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1. APRESENTACAO

O presente Manual é de uso institucional da Colombo Previdéncia- Previdéncia dos
Servidores Puablicos Municipais de Colombo, e tem como principal objetivo aprimorar e
padronizar processos de trabalho e instrumentos de controle. Visa padronizar o0s
procedimentos realizados nos setores desta Autarquia, constituindo-se em um instrumento
auxiliar no cumprimento de atribui¢cdes, servindo como fonte de orientagéo, contribuindo para
aprimoramento do controle interno, além de atender a Portaria MPS n° 185, de 14 de maio de
2015 “Programa Pro6 Gestao”.

Contudo, este manual ndo esgota 0 assunto, muito pelo contrario, € o marco inicial
para que seja aplicado no dia-a-dia, e enriquecido pelas criticas e sugestbes de melhorias de
toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, deverd ser permanentemente atualizado e
aprimorado, de forma a acompanhar a evolugéo das atividades desenvolvidas, das técnicas

de auditoria/inspecao e da administracao publica municipal.
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2. PROCESSOS

Processo é um conjunto de atividades inter-relacionadas executadas na organizagao,
iniciado por eventos internos ou externos, que consome recursos (entrada, input) e gera
resultados (saida, output). Todo processo deve ser relacionado a um objetivo que visa
atender, dentro da estratégia da organizagdo, a uma determinada demanda. (MANUAL DO
PRO GESTAO, Programa de Certificacdo Institucional e Modernizacdo da Gestdo dos
Regimes Préprios de Previdéncia Social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios. Versao atualizada em 23/12/2023).

Os processos deverdo ser organizados na sequéncia cronoldgica, numerados folha
por folha, a partir da capa, carimbo no canto superior direito, com a rubrica de funcionario
responsavel.

Os processos devem refletir a transparéncia dos atos. Um processo organizado facilita
a analise por parte do Controle Interno e, ainda, dos érgéos fiscalizadores.

A seguir, abordaremos os principais procedimentos realizados na Autarquia, de forma
a facilitar o bom andamento e formalidades dos mesmos.

Em sintese, todo processo deve seguir procedimentos de PROTOCOLO,
PARECERES TECNICOS, AUTORIZACAO, EXECUCAO e ARQUIVOS.

Todo processo deve ser movimento no sistema de protocolo, com 0 respectivo

despacho dos responsaveis pelo andamento.
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3. POLITICA DE INVESTIMENTOS

A Politica de Investimentos é um dos processos estratégicos do RPPS, pois a
adequada administracdo dos ativos é fundamental para que se assegure a sua
sustentabilidade. Sua formulacdo encontra-se prevista nos arts. 4° e 5° da Resolucdo CMN n°
4963/2021 e representa instrumento para observancia dos principios de segurancga,
rentabilidade, solvéncia, liquidez, diversificacdo, adequacao a natureza de suas obrigacfes e
transparéncia na aplicacdo dos recursos, e na avaliacdo de seus riscos.

N&o se limita a obrigatoriedade de elaboragcdo de um documento anual, mas se
constitui em importante instrumento de planejamento, por definir o indice referencial de
rentabilidade a ser buscado pelos gestores no exercicio seguinte, estabelecer estratégias de
alocacéo, diretrizes e metas de investimentos, bem como permitir monitorar ao longo do ano,
por meio de relatérios de acompanhamento, os resultados que forem sendo alcangados
durante a sua execucéao?.

Deve cumprir os elementos minimos elencados pela legislagéo e pelo Pro Gestao.

A Politica de Investimentos sera elaborada e aprovada pelo seguinte processo:

Sera colocada em pauta da reunido do Comité de Investimentos, do més de
outubro, com aprovacao até o més de dezembro, andlise e estudo de viabilidade da Politica
de Investimentos para o préximo ano.

Quando houver contrato vigente com consultoria financeira, a mesma auxiliara na
visdo e estratégia do mercado financeiro para que se chegue ao melhor resultado possivel.

O Comité de Investimentos fara andlise da proposta de elaboragédo da Politica Anual
de Investimentos, podendo efetuar ajustes se necessario, e ap0s registrara seu parecer bem
como documentara as decisfes tomadas em ata, nos termos do artigo 15 do Regimento
Interno do Comité de Investimentos.

ApoOs a elaboragéo do esboco da Politica de Investimentos, encaminhara ao Conselho
Deliberativo para andlise e aprovacdo. (inc. V, art. 10 Portaria 06/2015- Regimento Interno
Comité de Investimentos; alinea d, art. 9, Decreto 054/2015- Regimento Interno Colombo

Previdéncia).

1 Manual do Pro Gestdo RPPS (Versdo 3.4), pagina 34.
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O conselho realizard quantas reunibes forem necessérias para a aprovagdo (em
tempo habil para publicagéo e encaminhamento a Secretaria da Previdéncia no prazo legal) e,
podera solicitar a presenca do Comité de Investimentos, Economistas e/ou consultores, para
esclarecimentos, quando entender necessario.

As decisdes, alteracdes e aprovacdo devem ser registradas nas atas das respectivas
reunides.

Assim que aprovada a Politica de Investimentos, devera ser impressa e assinada pelo
Representante do Ente; Representante do RPPS; Membros do Conselho Deliberativo e
Membros do Comité de Investimentos.

A Politica de Investimentos deve ser publicada em Diario Oficial; enviada ao sistema
CADPPREYV (conforme passo a passo do Anexo 1), do Ministério de Previdéncia Social até a
data de 31 de dezembro e disponibilizada no site da Colombo Previdéncia.

