Estado do Rio de Janeiro

o
F P M B P MUNICIPIO DE BARRA DO PIRAI
FUNDO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE BARRA DO PIRAI — FPMBP

FUNDO DE PREVIDENCIA DO MUNICiPIO  CNPJ n°01.857.468/0001-60

BARRA DO PIRAI Rua Moreira dos Santos, 768, 3° Andar salas 11 a 15 — Centro - Barra do Pirai — RJ
CEP.: 27.130-430 Fone: (24) 2443-0099 ou (24) 2442-4696 www.fpmbp.rj.gov.br

Manual de Padronizacao dos Processos de

Investimentos

VERSAO

Manual de Padroniza¢édo dos Processos de Investimentos
1

APROVADO

02/01/2024



http://www.fpmbp.rj.gov.br/

- Estado do Rio de Janeiro
F P IVI B P MUNICIPIO DE BARRA DO PIRAI
FUNDO DE PREVIDENCIA DO MUNICIiPIO DE BARRA DO PIRA| — FPMBP

FUNDO DE PREVIDENCIA DO MUNICiPIO  CNPJ n°01.857.468/0001-60

f Rua Moreira dos Santos, 768, 3° Andar salas 11 a 15 — Centro - Barra do Pirai — RJ
BARRA DO PIRAI CEP.: 27.130-430 Fone: (24) 2443-0099 ou (24) 2442-4696 www.fpmbp.rj.gov.br
Sumario
g 0 1 0 Y [0 Y@ N € 1Y
O R Y o T =T o = ok [ T PO PTUPPPPPPPINt
1.2 ODBJELIVO GOIAl..uuiiiiiiiiiie ettt st e e et e e st e e e et e e e e s s nb bt e e e e nbreeeeenree
I T @ o T 1<) Vo T 1Y T =T ol 1T J PP UPSPRR
N o £ (0 [0 20 0 YU
2.1 Processo de Credenciamento das Instituic0es FINaNCIras.......ccceeeeeeeeiciiiiiieiiee e
2.2 Processo de Atualizagdo do Credenciamento das Instituicoes Financeiras...........ccoeeccvvvvvvenennn...
2.3 Processo de Elaboragdo e Aprovacdo da Politica de Investimentos ........cccccccveeeeeeeeccceinnvneeeeeeennn.
2.4 Processo de Autorizacdo para Aplicagao € ReSZAte......cccuuviiiiiiieeiiiieiiciiireeee e
3. CONSIDERACOES GERAIS DE PROCESSOS INVESTIMENTOS ....cccviiiiieeieeeeeeee e

4,  CONSIDERAGOES FINAIS.......cciiueuriteietieieieseetessesestesaetesseseetesaesassessessesessessssassesessensessssens


http://www.fpmbp.rj.gov.br/

- Estado do Rio de Janeiro
F P IVI B P MUNICIPIO DE BARRA DO PIRAI
FUNDO DE PREVIDENCIA DO MUNICIiPIO DE BARRA DO PIRA| — FPMBP

FUNDO DE PREVIDENCIA DO MUNICiPIO ~ CNPJ n° 01.857.468/0001-60 o
BARRA DO PIRAI Rua Moreira dos Santos, 768, 3° Andar salas 11 a 15 — Centro - Barra do Pirai — RJ

CEP.: 27.130-430 Fone: (24) 2443-0099 ou (24) 2442-4696 www.fpmbp.rj.gov.br

1. DISPOSICAO GERAL
1.1 Apresentacéo

O presente Manual é de uso institucional da FPMBP — FUNDO DE PREVIDENCIA DO
MUNICIPIO BARRA DO PIRAI, 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 atribuicdes, 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
gue seja aplicado no dia-a-dia, enriquecido pelas criticas e sugestdes de melhorias de
toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, devera ser permanentemente
atualizado e aprimorado, de forma a acompanhar a evolucdo das atividades
desenvolvidas, das técnicas de auditoria/inspecdo e da administracdo publica
municipal.

1.2 Objetivo Geral

O presente manual tem como objetivo dar entendimento quanto as informacdes
necessarias para o exercicio das atividades que envolvem o processo de investimento
de FPMBP, bem como as atividades que norteiam esse processo, tendo como foco
direcionar, padronizar e aprovar as alocacdes e realocacdes, bem como os
procedimentos internos que envolvem este processo.

