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MANUAL
N2 7/2026
SEROPEDICA/RJ, 30 de janeiro de 2026.
MANUAL DE AUTORIZACAO PARA APLICACAO E RESGATE DE INVESTIMENTOS
Versao 2.1
Aprovado na 792 Reunido Ordindria do Conselho de Administracdo
Histérico de Versdes
DATA VERSOES DESCRICAO AUTOR
26/06/2024 1.0 Versao inicial Gabinete
Otimizacao do procedimento de
25/03/2025 2.0 mizagao co proced Gabinete
aplicacao e resgate
- . Gestor de
27/01/2026 2.1 Inclusdo da juntada da APR
Recursos

No contexto da gestdo dos recursos de um Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS), a adequada
alocacdo dos ativos é elemento essencial para a sustentabilidade financeira e atuarial do sistema. O
planejamento criterioso das aplicacées e dos resgates € o que permite ao Instituto alcangar os indices
referenciais de rentabilidade previstos na Politica de Investimentos, assegurando a maximizagdo dos

resultados e o cumprimento das metas atuariais estabelecidas.

Considerando a relevancia da Politica de Investimentos como instrumento norteador das decisdes
financeiras, torna-se indispensavel a definicdo de procedimentos padronizados e critérios objetivos que

orientem as operagdes de aplicacdo e resgate dos recursos.

Este manual tem por finalidade estabelecer diretrizes claras e transparentes para a autorizacdo dessas
operagbes, garantindo que todas as movimentagbes financeiras ocorram de forma planejada, segura,

devidamente documentada e em conformidade com a legislagado vigente e as normas internas de controle.

1. OBJETIVO DO MANUAL

O presente manual tem como objetivo estabelecer os procedimentos, critérios e fluxos operacionais
necessarios para a autorizagao de aplicagdes e resgates de investimentos realizados no ambito do Regime
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Proprio de Previdéncia Social (RPPS).

Busca-se, por meio deste instrumento, padronizar as etapas do processo decisério, assegurar a observancia
das normas legais e regulamentares aplicaveis e reforcar os mecanismos de governanca, controle e

transparéncia na gestao dos recursos previdenciarios.
De forma especifica, este manual visa:

Definir as responsabilidades dos setores e agentes envolvidos nas operagdes de investimento;

Orientar os tramites administrativos referentes a solicitagao, analise, autorizagao e execugao de aplicagdes e
resgates;

Assegurar a aderéncia das movimentacoes financeiras a Politica Anual de Investimentos e a legislacdo
vigente;

Promover a rastreabilidade e a documentagado de todas as decisdes e autorizagdes, fortalecendo o controle
interno; e

Garantir a eficiéncia e a seguranca na aplicacao dos recursos, de modo a otimizar o desempenho da carteira

e contribuir para o equilibrio atuarial do RPPS.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituicao Federal de 1988

- Lei Orgénica do Municipio de Seropédica
- Lei Municipal n® 786 de 2022

- Portaria MTP n® 1.467 de 2022

- Resolugdo CMN n? 4.963/2021

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
Setor de
- Autuagéo;
Protocolo e
- Encerramento.
Arquivo

- Propde a aplicacao/resgate;
Comité de - Solicita parecer a Consultoria de Investimentos;
Investimentos |- Delibera sobre a proposta;

- Solicita autuacao do processo.
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Controladoria

- Analise a posteriori.

Administrativa e

Autarquica
Geréncia - Certifica a existéncia e validade de credenciamentos da Instituicao Financeira
, , relacionada a operagao.
Financeira . )
- Confere a operagao realizada.
Diretoria

- 12 autorizacao da transferéncia dos valores.

