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APRESENTACAO

Este manual tem como principal objetivo orientar e informar os
conceitos essenciais sobre a metodologia dos principais processos e atividades
ligados a &rea de Investimentos do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos
Servidores de Santa Helena de Goias — SANTAHELANAPREV.

As principais atividades de Investimentos abordadas aqui, serdo a
Manualizacdo do processo de elaboracdo e aprovacdo da politica de
investimentos, o Credenciamento das Instituicdes Financeiras e a elaboracéo e
emissao das APR’s - Autorizacao para Aplicacdo ou Resgate

O presente manual almeja auxiliar na implantacdo e melhoramento
da gestdo dos processos, através da disseminacdo do conhecimento em

Mapeamento de Processos da area, inclusive com o detalhamento das etapas e

representacao dos fluxos operacionais.
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CONCEITUALIZAGCAO

PROCESSO

Trata-se de um conjunto de atividades correlacionadas,
desenvolvidas com o objetivo de gerar resultados (claramente definidos) a
organizacdo, com inicio e fim determinados. Envolvem um ordenamento légico e,
normalmente, sdo atividades de rotina (cotidianas), utilizadas para transformar
entradas (insumos, ou “inputs”) em saidas (resultados, ou “outputs”), buscando o
alcance de uma meta ou objetivo. De forma simplificada, o processo é a
sequéncia de passos utilizados para a realizacdo das rotinas da organizacao:
Processos-Chave/Macroprocessos, Processos Estruturantes, E Processos de

Apoio.

MANUAL

E todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, funcées,
atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientagbes que devem ser
obedecidas e cumpridas pelos servidores da instituicdo, bem como a forma como

estas serdo executadas, quer seja individualmente, ou em conjunto.

MANUALIZACAO

A acdo ou resultado de reunir didaticamente, em um manual,

orientacdes sobre os procedimentos adequados ao desenvolvimento de um

processo.
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MAPEAMENTO

Muitos dos processos organizacionais, principalmente na area publica,
ndo estdo definidos e padronizados, pois as normativas que os regulam apresentam as
regras gerais e necessarias, mas ndo 0 passo a passo e suas variagdes. Assim, 0S
processos tendem a ser executados de forma diferente a depender da gestéo atuante,
ou até mesmo, dentro da mesma gestdo. O mapeamento de processo surge como
ferramenta capaz de solucionar essa questdo, pois apresenta de forma gréafica e

sequencial as atividades do processo, inclusive observagdes e arquivos relacionados.

Com o intuito de atingir o objetivo supracitado.




SANTA
HELENA FREV

METODOLOGIA

O MAPEAMENTO dos processos do SANTAHELENAPREV tem
como objetivo elaborar um fluxograma eficiente, iremos adotar no que couber o
BPMN (Business Process Modeling Notation) que é uma notacdo que permite
representar todas as atividades internas de um processo. A notacéo € formada
por um conjunto de imagens que sdo dispostas na forma de diagrama para
representar os processos, e dessa forma, demonstrar o seu real funcionamento.

Os elementos da notacéo estéo divididos em trés: eventos, atividades e decisoes.

Apesar da notacdo BPMN possuir seus conceitos e definicbes, o
SANTAHELENAPREYV também adotara notacfes especificas.
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FUNDAMENTO LEGAL

Lei n®13.709 de 14 de Agosto de 2018.
RESOLUCOES

Resolucdo n® 17/2019 — Conselho de Previdéncia.

NORMAS MUNICIPAIS

Lei Municipal 2.605 de 21 de dezembro de 2011 e posteriores
alteracoes.

Lei Municipal 2.744 de 16 de outubro de 2014

Lei Municipal n° 3.063, de 12 de maio de 2020.

