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SEROPÉDICA/RJ, 27 de março de 2025.

MANUAL DE AUTORIZAÇÃO PARA APLICAÇÃO E RESGATE DE INVESTIMENTOS

Versão 2.0

Aprovado na 69ª Reunião Ordinária do Conselho de Administração

Histórico de Versões

DATA VERSÕES DESCRIÇÃO AUTOR

26/06/2024 1.0 Versão inicial Gabinete

25/03/2025 2.0 Otimização do procedimento de aplicação e
resgate Gabinete

Dentro das estratégias de alocação dos ativos de um Regime Próprio de Previdência Social, o planejamento 

de resgates e aplicações torna possível atingir um índice referencial de rentabilidade.

Dada a relevância da Política de Investimentos, é fundamental a definição de procedimentos e critérios para 

aplicação e resgate dos ativos, proporcionando uma gestão eficiente dos investimentos.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de autorização para Aplicação e Resgate de Investimentos do Instituto de 

Previdência dos Servidores Municipais de Seropédica.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituição Federal de 1988

- Lei Orgânica do Município de Seropédica

- Lei Municipal nº 786 de 2022

- Portaria MTP nº 1.467 de 2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE

Setor de Protocolo e Arquivo
- Autuação;

- Encerramento.

Comitê de Investimentos

- Propõe a aplicação/resgate;

- Solicita parecer à Consultoria de Investimentos;

- Delibera sobre a proposta;

- Solicita autuação do processo.
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Controladoria Autárquica - Análise a posteriori.

Gerência Financeira
- Prepara a operação de aplicação/resgate;

- Confere a operação realizada.

Diretoria Administrativa e Financeira - 1ª autorização da transferência dos valores.

Gabinete do Diretor-Presidente

- Encaminha para apreciação dos órgãos colegiados;

- Encaminha para preparação da operação de aplicação/resgate;

- 2ª autorização da transferência dos valores;

- Decisão de encerramento.

Órgãos Colegiados

- Diretoria-Executiva delibera sobre a proposta;

- Conselho Fiscal emite parecer;

- Conselho de Administração delibera sobre a proposta.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA RESPONSÁVEL ATIVIDADE

1
Comitê de 

Investimentos

Propõe a aplicação/resgate.

Solicita parecer à Consultoria de Investimentos, quando necessário.

Delibera sobre a proposta.

Solicita autuação do processo.

a) Comitê deverá realizar a análise da gestão dos ativos juntamente com a 

Consultoria de Investimentos.

2

Setor de 

Protocolo e 

Arquivo

Confere a documentação e autua o processo.

3

Gabinete do 

Diretor-

Presidente

Encaminha para Gerência Financeira preparar a operação.

4
Gerência

Financeira

Certifica a existência e a validade do credenciamento da instituição financeira
relacionada à operação, juntando aos autos o Atestado de Credenciamento.
Prepara a operação de aplicação ou resgate.

5

Diretoria

Administrativa e

Financeira

Realiza a 1ª autorização.

6

Gabinete do

Diretor-

Presidente

Realiza a 2ª autorização.

7
Gerência 

Financeira
Conferência da operação realizada.
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8

Gabinete do

Diretor-

Presidente

Para acompanhamento dos órgãos colegiados.

9 Órgãos
Colegiados

Apreciação da Diretoria-Executiva.
Análise e Parecer do Conselho Fiscal.
Controle dos limites da Política de Investimentos por parte do Conselho de
Administração.

11

Gabinete do

Diretor-

Presidente

Encaminha para controle a posteriori.

11
Controladoria 

Autárquica
Controle a posteriori.

12

Gabinete do 

Diretor-

Presidente

Decisão de encerramento do processo.

13

Setor de 

Protocolo e 

Arquivo

Encerramento do processo.
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Mapeamento de Autorização para Aplicação e Resgate de Investimentos

Aprovado na 69ª Reunião Ordinária do Conselho de Administração

INÍCIO
Elabora a 
proposta e 

solicita autuação

Confere a 
documentação e 

autua o 
processo

Para 
acompanhamento 

dos órgãos 
colegiados

Encaminha para 
preparação da 

opeeração

Para análise e 
parecer

Controle a 
posteriori

Decisão de 
encerramento

Encerra o 
processo. FIM

Junta o Atestado 
de 

Credenciamento 
e prepara a 
operação

Realiza a 1ª 
autorização

Para controle 
dos limites da 

Política de 
Investimentos

Realiza a 2ª 
autorização

Confere a 
operação 
realizada
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