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PREFACIO

TiTULO

Manual de Normas e Procedimentos para a Area de Investimentos.

UNIDADE GESTORA

Diretoria de Administracéo e Financas

REGULAMENTAGAO UTILIZADA
Constituicao Federal de 1988;

Lei Federal n° 8.666/1993;
Resolucdo CMN 3.922/2010;

Portaria MPS n° 519/2011.
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OBJETIVO

Definir procedimentos para a area de investimento do RPPS do Municipio de Araruama.
DEFINICOES
TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS

2.1.1.  MPS: Ministério da Previdéncia Social.

2.1.2.  CMN: Conselho Monetario Nacional.

2.1.3. Carteira de investimentos: Grupo de ativos que pertence a um investidor, pessoa fisica ou pessoa juridica.
Estes ativos podem ser agdes, fundos, titulos publicos, debéntures, aplicagdes imobiliarias, entre outros.

2.1.4. DAIR: Demonstrativo das Aplicacdes e Investimentos de Recursos.
2.1.5.  TCE: Tribunal de Contas do Estado.
2.1.6. RPPS: Regime Préprio de Previdéncia Social.

2.1.7. DIPR: Demonstrativo de Informacgdes Previdenciarias e Repasse.
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2.1.8. DPIN: Demonstrativo de Politica de Investimentos.
2.1.9. SAD: Secretaria de Administracao.

2.1.10. CRCPE: Coordenadoria de Registro e Controle.
2.1.11. RH: Recursos Humanos.

2.1.12. Politica de investimentos: E a estratégia de alocagdo de recursos do RPPS.

2.1.13. Recursos Financeiros: Sd0 os ativos que possuem algum grau de liquidez, tais como dinheiro em espécie,
depdsitos bancarios, titulos, etc. Esses recursos podem ser facilmente utilizados por pessoas ou

empresas para se realizar novos investimentos ou qualquer compra que seja realizada.

2.1.14. COMITE: E um 6rgdo de suporte técnico de assessoramento & Presidéncia.

DISPOSIGOES GERAIS

A execucdo do Processo da Area de Investimento deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.

A competéncia para a proposi¢do de alteragdes no Manual de Normas e Procedimentos da Area de

investimento € da Diretoria de Administracéo Financgas.

As etapas do Processo da Area de Investimentos serdo executadas, necessariamente, respeitando a ordem

de sua descricdo neste Manual Normativo.

RECEITAS DO IBASMA

e Contribuicdo servidor plano financeiro
e Contribuigao servidor plano previdenciario
e Contribuicao patronal plano financeiro
e Contribuicdo patronal plano previdenciario

e Parcelamentos da prefeitura
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e Comprev

e Aporte do Tesouro Municipal no plano financeiro

PROCESSO DE ELABORAGAO E APROVAGAO DA POLITICA DE INVESTIMENTO

A Consultoria de Investimentos devera elaborar Minuta da politica de investimento.

A Minuta supramencionada devera ser elaborada em novembro.

A Minuta devera ficar disponibilizada no site.

O Comité de investimento devera analisar a Minuta da politica de investimento.

Na hipotese da Minuta ser aprovada pelo Comité, ela devera ser encaminhada, por e-mail, aos integrantes do

Conselho Administrativo.
Na sequéncia, havera a reuniao do Conselho para apresentar e discutir a Politica de Investimento.

Na hipétese da Politica de investimento ser aprovada, esta devera ser assinada.

Na sequéncia, a Politica de investimento devera ser publicada no D.O. a pedido da Diretora Presidente.

Em seguida, a Politica de Investimento devera ser encaminhada a Secretaria de Previdéncia até 31 de dezembro

do ano corrente.

O envio da Politica de investimento a Secretaria de Previdéncia é o CADPREV.

ALOCAGAO DE RECURSO

Os recursos oriundos de Comprev entram em uma conta na Caixa Econdmica Federal e sdo transferidos para uma

conta na Instituicao financeira.

Os recursos oriundos das contribui¢cdes do plano previdenciario sdo depositados diretamente na conta na Banco do

Brasil.
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Os parcelamentos do municipio sao depositados na conta do Banco do Brasil.

O aporte do Tesouro Municipal é depositado na conta do Banco do Brasil.

O Comité de Investimento devera se reunir mensalmente de forma ordinaria, de acordo com o cronograma elaborado

pelo proprio Comité, podendo se reuniur extraordinariamente quantas vezes forem necessarias.

O Comité de Investimentos pode solicitar auxilio & Consultoria de Investimentos a qualquer momento.

O Comité de Investimento € composto por 3 (trés) servidores vinculados ao IBASMA.