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SANTAHELENAPREV

ESTRUTURA INTERNA

A organizacdo do SANTAHELANAPREV, de acordo com a Lei
Complementar Municipal N° 2605/2011 e suas alteracfes, € a seguinte:

| — 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Gestor de
Previdéncia;

I = 01 (um) cargo de provimento em comissao de Diretor
Financeiro;

Il — 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Diretor de

Beneficios.
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ESTRUTURA DE PRESTAGCAO DE SERVICO

Assessoria Contabil;

Assessoria Juridica;

Assessoria de Compensdao Previdenciaria;
Assessoria de Investimentos;

Consultoria Previdenciaria;

Junta Médica;

Assessoria/Consultoria Atuarial.
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ORGANOGRAMA

Conselho

Administrativo/Fiscal

I

Comité de
Investimentos

Presidente

Diretor Financeiro

—— Diretor de Beneficios
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MAPEAMENTO DOS PROCESSOS DE REALIZACAO DE
POLITICA DE INVESTIMENTO, CREDENCIAMENTO DAS
INSTITUICOES DE INVESTIMENTO E APRS




SANTA
HELENA P REV

INTRODUCAO

O mapeamento da area de Investimento do SANTAHELENAPREV
sera realizado com o intuito de sedimentar de forma clara os procedimentos
relativos a referida area.

A area de Investimentos do RPPS, surge da necessidade da
aplicacdo de recursos para atingir metas atuariais, afim de atingir um patriménio
financeiro que garanta o cumprimento de todas as suas obrigacdes
previdenciarias e financeiras a longo prazo.

Em conjunto com os préprios investimentos estdo atreladas outras
obrigacdes que o RPPS devera cumprir, e este relatorio busca demonstrar de
forma manualizada as etapas dessas principais atividades, sendo elas o processo
de elaboracéo e aprovacdo da politica de investimentos, o Credenciamento das
Instituicbes Financeiras e a elaboracdo e emissao das APR'’s - Autorizacéo para

Aplicacdo ou Resgate
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DA POLITICA DE INVESTIMENTO
CONCEITO

A Politica de Investimentos compreende um conjunto de diretrizes e
medidas que norteiam a gestdo de longo prazo dos ativos dos planos de
beneficios. Combina aspectos de filosofia de investimentos e de planejamento e
tem como pano de fundo o conceito de equilibrio e perenidade dos planos de

beneficios.

DO FUNDAMENTO LEGAL

Dispde a Portaria 1467 de 02 de junho de 2022 que “Art. 101. A
unidade gestora devera comprovar a elaboracéo e a aprovacéo da politica anual
de investimentos do RPPS.”

A politica de investimentos deve ser aprovada pelo conselho
deliberativo, antes do inicio do exercicio a que se referir e constituir-se em um
mandato a ser observado pelo responsavel pela gestdo das aplicacbes dos
recursos do RPPS e demais participantes dos processos decisorios dos

investimentos do RPPS.

DO PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO

O procedimento para elaboracdo € previsto nas orientacbes das
Portarias MPS n° 155/2008 e 345/2009.

O processo de elaboragdo da Politica de Investimento deve ser

indicado em outubro de cada ano.
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DO PROCEDIMENTO PARA APROVACAO

No SANTAHELENAPREYV a elaboracdo do documento de Politica

de Investimento é realizada por Consultoria de Investimento, contratada para

essa finalidade.

O inicio dos trabalhos é realizado em outubro e a minuta
deve contar:

Estudo de mercado financeiro com cenario econémico para o
ano vigente;

Definicdo da Meta Atuarial a ser alcancada;

Diretrizes para 0s investimentos dos Recursos
Previdenciérios;

Estratégia Alvo e faixas de alocacdo para atendimento a
Resolugdo CMN 3922/2010;

Definicdo dos relatérios de acompanhamento da Politica de
Investimento;

Critérios preliminares para o Credenciamento das Instituicdes
Financeiras;

Perspectivas Atuariais;

A minuta da Pl é apresentada em reunido do Conselho Deliberativo

juntamente com a

participagdo do Comité de Investimento. S&o feitas as

consideracfes e mudancas, caso necessarias, € a mesma € aprovada através de

Resolucédo do Conselho, devidamente assinadas e publicadas, ficando inclusive

disponibilizada no site do Instituto.

