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APRESENTACAO

Como somos sabedores, a gestdo por processos ¢ uma orientagao que visualiza
as fun¢bes administrativas com base nas sequéncias de atividades que percorrem
toda a instituicdo, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em que as
organizagOes estdo separadas por area de atuacgdo, altamente burocratizadas e sem
visdo sistémica do trabalho que realizam.

A finalidade principal dos manuais de procedimentos é reproduzir com
clareza e objetividade as atividades/rotinas de cada 4rea, de forma sistematica, para
facilitar o entendimento por parte da instituicao e de seus servidores.

A manualiza¢do ¢ um instrumento que se destina a regulamentar um processo
ou atividade, de forma a servir como guia para os integrantes e segurados do Regime
Proprio de Previdéncia Social, seja na condicao de executores ou na condi¢io de
usuarios.

O objetivo de sua realizagdao é permitir que a reunido das atividades dispostas
de forma sistematizada, criteriosa e segmentada atue como instrumento gerencial,
facilitando a compreensio dos processos organizacionais e funcionamento dos
sistemas e subsistemas.

Nos termos da LC 566/2018, artigo 9°, que actescentou o artigo 111-D a LC
139/2001, foi criado o Comité de Investimentos, 6rgio de Consulta vinculado a
Diretoria, composto por 05 (cinco) membros e com funcionamento nos termos de
Regimento Interno Proprio. Compete ao Comite de Investimentos deliberar sobre
a alocacao de recursos financeiros, observados os limites estabelecidos na Resolucao
CMN n° 4963/2021 e na Politica de Investimentos do Regime Préprio. Compete a
Divisao da Gestao de Recursos e Apoio ao Comité de Investimentos, vinculada a
Coordenadoria da Gestao de Custeio e Investimentos, apos deliberagao do comite
de investimentos, elaborar as autorizagoes de aplicagdo e resgate, bem como
elaborar e encaminhar as ordens de execucao (oficios) as instituicdes financeiras, e
ainda auxiliar o desenvolvimento das atividades gerais do Comité de Investimentos,
prestando os servicos de apoio necessario nas atividades relacionadas as
deliberacoes e reunides.

Este manual de Autorizagdo para aplicacdo ou resgate retrata a situacao atual
dos procedimentos operacionais, sem propor nenhuma melhoria. A Diretoria em
parceria com o Gestor do Setor fara uma analise dos procedimentos a partir do
estudo detalhado da situagao real, para s6 entao indicar e implantar as melhorias
julgadas necessarias.
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FLUXOGRAMA (MAPA)

Consiste em uma representacao grafica do fluxo das atividades inerente a determinado setor, contendo as etapas para realizagdo das
suas atividades/rotinas, a sequéncia em que elas devem ser realizadas, bem como os atores envolvidos. Tem, portanto, a finalidade de
auxiliar a compreensao e visualizagao global do processo de uma forma intuitiva.

Figura 1 — Fluxograma (Mapeamento) da Autorizagao para aplicagdo ou resgate:
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FERRAMENTAS UTILIZADAS

A construcao do fluxograma foi realizada no programa Bizagi Process Modeler.

NOTACAO DE MODELAGEM

No presente mapeamento utiliza¢do das formas basicas a seguir:

O Inicio: Representa o inicio de processo.
O Fim: Representa o término do processo.

G Atividade: Representa as atividades (ou sub processos) presentes no

fluxo do procedimento mapeado.

Decisao: Representa uma decisdo na qual somente um dos caminhos
pode ser escolhido.
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SERVIDORES HABILITADOS A REALIZAR O
PROCEDIMENTO

Os servidores habilitados a realizar o procedimento sao aqueles alocados na Divisao
de Gestao de Recursos e Apoio ao Comité de Investimentos, Coordenadoria de Gestiao de
Custeio e Investimentos, membros do Comité de Investimentos.

NORMAS APLICAVEIS

Listamos abaixo os normativos relacionados com a atividade mapeada e
manualizada:

Resolucao CMN n° 4.963/2021;

Portaria MPS n° 519/2011 e suas alteracoes;
Manual Definitivo do Pro-Gestao RPPS;

Lei Complementar n° 139/2001 e suas alteragoes;

RIOPRETOPREV — Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Sao José do Rio

Preto
Rua General Glicério, 3553 — Centro - CEP 15015-400 - S3o José do Rio Preto - SP
Telefones (17) 3222 7445 - riopretoprev@riopreto.sp.gov.br - www.riopreto.sp.gov.br

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://riopretoprev.1doc.com.br/verificacao/2DFD-9346-4599-0D58 e informe o c6digo 2DFD-9346-4599-0D58

Assinado por 1 pessoa: PATRICIA NATO TONINATO BARTOLOMEI

7]
]

¥



4 PREFEITURA DE
2 RIO PRETO A

RioPretoPrev

ETAPAS

Segue o detalhamento das atividades presentes no fluxo analisado:

1.1 Diretoria Executiva
1.1.1  Elementos do processo

1111 'EDeliberacio do Comité de Investimentos para aplicages e resgates de investimentos
Descrigao

A Divisao da Gestao de Recursos e Apoio ao Comité de Investimentos recebera através
das deliberagdes do Comité de Investimentos a informagao para efetuar as aplicagdes ou
resgates necessarios.

