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Manual do usuario

Objetivo

Este manual auxilia no pedido de habilitacdo 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 informagdes 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 usudrio entenda o sistema, consiga se localizar e ter clareza do
andamento de sua solicitagdo e do que precisa ser feito pela instituicdo, pela ANBIMA ou pela CVM.

2 Solicitando acesso ao SSM

2.1 Localizando o formulario para pedido acesso ao SSM

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

0 Adesko aos Comos | AL X

[= & | @ Nio seguro | www.anbimacom.be/pt_br/autarrequlasfeodigos/como-aderi htm# a% 6 O ;

Eventos * |mprensa + FaleConosco  + EMw

/ 4

m A ANBIMA INFORMAR REPRESENTAl AUTORREGULAR J|EDUCAR GV s vock procurd

Cadigos & superyisio

ANBIMA

»®

AUTORREGULAR AUTORREGULACAD

Coma funclona InstituigBes Autormeguladas  Adestio aos Codigos Comvénios

Links rmiais acessados: Atividades Autorreguladas

Nessa area, clique em para ser direcionado ao formuldrio e iniciar a

solicitagdo.


http://www.anbima.com.br/
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2.2 Preenchimento do formulario

Passo 1: selecione o tipo de autorizagao que deseja.

Solicitagao de Acesso

Autorizacao CVM

Selecione o tipo de autorizagdo que desefa obter Primeiro o requerente deve preencher o tipo de habilitacio
Solicito registro na categoria Administrador Fiduciario que a institui(;éo deseja solicitar. Ressalta-se que a
Distribuidor instituicdo nao pode solicitar apenas a categoria

“Distribuidor” sem incluir a categoria Administrador
Fiduciario ou Gestor de Recursos.

Solicito registro na categoria Gestor de Recursos

Distribuidor

Passo 2: preencha as informacgdes da instituicdo.

- Dados do responsavel
Freancha os campos ahano com as informacies da pessna rasponsavel pela Solicitacio da Acesso

Nome | Nome Telefone | Telefone |

Email | Email

Dados da instituicao

Praancha os campos abaxo com as mlormacies cadaslirans da sua emprasa

CNPJ | Informe o CNPJ Razéo Socul | Razdo Social
Segmento | Segmento Enderego

Dados do responsavel: Esse usudrio é o responsavel apenas pela solicitacdo de acesso. Em caso de diivida, procuramos

entrar em contato com a pessoa indicada.

Endereco: Apés inserir o CNPJ, sera habilitada a opgio de preencher os dados do endereco.

Passo 3: cadastre os usuarios.

Cligue no botdo indicado para habilitar o cadastro dos usuarios. Ndo ha quantidade maxima de
usudrios.

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 usudrios autorizados a gerar
o protocolo em nome da instituicdo e responder os oficios sdo identificados como “master”.
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* Cadastro de contatos
Indique & pessoss rexpontdveis pela nsliluicEo no Sictema de SupervisBo de Mercados, e as pessoas que ulilizarBo o sistema, com parmiss3o para cadastiar NOVOS USudnos.

Cadastre pelo menos dois tats p a a dois ios masters:

Responsdvel
T
. i Mirster

CPF

cer Telefone

Morme |N.’:n"- Cargo | Carge

Emaid | Emasil | Departamento

- Responsavel: Usudrio responsavel pela instituicdo; se esse usuario nio for master, ndo pode enviar os documentos.

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

Nome: 0 campo “Nome” deve ser preenchido com o nome completo do usudrio; a primeira letra do nome e do sobrenome deve
ser maiudscula e as restantes, minudsculas.

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

2.3 O primeiro acesso

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

pry n 7

ANBIMA

/ L=
- LOGIN

cpr

Informe seu CPF

Senha

Digite sua senha

Esqueci minha senha |°



https://ssm.anbima.com.br/
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. CPF e senha: Informar os dados de acesso.

I

Primeiro acesso: Apés 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 conter entre 8 e 20 caracteres, com numeros, letras maitsculas e minusculas.

a Reenvio de senha: Caso necessite de uma nova senha, clique neste link para obter uma senha temporaria. Essa senha é vélida
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 drea 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 documentacdo pronta, é preciso envid-la para analise da
CVM. Se os documentos estiverem em preparag¢ao, demonstraremos como a instituicao, por meio
dos usudrios masteres, pode inserir os documentos no sistema até ficarem prontos e assim ter uma
check list que ira 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 ndo 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 documentacao para
analise.

