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Manual de Governanca Corporativa e

Procedimentos Operacionais



PREVIFP

SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

INTRODUCAO

O presente Manual de Procedimentos Operaciondfseddp tem por objetivo documentar os
processos e responsabilidades das duas areasiopaimda entidade: o Setor de Seguridade
e 0 Setor de Investimentos. Os pontos explicitasisse manual devem ser observados por
todos aqueles que conduzem as operacbes da entidade forma de controlar 0s riscos
inerentes a atividade.

Seu conteudo relata os processos relevantes acapeda entidade, relaciona os riscos
inerentes a cada processo e as responsabilidailesscide cada setor, que devem ser

observadas com diligéncia.
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SETOR DE SEGURIDADE

1.1. Cadastro de participantes
1.1.1. Inclusdo de novo funcionario ou de funcionario trasferido entre

patrocinadoras

Funcionario é contratado por uma das empresascpadoras;

Durante o processo de integracao do novo funcioméapresentada a Previp e entregue 0
documento de opcgdo pelos planos de beneficio pesidrio juntamente com o
certificado de participante, os regulamentos daglaasico e suplementar, empréstimo e
0 estatuto da entidade (exceto para os transfeedt® patrocinadoras por ja terem
recebido esses documentos na sua admissdo) cootvagbo (formulario 1 em anexo);
Funcionario preenche e assina o documento adeond@o ao plano, no caso do plano
suplementar se aderir devera escolher o percedtuahlario que deseja contribuir, os
beneficiarios e o regime de tributacdo (formuld2io formulario 3, formulério 4 e
formulario 5, formulario 6, formulario 7 em anexo);

No caso de transferéncia entre patrocinadorasncidnario comparece a Previp ou no
RH da Patrocinadora, dada a dispersdo geografara, g assinatura do formulario de
transferéncia (formulario 18 em anexo);

Efetua-se o cadastramento do funcionario no sistemafolha de pagamentos.O
cadastramento é feito pelos funcionarios alocado®révip ou pelo pessoal do
departamento de RH da patrocinadora que, apdés asttachento, envia o documento a
Previp para arquivo no prontuério do funcionario;

E processada a conferéncia do cadastramento doigeante.

Risco Tipo Impacto |Probab

Nao preenchimento do formulério| operacional B B

pelo admitido

N&o entendimento do plano de | operacional B M

previdéncia por parte do admitido

Cadastramento incorreto no sisten@peracional

Extravio do documento assinado | operacional
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Fluxograma da inclusdo de novo funcionario ou de ficionério transferido entre

patrocinadoras
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1.1.2. Alteracéo de cadastro de participante ativo

» Participante comparece a Previp ou no departandmtBH da patrocinadora, entre os
dias 01 e 20 de cada més e solicita alteracdoatecpgoes;

= O formulério é impresso e entregue ao participéotenulario 8 em anexo);

» Participante preenche e assina o documento conerieed do salario que deseja
contribuir e escolha dos beneficiarios;

» Efetua-se a alteragdo no cadastro do participamteistema de folha de pagamentos. A
alteracdo no cadastro é feita pelos funcionariaxcaalos a Previp que, ap0s o
cadastramento, arquiva o documento no prontuarfartmonario;

= E processada a conferéncia da alteraco no cadasparticipante.

Risco Tipo Impacto |Probab
Cadastramento incorreto no | Operacional B B
sistema

Extravio do documento assinagOperacional B B
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Fluxograma de alteragcéo de cadastro de participantativo
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1.1.3. Desligamento

O desligamento pode ocorrer por interrupcdo doratmide trabalho, aposentadoria ou
morte;

No caso de aposentadoria, 0 RH da patrocinadoia pava a Previp a carta de concessao
de aposentadoria por Invalidez ou Aposentadoriamist

No caso de falecimento, o RH da patrocinadora eimta@mpara a Previp a certidao de
obito do funcionario, carta do INSS com declaragédeneficiarios e, posteriormente,
guando necessario, seu inventario;

