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Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim

PORTARIA N° 286/2025

APROVA  ATUALIZACAO DA
NORMA DE PROCEDIMENTOS DO
SISTEMA FINANCEIRO - SFI — NP.

A PRESIDENTE EXECUTIVA DO IPACI - Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des
delegadas através da Lei n® 7.030/2014 e do Decreto n° 34.905/2025.

Considerando a implementacdo das normas de procedimentos instituidas pela Lei
Municipal n°. 7.354, de 30 de dezembro de 2015, e Resolucdo TCE-ES n°® 227 de
25/08/2011 e suas alteragoes, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Atualizagdo da Norma de Procedimentos, implementadas no
Sistema Financeiro deste Instituto conforme abaixo:

ANEXO1
Norn.la de N°/ Assunto Versao
Procedimento
SFI — NP 001/2019: Elaboragdo e Aprovagao da Politica de Investimentos 02
SF¥ B} SISt.e ma SFI — NP 003/2019: Controle ¢ Execu¢do dos Investimentos 02
Financeiro
SFI — NP 004/2019: Autorizagdo de Aplicacdo ¢ Resgate 02

Art. 2° A Norma de Procedimento mencionada no artigo anterior esta a disposi¢ao
dos usudrios no endereco eletronico www.ipaci.es.gov.br e somente podera ser alterada ou
adaptadas mediante comunicagao oficial expedida pelo Coordenador Executivo do Controle
Interno.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as
disposicdes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 03 de dezembro de 2025.

DANIELLY BRANDAO TAVORA

(74

Presidente Executiva
VY e v
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Instituto de Previdéncia do
IPACI Municipio de NORMA DE SFI-NP
e ey Cachoiro de Itapemirim PROCEDIMENTO 001/2019
Estado do Espirito Santo
Assunto:
ELABORACAO E APROVACAO DA POLITICA DE
INVESTIMENTOS
Versao: Data de elaboracao: Data da aprovagao: Data de vigéncia:
02 16/04/2019 03/12/2025 03/12/2025
Ato de aprovagdo: Portaria 286/2025 Unidade Responsavel: Diretoria Financeira
Revisada em: 28/10/2025 Revisado por: Hudson Dessaune da Silva
Anexos:
Anexo I — Fluxograma.
Aprovacao:
Assinatura do Diretor Financeiro Assinatura da Coordenadora de Controle Interno
Assinatura da Presidéncia Executiva
1. Finalidade:

Definir procedimentos administrativos para elaboracdo, aprovacao e divulgacdao da Politica Anual
de Investimentos e suas revisoes.

2. Abrangeéncia:

Diretoria Financeira, Comité de Investimentos, Presidéncia Executiva, Conselho Fiscal, Conselho
Deliberativo.

3. Base Legal e Regulamentar:

Lei Federal N.° 9.717/1998 e alteracoes;
Resolucdao CMN N.° 4.963/2021 e alteragoes;
Portaria MPT N.° 1.467/2022 e alteragoes;

Lei Municipal N.° 6.910/2013 e alteracoes;
Decreto Municipal N.° 23.024/2012 e alteragoes.
Portaria IPACI N.° 021/2021.
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4. Conceitos:

Comité de Investimentos: é o 6rgao colegiado de carater deliberativo, voltado para a discussao dos
aspectos relativos ao planejamento, execu¢do, monitoramento e avaliacdo de estratégias da gestdo
dos recursos do RPPS, para assessorar a Presidéncia Executiva quanto aos investimentos e
cumprimento da Politica de Investimentos;

Politica de Investimentos: documento que estabelece os objetivos e restricoes de investimento da
gestdo dos recursos através da designacdo dos segmentos, ativos financeiros, faixas de alocagado
estratégica, restricoes, limites e tipo da gestdo;

Sistema de Informacées dos Regimes Publicos de Previdéncia Social - CADPREV: sistema
eletr6nico responsavel por receber, armazenar e gerenciar informacoes dos Regimes Préprios de
Previdéncia Social (RPPS)

Demonstrativo da Politica de Investimentos — DPIN: Documento elaborado no CADPREV que
reflete de forma estruturada as informagdes contidas na Politica de Investimentos.