DO DPIN - ENVIO DE DADOS AO CADPREV

Uma vez aprovada a Politica de Investimento pelo Conselho, as

informacdes sdo encaminhadas a SPREV por meio do Demonstrativo da Politica
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de Investimentos - DPIN, acompanhado do envio do documento que comprove a
sua elaboracdo e aprovacdo pelo conselho deliberativo, que sao: Ata e
Resolucéo de Aprovacao.

No site do Ministério da Previdéncia existe manual para
preenchimento do documento da Politica de Investimento, conforme anexo, por
meio  do seguinte link: https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-
br/images/previdencia/2017/01/Manual-Novo-DPIN-2017-v1.pdf

Depois do envio do DPIN o sistema do CADPREV emite
Declaracdo de Veracidade, que deve ser assinada pelo gestor de recursos do
RPPS.

Uma vez assinada, o a declaracdo deve ser digitalizada e enviada,
por meio do CADPREYV, para o Ministério do Trabalho e Previdéncia, conforme
calendério de envio de informacdes estabelecidas pela Secretaria de Trabalho e
Previdéncia.

Depois de finalizado o procedimento, o

DO CUMPRIMENTO E ACOMPANHAMENTO DA POLITICA DE
INVESTIMENTO

O acompanhamento do cumprimento da Politica de Investimento &

feito mensalmente e verificado nas reunides mensais do Conselho e do Comité.



https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/images/previdencia/2017/01/Manual-Novo-DPIN-2017-v1.pdf
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/images/previdencia/2017/01/Manual-Novo-DPIN-2017-v1.pdf
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DO CREDENCIAMENTO DAS INSTITUICOES FINANCEIRAS

O Processo de Credenciamento € obrigatorio para entidades que
recebem recursos do Regime Préprio de Previdéncia. A legislacdo dispde que
administradores, gestores e demais instituicdes financeiras devem estar
previamente credenciadas e aprovadas, para entdo poderem receber recursos,
conforme artigo o art. 15 da Resolu¢cdo BACEN n° 3.922 de 25/11/2010, alterada
pela Resolucdo BACEN n° 4.695 de 27/11/2018.

Ressaltando que o ato de credenciar e aprovar a instituicao
financeira, ndo implica na obrigatoriedade de realizar aplicagdes.

DO FUNDAMENTO LEGAL

Resolucdo CMN n° 4.963/2021

Portaria 519/2011;

Resolugéo BACEN n° 3.922 de 25/11/2010
Resolugéo BACEN n° 4.695 de 27/11/2018

RESPONSAVEIS PELO PROCESSO

e (Gestor;

e Diretor Financeiro;
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e Gestor de Recursos;
e Comissao de Credenciamento;

e Comité de Investimento.

DO PROCEDIMENTO DO CHAMAMENTO

Primeiro é elaborado um Edital de credenciamento que envolve a
assessoria de investimento e o juridico do Instituto.
Uma vez elaborada a minuta do Edital, é aberto um processo de

Chamamento Publico.

DO EDITAL

E elaborada minuta do Edital de credenciamento, que deve ser
assinado pelo Gestor do Instituto, que € devidamente publicado, com
estabelecimento de prazos para apresentacao de documentagéo.

O Edital deve conter as regras minimas que conduzem o
credenciamento das Instituicbes Financeiras, conforme politica de investimento
vigente e as disposigdes continas na Resolugdo BACEN n° 3.922 de 25/11/2010,
alterada pela Resolu¢cdo BACEN n° 4.695 de 27/11/2018.

