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Introducao

O presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar os setores envolvidos sobre a
elaboracéo e envio da Politica de Investimentos aos 6rgdos competentes, e seus respectivos procedimentos
processuais, nos termos da legislacdo pertinente em vigor.

Este Manual vem para auxiliar os servidores vinculados a Diretoria Financeira, membros do Comité de
Investimentos e demais envolvidos, nos conhecimentos necessarios na definicdo dos procedimentos
necessarios para a formalizagao e tramite processual, até o respectivo envio regular do Demonstrativo da
Politica de Investimentos a Secretaria de Previdéncia Social.

A Politica de Investimentos do PREVINIL tem o objetivo de estabelecer um plano de gestdo para 0s recursos
garantidores dos beneficios previdenciarios dos servidores publicos do Municipio de Nilopolis. O
documento traca as diretrizes dos investimentos efetuados pelo Instituto, para garantir a seguranca, liquidez
e rentabilidade necessarias, assegurando os beneficios e esclarecendo aos gestores externos,
participantes, beneficidrios, provedores externos de servicos e 6rgdos reguladores quanto aos objetivos e
restricdes relativos aos investimentos dos ativos do Regime Proprio.

O Manual de Instrucdo Processual da Politica de Investimentos é fruto de um trabalho intenso e de cunho
pratico que visa facilitar a compreensao de todos, se apresentando em forma de passo-a-passo, adotando
termos claros e coerentes.

Amparada neste enfoque, a Controladoria apresenta aos gestores e servidores deste Instituto, e também as
pessoas e entidades interessadas, este manual de procedimentos a serem seguidos durante todo o
andamento processual, desde o0 momento da sua instrugdo por parte do Gestor de Recursos até a efetiva
disponibiliza¢cdo nos meios de comunicagéo utilizados pelo PREVINIL, garantindo assim o cumprimento da
transparéncia.

Cabe ressaltar que esta publicagdo é produto de um novo modelo de Gestao, mais focado na valorizacéo dos
servidores e no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua forga de trabalho e na potencializagao
do capital humano do Instituto.

Que todos facam um bom uso desse Manual, e tenham um bom trabalho!

Barbara Affonso Penna
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Apresentacao da Presidéncia

O objetivo deste manual é orientar os responsaveis pela gestao dos recursos financeiros do PREVINIL, bem
como as pessoas que participam do processo de andlise, de assessoramento e decisério sobre a aplicagao
dos recursos desta Autarquia Previdenciaria.

O objetivo da gestao do PREVINIL é o constante aprimoramento dos servidores, buscando atingir de forma
satisfatéria as metas estabelecidas no planejamento estratégico.

Na aplicacdo dos recursos previdenciarios, os gestores, dirigentes e membros dos conselhos de
administracdo, conselho fiscal e comité de investimentos (6rgéos colegiados de deliberagéo e de fiscalizagao)
devem observar os principios de seguranca, rentabilidade, solvéncia, liquidez, motivacdo, adequacdo a
natureza de suas obrigagfes e transparéncia, exercendo suas atividades com boa fé, lealdadee diligéncia e
zelando por elevados padrdes éticos.

Rodrigo Serpa Floréncio
Presidente do PREVINIL
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Legislacdo Aplicada

4+ LeiFederal n®9.717/1998 — Regras Gerais de organizacéo e funcionamento dos RPPS;

+ Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal;

+ Portarias MPS n°s 519/2011, 170/2012 e 440/2013 — Dispdem sobre as aplicacbes de recursos
financeiros dos RPPS;

+ Decreto Municipal n°® 3917/2014 — Institui 0 Comité de Investimentos;
4« Portaria PREVINIL n° 096/2017 — Disp&e sobre o Cédigo de Etica do PREVINIL

+ Resolu¢cdo PREVINIL n° 001/2017 — Dispde sobre o processo de credenciamento das instituicdes
financeiras.

+ Lei Complementar Municipal n°® 141/2018 — Disp&e sobre a Reestrutura¢do do RPPS do Municipio
de Nilépolis/RJ

+ Lei Complementar Municipal n° 143/2018 — Disp6e sobre o Plano de Custeio do PREVINIL e da
outras providéncias.

+ Lei Complementar Municipal n® 155/2020 — Modifica o Regime Préprio de Previdéncia Social do
Municipio de Nil6épolis de acordo com a Emenda Constitucional n® 103, de 2019, e d& outras
providéncias.

