/4
MAPEAMENTO DE PROCESSOS DO RPPS:

POLITICA DE INVESTIMENTO, CREDENCIAMENTO DE
INSTITUICOES FINANCEIRAS E APR’s




SANTA
HELENA FREV

12 Edicao

2022

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES DE SANTA HELENA DE GOIAS
CNPJ: 15.282.487/0001-10

Rua Eduvaldo Velos do Carmo, n°. 510 — Centro
75920-000 — Santa Helena de Goias - Goias
Fone: (64) 3641-8766
www.santahelanaprev.go.gov.br
grasiene@santahalaprev.go.gov.br
juvencio@SANTAHELENAPREV.go.gov.br
cleber@SANTAHELENAPREV.go.gov.br



mailto:grasiene@santahalaprev.go.gov.br
mailto:juvencio@santahelenaprev.go.gov.br
mailto:cleber@santahelenaprev.go.gov.br

SANTA
HELENA " REVY

SUMARIO
SUMARIO ..ottt ettt ettt ettt s ettt et et s s st sesens 3
APRESENTAGAOD. ...ttt ettt ettt ettt assae et s et e e s saesn e 6
CONCEITUALIZACAO. ...ttt eeen s en et enan s 7
METODOLOGIA .....cooueeieeeeeeeeeeseeeee s eeee s s en s teese s e st anensssetesaseneeenenesnnes 9
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SANTAHELENAPREV .......cccccovvveunnne. 10
ESTRUTURA INTERNA........ooivieieeieeeteeeieseseseeeestes s essssessnes s sssssnesensnansanens 10
ESTRUTURA DE PRESTACAOQO DE SERVICO ......c.coovveeeeeeeeeeeeeeeeereeeeenen 10
ORGANOGRAMA .......ooveeeeeeeeereee et ere st es e s st an s eas s s ensnnnes 11

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS DE REALIZACAO DE POLITICA DE
INVESTIMENTO, CREDENCIAMENTO DAS INSTITUICOES DE

INVESTIMENTO E APRS.......oovieeeeeeeeeeeeese ettt esesenesasssennsnanansnns 12
INTRODUGAO ...ttt en st nan s 13
MODULO | - DA POLITICA DE INVESTIMENTO ........oveueieeeeeeceeeieeeeeeee e 14

(070 N1 =1 1 @ J OO 14
DO PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO E APROVACAO............. 14
FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ELABORACAO E APROVACAO
DA POLITICA DE INVESTIMENTOS ..o 17
MODULO Il - DO CREDENCIAMENTO DAS INSTITUICOES FINANCEIRAS. 18
DO FUNDAMENTO LEGAL ....covveeeceeeeieeeeceeieeeeesee e ene s 18
RESPONSAVEIS PELO PROCESSO ........ccooevevieeceeieeeseeeeeeseesessaenns 18
DO PROCEDIMENTO DE CREDENCIAMENTO .......cocoovovevreececeeene. 18

FLUXOGRAMA DO CREDENCIAMENTO DAS INSTITUICOES
FINANCEIRAS ... e 21




SANTA oocy

HELENA
——
MODULO Il - DA APR - AUTORIZACAO DE APLICACAO E RESGATE ........ 22
FUNDAMENTO LEGAL......coiiiieiieeeeeeee e 22
REGULAMENTAGAO UTILIZADA .......ocooveeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 22
ENVOLVIDOS NO PROCESSO .....ccoociiiieiiiiiiie e 22
DA AUTORIZACAO DE APLICAGCAO E RESGATE ......cocoooovevieierenne. 23
PROCEDIMENTO DE ELABORAGAO/PREENCHIMENTO .................. 23