5. Competéncias e Responsabilidades:

5.1 Comité de Investimentos

5.1.1 — Apoiar a Diretoria Executiva na elaboracdo da Minuta da Politica de Investimentos
observando a conjuntura econdmica, cenarios e perspectivas do mercado financeiro, e os limites
estipulados pela Resolucdo CMN N.° 4.963/2021 e alteracdes, para aplicacdo dos recursos do
Instituto no Mercado Financeiro e de Capitais;

5.2 Diretoria Financeira

5.2.1 — Informar no CADPREV as informagdes necessarias para geracao do DPIN e
encaminhamento das informagdes a SPREV;

5.2.2 — Encaminhar via CADPREYV todas as informacdes referentes ao DPIN;

5.2.3 — Manter atualizada e supervisionar a aplicagdo desta norma de procedimentos;

5.2.4 — Manter esta Norma de Procedimentos a disposicao de todos os servidores envolvidos;

5.3 Conselho Fiscal
5.3.1 — Analisar, propor alteracdes e aprovar a Politica de Investimentos;

5.3 Conselho Deliberativo
5.3.1 — Analisar, propor alteracdes e aprovar a Politica de Investimentos;

5.4 Coordenadoria Executiva do Controle Interno — CECI
5.4.1 — Prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a
presente Norma de Procedimento.
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6. Procedimentos:

6.1 — Diretoria Financeira

6.1.1 — Elaborar Minuta da Politica de Investimentos com o apoio do Comité de Investimentos
observando os principios de seguranga, rentabilidade, solvéncia, liquidez, diversificacdo e
adequacgdo a natureza de suas obrigacOes e encaminha a Consultoria Financeira contratada, para
analise.

6.2 — Comité de Investimentos
6.2.1 — Deliberar sobre a Minuta da Politica de Investimentos (e suas alteragcdes, quando for o caso),
com registro em Ata.

6.3 — Diretoria Financeira
6.3.1 — Protocolizar por meio de Memorando a minuta aprovada pelo Comité de Investimentos e
encaminhar a Presidéncia Executiva.

6.4 — Presidéncia Executiva
6.4.1 — Remeter ao Conselho Fiscal e Conselho Deliberativo a minuta para apreciacao e deliberacao
da Politica de Investimentos, com registro em Ata.

6.5 — Conselho Fiscal / Conselho Deliberativo

6.5.1 — Se ndo aprovar, elaborar relatério minucioso contendo as justificativas individualizadas por
elemento, na forma do § 3.° da Portaria IPACI N.° 021/2021 e encaminhar o Processo
Administrativo a Presidéncia Executiva para apreciagao;

6.5.2 — Se aprovar, encaminhar a Politica de Investimento e Ata da aprovagdo a Presidéncia
Executiva.

6.6 — Presidéncia Executiva

6.6.1 — Se aprovar, remeter o Processo a Diretoria Financeira para publicagao;

6.6.2 — Se ndo aprovar, convocar Comité de Investimentos, que ap6s analise devera seguir fluxo 6.2
e 6.4.

6.7 — Diretoria Financeira

6.7.1 — Solicitar no processo, a Diretoria Administrativa, publicacdo no Diario Oficial do Municipio
e Portal da Transparéncia do Instituto;

6.7.2 — Preencher as informacées no CADPREYV;

6.7.3 — Colher assinaturas no CADPREYV (Gestor de Recursos / Presidente);

6.7.4 — Anexar o DPIN ao Processo e encaminhar a Presidéncia Executiva para ciéncia.

6.8 — Presidéncia Executiva

6.8.1 — Homologar os procedimentos e devolver a Diretoria Financeira para acompanhamento da
execucao da Politica de Investimentos aprovada.
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6.9 — Diretoria Financeira

6.9.1 — Havendo necessidade de retificacdo durante o exercicio da Politica de Investimentos sera
realizado o fluxo dos itens 6.2, 6.4, 6.5, 6.6, 6.7 e 6.8;
6.9.2 — Ao final do exercicio financeiro, remete o0 processo ao arquivo.