Em se tratando de interrupcéo do contrato de tnabali aposentadoria, o participante
comparece a Previp ou no departamento de RH dacpedora;

Verifica-se se ha empréstimos em aberto para dcipante e, se for o caso, informa-se
que o contrato sera cancelado e os valores degei@ descontados no processo de
rescisdo do contrato de trabalho. Caso a resc@aceja suficiente para a quitagdo do
empréstimo, o valor que o participante tem a racetmmo devolucdo de suas
contribuicdes realizadas no plano suplementar g#lidado para a quitagdo do saldo
restante do empréstimo;

Em relacdo aos direitos do participante aos pldacantidade, séo emitidos os extratos de
desligamento fornecidos pela Mercer por plano (tdamo 9 e formulario 11) e os
respectivos termos de opcao do participante (farnwll0 e formulério 12), os quais séo
utilizados para explicar todos os direitos do pgrtinte, que tem até 30 dias para sua
opcao;

Na analise dos extratos sdo verificadas e comusicas condicbes disponiveis ao
participante quanto a elegibilidade a um beneflei@posentadoria ou a elegibilidade aos
novos institutos. Abaixo estdo as orientacdes dadagparticipante quanto aos seus
direitos:
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Cadastramento incorreto no sistemaoperacional B B
Extravio do documento assinado | operacional B B
Erros de calculo operacional B B
N&o formalizacdo da opgéo operacional B B
N&o localizagéo do funcionario apdsoperacional B B
seu desligamento.
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Fluxograma de Desligamento
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+« Aposentadoria:

Se o participante tem entre 55 e 62 anos de idddkranos de servico continuo, ele
tem direito a receber o beneficio de Aposentadantecipada ou Normal, na forma
de pagamento estabelecida pelo regulamento dossplan

Se o participante é elegivel a um beneficio deeagadoria por invalidez ou auxilio-
doenca pela Previdéncia Social e tenha mais deoldanservico continuo, tera o
direito ao beneficio de Aposentadoria por Invalidespensada a condi¢édo de 1 ano no
caso de acidente de trabalho, na forma de paganesiabelecida pelo plano,
mediante a carta de concessdo de aposentadoriavatidez enviada pelo RH da

patrocinadora.

Fluxograma de Aposentadoria
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+« Novos Institutos Beneficio Proporcional Diferido:

E necessario que o participante tenha no minimmw8 de vinculag&o ao plano.

No plano basiceemos 2 opgdes:

a) o montante corresponde a totalidade da suaveesetematica calculada na data do
desligamento. O valor calculado se inferior a 100dades previdenciarias sera
facultada a opcdo de resgate no momento do dedigamcaso contrario sera
mantido na entidade até que o participante compele menos 55 anos tendo seu
diferimento pelo retorno dos investimentos com wuohranca de taxa de despesas
administrativas, com excecao dos participantestepieam 50 pontos (soma da idade
e no minimo 10 anos de servico creditado). O t#akeserva serd pago em prestacdes
mensais por um periodo determinado entre 5 e 2§ ano

b) Ao participante com 50 pontos (soma da idad® enimnimo 10 anos de servico
creditado), e uma renda maior que 1 unidade pregidea serd disponibilizado o
pagamento mensal vitalicio da reserva matematicariatmente equivalente a partir
de 55 anos, sendo o diferimento da renda corripéda indice de Reajuste ( caso a
renda calculada seja 0 ou menor que 1 unidadedenmesiaria serd analisada a melhor

opcéo entre “a” e “b”).

No plano suplementan saldo de conta do participante se inferior a af@ades

previdenciarias sera facultada a op¢édo de resgateamento do desligamento, caso
contrario sera mantido na entidade até que o fEatite complete pelo menos 55 anos
tendo seu diferimento pelo retorno dos investimemimm uma cobranca de taxa de
despesas administrativas, com excec¢do dos partieppgue tenham 50 pontos (soma
da idade e no minimo 10 anos de servigco creditddadtal de reserva serd pago em
prestacdes mensais por um periodo determinado 8rér@0 anos ou renda mensal

vitalicia atuarialmente calculada.

