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Apresentacao

Este Manual destina-se ao uso institucional do GUARAPREV — RPPS do Municipio de Guaratuba/PR
— e tem como finalidade o aperfeicoamento e a padronizacdo dos processos de trabalho e dos
mecanismos de controle. Busca-se uniformizar os procedimentos executados nos diversos setores
da Autarquia, estabelecendo diretrizes que orientem a atuagao administrativa, fortalegam o
cumprimento das atribuicdes institucionais e sirvam como referéncia permanente para a condugao
das atividades. Nesse contexto, o Manual contribui para o fortalecimento do controle interno,
promovendo maior eficiéncia, seguranca operacional e transparéncia na gestao.

O presente documento ndo se propde a esgotar a matéria, mas a servir como instrumento inicial
para a aplicagdo pratica dos processos e para o desenvolvimento continuo de melhorias,
fundamentadas em analises criticas e contribuicdes da equipe. Para manter sua efetividade, o
Manual deverd ser periodicamente revisado e atualizado, de modo a acompanhar a evolucdo das
rotinas institucionais, das praticas de auditoria e fiscalizacdo, bem como das normas e
procedimentos da administragao publica municipal

Objetivo Geral

Este Manual tem por finalidade proporcionar clareza e compreensdao acerca das informagdes
essenciais a execucdo das atividades relacionadas ao processo de investimentos do GUARAPREV. Seu
propdsito é orientar a condugao dessas atividades, estabelecendo diretrizes para a padronizagao, a
andlise e a aprovagdo das alocagdes e realocagdes de recursos, bem como detalhando os
procedimentos internos que sustentam esse processo.

Busca-se assegurar que as decisdes de investimento sejam tomadas de forma técnica, consistente e
alinhada as normas e diretrizes institucionais, promovendo eficiéncia, seguranca e conformidade na
gestdo dos recursos previdenciarios.

Objetivo Especifico

Estabelecer diretrizes objetivas para o credenciamento das institui¢des financeiras responsaveis pela
gestdo dos fundos nos quais o GUARAPREYV aplica seus recursos, bem como definir orientacdes para
a elaboracdo e a aprovacdo das estratégias de investimento a serem adotadas.

Busca-se assegurar que as decisdes sejam fundamentadas em critérios técnicos, alinhadas aos
objetivos do RPPS e orientadas a preservacdao da seguranca, da conformidade normativa e da
adequada rentabilidade dos recursos previdenciarios.

PROCESSOS
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Processo de Credenciamento das Instituicdes Financeiras

O processo de credenciamento de instituigdes financeiras tem como objetivo assegurar que apenas
instituicdes que atendam aos requisitos técnicos, regulatérios e operacionais estejam aptas a operar
com os recursos do GUARAPREV.

O procedimento inicia-se com a disponibilizacdo da Politica de Investimentos vigente as instituicdes
interessadas, garantindo transparéncia quanto as diretrizes e limites que orientam a gestdao dos
recursos previdencidrios.

Na sequéncia, o GUARAPREV, por meio do Comité de Investimentos e com apoio da consultoria
especializada, realiza a avaliacdo técnica das instituicdes interessadas. Essa analise considera
critérios regulatérios, operacionais e de governanca previstos na legislacao aplicavel.

Concluida a andlise, o credenciamento é formalmente deliberado pelo Comité de Investimentos e
submetido ao Conselho Deliberativo para aprovacao. Essa etapa reforca o controle institucional e a
segregacao de responsabilidades.

ApOds a aprovagao, a instituicao é formalmente comunicada da decisao, assim como o gestor dos
recursos, ficando autorizada a operar fundos administrados ou geridos por ela, conforme as
diretrizes do GUARAPREV. O processo é encerrado com o registro interno da decisao.

Esse fluxo assegura conformidade, diligéncia técnica e governanca na selecdo das instituicdes
financeiras.
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As instituigdes interessadas tém
acesso a Politica de Investimentos
vigente, disponibilizada no sistema

CADPREV e no site do
GUARAPREV.

O GUARAPREY, por meio do
Comité de Investimentos e com
apoio da consultoria de
investimentos, realiza a avaliagao
das instituicdes financeiras
interessadas, conforme os critérios
estabelecidos na regulamentacéo
aplicavel.

O credenciamento é realizado
mediante analise da consultoria de
investimentos e do Comité de
Investimentos, sendo
posteriormente submetido ao
Conselho Deliberativo para
aprovagao.

v

Apbs a aprovacdo do
credenciamento pelo Conselho
Deliberativo, a instituicdo é
formalmente comunicada da
deciséo, assim como o gestor dos
recursos, autorizando a realizagéo
de alocacdes em fundos por ela
administrados ou geridos,
concluindo o processo.
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Processo de Elaboracdo e Aprovacdo da Politica de Investimento

O processo de elaboracdo e aprovacdo da Politica de Investimentos do GUARAPREV tem por
finalidade assegurar que a estratégia de aplicacdo dos recursos previdenciarios esteja alinhada a
meta atuarial, a regulamentacdo vigente e as boas praticas de governanca.