FLUXOGRAMA DA APR - AUTORIZACAO DE APLICACAO E
RESGATE ...t 25




SANTA
HELENA FREV

Fundo Municipal de Previdéncia Social — FEPS de Santa Helena de Goias

DIRETORIA DO SANTAHELENAPREV
Grasiene Teobalda de Oliveira
Gestora

Juvénciq Vieira_ de Sousa Neto
Diretor Financeiro

Cleber Gomes da Silva
Direto de Beneficios

CONSELHO ADMINISTRATIVO/FISCAL

Simone Maria Dantas
Presidente do CMP

Ana Carolina Dantas Medeiros Cruz
Membro

Taianne Clemente de Araujo Nogueira
Membro

Celi Mara de Souza
Membro

Luiza Carla Ferreira
Membro




SANTA
HELENA P REV

APRESENTACAO

Este Mapeamento tem como principal objetivo orientar e informar
0S conceitos essenciais sobre a metodologia dos principais processos e
atividades ligados a area de Investimentos do Fundo Municipal de Previdéncia
Social dos Servidores de Santa Helena de Goids — SANTAHELANAPREYV.

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 relatério de Mapeamento almeja auxiliar na
implantacdo e melhoramento da gestdo dos processos, através da disseminagao

do conhecimento em Mapeamento de Processos da éarea, inclusive com o

detalhamento das etapas e representacéo 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.




SANTA
HELENA FREV

MAPEAMENTO

Muitos dos processos organizacionais, principalmente na area publica,
nao 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.
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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 notagéo € 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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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SANTAHELENAPREV

ESTRUTURA INTERNA

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

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

Previdéncia;
I — 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Diretor
Financeiro;
Il = 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Diretor de
Beneficios.
ESTRUTURA DE PRESTACAO DE SERVICO
Assessoria Contabil;

Assessoria Juridica;

Assessoria de Compensao 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
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INTRODUCAO

O mapeamento da area de Investimento do SANTAHELENAPREV
sera realizado com o intuido de sedimentar de forma clara os procedimentos

relativos a referida area.
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MODULO | - 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 PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO E APROVACAO

No SANTAHELENAPREYV a elaboracdo do documento de Politica

de Investimento é realizada por Consultoria de Investimento, contratada para

essa finalidade. Esta deve estar nos termos da Portaria MTP N° 1.467/2022 e da
Resolugcdo CMN N°. 4.963/2021.
e ELABORACAO DA MINUTA: O inicio dos trabalhos é

realizado em outubro e a minuta deve contar:

O

Estudo de mercado financeiro com cenéario econdémico
para o ano vigente;

Definicdo da Meta Atuarial a ser alcancada;

Diretrizes para o0s investimentos dos Recursos
Previdenciarios;

Estratégia Alvo e faixas de alocacéo para atendimento
a Resolucdo CMN 3922/2010;

Definicdo dos relatérios de acompanhamento da

Politica de Investimento;
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o Critérios preliminares para o Credenciamento das
InstituicGes Financeiras;

o Perspectivas Atuariais;

A minuta da Pl é apresentada em reunido do Conselho Deliberativo
juntamente com a participacdo do Comité de Investimento. Sdo feitas as
consideracfes e mudancas, caso necessarias, e a mesma € aprovada atraves de
Resolucdo do Conselho, devidamente assinadas e publicadas, ficando inclusive

disponibilizada no site do Instituto.

e APRESENTACAO DA MINUTA;

e APROVACAO DA MINUTA PELO CONSELHO DE
PREVIDENCIA;

e CONSELHO EMITE RESOLUCAO DE APROVACAO;

ELABORA(}AO 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
de Investimentos - DPIN, acompanhado do envio do documento que comprove a
sua elaboracdo e aprovacdo pelo conselho deliberativo, que séo: Ata e
Resolugéo de Aprovacao.

e ENVIO DO DPIN VIA CADPREV;

No site do Ministério da Previdéncia existe manual para
preenchimento do documento da Politica de Investimento, conforme anexo, por
meio do seguinte link:

e ASSINATURA E ENVIO DA DECLARACAO DE
VERACIDADE DO DPIN VIA CADPREV;
Depois do envio do DPIN o sistema do CADPREV emite

Declaracéo de Veracidade, que deve ser assinada pelo gestor de recursos do
RPPS.
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Uma vez assinada, o a declaracdo deve ser digitalizada e enviada,
por meio do CADPREV, para o Ministério do Trabalho e Previdéncia, conforme
calendario de envio de informacdes estabelecidas pela Secretaria de Trabalho e
Previdéncia.