1.3 Objetivo Especifico

Estabelecer orientacbes para a realizagdo do credenciamento das instituicbes
financeiras que prestam servigco 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.
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2. PROCESSOS
2.1 Processo de Credenciamento das Instituicdes Financeiras

A presente instrucédo visa esclarecer o processo de credenciamento das instituicoes
financeiras de que o FPMBP tenha seus recursos controlados através de fundos de
investimentos.

Frisa-se que o processo de credenciamento pode se iniciar de duas formas:

1) A Instituicdo Financeira procura o FPMBP para Credenciamento; ou

2) FPMBP toma conhecimento do Fundo de Investimento e contata a Instituigéo via
Oficio, apresentando Edital de credenciamento para fornecimento dos
documentos.

Apoés a Instituicdo financeiras tomar conhecimento do Edital de Credenciamento,
providencia ao FPMBP os documentos necessarios para dar inicio ao credenciamento,
seguindo os seguintes passos:

i. Apo6s a entrega de documentos, o departamento de investimentos recebe os
documentos e efetua a 12 analise documental;

ii. Sendo a andlise negativa, isto €, ndo preenche todos os documentos e/ou
requisitos, o FPMBP identifica a pendéncia documental e efetua solicitacdo
complementar posteriormente;

iii. Em sendo positiva a andlise, isto €, o FPMBP possui todos os documentos
requisitados, abre-se o processo de credenciamento da Instituicdo Financeira;

iv.  Os documentos sdo encaminhados ao Comité de Investimentos para analise de
deliberacdo, de modo que o Comité julgue pelo credenciamento da Instituicao
Financeira;

v. Sendo desfavoravel, a Instituicdo Financeira recebe o comunicado acerca da
ndo habilitacdo, podendo recorrer conforma ja mencionado;

vi.  Sendo favoravel a decisao, o departamento de investimentos realiza a emissao
do atestado de credenciamento, dando publicidade ao documento logo apdés sua

elaboracdao;

vii.  Depois de providenciado o atestado, havera a necessidade de atualizar o DAIR
com os dados do habilitado;

viii.  Através de senha e login préprio é feito o preenchimento do DAIR via CADPREV
WEB

ix. Frisa-se que o credenciamento exige atualizacdo, portanto o FPMBP devera
promover o acompanhamento e a atualizacéo periodica do credenciamento.
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2.2 Processo de Atualizacdo do Credenciamento das Instituicdes Financeiras

A presente instrugao visa esclarecer o processo de atualizagao do credenciamento das
instituicdes financeiras de que o FPMBP tenha seus recursos controlados através de
fundos de investimentos.

Vi.

Vil.

viii.

O departamento de Investimentos faz acompanhamento para atualizacao;

Contata a Instituicdo via Oficio e apresenta Edital de Credenciamento para
fornecimento dos documentos;

A Instituicdo Financeira toma conhecimento do Edital de Credenciamento,
providenciando os documentos necessarios para apresentar ao FPMBP;

O Departamento de Investimentos recebe os documentos e efetua andlise
documental;

Apos a entrega de documentos, o departamento de investimentos recebe os
documentos e efetua a analise documental;

Sendo a andlise negativa, isto €, ndo preenche todos os documentos e/ou
requisitos, o FPMBP identifica a pendéncia documental e efetua solicitacdo
complementar posteriormente;

Em sendo positiva a analise, isto ¢, o FPMBP possui todos os documentos
requisitados, abre-se a atualizagdo do credenciamento da Instituicdo Financeira;

Os documentos sdo encaminhados ao Comité de Investimentos para analise de
deliberacdo, de modo que o Comité julgue por manter o credenciamento da
Instituicdo Financeira;

Sendo a andlise negativa, o departamento de investimentos comunica a
Instituicdo Financeira acerca da ndo habilitagdo, podendo esta recorrer da
decisdo ou ndo e, caso recorra, sera aberto novo processo de coleta de
documentos;

Sendo favoravel a decisédo, o departamento de investimentos realiza a emissao
do atestado de credenciamento, dando publicidade ao documento logo apdés sua
elaboracdao;

Depois de providenciado o atestado, havera a necessidade de atualizar o DAIR
com os dados do habilitado;

Através de senha e login préprio é feito o preenchimento do DAIR via CADPREV
WEB
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2.3 Processo de Elaboracéo e Aprovacéao da Politica de Investimentos

A presente instrucdo visa esclarecer o processo elaboracdo e aprovagao da Politica de
Investimentos do FPMBP.