7. Consideracoes Finais:
7.1 — A CECI verificard, por intermédio da Diretoria Financeira, 0 exato cuamprimento desta norma.
8. Siglas:

CADPREYV - Sistema de Informacdes dos Regimes Publicos de Previdéncia Social;
CECI — Coordenadoria Executiva de Controle Interno;

DPIN — Demonstrativo da Politica de Investimentos;

RPPS — Regimes Proprios de Previdéncia Social;

SPREV - Secretaria de Previdéncia.
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Instituto de Previdéncia do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim

Norma de Procedimento de Elaboragao e Aprovacgao da

Politica de Investimentos
SFI-NP 001/2019 V2 - IPACI

Anexo | - Fluxograma

NORMA DE PROCEDIMENTOS - FLUXO ELABORAGAO E APROVACAO DA POLITICA DE INVESTIMENTOS
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IP A CI Instituto de Previdéncia do
e Municipio de NORMA DE SFI-NP

Cachoeiro de Itapemirim PROCEDIMENTO 003/2019
Estado do Espirito Santo
Assunto:
CONTROLE E EXECUCAO DE INVESTIMENTOS
Versao: Data de elaboragao: Data da aprovagao: Data de vigéncia:
02 12/08/2019 03/12/2025 03/12/2025

Ato de aprovagdo: Portaria 286/2025 Unidade Responsavel: Diretoria Financeira
Revisada em: 11/11/2025 Revisado por: Hudson Dessaune da Silva
Anexos:

Anexo I — Fluxo: Controle da Contabilizagdo dos Recursos Financeiros;
Anexo Il — Fluxo: Demonstrativo de Aplica¢des e Investimentos dos Recursos — DAIR;
Anexo III — Fluxo: Parecer do Comité de Investimentos.

Aprovacdo:

Assinatura do Diretor Financeiro Assinatura da Coordenadora de Controle Interno

Assinatura da Presidéncia Executiva

1. Finalidade:

Definir procedimentos administrativos para realizagdo de execucdo e controle dos
Investimentos.

2. Abrangéncia:

Diretoria Financeira, Comité de Investimentos, Presidéncia Executiva, Conselho Fiscal.

3. Base Legal e Regulamentar:

Resolugao CMN N° 4.963/2021 e alteracdes;
Portaria MPS n° 1.467/2022 e alteracdes;

Politica de Investimentos;
Manual do Pro-Gestao RPPS — Portaria MPS n° 185/2015 e alteragdes.
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4. Conceitos:

CADPREV - Sistema de Informacdes dos Regimes Publicos de Previdéncia Social.
Sistema eletronico disponibilizado pelo Ministério da Previdéncia Social, destinado ao
cadastro, gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo das informagdes relativas aos Regimes
Préprios de Previdéncia Social

Comité de Investimentos: ¢ o orgdo colegiado de carater deliberativo, voltado para a
discussao dos aspectos relativos ao planejamento, execucao, monitoramento e avaliacao de
estratégias da gestdo dos recursos do RPPS, para assessorar a Presidéncia Executiva quanto
aos investimentos e cumprimento da Politica de Investimentos;

DAIR: Demonstrativo das Aplicagdes e Investimentos dos Recursos.

Parecer do Comité de Investimentos: Documento elaborado pelo Comité de
Investimentos trazendo informacdes detalhadas sobre movimentagdes significativas € o
comportamento da Carteira de Investimentos.

5. Competéncias e Responsabilidades:

5.1 — Diretoria Financeira:

5.1.1 — Alertar o Controle Interno sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional,;

5.1.2 — Cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto
aos procedimentos na geracao de documentos, dados e informagdes;

5.2 — Comité de Investimentos:

5.2.1 — Acompanhar o desempenho da Carteira de Investimentos em conformidades com os
objetivos estabelecidos na Politica de Investimentos

5.2.2 — Elaborar parecer sobre o desempenho da Carteira de Investimentos para subsidiar a
andlise do Conselho Fiscal

5.3 — Coordenadoria Executiva do Controle Interno - CECI:
5.3.1 — Prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes
a presente Norma de Procedimento.

