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APRESENTACAO DO DOCUMENTO




Apresentacao

O objetivo do presente Manual é orientar os regulados que interagem com a Comissao de Valores Mobilidrios (CVM) quanto aos procedimentos
envolvidos na preparagéao de expedientes ou documentos a serem protocolados na Autarquia e que contenham informacdes de acesso restrito com base
na legislacéo aplicavel. E importante ressaltar que o aqui tratado se aplica a expedientes ou documentos a serem protocolados no A&mbito de processos
administrativos sancionadores, de supervisdo ou correlatos.

No caso de protocolo de expedientes ou documentos com restricdo de acesso, o regulado deve protocolar o expediente ou documento na integra,
sem nenhum tipo de tarjamento ou medida semelhante. Além dessa versdo, outra deve ser confeccionada contendo as informa¢des que o regulado
entende que devem ser restritas, a qual deve ser acompanhada do respectivo embasamento legal para solicitacéo de restricao de acesso.

No caso de expedientes ou documentos com restricdo total de acesso, estes devem ser protocolados em versdo integral, a qual deve
estar acompanhada de solicitagdo de restricdo integral de acesso, com a respectiva fundamentacao.

Cabe salientar que a solicitagdo de restricio de acesso ndo gera dever de atendimento para a CVM. Todos os expedientes ou documentos
peticionados com solicitacdo de restricdo de acesso serdo avaliados por agentes publicos responsaveis, que poderdo acolher ou rejeitar o
pedido, parcialmente ou em sua totalidade. Adicionalmente, a restricdo de acesso eventualmente adotada pode ser revista a qualquer momento. Nessa
hip6tese, a CVM comunicara a alteracéo de situacao ao regulado, com possibilidade de recurso ao superintendente da area responsavel pelo processo
no caso de rejeicao.

De forma a facilitar o peticionamento junto a CVM de versdes publica ou restrita, sdo apresentados nas paginas seguintes 0s passos que o regulado
deve seguir para submeter seus expedientes ou documentos em conformidade com a orientacéo oficial da Autarquia.
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Em que pese admitir protocolo fisico de documentos em suas sedes, a CVM recomenda a seus regulados que, prioritariamente, encaminhem
expedientes ou documentos por meio do servico de protocolo digital utilizado pela Autarquia (https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-
junto-a-cvm). Qualquer duvida néo respondida pelo presente manual pode ser submetida a CVM por meio da Geréncia de Controle de Processos

Sancionadores (GCP), pelo e-mail gcp@cvm.gov.br.

Apés a andlise dos expedientes ou documentos protocolados, caso se constate que alguma solicitacdo de restricdo de acesso formulada por regulado
nao é procedente, este sera comunicado pela CVM do indeferimento do respectivo pedido. Caso o regulado discorde da decisdo, podera interpor
recurso ao superintendente da area responsavel pelo processo. Se houver necessidade de revisdo de decisdo de restricdo de acesso, cabe ao

superintendente da area que emitiu a decisdo a ado¢ao das providéncias exigiveis.

SOLICITAGAO DE
RESTRIGAO DE ACESSO

Sem Recurso

ANALISE DA
SOLICITACAO | -

‘ Documentos Protocolados

COMUNICACAO DA
DECISAO

;‘ Documentos Protocolados

‘ Independentemente da Decisdo ‘

ANALISE DO RECURSO

Recurso
COMUNICACAO DA
DECISAO E PROTOCOLO
DOS DOCUMENTOS
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rientacoes para protocolo

Passo a passo do protocolo de expedientes ou documentos
publicos ou restritos por meio do protocolo digital da CVM

Protocolo Digital

Dados do Solicitante ~
1. Ao acessar o sistema de protocolo digital da .
CVM, o regulado deve inicialmente conferir as
informacdes autométicas do sistema exibidas ao
lado
Dados do Protocolo -~
_’ N
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Carta L
2. Uma vez conferidas as informacdes, deve-se
escolher o tipo de expediente ou documento a ser Q
protocolado Limpar itens selecionados
v Carta
3. Ap6s a escolha do tipo de expediente ou ~ 0O contrato
documento, o regulado deve informar a data de (] oeclaracso

emissdo do documento protocolado. Em ndo havendo
data, informar a data em que o protocolo esta sendo
realizado O Nota fiscal/fatura

D Execucao fiscal

4. E necessario informar o nimero de identificacdo do
expediente ou documento, caso haja algum (exemplo
"15/2019" ou "08610300114868"). Se nado houver
namero, preencher “S/N”

C2

v

5. Em seguida, faz-se mister informar o nome
completo da pessoa natural ou juridica (cidadao,
companhia, fundo, administrador, consultor, analista,
contribuinte, etc.) que esta realizando o protocolo de R
expedientes ou documentos na CVM

v
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6. O regulado deve entéo Q
preencher o assunto ou o
destinatario do expediente Destingtério* I
ou documento

Referéncia

7. ApoOs preenchido o assunto ou destinatario, o regulado deve informar o
namero de processo em andamento na CVM relacionado ao expediente ou

D documento protocolado. Se ndo houver, deve deixar marcada a opc¢éao “Nao ha
processos relacionados”

@
O
O

8. Se a opcgdo processo fisico ou eletrénico for ; 2

marcada, € obrigatorio preencher o campo “N° do _

processo de referéncia”, observando os seguintes g

formatos: o " tsatiteh®

2006150 19957 00015201842

|
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9. Em seguida, o regulado deve
infformar o ndamero do oficio,

notlflc_agao da _CVM ou protocolos ADICIONAR DADOS NA TABELA  +
anteriores relacionados com novo
expediente ou documento que sera /

protocolado. Apos o preenchimento do N° do Documento/Protocolo de referéncia Agdes
campo, clique ”nq bOta,O Ad!C!Onar Nenhum dado adicionado

dados na tabela”. E possivel adicionar

guantas referéncias forem 20 v 1-0de0
necessarias.

10. Por fim, o regulado deve anexar o Y
arquivo e nomea-lo, destacando se é a

versao publica ou restrita, nesse ultimo

caso acompanhado da hipotese legal
apropriada. Apos essa etapa, deve-se _—»

clicar em prosseguir e enviar a Arquivo Descricao do Arquivo Agoes
solicitagdo. Todos o0s passos devem
ser seguidos duas vezes, uma para
envio da versado publica e outra para a 20 v 1-1de
versao restrita.

N

Protocolo Digital - formulario cidaddo.pdf Requerimento de vistas 7 B
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TARJAMENTO DE DOCUMENTOS
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Essa sec¢éo busca ilustrar em detalhes o passo a passo que deve ser seguido ao se realizar o tarjamento das informacdes restritas nos expedientes ou documentos. Adota-
se no presente Manual o Adobe Acrobat 8 Professional como instrumento padrao. Os regulados podem utilizar outro programa ou ferramenta para essa finalidade.
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[V. Escolher o texto

@

PROCURADORIA FEDE ALORES MOBILIARIOY|
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