11
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+= Novos Institutos Portabilidade:

E necessario que o participante tenha no minimmw8 de vinculag&o ao plano.

No plano béasicao participante podera transferir sua reserva deitdipara outra
entidade fechada ou aberta de previdéncia complamemstes recursos nao
transitardo em conta corrente do participante, ivdicar em conta segregada nao

sendo passiveis de resgate e obedecerdo as natalaaslecidas do plano receptor.

No plano suplementaw participante podera transferir 100% do saldacolata de

contribuicdo de participante acrescido do saldocdetribuicdo da patrocinadora
estando sujeito a redugfes previstas no regulansimtplano, estes recursos nao
transitardo em conta corrente do participante, mivdicar em conta segregada néo

sendo passiveis de resgate e obedecerdo as natalaaslecidas do plano receptor.

Novos Institutos Autopatrocinio:

No desligamento, o participante podera optar pompaecer no plano até a data do
preenchimento das condi¢des de elegibilidade aemefitio do plano, assumindo as
contribuigbes e custos conforme regulamento.

No plano bésicoo participante efetuara mensalmente conforme idefimo
regulamento do plano, as contribuigbes que sertast pela patrocinadora, caso nao
tivesse ocorrido o desligamento destinadas aeiouso seu beneficio, acrescidas da
taxa de administracdo definida pelo Conselho Delibe® e prevista no plano de
custeio da entidade, podendo anualmente ser ataeato sua inscricdo cancelada se
deixar de efetuar 3 contribuicdes sucessivas ap@sa3 de notificagdo. Para efeito de
elegibilidade, o tempo de contribuicgdo como aut@uattado sera computado como
tempo servigo continuo e de vinculagéo ao plano.

No plano suplementao participante efetuarda mensalmente conforme idefimo

regulamento do plano, além de suas contribuic@spatribuicbes que seriam feitas
pela patrocinadora, caso nao tivesse ocorrido ligdesento destinadas ao custeio do
seu beneficio, acrescidas da taxa de administradgéfinida pelo Conselho

Deliberativo e prevista no plano de custeio dadedi, podendo anualmente ser
alterada, tendo sua inscrigdo cancelada se degxafeduar 3 contribuigcbes sucessivas

apos 30 dias de notificagdo. Para efeito de eletgbie, o tempo de contribuicdo

12
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como autopatrocinado sera computado como temp@;eeruntinuo e de vinculagéo
ao plano.

= Mensalmente os boletos, com vencimento no finaada més, sdo enviados por meio
eletrdnico ao participante para posterior quitacao;

= A opcgdo do participante pelo autopatrocinio ndo eidg a posterior opgdo pelo
beneficio proporcional diferido, portabilidade oalg resgate, cujos valores serdo

apurados nos respectivos termos previstos no megui@ do plano.

+ Novos Institutos Resgate:

= No desligamento, se o participante ndo optou pettapilidade ou se n&o tornou-se
elegivel ao um beneficio do plano, podera optar pEdgate.

= No plano bésicm resgate corresponderd a 100% do total das boitiies que o
préprio participante tenha efetuado a entidade,ocamtopatrocinado, excluidas as
contribuicdes para despesas administrativas e quvartura de beneficios de risco
atualizadas pelo retorno dos investimentos, pagtome previsto no regulamento do

plano.

* No plano suplementap resgate correspondera a 100% do saldo da canta d
contribuicdo de participante, excluidas as conigims para despesas administrativas,

se aplicavel.

13



SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

1.1.4. Portabilidade dos participantes ativos

O participante do plano da Previp, comparece adaéi manifestando a opcao de

transferir recursos de um plano de previdénciatalmer fechado para a Previp;

*» Mediante ao extrato do fundo que o participanteejdesansferir, a Previp elabora um
formulario com os dados do participante e do plgmenulario 13) e envia a entidade ou
banco cedente;

= A Previp aguarda o retorno do formulario devidareesdsinado e o depdsito na conta

corrente da entidade para a aplicacdo do recurstegido controle;

= Estes recursos obedecerdo as normas estabelegigisa da Previp.

