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PORTARIA CYVM/PTE/N° 172, DE 14 DE SETEMBRO DE 2021

Dispde sobre a descrigdo das atribuigdes do cargo de Agente
Executivo da Comissao de Valores Mobiliarios.

O PRESIDENTE DA COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS, no uso das atribuicdes
que lhe confere o art. 7° do Regimento Interno, aprovado pela Resolu¢do CVM n° 24, de 5 de margo de
2021, e tendo em vista o disposto na Lei n® 11.890, de 24 de dezembro de 2008, resolve:

Art. 1° Regulamentar, na forma disciplinada nesta Portaria, respeitada a legislagdo em
vigor, as atribuigdes desempenhadas pelos ocupantes do cargo de Agente Executivo desta CVM,
caracterizando-as como atividades ndo especializadas e atividades de suporte especializado aos cargos de
nivel superior.

§ 1° As atividades ndo especializadas a que se refere o caput deste artigo podem ser
realizadas em sua completude pelos Agentes Executivos, bem como em apoio aos demais servidores
publicos em exercicio na CVM.

§ 2° As atividades de suporte especializado a que se refere o caput deste artigo sdo de
atribuicao geral dos Agentes Executivos, e destinam-se a dar suporte as atividades decorrentes das
atribuicdes definidas no art. 71 da Lei n°® 11.890, de 24 de dezembro de 2008, sem prejuizo das atuais
atribuigdes.

Art. 2° Caracterizam-se como atividades de suporte especializado aquelas que demandam
conhecimentos especificos para sua execu¢do, os quais ndo sdo de dominio geral e estdo estritamente
vinculadas as missdes legais da CVM, exigindo elevado grau de conhecimento da Administragdo Publica
Federal, desta Autarquia e da legislagdo pertinente, bem como aquelas que possuem contetudo de trabalho
especifico e indelegavel, dado que, por disposi¢ao legal ou por sua natureza, s6 podem ser executadas por
servidores publicos.

§ 1° As atividades de suporte especializado dividem-se em:

I - atividades finalisticas: sdo aquelas relacionadas diretamente aos grupamentos
denominados na Cadeia de Valor da CVM como Normatizagdo do Mercado, Supervisao do Mercado,
Sancdo ao Mercado e Orientagdo ao Mercado e a Sociedade, vinculadas a sua missao institucional e
mandatos legais, conforme rol exemplificativo a seguir, destinadas a oferecer suporte especializado para:

a. verificagdo da regularidade e tempestividade da documentagcdo apresentada por
companhias registradas na CVM, fundos de investimento, auditores independentes e outros participantes

do mercado de valores mobilidrios, em cumprimento as politicas de transparéncia estabelecidas pela
CVM;

b. verificacdo do cumprimento das exigéncias previstas na legislacdo para registro e
credenciamento de participantes e de ofertas publicas no ambito do mercado de valores mobiliérios;

c. acdes de fiscalizacdo, especialmente quando os participantes ndo cumprem exigéncias
relacionadas a supervisao;



d. cobranga da atualizacao de documentos de apresentagdo obrigatoria 8 CVM por parte de
empresas, intermediarios, investidores e outros participantes do mercado, apoiando o processamento de
notificagdes formais em suporte convencional ou eletronico;

e. controle da integridade e consisténcia das bases de dados referentes a registro,
credenciamento ou recep¢do de relatorios padronizados de companhias registradas na CVM, investidores
institucionais, auditores independentes, bolsas de valores, corretoras, distribuidoras e demais
intermediarios, assim como de todos os outros segmentos do mercado submetidos a0 acompanhamento da
CVM;

f. coleta e organiza¢do de informagdes de fundos de investimento, auxiliando na atividade
de supervisao desses veiculos de investimento coletivo;

g. desenvolvimento de relatorios de andlise quantitativa de dados referentes a fundos de
investimento, para auxilio as agdes de supervisao;

h. realizacdo de inspecdes;

i. conducdo de inquéritos, incluindo a etapa de intimacdo e tomada de depoimentos, bem
como no atendimento especializado aos envolvidos em Processos Sancionadores e de Inspe¢do, € no
esclarecimento de dividas quanto a aspectos normativos e procedimentais correlatos;

j. controle das atividades e tramita¢do dos Processos Sancionadores e de Inspec¢do, durante
todo o seu tempo de duragao, incluindo bancos de dados e relatérios de acompanhamento;

k. controle e gestdo das propostas de Termo de Compromisso € no esclarecimento de
davidas quanto a aspectos normativos e procedimentais correlatos, bem como elaborar minutas de
documentos de apoio e relatérios para subsidiar a discussdo das propostas;