A nomeagéao para compor o Comité de Investimento devera ser realizada com publicagdo em D.O..
CREDENCIAMENTO DAS INSTITUIGOES FINANCEIRAS

O IBASMA devera publicar edital no site da Prefeitura sobre o credenciamento das instituicdes financeiras.

Na hipétese der haver a demanda, o edital podera ser encaminhado por correio eletrdnico.
O edital prevé a documentacgéo exigida para credenciar a instituicdo financeira.
Documentagéao exigida para os gestores e administradores:

e Ato Constitutivel/Estatuto/Contrato Social,

e Registro ou autorizagédo de funcionamento expedido pelo BACEN ou pela CVM;
e Regularidade de débitos de tributos Municipais, Estaduais e federais;

e Regularidade de INSS;

e Relatério DUEDILIGENCE da AMBIMA;

e Relatdrio de Rating.
Documentacgdo exigida para distribuidor e agente auténomo:

e Ato Constitutivel/Estatuto/Contrato Social;

e Registro ou autorizagédo de funcionamento expedido pelo BACEN ou pela CVM;
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e Contrato de distribuicao do produto ofertado.

A empresa devera enviar esses documentos supramencionados para a Diretoria Financeira e Tesouraria que devera

abrir proceso administrativo.

O processo devera ser encaminhado ao Comité de investimento para apreciagao.
Na hipétese de ter sido aprovado, este devera ser registrado em Ata de reuniéo.

Em seguida, o processo devera ser arquivado.

CREDENCIAMENTO DE NOVOS FUNDOS

Na hipotese de uma nova empresa ofecer um novo fundo para o IBASMA aplicar os seus recursos, a Diretoria

Financeira e Tesouraria devera solicitar uma lista de documentos para a empresa.

Os documentos supramencionados estdo descritos na Resolugéo n° 3.922/2010 e na Portaria n°® 519/2011.
Os documentos deverdo ser encaminhados para o endereco eletrénico do instituto.
A documantagéo entregue devera ser avaliada pela Diretoria de Administragao e Finangas.

Na hipotese da documentagéo estar em conformidade, devera ser solicitado os seguintes documentos:

o Estatuto

e Registro junto a CVM ou ao Banco Central
e Relatdrio de Rating

e Relatdrio EDD

¢ Contrato Social da empresa interessada

Na hipétese da documentacédo estar em conformidade, devera ser aberto processo administrativo.

Em seguida, o processo devera ser instruido com toda a documentagédo apresentada.
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Na sequéncia, esse fundo devera ser apresentado para a Consultoria de Investimentos.
E possivel cadastrar as empresas que distribuem o fundo.

Nos casos de cadastrar as empresas que distrbuem o fundo, o procedimento exige 0 mesmo o que para o

credenciamento das empresas excetuando o Relatério de Rating e o Relatério EDD.

Solicitacdo de Analise Junto a Consultoria de Investimentos

Para incluir um fundo novo na carteira de investimento, a empresa ou o distribuidor apresenta a documentacéo e

o IBASMA coloca no site da Consultoria de Investimentos.

Na sequéncia, devera ser solicitada a analise para a Consultoria.

Na hipotese da Consultoria de Investimentos aprovar o novo fundo, a Diretoria de Administracdo e Finangas

devera convocar reunido do Comité de Investimento para decidirem se vao aplicar recurso nesse novo fundo.

AUTORIZAGAO PARA APLICAGAO OU RESGATE

Para haver a autorizagao para a aplicagao ou resgate, o IBASMA devera convocar reunido com o Comité de

Investimento para aprovar.

Em seguida, devera ser elaborado oficio para as instituigbes solicitando a aplicagédo ou o resgate.
A instituicdo devera executar a aplicagao ou resgate.

A Diretoria de Administragcao e Finangas devera identificar através do extrato da conta a operagéo
supramencionada.

Ne sequéncia, devera preencher o formulario A.P.R. (Autorizagao de Aplicacdo ou Resgate).
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Em seguida, o A.P.R. devera ser assinado pelo Diretor de Administracdo e Finangas e pelo Presidente do
IBASMA.

Na sequéncia, o A.P.R. devera ser publicado no site do IBASMA.

Manual de Normas e Procedimentos para a Area de Investimentos 9
Verséo — 3.0 — 23/09/2021



&y, IBASMA

INSTITUTO DE BENEFICIO E ASSISTENICA
AOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE ARARUAMA

Mapeamento Processo de Elaboracao e Aprovacao da Politica de Investimento
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Mapeamento Credenciamento de Novos Fundos
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Mapeamento para Autoizacao de Aplicacdo ou Resqgate
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