Dada sua relevancia, a Politica de Investimentos e os relatérios de acompanhamento
dos resultados deverdo ser disponibilizados no site do RPPS, a fim de conferir maior
transparéncia ao processo, permitindo a consulta por qualquer interessado. Na elaboracéo e
execucdo da Politica de Investimentos deverdo ser observados cautelas que mitiguem riscos
por situacdes de conflito de interesses (Manual Pr6 Gestéo, versao 3.4).

O Comité de Investimentos tem o dever de seguir, os limites estabelecidos na Politica
de Investimentos, sendo que eventuais alteracdes devem passar por aprovacao do Conselho

Deliberativo, com o mesmo processo descrito acima e justificativa das alteracdes.

3.1. ACOMPANHAMENTO DA POLITICA DE INVESTIMENTOS

Mensalmente serd elaborado pelo Comité de Investimentos relatério contendo o
acompanhamento da rentabilidade e dos riscos das diversas modalidades de operacdes
realizadas na aplicagdo dos recursos do RPPS e da aderéncia das alocagfes e processos
decisorios de investimentos a Politica de Investimentos.

Apos o relatdrio ser4 encaminhado para aprovacado do Conselho Fiscal, referente ao
acompanhamento das rentabilidades e dos riscos das diversas modalidades de operactes
realizadas e da aderéncia das alocacdes e processos decisorios de Investimentos a Politica

de Investimentos.
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O Diretor Financeiro fard o acompanhamento dos extratos mensais das contas e
Fundos de Investimentos, fechamento mensal da carteira e lancamentos no DAIR, junto ao
CADPREV (Anexo IlI).

Os extratos e informagBes/ documentos necessarios, devem ser encaminhados, em
tempo hébil, para os devidos lancamentos na contabilidade.

Sempre que houver algum desenquadramento dos limites legais, deve o Comité de
Investimentos tomar as medidas cabiveis para regularizar dentro dos limites da Resolucgéo.

Para atendimento ao Pr6 Gestao devera ser realizada audiéncia publica anual para
divulgacédo do Relatério de Governanca, dos Resultados da Politica de Investimentos e da

Avaliagédo Atuarial. (Manual Pro Gestao, item 3.3.2).
4. DOS INVESTIMENTOS
4.1. Da aprovagao dos Investimentos

Somente poderdo receber valores para investimentos, as empresas devidamente
credenciadas junto a Colombo Previdéncia (conforme manual de credenciamento).

e Ao receber alguma proposta de apresentacdo de algum novo Fundo, sera aberto
protocolo no sistema do processo digital (conforme passo a passo no Anexo Il).

e Se a proposta for recebida por e-mail, a mesma sera impressa e protocolada no
processo digital.

e Encaminha-se para analise da Consultoria de Investimentos emitir parecer técnico,
com indicacado se o Investimento se enquadra nos limites legais e na Politica de Investimentos
da Colombo Previdéncia.

e Apb6s parecer da Consultoria de Investimentos, o Comité de Investimentos devera
verificar o credenciamento, e fazer uma breve analise do investimento, registrando em ata a
deciséo.

e Em caso de ndo credenciamento, deve solicitar a regularizacdo para posterior
continuidade da analise.

e Em caso de ja estar credenciado, devera ser verificado se no momento da aplicacéo o
administrador e/ou gestor constam na relacdo atualizada da lista exaustiva da CVM
(Comissao de Valores Mobiliarios), bem como se as certiddes de regularidade fiscal estao

vigentes e validas.
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¢ No caso de novos aportes em fundos de investimentos dos quais a autarquia ja possui
aplicagdes, devera ser verificado a validade do credenciamento bem como se administrador
e/ou gestor constam na relacdo atualizada da lista exaustiva da CVM (Comisséo de Valores
Mobiliarios), bem como se as certiddes de regularidade fiscal estdo vigentes e vélidas.

e N&o tendo sido renovado o credenciamento, o comité de investimentos devera
deliberar as medidas a serem tomadas.

e Comité encaminha através de memorando, o processo ao Conselho Deliberativo,
solicitando a analise, anexando todos os documentos e pareceres;

e Devera ser encaminhado ao Presidente do Conselho Deliberativo para que inclua o
assunto na Pauta da préxima reuniéo.

e O Conselho Deliberativo deve colocar na Ata, decisdo fundamentada com a votacao
individual de cada membro. E quando for pela aprovacao, deve constar o montante aprovado
em cada plano previdenciério;

e Os relatérios e atas que constem os registros de decis6es devem ser arquivados no
processo digital (Anexo Il) e também em sua via fisica;

e Diretor Financeiro/Gestor de Recursos e Diretor Superintendente sdo responsaveis
pela execugéo e o Comité de Investimentos faz o acompanhamento.

e O processo sera mantido em arquivo de investimentos, de livre acesso a todos o0s
interessados e também digitalmente no arquivo o sistema de processo digital.

¢ Nos oficios de investimentos e/ou resgates e APRs deverdo ser citadas as atas de
aprovacdes do Conselho Deliberativo e do Comité de Investimentos, bem como os valores
exatos com nome e CNPJ do Fundo, com assinatura do Diretor Financeiro e Diretor
Superintendente.

o As aplicacbes ou resgates dos recursos dos RPPS deverdo ser acompanhadas do
formulario Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate - APR, cujas informacdes deverdo ser
inseridas no DAIR, com as informagbes dos responsaveis pelo investimento ou
desinvestimento realizados e das razGes que motivaram tais operacdes. (passo a passo
conforme o anexo IlI).

e A APR devera conter as assinaturas do representante legal ou detentor da autoridade
mais elevada da unidade gestora, do responsével pelas aplicagdes dos recursos do RPPS,
enquanto proponente da operacdo e do responsavel pela operacionalizacdo da operacéo,

como liquidante e ser arquivada digitalmente. (Art. 116 Portaria 1467/2022)
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5. DAS APLICACOES EM TiTULOS PUBLICOS FEDERAIS

O objetivo é sistematizar o processo de compra de Titulos Publicos Federais, da
Colombo Previdéncia.