1. verificagdo do ingresso de recursos de Termos de Compromissos, bem como se eles
foram atualizados de acordo com as clausulas do Termo;

m. prestacao de informagdes especializadas a investidores e ao publico externo em geral;
n. execucao das atividades educacionais no ambito do mercado de valores mobiliarios;

0. abertura de processo de pedido de registro de auditoria e inclusdo de responsavel técnico,
a partir da realizacdo de uma pré-analise da documentacao;

p. verificagdo da documentag¢do de empresas de auditoria quando da solicitagdo de alguma
alteracao contratual;

q. consolidacdo das Resolugdes CVM, quando houver alteragdes;

r. tratamento de consultas, questionarios e pesquisas relacionadas as atividades finalisticas
da CVM que sejam enviadas ou respondidas pela Autarquia;

s. processos de diligéncia ou investigacao internacional;

t. elaboracdo de relatorios de atividades finalisticas, como o relatério semestral de
Supervisao Baseada em Risco (SBR) e relatério trimestral de Enforcement;

u. levantamento das atividades de Enforcement realizadas pela CVM e pela BSM
Supervisdo de Mercados em intermediarios, utilizado para aferi¢do da necessidade de solicitacdes de
inspec¢do, envio de oficios de alerta ou instauracao de processo;

v. andlise prévia e encaminhamento interno de oficios judiciais e outros documentos
enviados a CVM acerca de bloqueio, desbloqueio e informagdes referentes a valores mobiliarios; e

w. gerenciamento dos sistemas eletronicos de informacdes e atendimento ao publico
externo da CVM, reencaminhando e prorrogando pedidos quando necessario, recepcionando e
encaminhando os pedidos ou recursos as areas técnicas, e inserindo e classificando as respostas recebidas
das areas técnicas do sistema.

IT - atividades de gestdo e logistica: sdo aquelas relacionadas diretamente ao grupamento
denominado na Cadeia de Valor da CVM como Estratégia, Gestdo e Suporte, conforme rol exemplificativo
a seguir, destinadas a oferecer suporte especializado para:



a. elaboracdo de controles que subsidiam o relatdrio anual, divulgado para o mercado, que
contém o perfil das reclamagdes recebidas pela CVM;

b. concessdo de permissionamento de rede e de sistemas internos e externos, criacdo de
logins, diretorios, grupos de acesso a diretdrios na rede e de caixas postais de correio eletronico;

c. elaboracao do orcamento € na execu¢ao orcamentaria;
d. realizacdo de teste de software e na inspecdo de qualidade em sistemas informatizados;

e. verificacdo da aderéncia das notas fiscais atestadas as clausulas contratuais, para
posterior envio do processo ao ordenador de despesas, para autorizagdo do pagamento;

f. execucdo dos procedimentos necessarios ao pagamento de despesas, desdobrando e
detalhando a classificagdo contabil de seus itens constitutivos, efetuando os registros nos sistemas
eletronicos de administracao financeira da Administracdo Publica Federal e anexando ao correspondente
processo os documentos que se fizerem necessarios;

g. liberagdo de suprimento de fundos, incluindo sua instrug¢ao processual,

h. realizagdo de processos licitatorios, elaborando minutas de editais, prestando
atendimento a fornecedores, executando as etapas do processo licitatorio previstas em lei, recebendo e
respondendo recursos e providenciando a publicidade necessaria;

i. controle do cumprimento dos prazos de contratos de servigos acordados entre a CVM e
outras pessoas fisicas ou juridicas, assim como a lisura e a qualidade da execugao;

J. gestdo de sistemas de registros funcionais de servidores, estagidrios e outros profissionais
a servico da CVM, providenciando a adequacdo dos assentamentos as exigéncias legais e aos padrdes de
gestdo estabelecidos pelo Ministério da Economia;

k. processos de ingresso e saida de servidores e estagiarios, com a elaboracdo da
documentacao e desenvolvimento dos procedimentos necessarios para a atividade;