Financeira
_ - Encaminha para apreciagao dos érgaos colegiados;
Gabinete do _ 3 _ o
Diret - Encaminha para preparagéo da operacéo de aplicagdo/resgate;
iretor-
_ - 22 autorizago da transferéncia dos valores;
Presidente _
- Decisao de encerramento.
. - Diretoria-Executiva delibera sobre a proposta;
Orgéos
. - Conselho Fiscal emite parecer;
Colegiados

- Conselho de Administracao delibera sobre a proposta.

Subgeréncia de
Contabilidade

- Realiza o cadastro de conta contabil de novo fundo de investimento;

- Realiza langamentos contabeis relacionados a operagdo de aplicagao/resgate nos
sistemas integrados.

Subgeréncia de

- Prepara a operacao de aplicacao/resgate (em casos especificos a solicitacao podera
ser feita por oficio ou a operacao podera ser preparada pela Diretora Administrativa e
Financeira);

Previdenciaria

Tesouraria - Junta comprovantes da operacao;
- Confere os registros nos sistemas integrados e, se necessario, realiza langcamentos
relacionados a operagéo.
Geréncia - Cadastra novos fundos de investimento no CADPREV;

- Confecciona a APR (Autorizagdo de Aplicacao e Resgate).

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

4.1 APLICAGAO INICIAL

ETAPA

RESPONSAVEL

ATIVIDADE
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Comité de

Investimentos

Prop6e a aplicagéo.

Solicita parecer a Consultoria de Investimentos, quando necessario.
Delibera sobre a proposta.

Solicita autuacao do processo.

a) Indicar que é aplicacgao inicial.

b) Comité devera realizar a analise da gestdo dos ativos juntamente com a
Consultoria de Investimentos.

c¢) Explicitar a motivacao e justificativa de escolha da Instituicao Financeira e
do Fundo de Investimento, a aderéncia a Politica de Investimentos, e o
cadastramento/habilitacdo das Instituicées Financeiras/Fundos de

Investimentos realizado pela Unidade Gestora.

Setor de Protocolo

Confere a documentagao e autua o processo.

2 Arau d) Em se tratando de aplicac&o inicial sempre indicar no objeto do processo o
e Arquivo -
termo "APLICACAOQ INICIAL..."
Gabinete do . o _ _
3 _ . Encaminha para Geréncia Financeira preparar a operagao.
Diretor-Presidente
Certifica a existéncia e a validade do credenciamento da instituicao financeira
Geréncia relacionada a operagéo, juntando aos autos o Atestado de Credenciamento.
4 . , o , ,
Financeira e )Devem ser juntados o0s credenciamentos da Instituicdo Financeira
Administradora, da Gestora e da Distribuidora do fundo de investimento.
Prepara a operagao de aplicagao ou resgate.
Subgeréncia de P _ P _9 . plicag g _ o .
5 Tesourafia f) Caso nao seja possivel preparar a operagao, devera direcionar os autos a
Diretoria Administrativa e Financeira para as providéncias necessarias.
Diretoria
6 Administrativa e | Realiza a 12 autorizagao.
Financeira
7 Gabinete do | Regiza a 22 autorizagao.
Diretor-Presidente
Subgeréncia de L ) i
8 , Junta o comprovante de aplicacao no fundo de investimentos.
Tesouraria
Geréncia o _ .
9 . . Conferéncia da operagéo realizada.
Financeira
10 Subgeréncia de | Realiza o cadastro da conta contabil do novo fundo de investimento.

Contabilidade

Realiza os langamentos contabeis referentes a operacao.

11

Subgeréncia de

Tesouraria

Realiza a conferéncia de saldo do fundo de investimento nos sistemas
integrados e, se necessario, realiza langamentos.
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Cadastro do Fundo de Investimento no CADPREV.

e Arquivo

Geréncia
12 _ o Confecgéao, assinatura e juntada da APR - Autorizacao de Aplicacao e
Previdenciaria Resgate.
Gabinete do
13 Para acompanhamento dos érgaos colegiados.
Diretor-Presidente
Apreciagao da Diretoria-Executiva.
14 Orgaos Andlise e Parecer do Conselho Fiscal.
Colegiados Controle dos limites da Politica de Investimentos por parte do Conselho de
Administracao.
Gabinete do
15 Encaminha para controle a posteriori.
Diretor-Presidente
Controladoria o
16 . Controle a posteriori.
Autarquica
Gabinete do o
17 Decisao de encerramento do processo.
Diretor-Presidente
Setor de Protocolo
18 Encerramento do processo.