+ Lei Complementar Municipal n® 165/2021 — Altera dispositivos da Lei Complementar n® 63 de 21 de
dezembro de 2004, com nova redac¢do dada pela Lei Complementar n® 135 de 21 de setembro de
2021.
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Conceitos

e Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecéo a todo
cidadao contribuinte contra diversos riscos como doenga, invalidez, morte e velhice.

e Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS

Regime previdenciario préprio de cada ente federativo, de filiacdo obrigatéria para os servidores
publicos titulares de cargo efetivo.

e Sijstema Financeiro Nacional - SFN

E um conjunto de 6rgéos e instituicdes, financeiras ou nado, responsaveis pela gestdo da politica
monetaria do governo federal.

e Banco Central do Brasil - BCB

Também conhecida como BC, BCB ou BACEN. E uma autarquia federal, integrante do Sistema
Financeiro Nacional. Criado em 1964, é considerado uma das principais autoridades monetéarias do

pais, sendo o principal agente financeiro e gestor cambial do Governo. E quem monitora o sistema 7

financeiro e autoriza o funcionamento de instituicbes financeiras dentro do pais. E tambémo ——

emissor de moeda, e também o executor das politicas monetéria e cambial, regulando juros, dentre
outras coisas.

e Conselho Monetéario Nacional - CMN

E quem expede normas e diretrizes para o bom funcionamento de todo o SFN.

e Comissao de Valores Mobiliarios - CVM

E uma autarquia federal responsavel por fiscalizar e desenvolver o mercado de valores mobiliarios
no Brasil.

e Instituicdes Financeiras

Empresas ou grupo de empresas voltadas para o exercicio profissional da administracdo de recursos
financeiros, que estejam autorizadas pelo BCB, CMN e CVM a atuar no Sistema Financeiro Nacional.

e Associacdo Brasileira das Entidades dos Mercados Financeiros e de Capitais - ANBIMA

E uma associacédo que representa as instituicdes de mercado de capitais de todo o Brasil. Além da
atividade de representacao, ela atua como entidade autorreguladora de cddigos e melhores praticas
de todas as instituicdes financeiras. Também € principal entidade certificadora dos profissionais que
atuam no mercado financeiro e de capitais do pais. Possui uma das maiores bases de dados sobre
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os mercados financeiros e de capitais, sendo considerada fonte de referéncia de informacdes sobre
as instituicdes financeiras.

e Fundos de Investimento

Um fundo de investimento é formado por uma carteira de ativos financeiros. Ele é oferecido pelas
Administradoras que disponibilizam cotas para a captacdo de recursos. Basicamente, funciona como
um condominio, onde cada morador adquire uma cota (um apartamento), paga uma mensalidade
para a administracdo e segue algumas regras preestabelecidas. A regulamentacdo desse
investimento é feita pela CVM e pela ANBIMA.
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Politica de Investimentos - Defini¢des

A Politica de Investimentos compreende um conjunto de diretrizes e medidas que norteiam a gestdo dos
ativos dos planos de beneficios. Combina aspectos de filosofia de investimentos e de planejamento, tendo
por pano de fundo o conceito de equilibrio e perenidade dos planos de beneficios, e visa mitigar aocorréncia
de desequilibrios por meio do estabelecimento de uma composigao de ativos que otimize a relagéo entre risco
e retorno da carteira, em consonancia com os objetivos do Fundo.

A Politica de Investimento estabelece a forma de gerenciamento dos investimentos e desinvestimentos dos
recursos financeiros. Nela sao inseridas as normas e diretrizes referentes a gestdo dos recursos financeiros
do RPPS com base na Resolugdo CMN N° 3.922 de 25 de novembro de 2010, alterada pela Resolugdo CMN
N° 4.604, de 19 de outubro de 2017, na Portaria MPS 519, de 24 de agosto de 2011 e as alteracdes
decorrentes pelas Portarias MPS n® 170/2012; MPS n° 440/2013; MPS n° 65/2014 e MPS n2 300/2015,
levando em consideracéo os fatores de Risco, Seguranca, Solvéncia, Liquidez e Transparéncia. 9

Vejamos, nas préximas paginas, as rotinas e procedimentos a serem seguidos, pelos servidores
responsaveis, para analise e elaboracdo da Politica de Investimentos do PREVINIL e para autorizagdo de
aplicacao e resgate.
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Instrucdo Processual - Procedimentos

» Requerimento (Gestor de Recursos)

Caso o PREVINIL tenha contrato vigente com empresa especializada em consultoria de
investimentos, anualmente, apds a disponibilizacdo das informagbes pela contratada, o Gestor de
Recursos emite um memorando para que seja instruido processo da Politica de Investimento,
anexando a Minuta da Politica de Investimentos.

Caso contrario, o Gestor de Recursos que elaborard a Minuta da Politica de Investimentos.
» Autuacdo do Processo (Protocolo)

De posse de todos os documentos devidamente preenchidos e assinados, o Protocolo far a abertura
de processo.

