Guia para Habilitacao de Pessoa Fisica

Data: dezembro/2021 m

ANBIMA




J\!

Associacao Brasileira das Entidades
dos Mercados Financeiro e de Capitais A N B I M A

Sumario

(1)  HABILITAGAO DE PESSOA FiSICA .....c.vecveeereerereeneeseseeeesessessesessessessessesessessessssensessesessessensesesssnsesens 3
(1.1)  APRESENTAGAD......cceeereeeertrsetsseestssessesessssesesssesssesssssessssessasessnssssnsssesssssensssensssesensesenses 3
(1.2)  PRAZOS ...oveeerreeererreersesessssssssessesesessssesesessssesensssensssesesesensssensssesensssensesensnsesesesensssesensssenens 3
(1.3)  CUSTOS c.evreeuereeueresseessessssssssssesssesessssesesessssesessssessssesesesensssessssesensesensesenssesensesensnsesensesenens 5
(1.4) COMO FAZER UM PEDIDO DE HABILITAGAO?.......cceeueereerrerreseeeesessessesessessessesessesessssessensenens 5
(1.5)  TIPOS DE PEDIDO DE HABILITAGAO ....c.coveueerrerererreserseessssensesesssssessssenssssssssssessssensssessssssennes 6
(1.6)  DOCUMENTAGAO GERAL .....c.ceuerrreuererreneesessssessssssessssssessssessesessssssessesenssssssssssessesessssesessesennes 6
(1.7) DOCUMENTAGCAO ESPECIFICA — PEDIDOS POR CERTIFICAGAO .......ceceueriererreenresnesssnessnessnens 8
(1.8) DOCUMENTACAO ESPECIFICA — PEDIDOS POR EXPERIENCIA ........oveeuererecnreenrecnesesnesseeennens 8
(1.9) DOCUMENTACAO ESPECIFICA — PEDIDOS POR NOTORIO SABER.........cccvreurerineecnnecnercsnensnns 10
(1.10) FORMULARIO DE REFERENCIA .......ccetrueeeereerteertssesessesssssessssesssssessssesssssssssesssssssnsssenensssennes 7
(1.11) DEMAIS INFORMAGOES ......ccveeerrreerreersrnesessessssessssssssssessssessssesesssssnsssssesssensssessssssessssannns 10



J\!

Associacao Brasileira das Entidades
dos Mercados Financeiro e de Capitais A N B I M A

(1)  HABILITACAO DE PESSOA FiSICA

(1.1)  APRESENTACAO

Desde setembro de 2018, a ANBIMA e a CVM tém um convénio firmado no qual fica sob
responsabilidade da ANBIMA a andlise dos pedidos de habilitagdo para administradores
de carteiras de valores mobilidrios, tanto pessoa fisica quanto pessoa juridica, nos
termos da Resolucdo CVM n° 21, de 2 de fevereiro de 2021, cabendo a CVM as decisdes
discricionarias sobre o deferimento ou indeferimento desses pedidos.

O presente documento foi elaborado com o objetivo de orientar os requerentes sobre
guais sdo e o que se espera dos documentos que devem ser apresentados nos pedidos
de habilitacdo, especificamente para pessoas fisicas.

Ressaltamos que mesmo um documento ndo obrigatério ou documentos que nao
estejam na listagem deste guia podem ser solicitados pela ANBIMA caso esta entenda
serem necessarios para a analise, conforme descrito no Convénio CVM-ANBIMA.

(1.2)  PRAZOS

S3o seguidos os prazos estabelecidos da Resolugdao CVM n° 21, de 2 de fevereiro de
2021. Nas etapas de analise, o prazo é dividido entre ANBIMA e CVM, conforme abaixo:

(i) Etapa 01: Protocolo do Pedido

O Profissional Requerente ird protocolar seu pedido no SSM e, neste momento inicia-se
a contagem do prazo previsto na norma que trata do credenciamento de
administradores de carteiras de valores mobilidrios.

O prazo passara a contar no dia util seguinte a data do protocolo.

N3do serdo computados como dias Uteis, para contagem do prazo, os feriados nacionais,
estaduais ou municipais no Rio de Janeiro; bem como os casos fortuitos e de forca maior,
conforme previsto na legislacdo nacional.