4 Telainicial

4.1 Sempre que acessar o sistema, a tela a seguir sera exibida
Na tela inicial, ha as op¢Ges de cadastrar ou remover os usuarios que ndo foram cadastrados na

solicitacdo de acesso. Reforcamos aqui a regra que exige termos no minimo dois usudarios com o
perfil master.
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Sites ANBIMA Bem vindo(a), Usurio Master e Responsavel @ SAR
Instituigdo Instituigio Criada Para Manual DADOS DA INSTITUIGAO MEU PERFIL CADASTRO DE USUARIOS
/\ a Habilitagio CVM e Cédigos
H oS de Autorregulagio
Sistema de Supervisao Koo ae o o
ANBIMA | de Mercados

autorreguiagdo

ANBIMA > Instituigdo

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

Meu perfil: Aqui o usudrio pode alterar a senha.

Cadastro de usuario

Adicionando usuario: o usuario devera clicar no botdo & Novousuario. no lado superior direito da
tela

Observar:

O campo Nome deve ser preenchido com o nome completo do usudrio; 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 localizacao fisica
do usuario na instituicdo. 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 informacao desejada e selecione entre as
opc¢oes apresentadas na tela.

Retirar usuario:

O usudrio é direcionado a uma tela que exibird a lista completa de usudrios. No lado direito, a
opcao editar permite acessar o perfil de um usudrio para realizar as devidas alteragdes.

1 paging Regeros pof pagna. | 1

Lo CFF Ermaat _ Teiwlore Oegartamartn Cargo Perressdo 08 Rois0
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Identificacao: identificagdo do usudrio e da instituicdo a qual estd vinculado.

Habilitacao: acessando essa area sera possivel enviar os documentos, responder aos oficios
(caso haja algum) e acompanhar o pedido.

5 Quero comecar 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 informacOes da empresa; a segunda com o download de modelos (quando
houver); e a terceira com o upload dos documentos. Essa légica € mesma utilizada no sistema.

5.1 Inicio do preenchimento

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

Instiuicio Inatitulcio Criada Para Manua DADOS DA INSTITLHCAD MEU PERFIL CADASTRO DE USUARIOS
!%\ Habilitagso CVM e Cédigos
ol Sistema de Supervisao el

ANBIMA  de Mercados

ANBIMA = Institul¢ho

O usuario é direcionado a area que pode iniciar o preenchimento. Ha algumas informacdes que
merecem destaque:
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{Sohcila(;ﬂes Protocoladas

|
|| Prolocalo CadigoHabililagao CYM

Nenhuma soilcliagio Protocolada

I
|
| Habilitaco CVM

|
1 Exibindo 1 a 4 de 4 habllitagbes.
de 1 pagina

Registros por pagina: | 10 -

Descrigao

Categonasiftividades
Administrador Fiducidrio Administrador Fiducidna
Atridace Disinbusdor Atnicade Distnbuidor

Geslor de Rocurses Geslor de Recursas

\\ Alividade Diglribusdor Alivicade Distribuidos

A\

ANBIMA

Sera exibido o protocolo que esta em processo de
| analise, vamos explorar essa funcionalidade no item 6.1
deste manual.

E possivel verificar se a instituigdo ja possui habilitacdo e
adesdo a algum cdédigo de autorregulagdo em qualquer
categoria; este quadro é apenas informativo.

z
&
°

U

dalbara aos demals codigos que a instituigio exerce 4 atividade e alnda ndo & aderente. e

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

12 etapa: preencha as informacgdes cadastrais.

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

documentos.

Habilitagdo CVM Administrador Fiduciario
Distribuidor
Habilitagdo CVM Gestor de Recursos

Distribuidor

A instituicdo ndo pode solicitar apenas a categoria
“Distribuidor”

Fiduciario ou Gestor de Recursos.

excluindo a categoria Administrador

. . « Novo Diretor . . .
Diretores: clique em B para inserir os dados dos diretores.

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

MNovo contato x

Digite o nome do contato

\ 4

L I

Nao encontrou o conlato que procura? Cadastre-o agora.

Os usuarios que foram cadastrados na solicitagdo de acesso
devem ser retificados neste campo caso seja necessario.

Caso deseje adicionar um novo usuario, clique na area
destacada em laranja.
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22 etapa: baixe modelos.

Quando houver modelos de documentos que devam ser seguidos, clique na frente dos documentos,
s . . ~ L 3
na area “Download”. Para baixar todos os arquivos, use a op¢cao == .

32 etapa: envie a documentagao.

As informac¢des expostas a seguir sdo meramente ilustrativas. Para acessar a lista de documentos
solicitados na habilitacdo, consulte a norma correspondente no site d CVM.

ie

Cligue na area destacada e selecione o arquivo.

Garais - CVM Nome do Arquiva " Documento bnrlga'i&'lo i
assinado pelo reps legal g hé arquivo salvo Sim
Qrgancgrama Funcional MNag ha arquivo salvo Mao

N&o serd gerado o numero de protocolo se os documentos
sinalizados com a opgdo “Sim” ndo estiverem preenchidos. <+

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

6 Enviei o meu pedido de habilitacao. E agora?

Primeiro vamos Ihe mostrar como acessar o protocolo; depois, as informacgdes do protocolo e como
responder aos oficios pelo préprio sistema.