Risco Tipo Impacto |Probab
Cadastramento incorreto no | Operacional B B
sistema

Extravio do documento assinagdOperacional B B

Fluxograma da Portabilidade dos Participantes Ative
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1.1.5. Concesséao de beneficio

O beneficio de aposentadoria ou pensao pode seedido com o recebimento de até
25% no ato, desde que a renda do saldo restantesejaoinferior a 1 unidade
previdenciaria. Esse saldo devera ser pago em ngtal&cia ou em quotas por prazo
determinado, segundo opcao assinada no iniciocgdireento do beneficio;

= E procedida a inclus&o na folha de pagamento distides com as suas devidas opgdes;
= A parcela referente a opcao de recebimento € adadita conta bancaria do participante

gue se tornou assistido;
= No més em que ele se tornar assistido é pago ecostebancaria o valor proporcional a

renda daquele més e nos demais meses pago integrahsalmente conforme a opgéo

feita.
Risco Tipo Impacto |Probab
Cadastramento incorreto no | Operacional B B
sistema

Extravio do documento assinagOperacional

Erros de calculo Operacional
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Fluxograma da concesséao de beneficio
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1.1.6. Interrupgdo de contribuigdo por afastamento tempor&o

*» Quando do afastamento temporario, 0 RH da patrdomaaltera codigo de ativo para

afastado no sistema folha de pagamento;

= Automaticamente o sistema deixa de debitar congdtausuplementar do funcionario e,

consequentemente, de calcular o percentual dacpedora sobre a contribuicdo do

afastado;

= Quando da volta do funcionério a ativa, o RH daga&ttadora volta a alterar o codigo de

afastado para “retorno no més” no sistema de fid¢hpagamento;

» Ao final do més o sistema automaticamente altex@dago para ativo.

Risco

Tipo

Impacto

Probab

Cadastramento incorreto no sistefn@peracional

B

B

Fluxograma do processo de interrupcédo de contribuéip por afastamento temporario
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1.1.7. Contribuigdo de participante transferido para o exerior

Quando da transferéncia de funcionario da patrdoirsa para o exterior, com prazo
superior a um ano, o RH da patrocinadora inforrReexip;

O status do funcionario no sistema folha é altenaai@ identifica-lo como transferido
para o exterior;

E feito contato com o funcionario para saber seopgdo é continuar contribuindo para o
plano suplementar ou ndo, se sim o Ultimo percekaontribuicdo escolhido por ele
sera aplicado sobre o ultimo salario do funciondsendo reajustado anualmente
conforme acordo coletivo, enquanto no plano baaipatrocinadora continua fazendo as
contribuicbes definidas no plano de custeio dadedg sobre o ultimo salario do
funcionario, sendo reajustado anualmente confooueda coletivo;

A deciséo do funcionério € formalizada por meidatenulario especifico (formulario 14
em anexo);

Se o funcionério transferido decide continuar conoatribuicédo, é informado a ele que
esta deve se dar por deposito identificado, comenamnimero da chapa do funcionério,
em conta corrente da entidade até o dia 15 dernédacujos dados lhe serdo fornecidos;
A efetivacdo do depdsito em conta é identificada meio da conciliacdo do extrato
bancério;

Se o depdsito ndo for identificado na data previsfancionario é avisado de sua parcela
de contribuicdo em aberto;

Quando o depésito for identificado, o valor em seadigitado em campo especifico para
o funcionario no sistema folha. Esse registro dmrefeito até o dia 20 de cada més para
gue seja calculada a parcela de contribuicdo dagdaadora;

A entrada no sistema é conferida por funcionafiereite do que fez o registro;

Quando houver reajuste do salario base para caleubontribuicdo, em funcdo de acordo
coletivo, o novo valor da contribuicdo € informaado funcionario transferido para o
exterior, por e-mail com notificacdo de recebimeftsse valor é apurado por consulta no
sistema folha, que calcula, automaticamente, o saldrio base e a nova contribuicéo;
Quando o funcionario retornar ao Brasil, o0 RH daqminadora informa a entidade e o
status do registro do funcionario no sistema é&atlte de transferido ao exterior para

ativo.