5.1. Da sele¢éo dos Titulos Publicos Federais:

O Comité de Investimentos reldne-se e seleciona os Titulos Publicos Federais que
melhor se aderem aos objetivos da Colombo Previdéncia, respeitando os limites
estabelecidos na Politica de Investimentos Vigente e no Estudo ALM,;

Abre processo no sistema de protocolos, com todas as informagfes pertinente bem

como venda ou recebimento de cupom de juros (passo a passo Anexo V).
5.2. Da aprovagédo do procedimento para compra dos Titulos Publicos Federais:

O Comité de Investimentos encaminha ao Conselho Deliberativo, o interesse em
adquirir os Titulos, e apresenta os selecionados.

O Conselho Deliberativo aprova o inicio do procedimento de compra, estipulando a
taxa minima aceitavel para aquisicdo dos Titulos Publicos Federais.

5.3. Da cotacao de precos dos Titulos Publicos Federais:

O Diretor Financeiro e Diretor Superintendente encaminham e-mails (conforme modelo
em anexo V) as Corretoras, devidamente credenciadas, solicitando cotacao de Precos dos
Titulos Publicos Federais selecionados, indicando a taxa minima aprovada, bem como data e
horario limite para envio de cotacdo, visando dar condicbes de igualdade a todos os
participantes.

Selecionada a melhor taxa, esta devera ser comparada com a indicativa da ANBIMA e
Tesouro Nacional apresentada no dia anterior.

A publicacdo da ANBIMA divulga as taxas de referéncia para o mercado secundario de
titulos publicos. Estdo disponiveis taxas e pre¢os unitarios e intervalos indicativos para os
titulos publicos federais prefixados, atrelados a variagdo da taxa Selic e de indices de precos,

gue tenham sido colocados no mercado via leildes publicos. Também séo divulgados
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intervalos indicativos representando os limites minimos e maximos de oscilacdo de precos

intraday antes da abertura dos mercados, para esses mesmos titulos.
5.4. Compra dos Titulos Publicos Federais:

ApoGs selecionadas as melhores taxas apresentadas pelas Corretoras, os Diretores
Financeiro e Superintendente, encaminha e-mail e confirmam por telefone, a confirmacéo da
compra para o que apresentou a melhor taxa bem como o volume financeiro a ser adquirido,
desde que seja mantida a taxa apresentada.

Havendo variacdo de taxa, em razdo de oscilagdo de mercado, se a corretora nao
puder manter a taxa indicada, a compra é cancelada.

Estando a primeira colocada ainda com melhor taxa do que a segunda, mantém-se
com a primeira. Caso contrario passa para a segunda colocada, dentro dos limites aprovados

no Conselho Deliberativo.
5.5. Confirmagéo e Registro da Operagéo:

A confirmacdo da operacdo devera ser enviada via e-mail pela Corretora, com
indicagéo do volume financeiro e taxa de compra.

O Diretor Financeiro envia e-mail para a Custodiante (ja previamente selecionada
através de procedimento proprio), com as informacdes da compra e cépia do e-mail da
corretora e disponibiliza o recurso na conta de custodia, para liquidagédo financeira no dia
seguinte.

Apo6s a liquidacdo financeira a Custodiante disponibilizara via e-mail, ao Diretor
Financeiro, nota de negociacao.

O acompanhamento dos Titulos Publicos se da direto na conta da Custodiante,

através de extrato mensal.
5.6. Registros do procedimento
e As aplicacbes ou resgates dos recursos dos RPPS deverdo ser acompanhadas do

formuléario Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate - APR, cujas informac¢des deverdo ser

inseridas no DAIR, com as informagBes dos responsaveis pelo investimento ou

10
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desinvestimento realizados e das razbes que motivaram tais operacdes. (passo a passo
conforme o anexo IlI).

e A APR devera conter as assinaturas do representante legal ou detentor da autoridade
mais elevada da unidade gestora, do responséavel pelas aplicagbes dos recursos do RPPS,
enquanto proponente da operacado e do responsavel pela operacionalizacdo da operacéo,
como liquidante e ser arquivada digitalmente. (Art. 116 Portaria 1467/2022)

O Comité de Investimentos, Conselho Deliberativo, Diretor Financeiro/Gestor de
Recursos e Diretor Superintendente devem registrar todos os procedimentos e documentos
relacionados a aquisicdo dos titulos publicos federais como: atas, e-mails, cotacoes,
transferéncias, notas de negociagbes e quaisquer outros documentos relacionados ao
processo.

Os registros devem permanecer arquivados no processo digital e pastas fisicas a

serem armazenadas no arquivo de Investimentos.

6. CONSIDERAGOES FINAIS

Ressaltamos que este manual é passivel de alteracbes e adequacdes conforme as
necessidades da administracdo. Devera ser utilizado como “roteiro” de trabalho e néo
exclusivamente como Unico meio de pesquisa, devendo todos os servidores envolvidos
sempre observar demais legislacdes, regras, hormativas, decisdes, etc, a serem aplicadas ao

caso.
7. APROVA(;AO DO MANUAL
Este Manual foi elaborado em conjunto pela Diretoria Executiva, Juridico e Controle
Interno do RRPS;
Foi aprovado pelo do Comité de Investimentos, na reunido do dia 24 de julho de 2023

e levado para ciéncia dos demais 6rgaos colegiados.