1.1.1.2 Confem‘omr documentos de aplicacao ou resgate
Descricao

A Divisao da Gestiao de Recursos e Apoio ao Comité de Investimentos ird confeccionar o
documento de aplicagdao ou resgate conforme deliberado.

1113 B Solicitar homologagdo da aplicacdo on resgate

Descricao

A Diretoria Executiva homologara a aplicacio ou resgate e enviara para homologa¢io
conjunta com o diretor superintendente.

1.1.1.4 Enmwz'nbarA%toﬁzagﬁo para Instituigao Financeira

Descricao

A Divisio da Gestio de Receitas e Apoio ao Comité de Investimentos receberid a

homologacio e encaminhara a autorizagao para a institui¢ao financeira.

1115 Bl Solicitar termo de adesio e riscos
Descrigao

Caso o objeto de aplicagao seja um novo fundo de investimentos Divisio de Gestao de
Recursos e Apoio ao Comité de Investimentos ira solicitar o Termo de Adesdo e riscos
para assinatura pelos diretores.
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1.1.1.6 Verificar Regularidade
Descrigao

A Divisiao da Gestido de Recursos e Apoio ao Comité de Investimentos ira acompanhar a
movimentacao e verificara a regularidade da solicitagao.

1117 BSolicitar regularizagdo da pendéncia
Descrigao

Caso seja constatada alguma irregularidade no processamento da solicitagao de aplicagao ou
resgate sera solicitada regularizagdo da pendéncia.

1.1.1.8 Regm‘mr aplicagio on resgate e emitir Autorizacao de Aplicacao ou Resgate - APR
Descricao

Efetuada a aplica¢ao ou resgate junto a instituicio financeira serdo feitos os registros nas
planilhas de acompanhamento da CGCI e no sistema da consultoria, bem como os
registros contabeis necessarios.

Apbs sera emitido o documento de Aplicagao ou Resgate - APR. (Atualmente informado
através do sistema CadprevWeb a Secretaria de Previdéncia.)

1119 B Solicitar avaliagao de integridade pelo Controle Interno

Descricao

Finalizados os procedimentos o processo sera enviado ao Controle Interno para avaliacio

de integridade.

1.2 Superintendéncia
1.2.1 FElementos do processo

1211 '©Solicitacao de homologacio da aplicacio ou resgate

Descrigao

O Diretor Superintendente recebera solicitacdo para homologacio da aplicagiao ou resgate.
1.2.1.2 Homo/ogar aplicagio on resgate

Descrigao
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O Diretor Superintendente ira homologar a aplicagdo ou resgate.

1.3 Instituicao Financeira
1.3.1 Elementos do processo

1311 ‘D Autorizacao de aplicacio on resgate
Descrigao

A institui¢do financeira recebera a solicitagao de aplicagdo ou resgate, podendo ser feita
através de Internet Banking de acordo com processo de cada instituigao.

1.3.1.2 @Ap/imgﬁo ou resgate
Descricao

A solicita¢ao de aplicagao ou resgate serda processada pela instituicao financeira.

1.3.1.3  '©Solicitacio de termo de adesio e riscos
Descrigao

A instituicao financeira recebera a solicitagao para disponibilizar o Termo de adesao e risco.

1.3.1.4 B Ewissao termo adesio e risco
Descrigao

O Termo de adesao e risco sera fornecido pela instituigao financeira.

1.3.1.5  '©Solicitacao de regularizacio da pendéncia
Descricao

A instituicao financeira recebera a solicitagao para regularizacao da pendéncia.

1.3.1.6 @Regﬂ/an'zaydo pendéncia
Descrigao

A institui¢ao financeira regularizara a pendéncia.
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TERMO DE APROVACAO DE
MAPEAMENTO E MANUALIZACAO

Setor: Comité de Investimentos
Validado em: 06/05/2022

Vetsio: 2.0

PATRICIA NATO TONINATO BARTOLOMEI
Coordenadora do Comité de Investimentos
Chefe da Divisao de Gestao de Recursos e Apoio ao Comité de Investimentos

Histérico de versoes:
1.0 — 05/04/2019
2.0 — 06/05/2022
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