> Anélise e aprovacdo (Comité de Investimentos)

No dia da reunido do Comité, o Gestor de Recursos apresenta a Politica de Investimentos para ser
analisada e aprovada pelos membros.

» Aprovacéo (Conselho de Administrago) 10

ApoOs aprovado pelo Comité de Investimentos, os autos sdo encaminhados ao Conselho de
Administracdo, no dia da reunido, para que seja apreciado e aprovado.

> Preenchimento das informagdes no CADPREV (DAF)

ApOs aprovacgéo pelo Comité e pelo Conselho, o processo administrativo sera encaminhado ao Diretor
Administrativo e Financeiro - DAF para preenchimento das informacdes necesséarias do
Demonstrativo da Politica de Investimentos — DPIN, no Sistema CADPREV, da Secretaria de
Previdéncia Social.

Deverd digitalizar a Politica de Investimentos e encaminhar também no CADPREV.

ApOs o processamento do DPIN, o CADPREYV liberara a Declaracéo de Veracidade, em que o Gestor
de Recursos e o Diretor Administrativo e Financeiro assinardo em campo especifico se
responsabilizando pelo conteddo das informacdes.

Depois de colhidas as assinaturas, a Declaracdo de Veracidade deverad ser digitalizada e
encaminhada ao CADPREV.

2 Disponibilizacdo (Departamento de Informatica)

Neste momento, o DAF encaminhard a Politica de Investimentos ao Chefe do Departamento de
Informatica para disponibilizar no site do PREVINIL.

]
Manual de Instrugdo Processual da Politica de Investimentos do PREVINIL



» Declaracdo de Conformidade (Controladoria)

O Analista de Conformidade verificara se todos os procedimentos foram cumpridos e preenchera o
documento Check-List manifestando pela:

a) CONFORMIDADE — quando todos os procedimentos foram cumpridos.
Neste caso, 0s autos serdo encaminhados ao Protocolo.

b) CONFORMIDADE COM RESSALVA — quando algum procedimento ndo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendagédo para que seja corrigido.

Em caso de ressalva, 0s autos serdo devolvidos ao Departamento competente para cumprir
a recomendacgdes da Controladoria.

c) INCONFORMIDADE — quando ndo cumpridos, no todo ou em parte, os procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.

Caso haja inconformidade, os autos serdo encaminhados ao Gestor de Recursos, com as
justificativas da Controladoria que ensejaram a declaracdo negativa.

2 Arquivo Definitivo (ARQ)

Apés cumpridas todas as etapas, 0 processo € encaminhado ao Protocolo para arquivo definitivo. 11
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Autorizagao para Aplicagdo e Resgate

» Membro do Comité de Investimentos

Compara os fundos existentes e disponiveis no mercado de acordo com a politica de investimento, informando
0s que julgar passivel de aplicagéo.

> Comité de Investimento
Aprova a aplicagdo em caso de novo fundo.

> DAF
Executa a aplicacao inicial e ou resgate do recurso financeiro.

> Presidéncia
Procede a segunda assinatura conforme legislacéo para a movimentacao de recursos do PREVINIL.

> DAF

Preenche e assina via site da consultoria financeira a APR gerada ap0s a insercéo dos dados da movimentacao
bancaria.

> Presidéncia
Assina a APR conforme solicitacdo do Financeiro.

> DAF 12

Confere o saldo bancario apés a movimentacao.

> DAF
Aguarda ou ndo o fim do més para digitar as movimenta¢des bancérias no sistema CADPREV.

> DAF
Sistema CADPREYV gera sua prépria APR para assinaturas e envio eletrénico do DAIR mensal.

> DAF

ApOs a conferéncia do demonstrativo gerado via CADPREV WEB procede o envio final das aplicagbes e
resgates mensais.

> Presidéncia
Procede a segunda assinatura digital para envio definitivo das movimenta¢g8es mensais dos investimentos.

> DAF

Verifica junto ao CADPREV WEB os valores finais de saldos e da por encerrado as movimentacdes efetuadas
no més anterior.
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ESTADO DO RIO DE JAMEIRO
d h PREFEITURA MUMICIPAL DE NILOPOLIS

A— INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUMNICIPIO DE MILOPOLIS - PREVIMIL

Fluxograma Processo da Politica de Investimentos

@ |[Analise 1 Rotina: Proposta | | Tipo de Rotina
0 = |Transporte 5 ' Definitiva Processual
° = %)
° B |Execucdo ‘= 9
Qo — - — = .
c | @ [Decisao / Autorizacao 2 1 Efetuado por: Controladoria
n A |Arquivo provisério 0
V¥ |Arquivo definitivo 1 Data: 05/04/2019
Ordem Simbolos Setor Descri¢cdo dos passos

Gestor de De posse das informagBes da empresa de Consultoria, elabora a Minuta da Politica de
1 O :> - <> A V Recursos Investimentos.
2 O |:> - <> A V Emite memorando para abertura de processo.
3 O q ] <> A \/ Envia os documentos ao Protocolo.
4 O :> - <> A V Protocolo Efetua a abertura do processo.
5 O q ] <> A \/ Encaminha os autos ao Gestor de Recursos.

