P R ES E Rv Manual do Processo de Aplicacdo e Resgate DATA: 28/01/2026
Instituto de Previdéncia Social dos F| nan Ce| ro Versao 01

Servidores Publicos Municipais

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Aplicacéo e Resgate Financeiro do Instituto de Previdencia Social dos Servidores
Municipais — PRESERV.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
=Leis do Instituto de Previdencia do Servidores Municipais de Paracatu

=Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de paracatu

=Lei Orgénica Municipal de Paracatu

3. RESPONSABILIDADES

SETORES ENVOLVIDOS RESPONSABILIDADE
Diretor de Adm. e Finangas Realiza consultas & Assessoria de Investimentos
Tesouraria Operacional para efetuar o resgate e aplicacdes

. Assinar oficio de aplicagcéo e resgate, juntamente com o Diretor
Superintendende o N ]
de Administracdo e Finangas

Contabilidade Contabilizar as transacdes realizadas
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4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Para resgatar ou aplicar
qualquer recurso do Preserv,
primeiramente, consultamos
a Assessoria de Investimentos

Enviar e-mail a Assessoria,
pedindo instrugdo para
Resgate/Aplicagdo

— —

Conferir nos extratos
bancarios do Preserv,
se o procedimento foi
realizado corretamente

0 setor da contabilidade
registrar as transagdes
realizadas

—

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

A Assessoria responde o
e-mail informando em

o procedimento
(resgatar e/ou aplicar)

A tesouraria do
Preserv elabora o

qual fundo resgatar e/ou ’ oficio bancario para
em qual fundo aplicar resgate/aplicagdo
0 oficio é encaminhado o D';i‘:t:r:;es ‘:‘lm' €
ao banco, para realizar . Superintendente

Executivo do Preserv
assinam o oficio

Etapa Atividade Setor Responsavel

Detalhamento

Para resgatar ou aplicar )
Diretor de
qualquer recurso do Preserv, o
1 o Administracéo e
primeiramente, consultamos a i
Financgas

Assessoria de Investimentos.

Para a realizagdo de qualquer aplicagcéo ou
resgate, deve-se, primeiramente, consultar
formalmente a Assessoria de Investimentos,
serdo  integralmente

cujas instrucdes

acatadas.

Enviar e-mail a Assessoria, Diretor de

2 pedindo instrucao para Administragéo e

Resgate/Aplicacgéo. Financas

A consulta a Assessoria de Investimentos é

realizada mediante email Institucional.
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A Assessoria responde o e-
mail informando em qual
fundo resgatar e/ou em qual

fundo aplicar.

Assessoria de

Investimento

As instrucbes da  Assessoria  sdo

respondidas no email, por meio de
documento devidamente assinado pelo

responsével em assessoras o Preserv.

A tesouraria do Preserv
elabora o oficio bancério para

resgate/aplicagéao.

Tesouraria

A Tesoureira elabora o oficio do
resgate/aplicacdo, conforme orientacdo da

assessoria de investimentos.

O Diretor de Adminitracdo e
Financas e o Superintendente
Executivo do Preserv assinam

o oficio.

Diretor de Adm. e o

Superintendente

O pedido de

formalizado por meio de oficio devidamente

aplicacdo/resgate  é

assinado pelo Diretor de Adminitracdo e
Financas e pelo Superintendente Executivo

do Preserv.

O oficio € encaminhado ao

banco, para realizar o

procedimento (resgatar

e/ou aplicar).

Tesouraria

O oficio é o instrumento formal enviado ao
banco para que sejam cumpridas as
instrucbes nele contidas, referentes ao

resgate ou aplicacdo de recursos
financeiros do Preserv mantidos junto a

essa instituicao.
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Conferir nos extratos
bancarios do Preserv, se o
procedimento foi realizado

corretamente.

Tesouraria

ApOs a confirmacdo pelo banco de que o
procedimento solicitado no oficio foi
realizado, a Tesouraria realizara a
conferéncia nos extratos bancarios do
Preserv, a fim de assegurar que a operacao

foi executada com éxito.

O setor da contabilidade
registrar as transacgodes

realizadas

Contabilidade

Os procedimentos realizados  serdo
repassados a Contabilidade para o devido

registor contabil.
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