(ii) Etapa 02: Andlise inicial
A ANBIMA realizard a analise inicial do pedido, com base nas orientacdes da CVM.
(iii)  Etapa 03: Envio de oficio inicial ou relatério

Como conclusdo da etapa anterior a ANBIMA elaborard um relatério a ser encaminhado
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(iv)

(v)

(vi)

a CVM ou, em caso de haver pendéncias, encaminhara um oficio com exigéncias para o
Profissional Requerente.

No caso de envio de oficio inicial o prazo serda suspenso como prevé a norma. O
Profissional Requerente tera o prazo determinado na norma para que cumpra com as
exigéncias descritas no oficio, esse prazo sera contado a partir do dia util seguinte ao
envio do oficio.

Etapa 04: Analise da resposta ao oficio inicial

Quando do recebimento da resposta do oficio a contagem do prazo se reinicia, no dia
util seguinte ao envio da resposta ao oficio. A ANBIMA sera responsavel pela analise
integral da resposta apresentada. A partir dessa andlise a ANBIMA podera seguir optar
por uma, das trés opgdes a seguir:

(a) encaminhar relatério para a CVM, sendo que nesse caso 0 processo seguira
diretamente para a Etapa 07 descrita abaixo;

(b) encaminhar oficio adicional para o Profissional Requerente, sem suspensdo de prazo,
caso haja itens para correcao que sejam considerados de facil reparabilidade ou itens ja
solicitados no oficio anterior que ndo foram respondidos, sendo que nesse caso o
processo seguird para a Etapa 05, descrita abaixo. Importante destacar que nesta
situacdo o prazo de resposta do Profissional Requerente serd estabelecido pela ANBIMA
e CVM e sera de, no maximo, 05 dias corridos, para que ndo haja impactos significativos
no processo de andlise; ou

(c) encaminhar novo oficio para o Profissional Requerente, com suspensdo de prazo, no
caso de ocorréncia de fato novo. A ANBIMA considerara “fato novo”, segundo
orientacdo da CVM, todos aqueles questionamentos que sdo necessarios para dar
continuidade ao pedido e que ndo poderiam ter sido feitos no oficio inicial por falta das
informacdes que originaram esse questionamento. Nesse caso 0 processo seguira para
a Etapa 06, descrita abaixo. Importante destacar que nesta situagdo o prazo de resposta
do Profissional Requerente sera estabelecido pela ANBIMA e CVM.

Etapa 05: Oficio Adicional

Conforme descrito anteriormente o oficio adicional serd encaminhado sem que haja a
suspensao do prazo de analise por parte da ANBIMA. Caso o Profissional Requerente
ndo responda dentro do prazo estabelecido deverd ser encaminhado o relatério a CVM
com a indicacdo dos itens pendentes. Caso o Profissional Requerente responda
adequadamente todos os itens, o relatério devera ser complementado e encaminhado
a CVM.

Etapa 06: Oficio “Fato Novo”
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Conforme descrito anteriormente o oficio de fato novo sera encaminhado com a
suspensdo do prazo de andlise por parte da ANBIMA. Uma vez que o Profissional
Requerente responda a esse oficio o prazo de analise é retomado no dia util seguinte.
Apds a anadlise da resposta deste oficio a ANBIMA poderd encaminhar relatério a CVM.
Alternativamente a ANBIMA podera encaminhar um oficio adicional, tal qual previsto

na Etapa 05.

(vii)  Etapa 07: Envio de relatério

O relatério devera ser encaminhado pela ANBIMA a CVM ao final de todo processo de
analise prévia com o resumo das verificacdes feitas. O prazo de andlise da CVM é
contado a partir do dia seguinte ao envio do relatério e deve ocorrer dentro dos 60 dias
previstos na norma.

(viii) Etapa 10: Resultado do pedido

Encerrado o periodo de andlise por parte da CVM, a Autarquia incluird sua decisdo
incluindo a informacao sobre o deferimento ou ndo do pedido no SSM.

2.4. RECURSOS

Para os casos de indeferimento o Profissional Requerente podera encaminhar recursos,
solicitando a revisdo deste indeferimento, neste caso, o fluxo desse processo serd
realizado integralmente via SSM, com andlise integral pela CVM.

O Profissional Requerente poderd encaminhar seu recurso direcionado a SIN, que
podera reverter sua decisdao ou encaminhar o referido recurso ao Colegiado para que
este delibere pelo deferimento ou pela manutenc¢do da decisdao da SIN, qual seja, o
indeferimento.

Todo este processo ocorrera através do SSM com os prazos definidos pela norma
aplicavel, qual seja, a Deliberacdo CVM n2 463/03.