Colombo, junho de 2023.

11
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ANEXO |

Passo a passo para encaminhamento da Politica de Investimentos no CADPREV

ApoOs a aprovacao e publicagdo da Politica de Investimentos, a mesma deve ser
encaminhada ao Ministério da Previdéncia Social através do Sistema CADPREV link:
https://cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/index.xhtml, pela pessoa responséavel pelo

preenchimento e envio das informagdes:

&« c @ cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/login.xhtmi?returnUrl=

Secretaria de Previdéncia

CADPREV

Acesso Restrito
Qs campos precedidos com asterisco(*) s3o de preenchimenio obrigataric.

MENU PRINCIPAL Dados de Identificagdo

Consultas Pablicas

CADPREV-Ente Local

‘ Novo cadastro H Esqueci a senha

O login para acesso é o CPF e a senha é a criada quando no momento do cadastro
dos responsaveis.

Para Preenchimento, deve ir até o menu “Investimentos > DPIN, onde ha as opgoes
de consultar demonstrativos, consultar arquivos enviados, e consultar arquivos antigos. Para
informar um novo demonstrativo deve-se clicar em “consulta demonstrativos, selecionar o

Nome do Ente, e Clica em Novo DPIN.

12
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& c # cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/modulos/dpinV2/restrito/consultarDemonstrativos.xhtml

CADPREV

Secretaria de Previdéncia

Consultar Demonstrativos da Politica de Investimentos
Os campos precedidos com asterisco(*) so de preenchimento obrigatério.

MENU PRINCIPAL Dados da Consulta
UF do Ente: PARANA

Cadastros * Ente: | Munieipia dz Colomb) v

Exercicio:
Aluaria . .

Periodo da Data de Envio: = a £
. Retificagdo: ~ @ Ni
Investimentos o Qs Chis
CPF:

Consultar Demonstrativos

Demonstrativo da Politica de Investimentos

Gerar Enviar  Consultar Enviar
Consultar Declaragio Declaragbes

Mostrar Assinatura Detalhar Declaragio Politica de  Politica d

Inegularidades? Digital Assinaturas  de : %€ pvestimentolnvestime:
Veracidade ' ocioade Veracidade |, da Digitaliza
DigitalizadaDigitalizadas  © =

Ente CNPJ do Ente  Exercicio D:::_:E Notificagbes /
Imegularidades

Colombn * 105'334"00:”' 2023 @ B &=
76.105.634/0001- 290372022 :
rcelamento < ErEr 70 202 "o lg0g [~] [E=] [= =
76.105 634/0001- 23122020
) Colombo 2 2021 - [ [ &= = [E5]
Consultas Piblicas "'3 095457 . ’ '
T A —
colomba .ﬁmsizmnm 220 n.]eo;:z.gzyu B B =@ @
7 6:57
CADPREV-Ente Local e m—
76105 634/0001- 247108
2 = = < f'
Colombo o 010 8 EY B = = =
76.105.634/0001- 20122017 : :
2 : -
Colomba - 2018 “jgoean B B = =
76.105.634/0001- 2510472017
Colompo "> 1SR gy B B B = [EY =

Na sequéncia, deve-se preencher as informacdes solicitadas nas abas ldentificagdo do
DPIN, Governanga, Meta de Rentabilidade e Estratégias de Alocacdes, de acordo com os
dados constantes na Politica de Investimentos aprovada para o préximo exercicio.

Ap6s o preenchimento de todas as informacgfes deve-se realizar o envio do DPIN

clicando no ultimo botdo na aba:

&« c & cadprev.previdencia.gov.br/ui/dpin/identificacao/2024
S g P
i S -
CADPREV Secretaria de Previdéncia T

A Inicio Identificacdo do DPIN

<

@@ © RPPS possui recursos aplicados

WAL Representante Legal do Ente * - Rep. Legal da Unidade Gestora * -

[ identificagio do DPIN

Governanga <

Aprovacao da Politica de Investimentos
Meta de Rentabilidade

Tipo de Equipe * - Data da Aprovacéo * -
Estratégias de
Alocagao
Enviar DPIN Divulgacéo da Politica de Investimentos

Forma de Divulg - Data de Publicacéo * m

13
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ApGs o envio da Politica de Investimentos, vai aparecer a solicitacdo de assinatura

para o Gestor de Recursos e Representante da unidade gestora os quais devem realizar a

assinatura digitalmente.

< C @ cadprevprevidencia.gov.br/Cadprev/pages/modulos/dpinV2/restrita/consultarDemonstrativos.xhtml

Secretaria de Previdéncia

Sem Assinaturas Digitais Pendentes

Busca Q Detalhes da Assinatura Digital
©s campos precedidos com asterisco() 30 de preenchimento obrgatorio

A rpara assinauras digitais

Dados da Consulta-
* Gédigo Verificador: [ 157458

* Cédigo CRC:[ 1D8505EC

Atuaria

Investimentos i
Documento Vilido
DPIN Tipo: DRIN
Ente: Golombo
Consultar Demonsirativos
UF: PR
CNPJ do Ente: 76,105 63410001-70
Exerci
Data de

Data/Hora Assinatura: g

Apbs o envio, e as assinaturas dos responsaveis, 0 arquivo em PDF da Politica de
Investimentos publicada deve ser anexado no sistema através da opc¢ao: “Enviar politica de

investimentos digitalizada”.

