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1. DISPOSICAO GERAL
1.1 Apresentacao

O presente Manual € de uso institucional da AQUIDAUANAPREYV - INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE AQUIDAUANA, e tem como
principal objetivo aprimorar e padronizar processos de trabalho e instrumentos de
controle. Visa padronizar os procedimentos realizados nos setores desta Autarquia,
constituindo-se em um instrumento auxiliar no cumprimento de atribuigdes, servindo
como fonte de orientagdo, contribuindo para aprimoramento do controle interno.

Contudo, este manual ndo esgota o assunto, muito pelo contrario, € o marco inicial para
que seja aplicado no dia a dia, enriquecido pelas criticas e sugestoes de melhorias de
toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, devera ser permanentemente
atualizado e aprimorado, de forma a acompanhar a evolugdo das atividades
desenvolvidas, das técnicas de auditoria/inspecaoc € da administragdo publica
municipal.

1.2 Objetivo Geral

O presente manual tem como objetivo dar entendimento quanto as informagées
necessarias para o exercicio das atividades que envolvem 0O processo de investimento
de AQUIDAUANAPREYV, bem como as atividades que norteiam esse processo, tendo
como foco direcionar, padronizar e aprovar as alocagdes e realocagdes, bem como 0s
procedimentos internos que envolvem este processo.

1.3 Objetivo Especifico

Estabelecer orientagbes para a realizagdo do credenciamento das instituicoes
financeiras que prestam servico aos fundos de investimento que este Ente aplique seus
recursos, bem como fixar diretrizes para elaborar e aprovar as estratégias de mercado
a serem utilizadas.

2. PROCESSOS
2.1 Processo de Credenciamento das Instituicdes Financeiras

A presente instrugéo visa esclarecer o processo de credenciamento das instituicoes
financeiras de que o RPPS tenha seus recursos controlados através de fundos de
investimentos.
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l. O processo se inicia com o AQUIDAUANAPREV emitindo um oficio a instituicao
financeira solicitando os documentos e informagdes;

Il. A instituicao financeira recebe o oficio e encaminha todas as informacgdes,

. O AQUIDAUANAPREYV ao receber as informagdes e documentos, emite uma
certidao;

IV. O Diretor Presidente assina e encaminha a certidao para anexar no sistema do
CADPREV/GESCON;

V. Em seguida, as informagdes s8o langadas no sistema da Consultoria.

2.2 Processo de Atualizagdo do Credenciamento das Instituicdes Financeiras

A presente instrugéo visa esclarecer 0 processo de atualizagdo do credenciamento das
instituicdes financeiras de que o RPPS tenha seus recursos controlados através de
fundos de investimentos.

I. O processo se inicia com 0 AQUIDAUANAPREYV emitindo um oficio a instituicao
financeira solicitando os documentos e informagoes;
Il. A instituicdo financeira recebe o oficio e encaminha todas as informagoes;

. O AQUIDAUANAPREYV ao receber as informagdes e documentos, emite uma
certidao;

V. O Diretor Presidente assina e encaminha a certidao para anexar no sistema do
CADPREV/GESCON,;

V. Em seguida, as informagdes sao langadas no sistema da Consultoria.

2.3 Processo de Elaboragdo e Aprovagao da Politica de Investimentos

A presente instrugéo visa esclarecer o processo elaboragao e aprovagao da Politica de
Investimentos do RPPS.

|. O processo se inicia com O Diretor Presidente do AQUIDAUANAPREV
solicitando a Consultoria a minuta da Politica de Investimentos;

Il. A Consultoria encaminha a minuta como solicitado, o Diretor Presidente a
preenche e devolve a consultoria;

Il A consultoria realiza corregdées ou alteracao nas informagoes € encaminha a
Politica de Investimentos ao Diretor Presidente;
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O Diretor Presidente ao receber, marca uma reunidao com 0s conselhos para
apresentacao;

A Politica de investimentos caso ndo seja aprovada, na mesma reuniao ela e
alterada de acordo com as exigéncias;

Aprovada, a Politica de Investimentos & enviada para publicagédo e langada na
plataforma da consultoria e inclusa no sistema GESCON,;

O processo € finalizado assim que a previdéncia recebe a Politica de
investimentos.

2 4 Processo de Autorizacdo para Aplicagcdo e Resgate

A presente instrugdo visa esclarecer 0 processo de autorizagédo para aplicagbes e
resgates do RPPS:

VI.

VILI.
VI

O processo se da inicio quando o Diretor Presidente realiza consulta a instituicao
financeira, que encaminha os dados de acordo com o solicitado;

O Diretor Presidente ao receber 0s dados, solicita andlise a consultoria sobre o
fundo;

A consultoria retorna ao Diretor Presidente com a analise positiva ou negativa
do fundo;

O Diretor Presidente informa o comité de investimento sobre 0 fundo e sobre a
analise da consultoria,;

Em seguida informa o Conselho Administrativo sobre os fundos;

O conselho nao aprovando o fundo, encaminha a consultoria para nova analise
ao fundo;

O conselho aprovando, é elaborado uma aplicagdo ou resgate do fundo;

A aplicagao ou resgate nao é realizado de imediato, o Diretor Presidente aguarda
o melhor momento para realizar a aplicagao ou resgate.

3. CONSIDERAGOES GERAIS DE PROCESSOS INVESTIMENTOS

Todos os atos devem ser registrados no processo. Cada setor devera fazer a remessa
via sistema. O setor que receber o processo deve receber no sistema, inserir a sumula
de seu despacho e remeter para o préximo setor competente.
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A concluséo do processo devera ficar disponivel para acesso das partes interessadas,
sendo que quando o servidor buscar informacgoes deve-se pegar a ciéncia do mesmo
no préprio processo, quando for o caso.

4. CONSIDERAGOES FINAIS

Ressaltamos que 0s manuais acima sao passiveis de alteragdes e adequagdes
conforme as necessidades da administrag&o. Deverao ser utilizados como “roteiros” de
trabalho e nao exclusivamente como Unico meio de pesquisa, devendo todos os
servidores envolvidos sempre observar demais legislagoes e regras a serem aplicadas
ao caso.

Também nao podemos deixar de mencionar as normativas especificas do Tribunal de
Contas do Mato Grosso do Sul — TCE/MS. Observamos a importancia de se considerar
as jurisprudéncias, Portarias, Instrugées, Prejulgados e demais decisdes da Corte de
Contas e outros 6rgaos.

Aquidauana-MS., 12 de abril de 2023.
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A0 MENEZES
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