1. atividades técnico-administrativas necessarias a elaboracdo da Folha de Pagamentos,
gestdo de beneficios, controle de férias e frequéncia, a realizacdo periddica de ciclos de avaliagdo de
desempenho e de estagio probatorio, a concessao de promogdes e gratificacdes e a execucao de outras
operagdes na estrutura de cargos e salarios e bolsas de estagiarios;

m. viabilizagdo da participagdo de servidores da CVM em agdes de capacitagdo, instruindo
processos de concessao de treinamento ou de licenga para capacitagdo, providenciando o levantamento de
informacdes e a contrata¢do de servicos educacionais, prestando suporte logistico a realizacdo de eventos
de treinamento no ambito da CVM e mantendo controles administrativos das despesas efetuadas e dos
eventos efetivamente concluidos;

n. gestdo de aposentadorias e pensdes, contemplando a contagem, registro, averbagao e
enquadramento legal de tempo de servigo e de contribuicdo, bem como na concessdo de abono
permanéncia e, também, na elaboragdo de informativo mensal destinado a aposentados e pensionistas da
CVM;

0. atuagdo como fiscal de contratos de pagamento, encaminhando faturas para liquidagao,
dados de utilizacdo e elaborando relatérios periodicos;

p. aquisicao de produtos e servigos de pequeno vulto por meio de suprimento de fundos;

g. vistorias ¢ manutencao das instalacdes da CVM, buscando detectar situacdes que
necessitem intervencao técnica;

r. alteragdes de layouts, auxiliando na coordenagcdo de processos de mudanca de

mobiliarios;

s. execucao das ordens de servigo;

t. gestdo e controle de almoxarifado central da CVM;

u. apoio logistico as regionais da CVM, mediante langamento de informagdes nos sistemas
utilizados;

v. elaboragdo ou revisao de minuta de atas de reunides técnicas;



w. elaboracdo de Termos de Referéncia ou Projetos Basicos para compra de produtos ou
contratagdo de servigos;

x.certificacdo dos documentos emitidos pelos sistemas eletronicos de administragao
financeira da Administragdo Publica Federal, referentes a registro de atos e fatos de execucgdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial;

y. prestagdo de informacgdes especializadas ao publico interno, elaborando relatorios ou
resumos, quando necessario;

z. instrug¢ao dos processos de afastamento do pais, para envio ao Ministério da Economia,
assim como fornecimento de suporte no esclarecimento de duvidas quanto a aspectos normativos e
procedimentais pertinentes;

a.a. publicacao no Diario Oficial na Unido dos atos da CVM,;
b.b. atendimento as diligéncias demandadas pela auditoria interna e 6rgaos de controle;

c.c. levantamento e organizagdo de dados para atendimento as solicitagdes internas e
externas acerca de informacgdes especificas sobre diretrizes orcamentarias, orgamento, execucao
orcamentaria;

d.d. prospec¢do e organizacdo de informacdes utilizadas para a formatagdo e envio do
Relatorio de Gestao e Relatorio Anual;

e.e. elaboragdo e monitoramento do or¢amento da CVM, das Diretrizes Or¢amentarias e do
Plano Plurianual, por meio do fornecimento de informacdes e lancamento de dados em sistemas
disponibilizados para este fim, bem como efetuar o cadastramento dos pedidos de solicitagdo de crédito
or¢amentario;

f.f. levantamento periddico de apropriacdo de custos, bem como outras atividades de
acompanhamento financeiro e or¢amentario de contratos;

g.g. prospeccao e avaliagdo de ferramentas informatizadas de auxilio a gestdo, bem como
de modelos de documentagao de ativos de tecnologia da informacao;

h.h. defini¢do do grau de confidencialidade em documentos internos para fins de concessao
de vista;

1.1.. revisdo, repactuagdo e reajuste de contratos, por meio da andalise da pertinéncia das
solicitagdes dos fornecedores e a instru¢cdo dos respectivos processos administrativos;

J-J. instrugdo de processos de dispensa, inexigibilidade ou demais destinados a emissdo de
empenho, acompanhando a sua tramita¢do e registrando a contrata¢ao nos sistemas eletronicos de compras
da Administragdo Publica Federal;

kk. pedidos de abertura de contas vinculadas;

1.1, gestdo da relacdo de fiscais de contratos, mediante atualizacdo e elaboragdo das
respectivas portarias, de acordo com o solicitado pelas adreas demandantes;

m.m. instrucdo de processos para a prorrogacdo ¢ alteragdo de contratos, de acordo com a
legislacdo pertinente;

n.n. instru¢do dos processos administrativos relacionados a cobranga de taxa de fiscalizacao
e multas aplicadas pela CVM, restituicdo e compensagdo de valores, parcelamento dos débitos e
impugnacao contra notificacdo de lancamento;