<« c @ cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/modulos/dpinV2/restrito/consultarDemonstrativos.xhtml
Secretaria de Previdéncia 1= & GIOVANI(

CADPREV

Consultar Demonstrativos da Politica de Investimentos
Os campos precedides com asterisco(*) s&o de preenchimento obrgatano

Dados da Consulta

UF do Ente: PARANA

* Ente: | hunicipio d= Coiombo v
Exercicio:
Perfodo da Data de Envio: = =
) Retificagdo: o N
Investimentos wor gsm @na
CPF:

DPIN

Consultar Demonstrativos
:

Demonsirativo da Politica de Investimentos

e Con Enviar Consultar

Gerar P .
Impimirimprimir

Consultar . . Declaragio Declaragdes _ " o
Ente  CNPJdoEnte Exercicio °09°  Nofficagbess,  MoSUar Assinatura Defalhar Declaragio Poliicade Politicade o cc 2 o pPN DU petifica
Envio 5088 |y roquiaridades? Digital Assinaturas  de Investimentolnvesfimento XML
Imegularidades: veracusage Veracidade Veracidade o eT Res TOOT S [
DigitalizadaDigitalizadas  » -
76.105.63410001- 2011272022 : N = =
Colombo = 023 rag @ = B =) Hio - - B

A qualquer tempo, dentro do exercicio da vigéncia da Politica, 0 RPPS podera retificar
a Politica de Investimentos conforme os tramites legais, sendo que quando for realizada
alteracdo a mesma devera ser retificada também através do sistema CADPREV.

14
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€« c

CADPREV =

Secretaria de Previdénci

Consultar Demonstrativos da Politica de Investimentos

& cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/modulos/dpinV2/restrito/consultarDemonstrativos.chtml

T

=] & GlovaANIC

Os campos precedidos com asterisco(’) 30 e preenchimento obrigatario.

Dados da Consuita

MENU PRINCIPAL

UF do Ente: PARANA

Cadastros = Ente: | Munisipio de Colemba
Exercicio:
Periodo da Data de Envio: & =
Refificagdo: -~ sim
CcPF:

Ente  CNPJdoEnte Exercicio Do U¢
Envio

Colombo

76.105.634/0001-
iy 2023

201212022
16:37:48

Consultar
Notificagdes I

o o .
e e L

=
@ Nio

Demonstrative da Politica de Investimentos

o ST o ot

Mostrar  Assinatura Detalhar Declarago’ = €% politica de  Politicade _ .
e % investimentolnvestimento"c"2630 DPIN
Veracidade Veracidade PDF

[
- _ xLs
zadas DiOitalzZada Digitalizada

15
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Anexo I
Passo a passo para protocolo das apresentacfes de Investimentos no Processo
Digital- IPM

Ao receber proposta de algum novo investimento, a mesma sera protocolada no sistema de
processo digital da IPM.

A pessoa autorizada pelo gestor para abertura de processo, entrara no sistema atende net:
https://colombo.atende.net/cidadao.

Acessa com seu login e senha previamente cadastrado, conforme autorizacdo do gestor.

C & colomboatendenet/cidadao o 2 4« ®» 0O &

P O e e e e e

Prefeifura Municipal

.2 B8 ¢ = @ m e
!

Clica na aba Gerenciar >Processo
°

pm i’ 5533 rl?mistggljitiglital Wlﬁ'oﬂ Pesquise Aqui... L Q ‘f olp Q 'ﬁ g m

Cadastros Gerenciar Consultas Relatorios Configuracoes

e
‘_

Gerenciamento de Processo Digital

Ano: 2023| Meu Usuario:
Bloco: | Selecione o Bloco A
Situacdo: | Todos ~ | Situacdo da Taxa: | Todos ~ | Possui Anexos: | Todos w

Possui Fluxe Relacionado: | Todos v | Possui Etapas Atrasadas: | Todos v

Filtro: | Nomero w || Contido em W || Exemplo: 1,2,6-10,15

+ NovoProcesso | [ Codigo de Barras Movimento v

@) Visualizar ~ l. Readequac@o v | "y Workflow | B Finalizagdo ~ Atividades s | + Taxas +»

Requerente -
N.. | A. Ultimo ...
U ‘ ‘ Nome Razdo

Si.. 9 ‘ Abertur... | Assunto-De.. | Subassunto - Descr.. | Ultima .. | Indicativos
Filtre e clique em Consultar para iniciar a pesquisa.
& ¢ Pagina: 1) ded | > » & = Q 1O £ padio v ~

w B Gerenciamentode . X

Novo Processo
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B_ - x|

renciam t e Processt
Gerenciamento de Processo DY Novo Processo
I B Abertura Requerentes Documentos >Trémites >

Usar reservas: |
Requerente Andnimo: |

000k

Processo Sigilose: |

MNamero/Ano: I

Assunto * Q, | pigite aqui para consultar

Subassunto ¥ Q, | Digite aqui para consultar
Previsdo * | 0/00/0000 | @

Copia Fisica * | selecione... v

Finalidade: | processo Interno W

Prioridade: | Sem prioridade v

Descrigio da Solicitagdo *

Tags

Relacionadas: Selecione...

I

Anterior || Proximo | | || Limpar ” Fechar

Preenche as informagdes solicitadas, no assunto coloca opc¢éo -123 Prev Gerais-. Em

Subassunto -885 Fundos de Investimentos -. Na linha cépia fisica coloca opcao Sim, e na

descricdo da solicitacdo coloca a instituicdo requerente e os fundos que estdo sendo

encaminhados para analise.

cesso D 2.

MNovo Processo

8_m= x|

i Abertura Requerentes

Documentos > Tramites >

Usar reservas: |

Requerente Andnimao: |

D00

v | Poss Processo Sigiloso: |
Numero/Ano: i
Assunto * 123| Q, | PREV - Gerais
Subassunto* | 885| Q) | FUNDOS DE INVESTIMENTOS
Previsio * |13/08/2023 | &
Copia Fisica * | Selecione.. v
Finalidade: | Processo Interno w

Prioridade: | Sem prioridade v
Descri¢do da Solicitagdo *

Tags

Relacionadas: Selecione..

Q

Anterior || Proximo | m| Limpar || Fechar
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Na aba Requerente, faz a busca pelo nome de quem esta solciitando a abertura do processo ,

Novo Processo B_ = x|
Requerentes Documentos > Tramites >
Requerente* “w |Pesquisa por nome ou CPF/CNP]

“w | Pesquisa por nome ou CPF/CNP)
Endereco
Cidade:

Q Digite aqui para consultar

o0.000-000 | Q Nimero:
Bairro: Q, | Digite aqui para consultar
Logradouro: Q Digite aqui para consultar
Complemento:
Requerentes Adicionais
Requerente *

“ | Pesquisa por nome ou CPF/CNP] |_|+|
» | Pesquisa por nome ou CPF/CNP) |_|+|
“ | Pesquisa por nome ou CPF/CNP) |_|+|

| Anterior || Proximo | m| Limpar ” Fechar

Caso tenha algum documento a ser anexado, prenche o tipo de documento e fazer o upload

do mesmo no sistema.
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B_ = x|

] Novo Processo

Abertura Requerentes Documentos Tramites >

QOutros Documentos
Selecdo Miltipla: |:| [7]

m

i | Anterior || Proximo | [ ]l Limpar ”

Documento * Arquivos
‘ Q Digite aqui para consultar |_|+|‘
-
Fechar

Apos faz o encaminhamento do processo ao Diretor Financeiro e confirma o protocolo.
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Novo Processo B_ = x|

Abertura >Requeremes >D0cumemos Tramites

Centro de Custo de Abertura * | 23.001.012 - PREVIDENCIA - CONTROLADORIA hd

Tramitar
Tramitar Processo:

Tramitar Para: | Centro de Custi v

Ano/Centro de Custo * 2023 |/ |23.001.013 Q PREVIDENCIA - DIRETORIA FINANCEIRA

Impresséo
Comprovante de Abertura:
Etiqueta: |:|

Guia Encaminhamento: | |

Taxas
Emitir Taxas: |:|

| Anterior || Proximo | ml Limpar ” Fechar

Em seguida abrira a tela de etigueta/capa com o niumero do processo que devera ser

impressa, organizada na pasta e entregue ao Diretor Financeiro para os tramites processuais.
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Anexo Il
Passo a passo preenchimento do DAIR e preenchimento da APR

Mensalmente, os RPPS devem informar ao Ministério da Previdéncia Social os
Demonstrativos das Aplicagbes e Investimentos de recursos bem as movimentagdes
realizadas através das APR’s (Autorizagdo de Aplicacdo e Resgate), os quais sdo realizados
atraves do Sistema CADPREV link:
https://cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/index.xhtml, pela pessoa responséavel pelo

preenchimento e envio das informacdes:

<« (& @ cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/login.xhtmi?returnUrl=

CADPREV

Secretaria de Previdéncia

Acesso Restrito
Qs campos precedidos com asterisco(”) s3o de preenchimento obrigatario.

MENU PRINCIPAL Dados de Identificagdo

=CPF:

Consultas Publicas
* Senha:

CADPREV-Ente Local

‘ Novo cadastro H Esqueci a senha

O login para acesso é o CPF e a senha é a criada quando no momento do cadastro
dos responsaveis.

Para Preenchimento, deve ir até o menu “Investimentos > DAIR, onde ha as opgoes
de consultar demonstrativos, consultar arquivos enviados, e enviar arquivos (opgao disponivel
somente para arquivos até NOV/DEZ 2016). Para informar um novo demonstrativo DAIR
deve-se clicar em “consulta demonstrativos, selecionar o Nome do Ente, e Clica em Novo
DAIR.
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&

MENU PRINCIPAL

c

8 cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/modulos/dair/restrito/cor

Secretaria de Previdéncia

CADPREV

Consultar Demonstrativos das Aplicagdes e Investimentos dos Rec

nsultarDemonstrativos.xhtml

0S5

Dados da Consulta

Os campos precedidos com asterisco(*) sdo de preenchimento obrigatorio

UF do Ente
Cadastros * Ente:
Exercicio:

LATENE] .
Mes:
Finalidade

Investimentos

Consultas Pabl

CADPREV-Ente Local

Periodo da Data da Posigdo:

Periodo da Data de Envio:

Retificagdo:

CNPJ da Instituigo (Credenciamento):
CNPJ da Instituigio (APR):

CNPJ do Fundo {Carteira):

CNPJ do Fundo (Credenciamento):

CNPJ do Contratado:

1 PARANA
Municipio de Colomba -
Salecions uma oppdo W
: DAIR - Encerramento do DAIR - Operacbes DAIR -
Més (&PR) Intermediario
|5 a 1=
5% a =5
) Nio

() Sim

CPF:

Nimero da APR:

Feito isso, deve-se verificar se as informacdes contidas nas abas: ldentificacdo do

DAIR e Governanga e na sequéncia realizar o preenchimento das Abas: disponibilidades

financeiras, empréstimos consignados, carteira e portfélio de acordo com as informacdes dos

extratos mensais das aplicacdes e resgates do RPPS.

e

A Inicio

<

c

@ cadprev.previdencia.gov.br/ui/dair/identificacac/2023/5

Secrefania de Previdéncia

CADPREV

Identificacdo do DAIR

Voltar @@ O RPPS possui recursos aplicados

Representante Legal do Ente *

DAIR 05/2023 See More

HELDER LUIZ LAZAROTTO -
Identificagdo do DAIR
Governanga

Disponibilidade
Financeira

Empréstimos
Consignados

carteira

portfélio

Rep. Legal da Unidade Gestora

WILTON LUIZ CARRAO
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No preenchimento dos dados da carteira do RPPS, quando a alguma movimentagao
de aplicagdo ou resgate em algum fundo de investimento ou ativo, deve ser incluida através
da opc¢ado ‘“Incluir novo item” a movimentagcdo que ird gerar uma APR (Autorizacdo de

Aplicacéo e Regate).

dy Secretaria de Previdéncia 1 ColomboPR  + 2 - ~ 5
" CADPREV i 2 2]
A Inicio Ativo
< Voltar Segmento :renda fixa
Tipo de Ativo :Fundos de Investimento em Renda Fixa - Geral - art. 7°, 11, a
DAIR 05/2023 See More Identificagio do Ativo :07.861 554/0001-22 - BB PREVIDENGIARIO RENDA FIXA IMA-B FUNDO DE INVESTIMENTO
Q Identificacio do DAIR Fundo Constituido :08.434.306/0001-68 - Civel - Previdencidrio
Governanga
Disponibilidade
Financeira Histdrico de Aplicaces e Investimentos dos Recursos
reu Empréstimos ° da APR Tipo de Operacdo Dados da Operacdo Data de Liquidacéo quantidade valor da operacdo Assinada
Consignadg -
A2305034 Aplicagio 26/05/2023 26/05/2023 68.950,496377 453.883,0599974433 sim Q =
carteira -
A2305033 Aplicagio 25/05/2023 25/05/2023 2.196.078,260941 14.437.238,349997306 sim Q =
portfélio -
A2209026 Resgatar 19/09/2022 19109/2022 2.726.361,358206 16.357.666,661412302 sim Q &
A2201121 Aplicacdo 31/01/2022 31/01/2022 2.726.361,358206 15.466.429,260036314 sim Q ﬁ

Y

No APR (Autorizacdo de Aplicacdo e resgate) devem ser preenchidos,

obrigatoriamente todos os dados da movimentagdo ocorrida, a qual apos salva no sistema,

devera ser assinada pelo Representante Legal da Unidade gestora, Proponente e Liquidante.

< C @ cadprevprevidencia.gov.br/Cadprev/pages/modulos/dpinV2/restrita/consultarDemonstrativos.xhtml [

CADPREV Secretaria de Previdencia

Sem Assinaturas Digitais Pendentes

Detalhes da Assinatura Digital
Os campos precedidos com asterisco(*) sio de preenchimento obrigatério A Jrpars assingiyas digitais

IMENU PRINCIPAL Dados da Consulta-

* Cédige Verificador: | 167456

Cadastros
“ Cédigo CRC: [1D8505EC

Atuania

RPN | Cancelar

Investimentos |
Documento Vilido

Apo6s preenchimento de todo o Demonstrativo DAIR e da realizagdo da assinatura
digitalmente das APR’s deve-se realizar o envio do arquivo do DAIR Mensal, o qual sera
soliticada novamente a assinatura digital do Representante da Unidade Gestora e Gestor de
Recursos do RPPS.
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Anexo IV
Passo a passo para processo de compra de Titulos Publicos no processo digital- IPM

Ao iniciar a compra de um Titulo Publico, a mesma ser& protocolada no sistema de processo
digital da IPM.

A pessoa autorizada pelo gestor para abertura de processo, entrara no sistema atende net:
https://colombo.atende.net/cidadao.

Acessa com seu login e senha previamente cadastrado, conforme autorizagéo do gestor.

c @ colombo.atende.net/cidadao

Colombe resp s
- Prefeitura Municipal =
-~

[
(—

- a © = & I @
|
Clica na aba Gerenciar >Processo
]
Processo Digital T, 13.01)

Governo Digital VJ Pesquise Aqui... 1 Q ‘ olp 12; 'Q _ﬁ m

Cadastros Gerenciar Consultas Relatorios Configuracoes

Gerenciamento de Processo Digital

Ano: 2023| Meu Usudrio:
Bloco: | Selecione o Bloco hd
Situacdo: | Todos ~ | Situagdo da Taxa: | Todos ~ | PossuiAnexos: | Todos v

Possui Fluxe Relacionado: | Todos | Possui Etapas Atrasadas: | Todos v

Filtro: | Nomero w || Contido em W || Exemplo: 1,2,6-10,15

+ Novo Processo Codigo de Barras Movimento v

@ visualizar ~» | M Readequacdo v | 3" Workflow \» | [ Finalizagdo Atividades v | + Taxas v

Requerente . .
O | N AL - Ultimo ... | Si.. o Abertur.. | Assunto-De.. | Subassunto - Descr.. | Ultima .. | Indicativos
Nome Razdo
Filtre e clique em Consultar para iniciar a pesquisa.
& ¢ Pagina: 1) ded | > » & = Q 1O £ padio v ~

w B Gerenciamentode . X

Novo Processo
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B_ - x|

ciamento de Pn -
|- Gerenciamento de Processo D Y30 Novo Processo
Lo Bl Abertura Requerentes Documentos >Tramites >
5 s -

Usar reservas: |

Requerente Andnimo: |

000k

Processo Sigilose: |

MNamero/Ano: I

Assunto * Q, | pigite aqui para consultar

Subassunto ¥ Q, | Digite aqui para consultar
Previsdo * | 0/00/0000 | @

Copia Fisica * | selecione... v

Finalidade: | processo Interno W

Prioridade: | Sem prioridade v
Descrigio da Solicitagdo *

Filtre g

Tags

Relacionadas: Selecione...