18



Risco Tipo Impacto | Probab
Falta da informacao da transferéncigOperacional B B
do funcionario pelo RH da

patrocinadora.

N&o assinatura do formulario de | Operacional B B
opcao por parte de funcionario

transferido.

Digitacdo do valor incorreto da Operacional B B

contribui¢do no sistema folha
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Fluxograma da contribuicdo de participante transferdo para o exterior
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1.2. Pagamento de assistidos

Mensalmente, é solicitado a MERCER o valor da quptaa que seja calculado o

pagamento dos Assistidos que optaram pelo recetone@m quotas;

A atualizacdo monetéria dos beneficios ocorre amerse no mesmo més do acordo
coletivo dos funcionéarios da patrocinadora princigaindice de atualizacdo deve ser o
menor entre o INPC e o percentual de reajuste dodaccoletivo. Esses indices sao
repassados a Mercer para aprovacgao;

As informacgdes sdo langadas na Folha de Pagameunferidas tanto pelo pessoal do
RH da IP quanto os funcionarios da Previp;

A folha de pagamento dos assistidos € processadanferida através de relatérios de
resumo completo da folha de pagamento;

Os valores pagos aos assistidos séo feitos em i&lgs anuais, sendo que os
participantes que tornaram assistidos no ano dernextebem a parcela do 13° salario
proporcional;

Sao emitidos relatérios com os valores que seditados a cada participante assistido,
0s dados para pagamento e enviado para aprovagéseguida os documentos sao
encaminhados ao Contas a Pagar para o devido pagamara a compensacao no final
do més, apls este procedimento os relatérios sfidvados e enviados uma copia a
MERCER.

Risco Tipo Impacto |Probab
Coleta incorreta do indice de corregépoperacional B B
Falta de informacéo da atualizag&o dposperacional B B

dados dos participantes e beneficiarig

DS

Erro de calculo

operacional

Langamento incorreto do indice no

sistema

operacional
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Fluxograma de pagamento de assistidos

PROCESSO
DE PAGAMENTO DE
ASSISTIDOS

MENSALMENTE E
SOLICITADO A MERCER O
VALOR DA COTA, PARA QUE
SEJA CALCULADO O
PAGAMENTO DOS
ASSISTIDOS QUE OPTARAM
PELO RECEBIMENTO EM
QUOTAS

ATUALIZAGAO
MONETARIA ?

PROVIDENCIAR
ATUALIZAGAO MONETARIA
DOS BENEFICIOS. OCORRE
ANUALMENTE NO MESMO

MES DO ACORDO
COLETIVO DOS
FUNCIONARIOS DA
PATROCINADORA
PRINCIPAL

<
-«

AS INFORMACOES SAO
LANCADAS NA FOLHA DE
PAGAMENTO E
CONFERIDAS TANTO PELO
PESSOAL DO RH DA IP
QUANTO OS
FUNCIONARIOS DA PREVIP

!

FOLHA DE PAGAMENTO DOS
ASSISTIDOS E PROCESSADA E
CONFERIDA ATRAVES DE
RELATORIOS DE RESUMO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

SAO EMITIDOS RELATORIOS
COM OS VALORES QUE SERAO
CREDITADOS A CADA
PARTICIPANTE ASSISTIDO

ENCAMINHADO PARA O

CONTAS A PAGAR E AO

BANCO PARA EFETIVAR
OS CREDITOS NA
CONTA BANCARIA

RELATORIOS SAO
ARQUIVADOS E FIM DO PROCESSO

DE PAGAMENTO DE
ENVIADOS UMA
COPIA A MERCER ASSISTIDOS

22



PREVIFP
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1.3.Interrupgao de beneficio

= Quando informada sobre a morte de um participas®stdo, a Previp solicita
documentacdo comprobatoria para efetivar o procgsgmagamento a seus beneficiarios
conforme regra estabelecida nos planos da entidade;

