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1. DISPOSIGAO GERAL
1.1 Apresentacao

O presente Manual é de uso institucional da IPREMBE-Instituto de Previdéncia
Municipal de Boa Esperancga, 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 orientagéo, 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 sugestbes de
melhorias de toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, devera ser
permanentemente atualizado e aprimorado, de forma a acompanhar a evolugéo das
atividades desenvolvidas, das técnicas de auditoria/inspecéao e da administragao
publica municipal.

1.2 Objetivo Geral

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

1.3 Objetivo Especifico

Estabelecer orientacbes para a realizagdo do credenciamento das instituigcoes
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.

2. PROCESSOS
2.1 Processo de Credenciamento das Instituicoes Financeiras

A presente instrugdo visa esclarecer o processo de credenciamento das instituicoes
financeiras de que o RPPS tenha seus recursos controlados através de fundos de

investimentos.

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

Rua Bias Fortes, 353, centro  BOA ESPERANCA - MG CEP: 37170-000
www.iprembeboaesperanca.mg.gov.br - Telefone: (35) 3851-2121



INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL
BOA ESPERANCA — MG

I P RE MB E ' CNPJ: 25.660.465/0001-08

Instituto de Previdéncia Municipal de Boa Esparaga

1) A Instituicao Financeira procura o IPREMBEpara Credenciamento; ou
2) IPREMBE toma conhecimento do Fundo de Investimento e contata a Instituicao

via Oficio, apresentando Edital de credenciamento para fornecimento dos
documentos.

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

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

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

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

Em sendo positiva a analise, isto €, o RPPS possui todos os documentos
requisitados, abre-se o processo de credenciamento da Instituicdo Financeira;

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

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

Sendo a analise positiva, o processo € encaminhado para a homologagao da
Diretoria Executiva, que podera ser desfavoravel ou favoravel;

Sendo desfavoravel, a Instituicdo Financeira recebe o comunicado acerca da
nao habilitagdo, podendo recorrer conforma ja mencionado;

Sendo favoravel a decisdo, o departamento de investimentos realiza a emissao
do atestado de credenciamento, dando publicidade ao documento logo apos
sua elaboracéo;

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

Através de senha e login proprio é feito o preenchimento do DAIR via
CADPREV WEB

Frisa-se que o credenciamento exige atualizagdo, portanto o RPPS devera
promover o acompanhamento e a atualizagao periddica do credenciamento.

2.2 Processo de Atualizacao do Credenciamento das Instituicoes Financeiras

A presente instrucdo visa esclarecer o processo de atualizagdo do credenciamento
das instituicdes financeiras de que o RPPS tenha seus recursos controlados atraves
de fundos de investimentos.
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Vi,

Vii.

viii.

O departamento de Investimentos faz acompanhamento para atualizacéo;

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 RPPS;

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

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

Sendo a anadlise negativa, isto &, ndo preenche todos os documentos e/ou
requisitos, o RPPS identifica a pendéncia documental e efetua solicitagao
complementar posteriormente;

Em sendo positiva a analise, isto €, o RPPS possui todos os documentos
requisitados, abre-se a atualizagdo do credenciamento da Instituicao
Financeira;

Os documentos s@o encaminhados ao Comité de Investimentos para analise
de deliberacéo, de modo que o Comité julgue por manter o credenciamento da
Instituicao Financeira;

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

Sendo a analise positiva, 0 processo é encaminhado para a homologagéo da
Diretoria Executiva, que podera ser desfavoravel ou favoravel,

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

Sendo favoravel a decisdo, o departamento de investimentos realiza a emissao
do atestado de credenciamento, dando publicidade ao documento logo apos
sua elaboracéo;

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

Através de senha e login proprio é feito o preenchimento do DAIR via
CADPREV WEB

2.3 Processo de Elaboragao e Aprovacgao da Politica de Investimentos

A presente instrucdo visa esclarecer o processo elaboragdo e aprovagdo da Politica
de Investimentos do RPPS.

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

r
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Vi.

Vii.

viii.

XI.

Xii.

Xiil.

XiV.

XV.