5.4 — Conselho Fiscal

5.4.1 — Fiscalizar os destinos de verbas dos beneficios, assim como a aplicacdo dos
recursos;

5.4.2 — Analisar e deliberar sobre os relatérios mensais elaborados pelo Comité de
Investimento.
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6. Procedimentos:
CONTROLE DA CONTABILIZACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

6.1 — Diretoria Financeira

6.1.1 — Autuar e instruir, no inicio de cada exercicio financeiro, processo administrativo de
controle mensal de extratos bancarios de aplicagdes dos recursos investidos no mercado
financeiro e disponibilidades;

6.1.2 — No encerramento de cada competéncia, realiza os lancamentos da rentabilidade das
aplicagoes financeiras, da arrecadagdo e das despesas, anexa os extratos e encaminha para a
Diretoria de Contabilidade para analise.

6.2 — Diretoria de Contabilidade
6.2.1 — Realizar a conferéncia da conciliagdo bancaria e encaminhar a Presidéncia
Executiva para ciéncia.

6.3 — Presidéncia Executiva
6.3.1 — Tomar ciéncia, apos encaminhar os autos ao Conselho Fiscal para anélise.

6.4 — Conselho Fiscal
6.4.1 — Analisar o controle mensal de extratos bancarios de aplicagdes dos recursos, apos
encaminhar o Processo a Diretoria Financeira para aguardar proxima competéncia;

6.5 — Diretoria Financeira
6.5.1 — No inicio de cada competéncia, retoma o fluxo a partir do item 6.1.2;
6.5.2 — No final do exercicio financeiro, arquiva o processo.

DEMONSTRATIVO DE APLICACOES E INVESTIMENTOS DOS RECURSOS —
DAIR

6.6 — Diretoria Financeira

6.6.1 — Autuar e instruir no inicio de cada exercicio financeiro, processo administrativo de
controle do Demonstrativo de Aplicagdes e Investimentos dos Recursos — DAIR;

6.6.2 — Preencher o DAIR, conforme Portaria 1.467/2022, no CADPREV a cada
encerramento de competéncia;

6.6.3 — Colher assinatura digital, no CADPREY, do representante legal da Unidade Gestora
e do Gestor de Recursos;

6.6.4 — Inserir o Relatorio do Demonstrativo das Aplicagdes e Investimentos dos Recursos
aos autos e encaminhar a Presidéncia Executiva para analise.

6.7 — Presidéncia Executiva
6.7.1 — Analisar DAIR, ap6s retornar os autos a Diretoria Financeira para envio das
informacdes referentes a proxima competéncia.
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6.8 — Diretoria Financeira

6.8.1 — Aguardar a proxima competéncia e retomar o fluxo processual a partir do item
6.6.2.

6.8.2 — No final do exercicio financeiro, arquivar o processo.

PARECER DO COMITE DE INVESTIMENTOS

6.9 — Comité de Investimentos

6.9.1 — Autuar e instruir no inicio de cada exercicio financeiro, processo administrativo de
controle do acompanhamento da rentabilidade, dos riscos das aplicacdes e aderéncia a
Politica de Investimentos do RPPS;

6.9.2 — No encerramento de cada competéncia, analisar a Carteira de Investimentos através
de relatério elaborado pela Consultoria Financeira, elaborar e publicar o Parecer do Comité
de Investimentos no Portal de Transparéncia do Instituto;

6.9.3 — Encaminhar mensalmente parecer do Comité de Investimentos ao Conselho Fiscal
para aprovagao.

6.10 — Conselho Fiscal
6.10.1 — Analisar o Parecer do Comité de Investimentos;

6.10.1.1 — Se aprova, anexar ata da reunido e encaminhar ao Comité de
Investimentos para aguardar proxima competéncia;

6.10.1.2 — Se ndo aprova, anexar ata da reunido e encaminhar ao Comité de
Investimentos para nova analise e republicagao.