¢ ACOMPANHAR E CUMPRIR POLITICA DE
INVESTIMENTOS
O acompanhamento do cumprimento da Politica de Investimento é

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




FLUXOGRAMA - POLITICA DE INVESTIMENTOS

~

~

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ELABORACAO E APROVACAO DA

CONSULTORIA DE INVESTIMENTOS

POLITICA DE INVESTIMENTOS ANUAL

-

POLITICA DE INVESTIMENTOS

RPPS E COMITE DE INVESTIMENTOS

SANTA
HELENA FREV

APRESENTAGAO DA
ELABORAGCAO DA MINUTA MINUTA EM REUNIAC COM
O COMITE

REPROVADA. POLITICA REPROVADA

INICIO
ANUALMENTE
EM
OUTUBRO

POLITICA APROVADA

CONSELHO EMITE ELABORAGAO DO DPIN -
RESOLUCAO DE ENVIO DE DADOS AO
APROVAGAO; CADPREV

ENVIO DO DPIN VIA
CADPREYV;

APROVAGAO

ACOMPANHAR E CUMPRIR ASSINATURA E ENVIO DA
POLITICA DE DECLARAGAO DE

INVESTIMENTOS VERACIDADE DO DPIN VIA
CUMPRIMENTO CADPREYV;

Fluxograma 1 - Fluxo do processo de Elaboracéo e Aprovacao da Politica de Investimentos
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MODULO Il - 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 resolucéo 4.963 de 25 de novembro de 2021.

Ressaltando que o ato de credenciar e aprovar a instituicao

financeira, ndo implica na obrigatoriedade de realizar aplicagdes.

DO FUNDAMENTO LEGAL

e Resolucdo CMN n° 4.963, de 25, de novembro de 2021, e
Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022

e Portaria MTP n°1.467/22

e Resolugbes CMN n° 4.910, de 27 de maio de 2021, e n°
4.557, de 23 fevereiro de 2017.

RESPONSAVEIS PELO PROCESSO

e (Gestor;

e Diretor Financeiro;

e Gestor de Recursos;

e Comisséo de Credenciamento;

e Comité de Investimento.

DO PROCEDIMENTO DE CREDENCIAMENTO

e EDITAL DE CREDENCIAMENTO:
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o Instituto de Previdéncia, por meio de sua Gestora ira
emitir Edital com os requisitos e regulamentacoes
para Credenciamento de Instituicdes Financeiras para

Investimentos durante o exercicio;

RECEBER CREDENCIAMENTO DAS INSTITUICOES
FINANCEIRAS:

o RPPS recebera as instituicbes financeiras que
desejarem se credenciar e ofertar Investimentos ao
Instituto. As  instituicbes deverdao apresentar
documentacdo conforme previsto no Edital de

Credenciamento

e ANALISE DA DOCUMENTAGCAO:
o A documentacdo apresentada serd analisada pelo
RPPS a fim de verificar a consisténcia com o que foi
solicitado no Edital;

° PUBLICAC;AO DO RESULTADO PRELIMINAR DO
CREDENCIAMENTO

e O Diretor de Financeiro faz a publicacdo do resultado

preliminar das entidades credenciadas, que poderao

oferecer recurso.

e ANALISE DAS PROPOSTAS E DOS FUNDOS DE
INVESTIMENTOS:

o Instituto de Previdéncia em Conjunto com o Comité e

Consultoria de Investimentos examina as propostas e

laminas dos fundos ofertados.

e PARECER TECNICO:
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ApGs analise € emitido um parecer técnico sobre a possibilidade do

credenciamento da empresa, pela Assessoria de Investimento.

o CREDENCIAR O FUNDO DE INVESTIMENTO:

o Diante do parecer da Consultoria de Investimento e
aprovacdao pelo Comité de Investimentos, o
credenciamento serd deferido e o investimento sera
liberado.

° PUBLICAQAO DO CREDENCIAMENTO:
o O Credenciamento sera publicado no site do
SANTAHELENAPREV.

¢ ACOMPANHAMENTO DOS INVESTIMENTOS:
o O |Instituto de Previdéncia com o Comité de
Investimento ird acompanhar os investimentos com as

reunioes mensais com o auxilio da Consultoria de

Investimentos.