(1.3)  CUSTOS

O processo de credenciamento ndo tem custos; entretanto, depois de credenciado, o
administrador de carteira de valores mobilidrios se torna devedor da Taxa de
Fiscalizacdo CVM, cujo valor e outras informacées podem ser obtidos neste link. (vdlido
até 31/12/2021).

A partir de 12 de janeiro de 2022, a Requerente deverd comprovar o pagamento de
determinada porcentagem da Taxa de Fiscalizacdo, no momento da apresentacdo dos
documentos no pedido para habilitacdo de administradores de carteiras. O restante da
taxa deverd ser paga conforme a regulamentacdo vigente. Outras informacdes podem
ser obtidos neste link.


http://conteudo.cvm.gov.br/legislacao/deliberacoes/deli0400/deli463.html
http://www.cvm.gov.br/menu/regulados/taxasmultas/TAXA-DE-FISCALIZACAO.html
http://www.cvm.gov.br/menu/regulados/taxasmultas/TAXA-DE-FISCALIZACAO.html

A iacdo Brasileira das Entidad
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(1.4) COMO FAZER UM PEDIDO DE HABILITACAO?

Os pedidos de habilitagdao devem ser feitos exclusivamente por meio do SSM.

Pelo site da ANBIMA, o Profissional Requerente deve solicitar acesso ao SSM e, assim,
recebera um login e uma senha. Com esse acesso podera selecionar o tipo de habilitacao
gue deseja e incluir todos os documentos necessarios, protocolando seu pedido.

Todo o acompanhamento do pedido é feito via sistema, incluindo os prazos, o
recebimento de oficios, o envio das respostas aos oficios e até mesmo o resultado do
pedido é registrado no SSM.

O passo a passo sobre como efetuar o cadastro e o pedido consta em guia especifico,
disponivel neste link.

(1.5) TIPOS DE PEDIDO DE HABILITAGAO

A Resolucdo n? 21/21 prevé trés opgdes relacionados a pedidos de habilitacdo de
pessoas fisicas para o exercicio profissional da atividade de administracdo de carteiras
de valores mobilidrios, quais sejam:

(i) art. 39, incisos Il e Il — graduacdo em curso superior e aprova¢cdao em exame de
certificacdo (“Pedidos por Certificacdao”);

(ii) art. 39, § 19, inciso | — experiéncia profissional de, no minimo, sete anos (“Pedidos
por Experiéncia”); e

(iii) art. 39, § 19, inciso Il — notério saber e elevada qualificacdao (“Pedidos por Notdrio
Saber”).

A opcdo por qualquer das trés possibilidades devera ser feita no momento de protocolo
do pedido e havera uma lista de documentos gerais os quais devem ser encaminhados
para todos os pedidos, e outra de documentos especificos, a qual deve ser encaminhada
a depender do tipo de pedido.

(1.6) DOCUMENTACAO GERAL

A seguir estdo listados os documentos gerais, ou seja, os documentos solicitados
independentemente do tipo de pedido de habilitacdo. Ha ainda descricdo sobre o
conteddo minimo esperado de cada um deles.

1. Requerimento assinado pelo interessado (ndo ha modelo disponivel)

O documento recebido devera ser uma declaragdo do Profissional Requerente de que estd
solicitando a habilitacdo profissional para atividade de administracdo de recursos de
terceiros no ambito da Resolucdao CVM 21, cujo conteudo deve conter, no minimo:


https://www.anbima.com.br/data/files/BB/96/22/3D/798D56105B26D856A9A80AC2/Manual%20de%20utilizacao%20SSM%20-%20Pessoa%20Natural.pdf
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(i) nome e numero do CPF do Profissional Requerente;
(ii) especificacdo clara do tipo de pedido (certificacao, experiéncia ou notério saber);
(iii) data; e

(iv) assinatura do Profissional Requerente.

Ndo serdo aceitos documentos que ndao contenham esses requisitos minimos.

2. Informagodes cadastrais

O documento recebido devera estar no modelo fornecido no SSM.

3. Copia legivel do CPF e da carteira de identidade

Deverd ser encaminhada a coépia simples do CPF e da carteira de identidade. Serd aceita
também a CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo), mesmo que esteja vencida, como carteira
de identidade.

4. Formulario de Referéncia

O formulario de Referéncia é um documento geral, ou seja, solicitado em todos os pedidos,
mas, devido a sua complexidade e importancia, elaboramos um item especifico para tratar
do preenchimento dele.

