primeiro clique na area indicada.

InstuAcEo Inatifuicho Criada Pasa Manual DADOS DA INSTITLRCAD MEL PERFIL CADASTRO DE USUARIOS

m Habilitagao CVM & Cédigos
Sistema de Supervisao ’ :

ANBIMA  de Mercados

AMNHIMA * Inatitiichs

Depois, basta clicar em “Administrar”, link destacado na imagem abaixo.

Solicitagdes Prolocoladas

Exbindo 1.a 1 de 1 Solicitagdes Protocolacas.

Exportar;
de 1 pagina Registros por pagina: [ 10 + | JLSN R
Protocola CodigoHabiag o CVM Descricho Envio Estigio Protocolo Tipo
'
0014202018 « Destribudor + Regetro n3 categons Avidade Destriysdor 14082018 1919 Aquarcanco Andiis A Admresirs
» Administrador Fiducséno * Regsto na calegona Adminsstrador Fduciino