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

A minuta é disponibilizadaao Comité de Investimentos para analise e
apreciagao; '

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

Em sendo negativo o resultado da deliberagdo, o Comité n&ao aprova e retorna
para o Departamento de Investimentos com as sugestdes e duvidas;

O Departamento de Investimentos recebe as sugestdes 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 deliberagéo, o Comité aprova e retorna para
o Departamento de Investimentos para que a politica seja disponibilizada ao
Conselho Deliberativo para analise e apreciacao;

O Conselho Deliberativo analisa e 'delibera sobre a Politica de Investimentos;

Em sendo negativo o resultado da deliberagdo, o Conselho Deliberativo ndo
aprova e retorna para o Departamento de Investimento com as sugestoes e
duvidas, de modo que o Departamento de Investimentos ajuste e esclareca as
duvidas resultantes deste processo e reencaminhe para andlise e aprovagao
novamente;

Em sendo positivo o resultado da deliberagédo, o Conselho Deliberativo 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 proprio, o RPPS efetua o preenchimento feito via
DPIN no CADPREV WEB; g

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

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

Frisa-se que a Consultoria recebe a Politica de Investimento ja aprovada e
providencia a atualizagdo no sistema interno.
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2.4 Processo de Autorizagao para Aplicacao e Resgate

A presente instrucdo visa esclarecer o processo de autorizacdo para aplicagdes e
resgates do RPPS:

VI.

Vii.

viii.

XI.

Xii.

Xiii.

IPREMBE recebe repasse do Ente federativo e identifica a necessidade de
realocacao; .

Assim, solicita a Consultoria contratada uma sugestao de realocagéo através
de sistema proprio;

A Consultoria emite relatério de analise e sugestdo para realocagao dos
recursos;

O Departamento de Investimentos recebe o relatério, analisa e submete a
aprovacgao do gestor dos recursos;

Gestor dos recursos analisa o relatério e delibera sobre a realocacédo, podendo
emitir resposta positiva, isto €, seguir com a alocagdo, ou negativa, hipétese
em que nado seguira a sugestdo e mantém o valor da realocagdo no mesmo
fundo de investimento;

Sendo a deliberagdo positiva, IPREMBE segue a sugestdo e submete ao
Comité de Investimentos;

O Comité de Investimentos referenda a tomada de decisdo do Gestor;

O Departamento de Investimentos recebe a realocagédo aprovada e providencia
os documentos necessarios;

Elabora Autorizacdo de Aplicagdo e Resgate devidamente assinados;

Digitaliza a APR e encaminha para a Instituicao Financeira promover
realocacao;

A Instituicdo Financeira recebe a APR e promove a realocagdo segundo ordem
do IPREMBE;

A Instituicdo Financeiras envia o comprovante da realocagédo para o IPREMBE;

IPREMBE recebe o comprovante e informa a todos os interessados a efetiva
realocacao, havendo em seguida o arquivamento interno do processo.

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 conclusé&o do processo devera ficar disponivel para acesso das partes interessadas,
sendo que quando o servidor buscar informagées deve-se pegar a ciéncia do mesmo
no proprio processo, quando for o caso.

4. CONSIDERAGCOES FINAIS

Ressaltamos que os manuais acima sao passiveis de alteracdes e adequacgdes
conforme as necessidades da administragdo. Deverao ser utilizados como “roteiros”
de trabalho e ndo exclusivamente como, Unico meio de pesquisa, devendo todos os
servidores envolvidos sempre observar demais legislaces e regras a serem
aplicadas ao caso.

Também ndo podemos deixar de mencionar as normativas especificas do Tribunal de
Contas de Minas Gerais. Observamos a importancia de se considerar as
jurisprudéncias, Portarias, Instrugdes, Prejulgados e demais decisées da Corte de
Contas e outros 6rgaos.
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CONSELHO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DO REGIME PROPRIO DE
PREVIDENCIA SOCIAL DE BOA ESPERANCA (MG).

TERMO DE APROVACAO DO MANUAL DE PADRONIZACAO
DO PROCESSO DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

Os membros do Conselho Municipal de Previdéncia do Instituto de Previdéncia Municipal de
Boa Esperanga (MG), abaixo assinados, apos tomarem conhecimento APROVAM por
unanimidade o0 MANUAL DE PADRONIZACAO DO PROCESSO DE COMPENSACAO
PREVIDENCIARIA do RPPS de Boa Esperanc¢a (MG) para que produza todos os efeitos legais.

Boa Esperanc¢a (MG), 17 de margo de 2026.
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