= A Previp solicita a Mercer os calculos para o pagatma seus beneficiarios;

Risco Tipo Impacto |Probab

Falta de informacédo dos dados dos operacional B B

participantes e beneficiarios

Fluxograma da interrup¢éo de beneficio

PROCESSO
DE
INTERRUPCAO DE
BENEFiCIO

QUANDO INFORMADA DO
FALECIMENTO DO
PARTICIPANTE ASSISTIDO, A
PREVIP SOLICITA
DOCUMENTAGAO
COMPROBATORIA PARA
EFETIVAR PAGAMENTO A
BENEFICIARIOS

A PREVIP SOLICITA A
MERCER OS CALCULOS
PARA O PAGAMENTO

O BENEFICIO SERA
PAGO A0S
BENEFICIARIOS
CONFORME REGRAS
ESTABELECIDAS NOS
REGULAMENTOS

\\\

l

FIM DO PROCESSO
DE
INTERRUPGAO DE
BENEFICIO
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1.4. Empréstimos

1.4.1. Concesséao

Participante requisita empréstimo, o que € posdivaker feito entre os dias 1 e 15 de cada
més, no valor correspondente ao maior entre 3 v@sa$ario nominal e o saldo de conta
de contribuicAo de participante acumulado no Pl&uplementar, limitado a R$
30.000,00;

E feita uma checagem no sistema para apurar setioigente € elegivel a receber o
empréstimo. Para que isso aconteca, o participdate ter no minimo 1 ano de
contribuicdo para o Plano Suplementar, ndo estefaseu contrato de trabalho suspenso(
exceto expatriado) e as contribuicbes ao Plancewitar ndo poderéo estar suspensas;
Sao feitas simulacdes (calculos de valor da prégjagara que o participante decida, a
base para a taxa de juros utilizada pela entidade $ELIC, a qual é atualizada
mensalmente e o prazo de amortizacdo serd de, Ronm&B6 meses, desde que o
percentual minimo da parcela em relagdo ao satémmwinal ndo seja inferior a 5% ou
superior a 30%;

Se o participante decidir pelo empréstimo, os datlbbperacdo sdo alimentados no
sistema,;

O contrato (formulario 15 em anexo) e a Nota Predria sdo emitidos e entregues para
gue o participante assine;

Os colaboradores da Previp, ou os funcionarios Hoda patrocinadora, assinam o
contrato como testemunhas;

Contrato fica em arquivo na Previp e o participaateebe uma via onde constam todas as
clausulas do contrato;

No dia 16 de cada més é feita a conciliagdo emtngratos arquivados e em aberto no
sistema,;

Os contratos sé@o assinados pela Previp e Patrocajad

O crédito do valor liberado é feito através dadalle pagamento do més da patrocinadora
e creditado todo ultimo dia util do més, excetacaso de funcionarios transferidos para o
exterior, caso em que o crédito se dara por depdaitonta corrente do participante;

Do empréstimo é descontado o valor da IOF, redaspara o funcionario somente o

valor liquido e, mensalmente, a Previp faz o reoodimto do valor.
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Risco

Tipo

Impacto

Probab

Cadastramento incorreto no

sistema

operacional

B

Extravio do documento assinadaperacional

Erros de célculo

operacional

Fluxograma do processo de concessao de empréstimos

PROCESSO
DE CONCESSAO DE
EMPRESTIMO

PARTICIPANTE
REQUISITA
EMPRESTIMO, O
QUE E POSSIVEL

ENTRE OS DIAS 1 E

15 DE CADA MES

PARTICIPANTE E
ELEGIVEL AO
EMPRESTIMO

SIMULACOES AO
PARTICIPANTE

PARTICIPANTE DESEJA
O EMPRESTIMO?

EFETIVA
CONTRATO DE
EMPRESTIMO NO
SISTEMA

CONTRATO DE
EMPRESTIMO + NOTA
PROMISSORIA

PREVIP/RH ASSINA
COMO TESTEMUNHA O
CONTRATO DE
EMPRESTIMO

CONTRATO E
ARQUIVADO NA
PREVIP E O
PARTICIPANTE
RECEBE UMA VIA

FUNCIONARIO ESTA
NO EXTERIOR?