V Gestor de No dia da reunido, apresenta a Minuta da Politica de Investimentos aos membros do

6 O :> - <> A Recursos Comité de Investimentos.

Comité de

> ‘ ; ; Analisa o conteudo dos autos e aprova.

7 O I:l A Investimentos P

Conselho de

> <> : ; Delibera e aprova (ou ndo) sobre a Politica de Investimentos.
8 O - A Administragdo P ( )
9 O q ] <> A \/ Encaminha os autos ao Diretor Administrativo Financeiro.
10 O |:> - <> A V DAF Preenche o Demonstrativo da Politica de Investimentos - DPIN
11 O |:> - <> A V Digitaliza e envia a Politica de Investimentos dentro do DPIN, no sistema CADPREV.
12 O |:> - <> A V Quando liberada a Declaragdo de Veracidade no DPIN, imprime e colhe as assinaturas.
13 O |:> - <> A : ; Encaminha a Declaragdo de Veracidade assinada e digitalizada ao CADPREV.
14 O q |:| <> A V Envia os autos do processo para a Controladoria
. Analisa se todos os procedimentos foram cumpridos e emite a Analise de

15 ‘ |:> ] <> A V Controladoria |’ 1o
16 O q |:| <> A V Envia ao Protocolo para arquivo definitivo.
17 O |:> ] <> A ' Protocolo  |Encerra o processo e arquiva.
1 | OO IA NV
v (OO |IA |V
20 (Ol OC AV
2 OO | IA |V
2 (OO IA TV
23 OO |IA |V
22 | OO IA NV
s (OO |IA |V
6 OO |IA |V
IO I= I mIRSI VANV

Credenciamento Fundos Elaborado pela Controladoria



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
A PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPI0O DE NILOPOLIS - PREVINIL

F_______ =
Fluxograma de Processos de Aplicacao e Resgate
@ |Analise 3 P ¢ Tipo de Rotina
Rotina: 1oposia i i
mp |Transporte 2 W@ Financeira
Bl |Execucéo 3
0 ey = P
o 4 |Deciséo / Autorizagéio ) 3
[+] - T ‘®
=1 Arquivo provisorio = 0
E A |"rauvop L Elaborado por: DAF
a W |Arauivo definitivo 1
Data: 10/06/2022
Ordem Simbolos Setor Descrigao dos passos

Compara os fundos existentes, informando os que

Membro do Comité ) . -
julgar passivel de aplicacao.

Comité de Aprova a aplicacao em caso de novo fundo.
Investimentos

Executa a aplicacdo inicial e ou resgate do recurso
Financeiro financeiro.

Procede a segunda assinatura conforme legislacdo

Presidencia para a movimentagéo de recursos do PREVINIL.

Preenche e assina via site da consultoria financeira a
Financeiro APR gerada ap0s a inser¢do dos dados da
movimentacdo bancaria.

o Assina a APR conforme solicitagdo do Financeiro.
Presidéncia

Confere o saldo bancario apds a movimentacdo.

Financeiro

8 _ _ Aguarda ou ndo o fim do més para digitar as
Financeiro movimenta¢des bancérias no sistema CADPREV.

9 ) _ Sistema CADPREV gera sua propria APR para
Financeiro assinaturas e envio eletrénico do DAIR mensal.

Apds a conferéncia do demonstrativo gerado via
Financeiro CADPREV WEB procede o envio final das aplicagoes e
resgates mensais.

10

Procede a segunda assinatura digital para envio
Presidéncia definitivo das movimentages mensais dos
investimentos.

11

Verifica junto ao CADPREV WEB os valores finais de
Financeiro saldos e da por encerrado as movimentacdes
efetuadas no més anterior.
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Rodrigo Serpa Floréncio — Presidente

Camila dos Santos Dias de Oliveira — Controladora
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Barbara Affonso Penna
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Endereco

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS — PREVINIL
Rua Prof. Alfredo Gongalves Filgueiras, 18 — sls 201, 2012, 202 e 203 — Centro — Nilépolis — RJ
CEP 26525-060

Telefone: (21) 3236-1900

www.previnil.rj.gov.br
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