~

FLUXOGRAMA DO CREDENCIAMENTO DAS INSTITUICOES
FINANCEIRAS

CREDENCIAMENTO DAS INSTITUIGOES FINANCEIRAS

SANTA
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FLUXOGRAMA - CREDENCIAMENTO DAS INSTITUICOES FINANCEIRAS

= ] RECEBER A S PUBLICAGAC DO
EDITAL DE CREDENCIAMENTO ANALISE DA RESULTADO
CREDENCIAMENTO: DAS INSTITUICOES DOCUMENTAGAO: PRELIMINAR DO
No FINANCEIRAS: CREDENCIAMENTO
ANUALMENTE

b ANALISE DAS .m
PROPOSTAS E DOS £ NICO: &
PARECER TECNICO:
FUNDOS DE - < o VA0 A v
INVESTIMENTOS:

FAVORAVEL? ENTIDADE
NAOD

CREDENCIADA

SIM J

T S . )
CREDENCIAR O PUBLICACAO DO ACOMPANHAMENTO
FUNDO DE INVESTIMENTO: CREDENCIAMENTQ: DOS INVESTIMENTOS:

FIM

Fluxograma 2 - Fluxo do processo de Credenciamento das Instituicdes Financeiras
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MODULO Il - DA APR - 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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DA AUTORIZACAO DE APLICACAO E RESGATE

O comité de investimento se reune mensalmente, para fazer a
analise dos ativos do Instituto. E nessa reunido sdo tomadas decisdes quanto 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 ELABORACAO/PREENCHIMENTO

e REUNIAO DO COMITE DE INVESTIMENTOS;
e APLICACAO OU RESGATE PLANEJADA;

Uma vez constatada a necessidade de Aplicacdo ou Resgate de
Investimentos do Instituto, € feita uma solicitacdo a area de investimento, que
analisara o seguinte:

% Cenério econdmico, quando a movimentacdo for sobre
realocacao;
Estratégia de aplicacdo e/ou resgate de recursos para
atendimento da Politica de Investimento vigente;
Recomendacéo do valor e fundo de investimento para
aplicacéo e/ou resgate;
Avaliacdo do enquadramento legal;

*
°0

>

K/
*

K/

%

e OFICIO COM A SOLICITACAO DE APLICACAO OU
RESGATE E ENCAMINHADO A INSTITUICAO
FINANCEIRA;

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

X3

hS

Valor da aplicagéo;

Motivo da movimentacao;

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

X3

hS

X3

hS
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% Data da operacéo;
% Informacédo de que a conta s6 pode ser movimentada via
oficio, com protocolo presencial.
Gestora e Diretor Financeiro do RPPS encaminham oficio a

Instituicdo Financeira solicitando a Movimentacao Financeira.

e TERMO DE APR E PREENCHIDO E ASSINADO;
e TERMO DE APR E CADASTRADO NO CADPREV

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 solicitacéo e
extrato de movimentagéo da conta.

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

e ASSINATURA DAS APR’S NO CADPREV-WEB

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 propria do RPPS.

Depois disso, a APR é publicada no site proprio do Instituto.
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FLUXOGRAMA DA APR - AUTORIZACAO DE APLICACAO E RESGATE

AUTORIZAGAO DE APLICAGAO E RESGATE
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FLUXOGRAMA - AUTORIZAGAO DE APLICAGAO E RESGATE

== PLANEJAMENTO DE m TERMO DE APR E

APLICACAO OU PREENCHIDO E
RESGATE DURANTE ASSINADO;
REUNIAO REUNIAQ
[e)
COMITE

OFICIO COM A
SOLICITAGAO DE
APLICACAO OU RESGATE
E ENCAMINHADO A
INSTITUIGAO FINANCEIRA,

" -
] INSTITUICAO
FINANCEIRA RECEBE

SOLICITAGAO

MOVIMENTAGA
REALIZADA

b TERMO DE APR E

CADASTRADO NO

CADPREV

m ASSINATURA DAS
APR'S NO CADPREV-WEB
F

Fluxograma 1 - Fluxo do processo de APR - Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate




