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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
COORDENADORIA DE INVESTIMENTOS

1. Introducéao

Este manual auxiliard os servidores do IPRESV, em especial os que
desenvolvem atividades na Coordenadoria de Investimentos e Diretoria
Financeira nos conhecimentos necessarios a rotina dos investimentos,
informacdes, preenchimento e envio dos demonstrativos a Secretaria da
Previdéncia.

ATRIBUICOES
2. Rotina de Servigos da Coordenadoria de Investimentos

2.1 Estudo,tomadade decisdo e acompanhamento dos resultados
das aplicacdes dos recursos do RPPS diariamente;

- Diariamente os servidores da Coordenadoria de Investimentos
devem fazer analise do mercado financeiro através de noticias,
lives, e-mails enviados pelas Assets ou outros membros que atuam
na area de investimentos, além de acompanharem o desempenho
dos fundos e ativos financeiros que compdem a carteira de
investimentos do IPRESV, bem como atualizarem-se a respeito de
novas legislagbes ou diretrizes impostas pelos o6rgdos de
fiscalizacdo e regulacéo, tais como: Tribunal de Contas da Unido,
Secretaria da Previdéncia, CVM, BACEN, etc. Além disso, 0s
servidores deverao ser certificados de acordo com a legislacao e
deveréo participar de cursos, congressos, encontros e outros meios
de capacitacao.

2.2 Credenciamento das Instituicbes Financeiras, conforme
Portaria MPS 540/2013 e Resolu¢cao CMN n° 4.963/2021;

- A Coordenadoria de Investimentos recebe a documentacéo da
instituicdo financeira interessada em ofertar produtos de
investimentos;

- O Coordenador analisa os documentos, de acordo com o
Regulamento de credenciamento e modelos de declaragdes
disponibilizados no site do Instituto de Previdéncia de Sao Vicente
“https://www.ipresv.sp.gov.br/ipresv/investimentos/instituicoes-
credenciadas/” e manda autuar um Processo Administrativo.
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- O termo de credenciamento e as declaracdes sao assinados
pela Instituicdo Financeira;

- Arquiva todos 0S docs na pasta
>|nvestimentos>Credenciamentos;

- A Coordenadoria encaminha o processo ao Comité de
Investimentos para analise;

- Se o Comité aprovar o credenciamento, € enviado para
conhecimento e deliberacédo do Conselho de Administracao;

- Apos aprovacéo do Conselho, a lista de instituices credenciadas
€ atualizada pela Coordenadoria de Investimentos e encaminhada
ao setor responsavel para publicacéo no site;

- A Coordenadoria de Investimentos fica de posse do Processo
para acompanhamento.

Credenciamento dos fundos de investimentos, conforme
Portaria MPS 540/2013 e Resolucdo CMN n° 4.963/2021;

- A Coordenadoria de Investimentos recebe a documentacédo do
ativo ofertado pela Instituicdo Financeira;

- Solicita parecer/analise da Consultoria de investimentos

- Arquiva todos os docs do fundo e a andlise da Consultoria na
pasta >Investimentos>Credenciamentos;

- A Coordenadoria da prosseguimento a analise quanto ao/a:

* Enquadramento na Resolugdo CMN n° 4.963/2021;

* Enquadramento na Politica de Investimentos do IPRESV;,

* Documentagéo de Credenciamento da Institui¢cao;

* Retorno compativel com o Benchmark em 12, 24 e 36 meses.

* Comparacao (Risco X Retorno) com fundos similares.

- Encaminhamento ao Comité de Investimentos para aprovacao;

- Encaminhamento ao Conselho de Administracéo para autorizacao
do credenciamento e de futuras aplicacées.

Efetivacdo de Resgates e Aplicacdes (APRs) conforme a Ata
do Comité de Investimentos;

- Durante todo o més sao depositados nas contas correntes do
IPRESV, valores correspondentes aos repasses de contribuicdo
dos servidores e patronal da Camara, Prefeitura, Caixa de Saude,
IPRESV e outros 0rgaos externos aos quais existam servidores do
municipio de S&o Vicente cedidos, além das contribuicbes dos
servidores de Licenga sem Vencimentos que optaram por continuar
contribuindo ao RPPS. Esses recursos nao podem ficar “parados”
na conta corrente sem rentabilidade, portanto, devem ser aplicados
imediatamente em algum ativo que o Comité de Investimentos tera
definido previamente.
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Aplicacdo em produto novo:

- A Coordenadoria de investimentos recepciona os distribuidores
ou representantes das Instituicbes Financeiras no IPRESV ou
através de video conferéncia e analisa as op¢des apresentadas;

- Caso o0 Gestor de Recursos identifique algum produto com
potencial de atingimento da meta atuarial e que esteja de acordo
com a legislacdo, esse produto é apresentado ao Comité de
Investimentos.

- O Comité analisa o produto e se 0s membros concordarem com
a aplicacéo, é levado ao conhecimento e deliberacdo do Conselho
de Administracédo e definido o valor do aporte;

- A Coordenadoria de Investimentos providencia o credenciamento,
conforme itens 2.2 e 2.3 deste manual e elabora a APR que devera
ser assinada pelo Gestor de Recursos e pelo Superintendente do
IPRESV;

- A ordem de aplicagéo é enviada por email para o distribuidor ou
para a Instituicdo responsavel;

- Com a APR em méaos, a Diretoria Financeira efetua a
transferéncia do valor para a conta do fundo ou da Instituicdo
Financeira (essa conta pode ser em nome do IPRESV ou n&o);

- ApoOs esse procedimento, toda documentacdo é anexada ao
processo de credenciamento do fundo, que fica arquivado na
Coordenadoria de Investimentos para acompanhamento.

Resgate Regular:

Em relacéo aos resgates para pagamentos de folha ou despesas
do IPRESV que sé&o feitos cotidianamente, o Comité de
Investimentos também decide previamente de qual fundo sera
retirado o recurso, com base nas condi¢des atuais de mercado.

Resgate para fins de realocacgéo:

- A Coordenadoria de Investimentos acompanha a carteira do
IPRESV regularmente através dos extratos encaminhados pelas
InstituicOes e pela plataforma (site) da Consultoria de Investimentos
(LDB Consultoria).

- Caso encontre algum ativo que esteja apresentando
performance inferior ao esperado, € elaborado um estudo de
realocacdo e encaminhado ao Comité de Investimentos;

- O Comité analisa a proposta decide pela manutencdo e
acompanhamento do ativo ou pela realocacéo;
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- Os membros do Comité fazem uma andlise dos produtos
disponiveis no mercado ou até mesmo produtos que ja compdem
o portfolio do IPRESV e que estdo apresentando uma boa
rentabilidade. Caso a realocacdo seja feita para ativos ja
pertencentes a carteira, o Comité delibera para que a
Coordenadoria de Investimentos proceda com a transacao.
Porém, se o produto definido for novo, a proposta é apresentada
ao Conselho de Administracdo e € seguido todo tramite de
credenciamento a aplicagcdo descrito nos Itens 2.2 e 2.3 deste
manual.

Elaboracdo da Politica de Investimentos e envio anual de
Demonstrativo da Politica de Investimentos DPIN através do
CADPREV;

- O Comité elabora, anualmente, a Politica de Investimentos do
proximo exercicio, que deverd ser aprovada pelo Conselho de
administracdo e assinada pelo Sr. Prefeito para que seja
encaminhada a Secretaria de Previdéncia, através do CADPREV,
até o dia 31 de dezembro.

Passo a passo:

- A Coordenadoria de Investimentos faz um estudo do cenario atual,
da legislacéo vigente, Estudo de ALM e Avaliacado Atuarial e com
base nessas informacdes elabora a minuta da Pl;

- Encaminha ao Comité de Investimentos que vai analisar e propor
alteracdes o acrescentar algo, caso entenda ser necessario;

- ApoOs a finalizagdo da minuta, a mesma € encaminhada a todos
os membros dos Conselhos para analise e aprovacéo do Conselho
de Administracao;

- Se 0 Conselho aprovar alguma alteracao ou retificacédo o processo
todo é reiniciado;

- ApGs aprovacéao da Minuta, é encaminhada ao Prefeito Municipal
para conhecimento e assinatura;

- Com as devidas assinaturas (Responséavel pelo RPPS, Comité de
Investimentos, Conselho de Administracdo e Responsavel pelo
Ente), a Politica de Investimentos é publicada no site do IPRESV
para transparéncia aos segurados do regime;

- A via original é anexada ao processo do Comité de Investimentos
e arquivado.

Elaboracao das Atas das decisdes do Comité de Investimento.
- Todas as reunides extraordinarias e ordinarias do Comité de

Investimentos deverdo ser registradas em ata que devera ser
redigida imediatamente apés a reunido e assinada por todos 0s
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membros. Apés assinatura de todos, deve-se publicar no site do
IPRESV.

Acompanhamento dos processos dos cedidos e licengca sem
vencimentos;

- As contribuicbes depositadas pelos 0Orgdos aos quais 0s
servidores de S&o Vicente estdo cedidos ou pelos préprios
servidores nos casos de Licenca sem Vencimentos em que o
mesmo opta por continuar contribuindo ao Instituto, devem ser
acompanhadas pela Coordenadoria de Investimentos e informadas
a Diretoria de Contabilidade do IPRESV.

- Essas contribuigdes sédo aplicadas em fundos de investimentos
pré-estabelecidos pelo Comité de Investimentos

Envio mensal de Demonstrativo de Aplicagdes e Investimento
dos Recursos — DAIR;

- O DAIR deve ser preenchido e enviado a Secretaria de
Previdéncia, através do CADPREV até o ultimo dia atil do més.

- Seguir as orienta¢des do manual do CADPREV.

- Em caso de duavida, entrar em contato com a Secretaria de
Previdéncia através de seus canais de comunicacao.

Cotacédo e compra de Titulos Publicos e papéis de emisséo de
instituicdes privadas;

- Na compra de lotes de Titulos Publicos, a Coordenadoria de
Investimentos deverd enviar e-mail para as instituicdes
credenciadas que operam com TPs, solicitando o percentual de
rentabilidade oferecido para aquela data e determinado vencimento
do papel. Devera ser consultada a ultima tabela de referéncia da
ANBIMA para verificar se as taxas ofertadas se enquadram as
praticadas no mercado. Apds o reconhecimento da melhor taxa, o
responsavel pela compra devera enviar um e-mail com o “De
acordo” para a instituicao que oferece a melhor rentabilidade e com
os dados da compra em maos, deve encaminhar a instituicdo
custodiante para que a mesma faga a negociacao com a instituicao
gue apresentou melhor retorno.

ApOs este processo, a Diretoria Financeira efetua a transferéncia
do valor exato da transacdo e a Nota de Negociacdo €
encaminhada ao email da Coordenadoria de Investimentos.
Deverdao ser anexados ao processo de compra de Titulo os
seguintes documentos:
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1. Trés cotagoes;

2. Tabela de referéncia ANBIMA,

3. Dados da operacao enviado pela instituicdo que ofereceu melhor
taxa,;

4. Nota de Negociacéo;

5. Comprovante de transferéncia bancaria;

6. Atestado de Conformidade e Solvéncia.

Elaboracdo de relatorios mensais para o0 comité de
investimentos;

- A Coordenadoria de Investimentos devera elaborar relatorios
mensais para o Comité de Investimentos, com base nos relatorios
mensais constantes no site da Consultoria de investimentos e no
cenario econémico, apresentando estudos sobre a composicao e
rentabilidade da carteira de investimentos do IPRESV. Os relatérios
deverdo conter 0s seguintes itens:

1. Cenario Econbmico do més;

2. Relatorio Analitico dos investimentos;

3. Movimentagdes Financeiras na Competéncia;
4. Rentabilidade da carteira;

5. Analise de risco;

6. Andlise de Liquidez.

Elaboracdo de relatérios mensais para a Controladoria Interna;

- A Controladoria Interna utiliza os relatérios elaborados para o
Comité de Investimentos, porém a qualguer momento podera
solicitar informac8es complementares que deverdo ser fornecidas
pela Coordenadoria de Investimentos no prazo estipulado.

Envio das documentacdes para serem inseridas no site do
IPRESV, para atendimento ao principio da transparéncia;

A Coordenadoria de Investimentos deverd encaminhar
mensalmente ao servidor responsavel por atualizar o site oficial do
IPRESV, os relatérios emitidos ao Comité, o relatério mensal de
posicdo dos investimentos elaborado pela Consultoria de
Investimentos, a relacdo das instituicdes credenciadas, bem como
qualquer outro documento que se fizer necessario dar
transparéncia aos segurados do RPPS.

Recepcionamento dos extratos de todos os ativos enviados
pelas instituicdes financeiras e encaminha-los a Consultoria
de Investimentos para atualizagdo da carteira,
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Até o 5° dia util de cada més, todas as institui¢cdes financeiras nas
quais o IPRESV tenha qualquer tipo de Investimento, devem
encaminhar através de e-mail os extratos com toda movimentagao
efetuada no periodo e o valor total da aplicacdo no ultimo dia util
daquele més.

Apés recepcionar todos os extratos, a Coordenadoria de
Investimentos devera encaminha-los ao e-mail da Consultoria de
Investimentos contratada, para que a mesma atualize (no prazo de
cinco dias uteis) os dados da carteira de investimentos do IPRESV
em seu site.

Esses extratos também deverdo ser encaminhados a Diretoria de
Contabilidade.

Transmissdo mensal da movimentacdo dos fundos de
investimento via Audesp;

A Consultoria de Investimentos contratada para assessorar 0
IPRESV, encaminha através de e-mail até o dia 08 de cada més
um arquivo com as movimentacdes ocorridas nos fundos no més
anterior e a Coordenadoria de Investimentos deve encaminhar este
arquivo através do site do TCE — AUDESP até o dia 10.

Criar pacote no Coletor Audesp e Enviar.

Envio de Demonstrativo da Rentabilidade e Evolucdo da
Carteira de Investimentos RPPS — DREI,;

A Consultoria de Investimentos contratada para assessorar 0
IPRESV, encaminha através de e-mail trimestralmente um arquivo
com a evolucdo da carteira de investimentos do IPRESV e a
Coordenadoria de Investimentos deve encaminhar este arquivo
através do site do TCE — AUDESP.

Criar pacote no Coletor Audesp e Enviar.

Gestao e Analise de Riscos da Carteira de Investimentos;

A analise de risco da carteira de investimentos de um Regime
Préprio de Previdéncia Social (RPPS) é fundamental para garantir
uma gestao eficiente e segura dos recursos previdenciarios sob
sua responsabilidade e para fazer essa analise, a Coordenadoria
de Investimentos em conjunto com o Comité de Investimentos
utiliza algumas métricas fundamentais, sendo elas:

- Definicdo de uma Politica de Investimentos clara e bem definida,
constando a meta de rentabilidade estipulada pela Avaliacdo
Atuarial e os limites de alocacado por artigo, de acordo com a
Resolucao n° 4.963/2021;

- Contratacao de um Estudo Atuarial anual,

- Contratacao de um Estudo de ALM,;
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-.Andlise da liquidez da carteira com base nas obrigacdes
previdenciarias do IPRESV. A avaliacdo atuarial e o estudo de
ALM, em conjunto, nos apresentam as informacdes necessérias
para a otimizacdo da gestao;

- Andlise da diversificagdo da carteira para verificar se os ativos
estdo bem distribuidos por classe, a fim de mitigar os riscos de um
determinado setor da economia;

- Analise do perfil de risco dos ativos para estabelecer limites de
alocacdo em cada categoria;

- Andlise da volatilidade da carteira, considerando as oscilacdes de
mercado no valor dos ativos;

- Andlise de cenério, participando de “lives” e videos conferéncias
com analistas de mercados, economistas e agentes financeiros;

- Analise do relatério mensal enviado pela Consultoria de
Investimentos onde consta o “Value at Risk” (VaR) que deve estar
de acordo com os limites estipulados pela Pl e € um indicador muito
utilizado em andlise de risco de carteira que consiste em tentar
mensurar a maior perda possivel de um determinado investimento
em um certo periodo de tempo e intervalo de confianca definido.
Porém, ndo é indicado utilizar somente o VaR para analisar risco,
sendo ele apenas um complemento. Por isso, utilizamos também o
indice de Sharpe que é a relacdo Risco X Retorno de um
determinado ativo.

Andalise de Riscos dos Fundos de Investimentos;

A respeito da gestdo de risco dos fundos de investimentos, a
Coordenadoria de Investimentos recebe os distribuidores na sede
do IPRESYV ou realiza uma video conferéncia para que oS mesmos
apresentem os fundos disponiveis e segue todo tramite do
credenciamento.

ApGs o credenciamento, a Coordenadoria de Investimentos analisa
as taxas de administracdo e de performance do fundo, a
volatilidade do ativo, a carteira aberta do fundo para analisar quais
papeis foram escolhidos pelo gestor, a rentabilidade do fundo em
12, 24 e 36 meses em relagcdo ao Benchmark e Risco X Retorno
em relacdo aos outros fundos de mesma estratégia.

Todas essas informacbes sdo encaminhadas ao Comité, que
aprovando apresenta ao Conselho de Administracéo.

Quando o Comité e o Conselho de Administracdo optam pelo
aporte em determinado fundo, a Coordenadoria de Investimentos
passa a analisar mensalmente a rentabilidade do fundo para
verificar se 0 mesmo esta acompanhando seu Benchmark e
periodicamente entra em contato com 0s gestores para entender a
estratégia definida.

Os fundos de investimentos, assim como 0S outros ativos da
carteira do IPRESV, passam por um monitoramento constante, e
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caso néo estejam performando de acordo com o esperado, podem
ser feitos ajustes na alocacao dos ativos sempre que necessario.

A Coordenadoria de Investimentos tem o objetivo de garantir a seguranca,
transparéncia, rentabilidade, solvéncia e liquidez dos ativos, dando
sustentabilidade ao Regime Préprio de Previdéncia.