A

CREDITO POR
MEIO DE
DEPOSITO NA
CONTA
CORRENTE DO
PARTICIPANTE

CREDITO POR MEIO
DA FOLHA DE
PAGAMENTO NO
ULTIMO DIA UTIL DO
MES

FIM DO PROCESSO
DE CONCESSAO DE
EMPRESTIMO
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1.4.2. Quitacdo antecipada voluntaria

» Participante requisita quitacdo do empréstimo,@é&possivel de ser feito entre os dias 1
e 15 de cada més;

= Qs calculos do valor a ser pago sé@o processadsistema;

= Participante assina autorizagédo de quitagcdo (f@moul6 em anexo);

» A quitacao é feita atraves da folha de pagamento&woda patrocinadora ou na concessao
das férias, exceto no caso de funcionarios tradstepara o exterior, onde a quitagédo €
feita por meio de depdsito identificado na contaeddade. Nesses casos, o controle do
recebimento € feito por conciliacdo do extrato Baince o registro do recebimento é feito
manualmente no sistema folha;

= Caso a quitacdo do empréstimo resulte em um \viglaidb a receber negativo na folha, o
funcionario tem até o segundo dia util do proximésnpara depositar a diferenca para a
patrocinadora;

» Ao fazer o depdsito, funcionario entrega comproanpatrocinadora,;

= Enquanto ndo ha a apresentacdo do comprovantetraripadora segue contatando o

funcionario para solicitar o depdsito do valor.

Risco Tipo Impacto |Probab
Cadastramento incorreto no | Operacional B B
sistema

Extravio do documento assinagdOperacional B B
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Fluxograma do processo de quitacdo antecipada voltéria de empréstimos

PROCESSO
DE QUITAGAO
ANTECIPADA DE
EMPRESTIMO

PARTICIPANTE
REQUISITA
QUITACAO DO
EMPRESTIMO,
ENTRE OS DIAS 1E
15 DE CADA MES

OSs CALCULOS DO
VALOR A SER PAGO
sAo
PROCESSADOS NO
SISTEMA

PARTICIPANTE
ASSINA AUTORIZAGAO
DE QUITAGAO

QUITACAO E FEITA
ATRAVES DA FOLHA
DE PAGTO DO MES
DA
PATROCINADORA
OU NA CONCESSAO
DAS FERIAS

FUNCIONARIO ESTA NO
EXTERIOR

QUITACAO E FEITA
POR MEIO DE
DEPOSITO
IDENTIFICADO NA
CONTA DA
ENTIDADE

QUITAGAO RESULTA EM UM
VALOR LIQUIDO A RECEBER
NEGATIVO NA FOLHA

FUNCIONARIO TEM ATE
O 2° DIA UTIL DO MES
SEGUINTE PARA
DEPOSITAR A
DIFERENGA PARA A
PATROCINADORA E
COMPROVAR ATRAVES
DE RECIBO

<
-«

EFETIVA
QUITACAO

FIM DO PROCESSO
DE QUITACAO
ANTECIPADA DE
EMPRESTIMO
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1.4.3. Repactuacao

Participante requisita repactuacao do empréstinmyeoé possivel ser feito entre os
dias 1 e 15 de cada més;

E feita uma checagem no sistema para apurar sertwigente € elegivel a
repactuacdo, para que ele seja elegivel a repactuale deve ter pago no minimo a
metade das parcelas do empréstimo vigente;

Sao feitas simulag@es (calculos de valor da pré@sjggara que o participante decida,
Se o patrticipante decidir pela repactuacdo, osslddooperacdo sao alimentados no
sistema;

Na repactuagéo, o valor do saldo devedor do cont@aterior e o IOF do novo
empréstimo serdo abatidos do valor liberado do rempréstimo e é creditada na
conta corrente somente a diferenca;

O contrato anterior é quitado e um novo contravongfilario 15 em anexo) e a Nota
Promissoria sdo emitidos e entregues para quetioipante assine;