.
L

Anterior || Proximo | | " Limpar ” Fechar

Preenche as informagdes solicitadas, no assunto coloca opc¢éo -123 Prev Gerais-. Em

Subassunto -884- Aquisicdo de Titulos Publicos-. Na copia fisica coloca opcao Sim, e na

descricéo da solicitacéo a decisdo do Comité de Investimentos e Conselho Deliberativo

acerca da realizacao de compra de titulos publicos.

sesso DECEE Novo Processo

= x|

il Abertura Requerentes

Documentos >Tré|n‘|1tes >

Usar reservas: |
Requerente Andnimo: |

Processo Sigilose: |

000k

Namero/Ano: !

Assunto * 123 Q) | PREV - Gerais

886 Q | CONTA CUSTODIA
Previsdo * | 05/08/2023 | &

Cépia Fisica *

Subassunto *

Selecione... hi |
Finalidade: | Processo Interno ~

Prioridade: | Sem prieridade -
Descrigdo da Solicitagdo *

Tags

Relacionadas: Selecione... ~

rd
L

Anterior || Proximo | | || Limpar || Fechar
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Na aba Requerente, faz a busca pelo nome da Colombo Previdéncia (cédigo 113549) que é

guem ird abrir o processo.

B _ 58 x

Novo Processo

Requerentes Documentos >Tré|mites >

Requerente* “w |Pesquisa por nome ou CPF/CNP]
“w | Pesquisa por nome ou CPF/CNP)
7 Endereco
Cidade: Q, | Digite aqui para consultar
o0.000-000 | Q Nimero:
Bairro: Q, | Digite aqui para consultar
Logradouro: Q Digite aqui para consultar

Complemento:

Requerentes Adicionais

Requerente *
“ | Pesquisa por nome ou CPF/CNP] |_|+|
“ | Pesquisa por nome ou CPF/CNP) |_|+|
“w | Pesquisa por nome ou CPF/CNP) |_|+|

| Anterior || Proximo | m| Limpar ” Fechar
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Caso tenha algum documento a ser anexado, fazer o upload no sistema.

B_ = x|

] Novo Processo

Abertura Requerentes Documentos Tramites >

QOutros Documentos
Selecdo Miltipla: |:| [ 2]
Documento * Arquivos
‘ Q Digite aqui para consultar |_|+|‘
-
i | Anterior || Proximo | [ ]l Limpar ” Fechar

Ap0s faz o encaminhamento do processo ao Diretor Financeiro e confirma o protocolo.
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Novo Processo B _ & x -_

Abertura >Requeremes >D0cumemos Tramites

Centro de Custo de Abertura * | 23.001.012 - PREVIDENCIA - CONTROLADORIA hd

Tramitar
Tramitar Processo:

Tramitar Para: | Centro de Custi v

Ano/Centro de Custo * 2023 |/ |23.001.013 Q PREVIDENCIA - DIRETORIA FINANCEIRA

Impress&o
Comprovante de Abertura:
Etiqueta: |:|

Guia Encaminhamento: | |

Taxas

Emitir Taxas: |:|

| Anterior || Proximo | M| Limpar ” Fechar

Em seguida abrira a tela de etigueta/capa com o nimero do processo que devera ser

impressa, organizada na pasta e entregue ao Diretor Financeiro para os tramites processuais.
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Anexo V- modelo de Oficio para cotagao dos Titulos Publicos Federais

Colombo

revidencia

Oficio n° x3g2023 - COLOMEO FREVIDENCIA

Colombo, 3z de Fgms da 202
Assunto: Cotacao Titulos Publicos

Prezados,

Canforme definide am reumizo do Commité de Invastimentos da Colomba Previdéncia
e do Consslho Deliberative em realizada em 35 2 5'55/202%, solicitames 2 realizacio de
cotagio para aquisigio das MTHN-EB's com os vencimentos am 2o com pagamento de Cupom
zemestral de Furos

Obedecenda a portaria 14672022 do Ministério do Trabalho e Previdéncia referents
3 oparagbes carmn tinlos piblices da Secio I do snewo IO, solicitamos as segnintes informagfes:

{(aal zwtilizacio de plataforma eletrinics utilizada e 52 2 mesma & administrada por
zistemzz sutorizados & fomcionar pelo Banco Central do Brasil ou pela VB ou que as
aguisigdes s@o efemadas em ofertas poblicas do Tesouro Macional por intermédio das
instinuigfes regulanments habilitadas?

A intencio de realizacie da comprz é no dia 3z de g de 200x% sendo sssim a
proposta devera ser enviada no dia s 2025, das 10000 35 10:30 B3 no seguinte endersgo
fnenceiro@colomboprevidencia.com br & superintendenciai@oolomboprevidencis com br, €
devera contemplar o periodo pelo qual a cotagdo 2 valida.

Cazo nio haja resposta dento do horario emabelecide, sera considerado como
desinteresze da imstituicdo.

Certo de sua compresnsio, sgradecemo: e estamos 3 disposicio para maiores
infarmagdes.

Atenciozaments,