Devera ser encaminhado o formuldrio de referéncia preenchido, conforme modelo
constante do Anexo D da Resolu¢do CVM n2 21/21 disponivel no SSM. O documento devera
estar atualizado até o ultimo dia util do més anterior a data do protocolo. Ndo se deve alterar
o modelo do formulario!

a. Item 01: declara¢ao do administrador

Devera ser encaminhada declaracdao de inteiro teor, de forma declarativa, no que diz
respeito ao item 1 do FR, devidamente assinada. Esse documento pode ser apartado do FR,
desde que esteja no mesmo arquivo em formato PDF, ou estar contido dentro do prdprio
formulario. Ndo serdo aceitas declaracbes com conteudo divergente da norma ou sem
assinatura.

b. Item 03: curriculo

Deverdo ser informadas as experiéncias nos ultimos cinco anos, além dos cursos concluidos
e da aprovacdao em exame de certificacdo profissional (mesmo que o pedido do Profissional
Requerente ndo seja “por certificacdo”), indicando o nome completo da empresa em que
atuou, o cargo e as funcdes desempenhadas de modo detalhado (ndo incluir apenas
“analista” ou “sécio”). Para esse item, sera aceito o curriculo anexo ao FR. As informacdes
solicitadas devem ser preenchidas no préprio FR, no exato modelo.
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c. Item 05: contingéncias — descri¢ao sobre processos administrativos e judiciais

O documento recebido deverd descrever todas as contingéncias nas quais o Profissional
Requerente esteja envolvido no polo passivo que ndo estejam sob sigilo,
independentemente da natureza, nos ultimos cinco anos. O formulario descreve que devem
ser informadas apenas as contingéncias que tenham sido relevantes para seu patriménio
pessoal, ou que tenham afetado seus negdcios ou sua reputagao profissional; entretanto,
recomenda-se que sejam informadas todas as contingéncias para que a analise se torne mais
eficiente, uma vez que sera realizada pesquisa juridica e processos nao informados podem
ser questionados.

d. Item 6: declaragao adicionais do administrador

Devera ser encaminhada declaracdo de inteiro teor, de forma declarativa, no que diz
respeito ao item 6 do FR, devidamente assinada, sem a necessidade de reconhecimento de
firma. Caso haja processos arbitrais, indicar a qual camara arbitral se refere o processo. Nao
serdo aceitas declaragdes com conteudo divergente da norma ou sem assinatura. Esse
documento pode ser apartado do FR, desde que esteja no mesmo arquivo, em formato PDF,
ou contido no proprio formulario.

(1.7) DOCUMENTAGAO ESPECIFICA — PEDIDOS POR CERTIFICACAO

5. Comprovante de aprovagdao em exame de certificacao

O documento recebido deve ser a cépia do atestado/certificado de aprovagdo em exame,
observando o Anexo A da Deliberagdo n2 21/21 da CVM, sendo certo que n3o serdo aceitas
certificacbes diferentes daquelas descritas na referida deliberacdo. Ndo serdo aceitas
dispensas de exames de certificacao.

6. Copia do diploma de conclusdao do curso superior ou equivalente, em instituicao
reconhecida oficialmente no pais ou no exterior
O documento recebido deve ser a cépia do diploma ou do certificado de conclusdo de
curso, desde que neste ultimo conste a data de colacdo de grau. Serdo aceitos cursos de
graduacdo e tecndlogos.
N3o serdo aceitos cursos técnicos, profissionalizantes ou outros de curta duragao.

(1.8)  DOCUMENTAGCAO ESPECIFICA — PEDIDOS POR EXPERIENCIA

7. Curriculo detalhado
Além dos campos do formuldrio de referéncia preenchidos em seu item 3, deve ser
encaminhado o curriculo detalhado; especialmente para pedidos por experiéncia, o curriculo
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devera (i) estar devidamente assinado; (ii) ser suficientemente detalhado para que se
verifigue a compatibilidade da experiéncia com a atividades relacionadas a gestdao de
recursos de terceiros; (iii) estar acompanhado de cépia da CTPS ou documentos societdrios
quando se tratar de atuagdo como sdcio/diretor, que comprove as experiéncias
mencionadas.
Para contagem desse periodo, ndo serdo consideradas as experiéncias como atua¢ao como
investidor, prestacdo de servicos de forma ndo remunerada e estagio, bem como as
experiéncias em fungdes como analise para sell side, atividade relacionada a intermediagao
e distribuicao de valores mobilidrios, analise macroeconémica, outros que a CVM possa vir
a informar a ANBIMA.