6.11 — Comité de Investimentos

6.11.1 — Deliberar as proposi¢cdes efetuadas pelo Conselho Fiscal no item 6.10.1.2,
retornando processo para nova analise, seguindo o fluxo do item 6.9.3;

6.11.2 — Remeter Parecer aprovado com alteragdes para republicacdo no Portal da
Transparéncia;

6.11.3 — Aguardar a proxima competéncia e retomar o fluxo processual a partir do item
6.9.2.

6.11.3 — No final do exercicio financeiro, arquivar o processo.

7. Consideracoes Finais:

7.1 — A Coordenagdo Executiva do Controle Interno verificard, por intermédio da Diretoria
Financeira, o exato cumprimento desta norma.

8. Siglas:

CECI — Coordenadoria Executiva de Controle Interno.

IPACI- Instituto de Previdéncia de Cachoeiro de Itapemirim — ES.
SPREV — Secretaria de Previdéncia.

SRPPS — Subsecretaria dos Regimes Proprios de Previdéncia Social.

Rua Rui Barbosa —n° 24, Ap. 401/402/602 e 702, Ed. Santa Cecilia, Centro — Cachoeiro de Itapemirim — ES \‘; :"
v

CEP: 29300-042 | Tel.: (28) 3199-1267 | administrativo@ipaci.es.gov.br | ipaci.es.gov.br \'fg. 4 '9:"1
A A 4



Norma de Procedimento de Controle da
Instituto de Previdéncia do . Contabilizagdo dos Recursos Financeiros
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim

g\ SFI-NP 003/2019 V2 — IPACI
Anexo | - Fluxograma
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Instituto de Previdéncia do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim

Norma de Procedimento de Demonstrativo de
Aplicagoes e Investimentos dos Recursos — DAIR
SFI-NP 003/2019 V2 - IPACI

Anexo Il - Fluxograma
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Instituto de Previdéncia do
Municipio de NORMA DE SFI-NP

Cachoeiro de Itapemirim PROCEDIMENTO 004/2019
Estado do Espirito Santo

Assunto:
AUTORIZACAO DE APLICACAO E RESGATE
Versio: Data de elaboragédo: Data da aprovacao: Data de vigéncia:
02 26/08/2019 03/12/2025 03/12/2025
Ato de aprovagdo: Portaria 286/2025 Unidade Responsavel: Diretoria Financeira
Revisada em: 14/11/2025 Revisado por: Diretoria Financeira
Anexos:

Anexo I — Fluxograma;
Anexo II — Formulario APR.

Aprovagao:

Assinatura do Diretor Financeiro Assinatura da Coordenadora de Controle Interno

Assinatura da Presidéncia Executiva

1. Finalidade:

Definir procedimentos administrativos para Autorizacdo de Aplicagdo e Resgate - APR

2. Abrangéncia:

Diretoria Administrativa, Diretoria Financeira e Presidéncia Executiva.

3. Base Legal e Regulamentar:

Resolucdo CMN N.° 4.963/2021 e alteracdes;
Portaria MPT N.° 1.467/2022 e alteragoes;
Politica de Investimentos.

4. Conceitos:

Autorizacdo de Aplicacio e Resgate — APR: Documento que retrata em ordem
cronoldgica todas as aplicagdes e resgates realizados pelo Instituto. No documento ¢
apresentada a motivag¢do das operacdes, as caracteristicas do ativo objeto de aplicagdo ou
resgate, o proponente, o gestor autorizador da operagdo e o responsavel pela liquidacdo da
operacao.
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Gestor de Investimentos: Gestor de Recursos, dirigente ou servidor da unidade gestora do
RPPS, responsavel pela gestdo das aplicagdes dos recursos do RPPS, formalmente
designado para a funcao, por ato da autoridade competente.

Proponente: Responsavel pela apresentagdo da operacao, que pode ser pessoa distinta do
gestor responsavel.