O Edital de credenciamento deve conter no minimo:

a) Objetivo;

b) Disposi¢bes Preliminares;

c) Cronograma,

e Abertura do Edital;

e Credenciamento

e Resultado Preliminar do Credenciamento

e Apresentacdo de Recursos contra Resultados Preliminar
e Apresentacdo de analise de recursos

e Resultado Final do Credenciamento

Condicbes Gerais:

d) Auséncia de restricbes que, a critério do Banco Central do
Brasil, da Comisséo de Valores Mobiliarios ou de outros 6rgaos
competentes que desaconselhem um relacionamento seguro;
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e) Nao estar cumprindo penalidade de suspensdo temporaria
imposta por qualquer 6rgéo da Administracéo Publica;

f) Nao ter sido declarada inidbnea em qualquer esfera de Governo;

g) Nao esteja em situacdo de faléncia, recuperacdo judicial,
dissolucdo ou liquidacdo, exceto quando na carteira de
investimentos ja existir aplicacéo financeira da Instituicao;

h) Nao esteja em disputa judicial com o SANTAHELENAPREV.

REQUISITOS OBRIGATORIOS:

Para Administradores:

e Administrar Patriménio Liquido (PL) igual ou superior ao do
SANTAHELENAPREV.

Para Gestores: (exceto Gestores de Fundos Estruturados)

e Gerir Patrimbénio Liquido igual ou superior ao do
SANTAHELENAPREV
e Estar entre os 100 primeiros colocados no Ranking ANBIMA
de Gestores de fundos de Investimentos, considerando a
classificacdo por Patrimdnio Liquido total;
e Apresentar rating de gestao.
Para Gestores de Fundos Estruturados (FIDC, FIP, FlI):

e Gerir Patriménio Liquido igual ou superior ao do
SANTAHELENAPREV

DO CREDENCIAMENTO

No prazo assinalado no Edital, as Instituicbes Financeiras
interessadas devem realizar a apresentagéo a seguinte documentacao:

Documentagédo minima necessaria:

a) Termo de andlise e atestado de credenciamento;

b) Termo de andlise de fundos de investimentos;
c) Autorizacdo do BACEN/CVM,;
d) Relatério de Rating (Boa qualidade de gestao);
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e) Certidoes Negativas municipais, estaduais e federais;
f) Certid6es quanto as contribuicbes para o FGTS.

PARECER TECNICO

Toda documentacdo é analisada e é emitido um parecer técnico
sobre a possibilidade do credenciamento da empresa, pela Assessoria de

Investimento.

CONCLUSAO DA ANALISE E PUBLICACAO DO RESULTADO FINAL DO
CREDENCIAMENTO

Apés concluidas as analises do processo de Credenciamento e
emissao de Parecer Técnico, o Diretor de Beneficio faz a publicacdo do resultado
preliminar das entidades credenciadas, que poderéo oferecer recurso.

E apds resultado preliminar ha publicacdo do resultado final do

credenciamento.

PREENCHIMENTO DE TERMO DE CREDENCIAMENTO

Uma vez publicado o resultado final das entidades credenciadas,
devera ser preenchido Termo de Credenciamento, conforme modelo do Ministério

do Trabalho e Previdéncia no link: https://www.qgov.br/trabalho-e-previdencia/pt-

br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/investimentos-do-

rpps/credenciamento-pelos-rpps-das-instituicoes-e-produtos-de-investimento



https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/investimentos-do-rpps/credenciamento-pelos-rpps-das-instituicoes-e-produtos-de-investimento
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/investimentos-do-rpps/credenciamento-pelos-rpps-das-instituicoes-e-produtos-de-investimento
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/investimentos-do-rpps/credenciamento-pelos-rpps-das-instituicoes-e-produtos-de-investimento
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AUTORIZACAO DE APLICACAO E RESGATE

O Manual de Autorizacdo de Aplicagédo e Resgate — APR tem por
objetivo principal definir os procedimentos que sdo necessarios para aplicacao e

resgate, exclusivamente para fundos de investimentos.