Vi.

Vil.

viii.

XI.

Xii.

A Consultoria contratada disponibiliza minuta da Politica de Investimentos para
0 exercicio como sugestao;

O Departamento de Investimentos acessa a minuta da Politica de Investimentos,
analise e faz os ajustes necessarios;

7

A minuta € disponibilizada ao Comité de Investimentos para andlise e
apreciacao;

O Comité de Investimentos analisa e delibera sobre a Politica de Investimentos;

Em sendo negativo o resultado da deliberacédo, o Comité ndo aprova e retorna
para o Departamento de Investimentos com as sugestdes e duvidas;

O Departamento de Investimentos recebe as sugestfes e duvidas, analise,
ajusta e esclarece duvidas, devolvendo a minuta com ajustes para que seja
realizada a analise novamente;

Em sendo positivo o resultado da deliberagao, o Comité de Investimentos aprova
e retorna a Politica de Investimentos para o Departamento de Investimentos para
disponibilizacao;

O Departamento de Investimento recebe a Politica de Investimentos aprovada e
disponibiliza a consultoria e SPREV;

Através de senha e login préprio, o FPMBP efetua o preenchimento feito via
DPIN no CADPREV WEB;

O FPMBP acaba por disponibilizar a Politica no site do FPMBP para consulta
dos interessados;

No 2° semestre o Departamento de Investimentos busca a revisédo da PI,
solicitando a Consultoria contratada uma minuta de sugestao para revisao;

Frisa-se que a Consultoria recebe a Politica de Investimento ja aprovada e
providencia a atualizacao no sistema interno.
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2.4 Processo de Autorizagcédo para Aplicacdo e Resgate

A presente instrucdo visa esclarecer o processo de autorizagcdo para aplicacdes e
resgates do FPMBP:

Vi.

Vii.

viii.

O FPMBP recebe repasse do Ente Federativo para movimentagéo no Fundo de
Investimentos;

Identificando a necessidade de realocacao e aplicacao;
O Gestor de Recursos analisa o relatério de investimentos;

Em reunido ordinaria do Comité de Investimentos, é realizada a deliberacéo de
aplicacao e resgate;

Caso néo seja aprovada a deliberacéo, se mantem o valor no mesmo Fundo de
Investimentos;

O Comité de Investimentos referente a tomada de decisdo do Gestor, assim o
departamento de investimentos recebe a realocacéo aprovada e providencia os
documentos;

Elaborada a Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate, ela é devidamente assinada;
A APR é digitalizada e enviada para realocacao;

Recebendo os comprovantes, informa a todos os interessados a efetiva
realocacao, assim arquivando o comprovante e finalizando o processo.

3. CONSIDERACOES 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 simula
de seu despacho e remeter para o préximo setor competente.

A concluséo do processo devera ficar disponivel para acesso das partes interessadas,
sendo que quando o servidor buscar informacdes deve-se pegar a ciéncia do mesmo
no préprio processo, quando for o caso.
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4. CONSIDERACOES FINAIS

Ressaltamos que os manuais acima sdo passiveis de alteracbes e adequagles
conforme as necessidades da administracdo. Deverao ser utilizados como “roteiros” de
trabalho e ndo exclusivamente como Unico meio de pesquisa, devendo todos o0s
servidores envolvidos sempre observar demais legislacdes e regras a serem aplicadas
ao caso.

Também néao podemos deixar de mencionar as normativas especificas do Tribunal de
Contas do Rio de Janeiro. Observamos a importancia de se considerar as
jurisprudéncias, Portarias, Instrucdes, Prejulgados e demais decisbes da Corte de
Contas e outros 0rgaos.
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