Responsavel pela liquidacio da operacgao: Pessoa que efetua o pagamento da operacao
ou atesta o recebimento do resgate.

Representante Legal da Unidade Gestora: Presidente Executivo, nomeado pelo
representante legal do Ente Federativo, responsdvel por representar a Unidade Gestora
perante os oOrgdos de controle e fiscalizagdo, validar e autorizar formalmente os atos
administrativos e financeiros, bem como garantir a conformidade das opera¢des com a
legislagdo vigente e com a Politica de Investimentos do RPPS.

5. Competéncias e Responsabilidades:

5.1 — Diretoria Financeira:

5.1.1 — Proceder com o controle, confeccdo, operacionalizagdo e divulgacdo dos
Formularios de Autorizacdao de Aplicagdo e Resgate;

5.1.2 — Alertar o Controle Interno sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional,

5.1.3 — Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto
aos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagodes.

5.2 — Coordenadoria Executiva do Controle Interno - CECI:
5.2.1 — Prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes
a presente Norma de Procedimento.

6. Procedimentos:

6.1 — Diretoria Financeira

6.1.1 — Autuar e instruir no inicio de cada exercicio financeiro, processo administrativo de
Controle de APR;

6.1.2 — Elaborar Formulario de APR, no encerramento de cada competéncia, conforme
modelo disponibilizado em:
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/rpps/legislacao-dos-rpps/portarias/
arquivos/formulario-apr-2013-autorizacao-de-aplicacao-e-resgate/formulario-apr-2013-

autorizacao-de-aplicacao-e-resgate.pdf/view;

6.1.3 — Colher assinatura do Proponente, do Gestor de Investimentos e do responsavel pela
liquidacao da operacdo e do Representante Legal da unidade Gestora;

6.1.4 — Encaminhar Formuladrio APR para publicagdo no Portal Transparéncia;

6.1.5 — Encaminhar a Presidéncia Executiva para ciéncia.
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6.2 — Presidéncia Executiva
6.2.1 — Apos ciéncia, encaminhar o Processo ao Conselho Fiscal para analise;

6.3 — Conselho Fiscal
6.3.1 — Apos analise, encaminhar a Diretoria Financeira para elaboracao dos Formularios
da préoxima competéncia.

6.4 — Diretoria Financeira
6.4.1 — Retomar o fluxo a partir do item 6.1.2;
6.4.2 — No fechamento do exercicio financeiro, arquiva o processo.

7. Consideracoes Finais:

7.1 — A Coordenagao Executiva do Controle Interno verificard, por intermédio da Diretoria
Financeira, o exato cumprimento desta norma.

8. Siglas:

CECI — Coordenadoria Executiva de Controle Interno;
IPACI- Instituto de Previdéncia de Cachoeiro de Itapemirim — ES;
APR — Autorizagdo de Aplicacdo e Resgate.
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Anexo Il - Formulario APR

)

.

AUTORIZAGAO DE APLICAGAO E RESGATE - APR

ART. 116 DA PORTARIA MTP N° 1.467/2022, DOU DE 06/06/2022

AUTORIZAGAO _
DE APLICAGAO E RESGATE - APR N°/ANO:

Unidade Gestora do RPPS: Data:
CNPJ: 02.548.293/0001-71 :

VALOR (R$): Dispositivo da Resolugdo 4963/21 do CMN:

HISTORICO DA OPERAGAO

Descrigdo da operagao:

Limite da Politica de investimento adotada:

Concentracao do fundo na Carteira de Investimentos:

Concentragao por modalidade de investimento na Carteira de Investimentos:

Desta forma, verifica-se a conformidade da limitagdo a politica de investimentos do RPPS.

Caracteristicas dos ativos:

CNPJ Instituigdo Financeira:
Nome Instituigcdo Financeira:
CNPJ do Fundo:
Nome do Fundo:
indice de referéncia:
Valor da Cota:

alor do Patriménio:
Quantidade de Cotas:

Proponente Gestor de Investimentos/Autorizador: Certificagao - Validade

Presidente Executiva Responsavel pela liquidagéo da operagéo
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