4.2 NOVA APLICACAO OU RESGATE

Diretor-Presidente

ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
Propde a aplicacao/resgate.
Solicita parecer a Consultoria de Investimentos, quando necessario.
Delibera sobre a proposta.
Solicita autuagao do processo.
L a) Indicar que nao é aplicagao inicial.
Comité de
1 ' b) Comité devera realizar a analise da gestao dos ativos juntamente com a
Investimentos _ ,
Consultoria de Investimentos.
¢) Explicitar a motivacao e justificativa de escolha da Instituicdo Financeira e
do Fundo de Investimento, a aderéncia a Politica de Investimentos, e o
cadastramento/habilitacdo das Instituicbes Financeiras/Fundos de
Investimentos realizado pela Unidade Gestora.
Setor de Protocolo ]
2 Confere a documentacéo e autua o processo.
e Arquivo
Gabinete do _ o _ ~
3 Encaminha para Geréncia Financeira preparar a operagao.
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Certifica a existéncia e a validade do credenciamento da Instituicao
Financeira relacionada a operagdo, juntando aos autos o Atestado de

4 Geréncia Credenciamento.
Financeira
d) Devem ser juntados o0s credenciamentos da Instituicdo Financeira
Administradora, da Gestora e da Distribuidora do fundo de investimento.
Prepara a operacao de aplicacao ou resgate.
5 Subgeréncia de
Tesouraria e) Caso nao seja possivel preparar a operagdo, devera direcionar os autos a
Diretoria Administrativa e Financeira para as providéncias necessarias.
Diretoria
6 Administrativa e | Realiza a 12 autorizag&o.
Financeira
Gabinete do
7 Realiza a 22 autorizacao.
Diretor-Presidente
8 Subgeréncia de |Junta o comprovante da operagao de aplicagao/resgate no fundo de
Tesouraria investimento.
Geréncia o } _
9 Conferéncia da operacao realizada.
Financeira
Subgeréncia de , o R =
10 N Realiza os lancamentos contabeis referentes a operacao.
Contabilidade
11 Subgeréncia de | Realiza a conferéncia de saldo do fundo de investimento nos sistemas
Tesouraria integrados e, se necessario, realiza langamentos.
1 Geréncia Confeccéo, assinatura e juntada da APR - Autorizagéo de Aplicacdo e
Previdenciaria Resgate.
Gabinete do
13 Para acompanhamento dos 6rgaos colegiados.
Diretor-Presidente
Apreciagao da Diretoria-Executiva.
. , Analise e Parecer do Conselho Fiscal.
14 Orgaos Colegiados o i )
Controle dos limites da Politica de Investimentos por parte do Conselho de
Administracéo.
Gabinete do
15 Encaminha para controle a posteriori.
Diretor-Presidente
Controladoria o
16 Controle a posteriori.
Autarquica
Gabinete do o
17 Deciséo de encerramento do processo.

Diretor-Presidente
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Setor de Protocolo
_ Encerramento do processo.
e Arquivo

Assinatura do Documento

Documento Assinado Eletronicamente por HUGO LOPES DE OLIVEIRA - DIRETOR-PRESIDENTE,
CPF: 142.75*.**7-*0 em 30/01/2026 17:00:28, Cdd. Autenticidade da Assinatura:
17R5.6H00.5282.H717.7256, Com fundamento na Lei N® 14.063, de 23 de Setembro de 2020.

Informagdes do Documento

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento
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