0.0. atendimento a devedores, prestando esclarecimentos sobre a legislagdo pertinente,
calculos aplicados na taxa de fiscalizagdo e multas aplicadas pela CVM, e suas respectivas formas de
pagamento e parcelamento;

p.p. elaboragdo dos textos de fundamentacgdo legal dos créditos de multa que constam dos
Termos e Certidoes de Divida Ativa;

q.q. andlise de pagamentos decorrentes de conversdes em renda de depdsito judiciais, no
ambito das execucdes fiscais, procedendo a analise da respectiva documentacdo, consultando bancos de
dados realizando o célculo da suficiéncia de seus valores e providenciando a devida apropriacdo dos
pagamentos por meio do sistema eletronico que administra a divida ativa;



r.r. encerramento de processos administrativos fiscais junto ao sistema eletronico que
administra a divida ativa da Autarquia; e

s.s. elaboracdo de relatorios a serem apresentados aos 6rgaos de controle, através dos dados
emitidos pelos sistemas eletronicos de divida ativa, inclusive com apoio das demais areas técnicas
responsaveis no ambito da CVM.

Art. 3° Caracterizam-se como atividades ndo especializadas aquelas que demandam
conhecimentos de dominio geral, notadamente de cunho administrativo e que sdo desenvolvidas de forma
ampla em qualquer organizagdo, cuja natureza nao implique em atribui¢do exclusiva de servidores
publicos, conforme rol exemplificativo a seguir:

I - realizar a gestdo operacional de arquivos fisicos ou digitalizados, observando as
exigéncias legais da Administracdo Publica e as diretrizes referentes a guarda e a disseminacdo de
informacdes;

IT - controlar o andamento de processos administrativos (fisicos e eletronicos) desde sua
instauracdo até o arquivamento/desarquivamento para concessdo de vistas, providenciando a reunido e
anexagao de documentos, acompanhando todas as etapas da tramitagdo e atualizando controles em bancos
de dados informatizados;

IIT - exercer atividades de secretariado, contemplando atendimento telefonico, controle de
agendas, anotacdo de recados, suporte a reunides € eventos internos ou externos e outras atividades de
apoio ao componente organizacional;

IV - fornecer suporte logistico as atividades de consultoria e assessoramento juridico;

V - realizar conferéncia de documentos, incluindo verificagdes de preenchimento de
planilhas, formularios e relatérios de sistemas, para identificacao de eventuais divergéncias;

VI - providenciar o envio e recebimento de correspondéncia rotineira interna e externa, tais
como intimacodes, oficios internos e oficios, bem como realizar o controle do seu tramite;

VII - prestar servico de atendimento ao publico (interno e externo), atuando como
atendimento de primeiro nivel;

VIII - controlar o recebimento das folhas de frequéncia dos servidores da area, emitindo o
respectivo Demonstrativo de Frequéncia para assinatura do titular do componente organizacional e
posterior encaminhamento para a Geréncia de Gestao de Pessoas;

IX - emitir relatorios previamente elaborados em sistemas informatizados;

X - fornecer suporte basico e de cunho estritamente operacional aos usuarios dos sistemas
de informatica;

XI - realizar transcrigao de dados para sistemas informatizados;

XII - efetuar a gestdo patrimonial, do material de escritdrio e demais itens de reposi¢ao da
area, incluindo pedidos ao almoxarifado central da CVM;

XIII - atuar no recepcionamento ou levantamento de informag¢des padronizadas, realizando

agregacdo e tabulagdo de dados, bem como a formatacdo de documentos em modelos previamente
definidos;

XIV - realizar consultas em sistemas informatizados, para obtengdo de informagdes ou
emissdo de documentos e certidoes;

XV - elaborar as ordens de servigo dirigidas a Geréncia de Manuten¢do ¢ Administracao
Patrimonial para atender as necessidades da area;

XVI - publicar contetdo preestabelecido e ndo editavel na Intranet e no site da CVM na
Internet;

XVII - fornecer suporte a analise de pedidos de parcelamento de créditos da CVM;
XVIII - realizar fotocopia e digitalizagao de documentos; e

XIX - langamento de pedidos de passagens aéreas e didrias nos sistemas eletronicos da
Administragdo Publica Federal disponibilizados para este fim, bem como a prestagdo de contas de viagem



dos servidores da area, além da realizagdo de consultas e levantamentos.
Art. 4° Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas efetuar a atualizagcdo periddica das

atribuicdes desempenhadas pelos ocupantes do cargo de Agente Executivo, bem como avaliar a
classificacdo de qualquer nova atividade como nao especializada ou de suporte especializado, conforme

critérios estabelecidos nesta Portaria, por meio de levantamentos junto as areas envolvidas.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor em 1° de outubro de 2021.

MARCELO BARBOSA

Presidente
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