8. Declara¢dao do empregador atual e dos anteriores
A declaracdo elaborada deve conter, no minimo:

e Adescrigdao detalhada das atividades desempenhadas.

e Ainstituicdo em que atuou (nome e CNPJ).

e O periodo completo em que atuou em cada atividade (separar os periodos caso tenha
atuado em mais de uma atividade na mesma institui¢ao).

e Duas assinaturas, uma da area de recursos humanos, caso haja, comprovando o vinculo
empregaticio e uma do gestor atual ou a época, comprovando as atividades que eram
realizadas pelo Profissional Requerente. As pessoas devem estar indicadas com nome
completo e cargo. Vale destacar que também serdo acatadas declara¢bes assinadas
pelos atuais responsaveis da instituicao.

e Data da declaragao.

A declaracdo e/ou o contrato social devem estar acompanhados de documentacgdo
acessoria, caso haja, para a comprovacao das atividades. Somente serdao aceitas atividades
relacionadas a gestdo de recursos de terceiros. E importante ressaltar que, para fins de
calculo de experiéncia do Profissional Requerente, é considerada a data de autorizacdo da
instituicdo na CVM, nos termos da regra que trata do credenciamento de administradores
de carteiras, quando a data de admissdo for anterior a ela.

Para os casos de pedidos por experiéncia, para os quais ndo seja possivel o Profissional
Requerente obter a declaragao do empregador, devera ser recebida a justificativa para o
fato de nao ser possivel obter a declaragao prevista na norma, bem como documentacao
acessOdria que comprove a experiéncia mencionada no curriculo. Ressaltamos que, mesmo
tendo a declara¢ao do empregador, é possivel anexar outras evidéncias para comprovar a
experiéncia, o que facilita a analise de pedido.

Caso o Profissional Requerente apresente declaracées de empresas sediadas fora do Brasil,



J\!

Associacao Brasileira das Entidades

dos Mercados Financeiro e de Capitais A N B I M A
deverd comprovar que essas empresas tém/tinham autorizacdo de 6rgdo competente (ou
equivalente) para prestar o servico de gestdo de recursos de terceiros.

(1.9) DOCUMENTAGAO ESPECIFICA — PEDIDOS POR NOTORIO SABER

9. Cépia do certificado de conclusao dos principais cursos e demais evidéncias que

comprovem notorio saber

O documento recebido deve ser a copia de todos os certificados de conclusdo ou de
participacdao em cursos relacionados direta ou indiretamente a area de atuagao pretendida
pelo Profissional Requerente. Podera ser solicitado o conteddo programdtico dos cursos
mencionados; portanto, caso o Profissional Requerente ja tenha esse documento, é possivel
anexa-lo. Ndo serdo avaliados cursos que ndo tenham relagcdo com a area de atuagcdo, como
de idiomas, por exemplo.

Além dos certificados de cursos, ou no caso de o Profissional Requerente justificar seu
pedido por notério saber por outro motivo, devera ser recebida a documentacdo/evidéncia
pela qual o Profissional Requerente justifica possuir notério saber e elevada qualificagdo. A
Resolugdo CVM n? 21/21 ndo estabelece critérios minimos de conteido, devendo o
Profissional Requerente encaminhar toda a documentacao que entenda ser suficiente para
concluir quanto a seu notdrio saber.

(1.10) DEMAIS INFORMAGOES

Todos os Profissionais Requerentes passam por pesquisa juridica e reputacional a fim de
identificarmos possiveis processos em que essas pessoas se encontrem no polo passivo ou
noticias desabonadoras em seus nomes. Essas pesquisas podem gerar questionamentos
para melhor esclarecimento dos fatos apurados. Nesse sentido, caso o Profissional
Requerente deseje, podera declarar junto ao protocolo do pedido caso tenha processos em
seu nome e, também, prestar esclarecimentos caso haja noticias desabonadoras.

Ademais, é feita pesquisa em nome do Profissional Requerente com a finalidade de
identificar se ele possui participa¢do societaria e/ou atividade de representacdo em outras
empresas. Nesse sentido, caso deseje, poderd fornecer a lista das empresas, com as
informacdes sobre as atividades desempenhadas junto ao protocolo do pedido.

Essas informacgdes adicionais podem ser encaminhadas junto ao requerimento.