O procedimento inicia-se com a avaliacao, pelo Comité de Investimentos, da execuc¢do da Politica de
Investimentos vigente, realizada em reunido ordindria com a participa¢do da consultoria de valores
mobilidrios. Nessa etapa sdo analisados o desempenho da carteira, a aderéncia as diretrizes
estabelecidas e a efetividade das estratégias adotadas.

Com base nessa avaliagdo e na estratégia necessdria para o alcance da meta atuarial, é conduzido
estudo técnico destinado a definicdo dos limites de aloca¢do por segmento e categoria de ativos,
observando-se rigorosamente as normas aplicaveis ao RPPS. Esse estudo fornece os pardametros que
norteardao a proposta para o exercicio seguinte.

Apds a deliberagdo do Comité de Investimentos, é elaborada a minuta da Politica de Investimentos,
contemplando o acompanhamento da politica vigente, a meta de rentabilidade, o resumo analitico
da carteira e as estratégias de alocacdo e investimento. A minuta é submetida novamente ao Comité
para validacao formal.

Uma vez aprovada, a proposta € encaminhada ao Conselho do GUARAPREV para apreciagao e
deliberacdo. Apds a aprovacao pelo Conselho, o gestor dos recursos realiza o preenchimento da
DPIN e seu envio por meio do sistema CADPREV a Secretaria Especial de Previdéncia, concluindo o
processo formal.

Esse fluxo garante rastreabilidade, transparéncia e conformidade normativa, conforme o
mapeamento institucional do processo.

Rua José Bonifacio, n® 367 — Centro - CEP 83280-000 — Guaratuba — PR — Fone (41) 3472-8740 e-mail: guaraprev@guaratuba.pr.gov.br



GUARAPREYV

Social dos Servidores

ura de Guaratuba

Previdénc

da Prefe

M Mapeamento do Processo de Elaboracao da Politica de Investimentos AR 02 01
EMISSAO 2026.02
GUARAPREV  GUARAPREV- Previdéncia Social dos Servidores da Prefeitura de Guaratuba VERSAO 001.2026
GUARAPREV
Inicio
A

O Comité de Investimentos avalia, em reunido ordinaria
com a consultoria de valores mobiliarios, a execugéo e
os resultados da Politica de Investimentos vigente, com
o objetivo de verificar sua aderéncia, desempenho e
efetividade no exercicio.

Com base na estratégia definida para o alcance da meta
atuarial, é realizado estudo técnico para definigdo dos
limites de alocag&o por segmento e categoria de ativos,
em conformidade com a Resolu¢gdo CMN n° 5.272/2025
e a Portaria MTP n°® 1.467/22.

v

Apbs deliberagdo do Comité de Investimentos, é
elaborada a minuta da Politica de Investimentos para o
exercicio seguinte, contemplando, no minimo, o
acompanhamento da politica vigente, a meta de
rentabilidade, o resumo analitico da carteira e as
estratégias de alocagédo e de investimento.

A minuta é submetida a deliberagédo do Comité de
Investimentos e, uma vez aprovada, é encaminhada ao
Conselho do GUARAPREY para apreciagéo e aprovagao
da Politica de Investimentos do exercicio seguinte.

Apbs aprovagéo pelo Conselho, o gestor dos recursos
realiza o preenchimento da DPIN e seu envio, via
sistema CADPREYV, a Secretaria Especial de
Previdéncia, concluindo o processo.
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Processo de Autorizacdo para Aplicacdo e Resgate

O processo de Autorizacdo para Aplicacdo e Resgate — APR — tem por finalidade garantir que toda
movimentacdo financeira da carteira do GUARAPREV seja precedida de andlise técnica, deliberacdo
institucional e registro formal.

O processo tem inicio com a analise, pelo Comité de Investimentos, de propostas de alocagao ou
realocagao de recursos, fundamentadas em estudo técnico e registradas em ata. A proposta é
encaminhada ao Conselho Deliberativo, que delibera formalmente sobre a movimentagao.

Aprovada a decisdo, o Presidente do GUARAPREV autoriza a operacao junto a instituicdo financeira,
formalizando-a por meio fisico, digital ou via sistema préprio da instituicdo. O gestor dos recursos
executa o encaminhamento das instrugdes necessarias para a efetivagao da movimentagao.

Em complemento, o gestor dos recursos e a Presidéncia mantém controle mensal das operagdes
realizadas, encaminhando os registros a consultoria de investimentos para acompanhamento
técnico.