6.1 Localizando o protocolo

Acesse o sistema e clique na drea indicada.

Instituicao Irstituicio Crisda Para Manual DADOS DA INSTITUIGAC MEL! PERFIL CADASTRO DE USUARIDS
Habilitagio CUM e Cédigos
i de Autorregulagao

Sisterna de Supervisao

ANBIMA  de Mercados

ANBIMA = Institul¢ho

Cligue em “Administrar”, link destacado na imagem abaixo. H4 um resumo que demonstra qual foi
o pedido, a data e o horario em que foi enviado.

Solicitagtes Protocoladas

Exibindo 1a 1 de 1 Solicitagdes Prolocoladas. Exportar:
de 1 pagina Registros por pagina: [ 10+ | L& s
Profocalo Codigo/Habilacio CVM Descricho Envio Estégio Protocolo Tipo
00144072018 = Distribaidor = Regestro na categona Alividade Listribusdor 14082018 12019 Aguardanda Analis 1 Admirastras
= Administrador Fiducidno « Registro na categoria Administrador Fiducidno
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6.2 Informagdes do protocolo

A

ANBIMA

Na parte superior do protocolo, ha informagdes referentes ao pedido.

Protocolo:
001440/2018

Tipo de solicitagdo:
Habilitagdo CVM

Habilitagao(6es) desta Solicitagado:
Registro na categoria Administrador Fiduciario

Registro na categoria Atividade Distribuidor

Solicitagao de Habilitagao / Adesao
14/08/2018

v

Solicitante:
Usuario Master e Responsavel

Estagio do Protocolo:

Informagdes sobre o pedido e nimero de protocolo.
Elas ndo poderdo ser alteradas

Essa informacdo sinaliza qual estagio do pedido.

Aguardando Analise

Responsavel ANBIMA:

Telefone Responsavel ANBIMA:

I

Sempre teremos um responsavel pelo protocolo para
auxiliar e tirar dividas no processo.

6.3 Tabela com a data limite para a¢des das partes

q“ﬂda{le

Anadlise do pedido
Elaboracéo e encaminhamento do 1° Oficio

Resposta ao 1° Oficio
Andlise e Aprovacéo do 2° Oficio
Encaminhamento do 2° Oficio

Respasta ao 2° Oficio

Deferimento

Andlise da resposta ao 1° Oficio e elaboragéo do 2° Oficio

Anadlise da resposta ao 2° Oficio e elaboragéo do Relatério

|
q Responsavel | 9 Prazo

Anbima
Anbima
Instituicio
Anbima

CVM
Anbima/CVM
Institui¢éo
Anbima

CVM

Atividade: lista todas as atividades pertinentes ao pedido

Responsavel: demostra qual a instituicdo responsavel pela atividade

Prazo: é a data limite para a instituicdao, a ANBIMA ou a CVM.
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6.4 Documentos enviados e reenvio

ﬁ
us

mentos G

- Habilitacao CVM

@ Aguardando
Analise

@ Aguardando
Anélise

@ Aguardando
Analise

@ Aguardando
Anélise

@ Aguardando
Analise

@ Aguardando
Analise

@ Aguardando
Analise

@ Aguardando
Anélise

@ Aguardando
Analise

|

01-

02-

do documento

Requerimento assinado pelo representante legal

Copia simples dos atos consfitutivas em sua verséo

vigente e atualizada

04-
.05-
06 -
07-
08-

09-

Formulario cadastral

Formulario de referéncia

Manual de segregag&o

Organograma Funcional

Organograma Societario

Plano de Confinuidade de Negacios

- Plano de Negdcios

Vigéncia

P |
VersOes Anteriores

Versdes Anteriores

VersOes Anteriores
Versdes Anteriores
Versdes Anteriores
Versdes Anteriores
VersOes Anteriores
Versdes Anteriores

Versdes Anteriores

A

ANBIMA

P :
Documento enviado pela instituicgo.docx

Documento enviado pela instituigio.docx

Documento enviado pela instituicgo.docx
Documento enviado pela instituigio.docx
Documento enviado pela instituigio.docx
Documento enviado pela instituigio.docx

Documento enviado pela instituicgo.docx

i R

8B

arquivo para atender o primeiro ou o segundo oficio.

Status: exibe o andamento do documento — se ha a necessidade, por exemplo, de reenviar o

Nome do documento: permite acessar o modelo do documento, quando houver.

Historico: acesso as versoes anteriores do documento.

Download: baixar a ultima versao enviada pela instituicdo para andlise.
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