FUNDAMENTO LEGAL

Dispde a Resolucao 1467/2022 que:

Art. 116. As aplicacdes ou resgates dos recursos dos
RPPS deverdo ser acompanhadas do formulario
Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate - APR, cujas
informacdes deverdo ser inseridas no DAIR, com as
informacdes dos responsaveis pelo investimento ou
desinvestimento realizados e das razbes que motivaram
tais operacoes.

REGULAMENTACAO UTILIZADA

Resolucdo CMN 4963/2021;
Portaria 519/2011;

Resolugéo 1467/5022;

Politica de Investimento do Instituto.

ENVOLVIDOS NO PROCESSO

Gestor,

Diretor Financeiro;
Comité de Investimento;
Diretor de Beneficios.
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ANALISE DA AUTORIZAGCAO DE APLICACAO E RESGATE

O comité de investimento se reune mensalmente, para fazer a
analise dos ativos do Instituto. E nessa reunido sao tomadas decisdes quando as
movimentacdes de resgate/investimento/alocacao.

Em caso de urgéncia o comité podera se reunir de forma
extraordinaria para decidir sobre os recursos.

O Comité autoriza de forma pretérita a movimentacdo para
pagamento de folha e despesas administrativas.

PROCEDIMENTO DE ELABORACAOQO/PREENCHIMENTO

Uma vez constatada a necessidade de movimentacdo das contas
do Instituto, é feita uma solicitacdo a area de investimento, que analisara o
seguinte:
e Cenéario econdmico, quando a movimentagdo for sobre
realocacao;
e Estratégia de aplicacdo e/ou resgate de recursos para
atendimento da Politica de Investimento vigente;
e Recomendacdo do valor e fundo de investimento para
aplicacéo e/ou resgate;
e Avaliacdo do enquadramento legal;

Realizada as analises acima mencionadas, e elaborado oficio
solicitando a instituicdo financeira que seja realizado o resgate/aplicacdo, que
devera conter:

e Valor da aplicacao;

e Motivo da movimentacao;

e Informacdes da conta corrente, agéncia e banco, referente
ao fundo de investimento que sera aplicado ou resgatado;

e Data da operacéo;

e |Informacdo de que a conta s6 pode ser movimentada via
oficio, com protocolo presencial.

Efetuada a movimentacdo, passa-se a fase de cadastramento da
APR que hoje é realizada dentro do sistema do CADPREV.

O agente cadastrador deve ter em maos os oficios de solicitagédo e
extrato de movimentacéo da conta.
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ENVIO AO CADPREV

7

O envio das APRs hoje é realizado dentro do sistema do
CADPREV, e devera obedecer ao procedimento previsto no “Guia de Criacéo do
DAIR”

Acessar o manual por meio do link: https://www.gov.br/trabalho-e-

previdencia/pt-br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/sistemas/cadprev/guia-

para-criacao-de-um-novo-dair-no-cadprevweb.pdf

7 CADPREV i 60 v A GRASIENE TEOBALDADEOLWERA ~ 3]

Aplicagdes e Resgates (APR)

ol observada a compattidade dos alios IeSIKOS Com 05 pZ0S € 1aKaS s ObAGagEes presenles & fuluras 0o RPPS? *
@ sm O Nao

lanc/Funda Constituido

Operagéo

7Y CADPREV = T SntsHeensDeGoidsGO ~ 3, GRASIEMETEOBALDADEOLWERA - 5]
"

¢ Dados da Operagio
voitar

DAIR 08/2022

Compatibilidade da aplicacéc com as obngacBes presentes e futuras do RPPS

Assinaturas

Figura 2 - Tela de Cadastro no Cadprev
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SANTA
HELENA FREV

Depois de cadastradas conforme manual do CADPREV-WEB, o
gestor e o Liquidante irdo realizar a assinatura digital.

O arquivo gerado pelo sistema sera baixado e salvo em ambiente
de nuvem prépria do RPPS.

Depois disso, a APR é publicada no site proprio do Instituto.