Na etapa final, o gestor dos recursos preenche a APR na plataforma da consultoria, disponibilizando-
a para assinatura digital das autoridades responsaveis. Os registros sao posteriormente reportados
no sistema CADPREV por meio do DAIR, garantindo publicidade e rastreabilidade das
movimentagdes.

Esse fluxo assegura governanca, formalizacdo dos atos, controle operacional e transparéncia das
aplicacdes e resgates realizados.
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derativo

O Comité de Investimentos, em
reunido ordinaria ou O Conselho Deliberativo, em reuniéo As atas do Comité de
oz 2 P P PP N Investimento e Conselho
extraord’m_a\na. apos analise e ordinaria ou extraordlnar_ua, analisa a Municipal de Previdéncia
estudo prévio, propde a alocagéo proposta do Comité de deverdo conter as
ou realocagéo de recursos da »  Investimentos e delibera sobre a —1’ informagdes da caracteristica
carteira, registra a deliberagdo em aprovagéo da alocagao ou do f“"dR"ef“:ae'Fil{a"Ca“ -
ata e encaminha a sugestao ao realocagéo de recursos da carteira, Variével,Imobiliario, Exterior,
Conselho para apreciagéo e com o devido registro em ata. etc; e 0 tipo da
x movimentagao, aplicagéo,
aprovagdo. resgate ou troca de posi¢ao;
O Presidente do GUARAPREV v

autoriza, junto & instituicdo
financeira, a movimentacéo
aprovada, formalizando-a por meio ‘esolucdo
fisico, digital ou diretamente no ’
sistema da prépria instituigdo.

As decisdes do Conselho serdo formalizadas
através de resolugdes expedidas pelo
a apos

A

da

O gestor dos recursos, com base
na autorizagdo concedida,
encaminha & institui¢do financeira
as instrugdes necessarias para a
execucdo das movimentagdes na
carteira.

O gestor dos recursos e a
Presidéncia do Instituto, com base
na autorizagdo concedida,
encaminham a instituicao
financeira as instrugdes para a
execucao das movimentagdes
autorizadas na carteira.

O gestor dos recursos e a
Presidéncia encaminham
mensalmente, até o 6° dia Util do
més subsequente, a consultoria
de investimentos, por e-mail, 0
registro das movimentagdes
realizadas (aplicacoes e
resgates).

v

O gestor dos recursos preenche a
APR na plataforma da consultoria,
conforme as orientagdes da
Secretaria Especial de
Previdéncia, e a disponibiliza para
assinatura digital do Presidente do
GUARAPREY, do gestor dos
recursos e do liquidante.

Os registros sdo reportados ao Cadprev na

forma do DAIR (Demonstrativo das Aplicagdes

Investimentos dos Recursos) pelo Gestor dos
Recursos.

h 4

Informara a disponibilidade dos APR’s
para assinatura no sistema do Cadprev,
preferencialmente por e-mail aos devidos
signatarios;

l

Apbs as assinaturas necessarias, estara
automaticamente publicadas as APR’s no
sistema do Cadprev para consulta
publica, podendo ser acessados também
via link disponivel no site do
GUARAPREY, e no Portal sa
Transparéncia do Municipio de Guaratuba
PR, finalizando o processo.
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CONDICOES GERAIS DE PROCESSO DE INVESTIMENTO

Todos os atos relacionados aos processos de investimentos devem ser formalmente registrados,
assegurando rastreabilidade, transparéncia e controle das etapas executadas. Cada setor é
responsavel pelo encaminhamento da documentacdo e das informacgdes pertinentes por meio do
sistema oficial, cabendo ao setor destinatario registrar o recebimento, inserir a sintese de seu
despacho e promover o envio ao setor competente subsequente.

A conclusdo do processo deve permanecer acessivel as partes interessadas, garantindo a publicidade
dos atos administrativos. Sempre que houver solicitagao de informagdes por parte de servidor ou
interessado, o registro da ciéncia devera ser efetuado diretamente no sistema, conforme a natureza
do procedimento.

CONSIDERACOES FINAIS

Os manuais aqui descritos estdo sujeitos a revisdes e ajustes conforme as necessidades da
administracao e a evolugao das rotinas institucionais. Devem ser utilizados como instrumentos
orientadores da execucdo dos trabalhos, ndo se constituindo como fonte exclusiva de consulta. E
essencial que todos os servidores envolvidos observem, de forma continua, a legislacdo e as normas
aplicaveis a cada procedimento.

Adicionalmente, é indispensavel o atendimento as normativas especificas do Tribunal de Contas do
Estado do Parana, considerando-se suas jurisprudéncias, portarias, instrucoes, prejulgados e demais
decisdes, bem como as orientagdes emanadas de outros drgaos competentes, assegurando
conformidade e regularidade na conducao dos atos administrativos.
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