Os colaboradores da Previp, ou os funcionérios kodR patrocinadora, assinam o
contrato como testemunhas;

Contrato fica em arquivo na Previp;

No dia 16 de cada més é feito a conciliacdo emnératos arquivados e em aberto no
sistema;

Os contratos sao assinados pela Previp e Patrocaiad

O crédito do valor liberado é feito através da doltle pagamento do més da
patrocinadora e creditado todo ultimo dia util désmexceto no caso de funcionarios
transferidos para o exterior, caso em que o cré&dbtalara por depdsito na conta

corrente do participante.

Risco Tipo Impacto |Probab
Cadastramento incorreto no sistema | Operacional B B
Extravio de contrato e Nota Promissdr@peracional B B
Risco de crédito Financeiro B B
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Fluxograma de repactuacéo de empréstimos

PROCESSO
DE REPACTUAGAO DE
EMPRESTIMO

y

PARTICIPANTE
REQUISITA
REPACTUAGCAO DO
EMPRESTIMO,
ENTRE OS DIAS 1 E
15 DE CADA MES

PARTICIPANTE E
ELEGIVEL A
REPACTUAGAO

SIMULAGOES AO
PARTICIPANTE

PARTICIPANTE DESEJA
AREPACTUAGAO?

EFETIVA
REPACTUAGAO NO
SISTEMA

CONTRATO DE
EMPRESTIMO E NOTA
PROMISSORIA

PREVIP/RH ASSINA O
CONTRATO COMO
TESTEMUNHA

A

CONTRATO FICAEM
ARQUIVO NA PREVIP E
O PARTICIPANTE
RECEBE UMA VIA ONDE
CONSTA TODAS AS
CLAUSULAS DO

CONTRATO

FUNCIONARIO ESTANO
EXTERIOR?

rRE\IF

SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

CREDITO ATRAVES CREDITO ATRAVES
DE DEPOSITO NA DA FOLHA DE
CONTA CORRENTE PAGTO DO MES, NO
DO PARTICIPANTE ULTIMO DIA UTIL
'y
bl
n

FIM DO PROCESSO
DE REPACTUACAO DE
EMPRESTIMO
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1.4.4. Recadastramento de empréstimo a vencer por transféncia de

funcionario entre patrocinadoras

A Previp recebe notificacdo eletronica de transiegigg2 de participante entre
patrocinadoras;

As parcelas a vencer do empréstimo, cadastradastema de folha de pagamentos
do antigo empregador do devedor, sdo excluidamteresse se foram transferidas
para o sistema folha do novo empregador;

Caso nao tenham sido transferidas, é verificadatiaar de transferéncia automatica
para correcao do problema;

E excluida no sistema folha do novo empregadolagie de parcelas ja quitadas, que

é transferida automaticamente, por ja estar regiatno sistema folha do empregador

anterior.
Risco Tipo Impacto |Probab
N&o recebimento ou néo leitura da Operacional B B

notificacéo eletrénica

Recadastramento incorreto no sistemaOperacional B B
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Fluxograma de recadastramento de empréstimo a venceor transferéncia de

funcionario entre patrocinadoras

PROCESSO
DE RECADASTRAMENTO
DE EMPRESTIMO

PREVIP RECEBE
NOTIFICAGAO DE
TRANSFERENCIA
DE PARTICIPANTE
ENTRE
PATROCINADORAS

i

AS PARCELAS A VENCER DO
EMPRESTIMO
CADASTRADAS NO SISTEMA
DO ANTIGO EMPREGADOR
SAQ EXCLUIDAS E
CONFERE-SE SE AS

FUTURAS PARCELAS
FORAM TRANSFERIDAS
PARA O SISTEMA DO NOVO
EMPREGADOR

VERIFICA AROTINA
DE

TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA
REALIZADA? AUTOMATICA PARA
CORRECAO DO
PROBLEMA

FIM DO PROCESSO
DE RECADASTRAMENTO
DE EMPRESTIMO
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1.5. Atividades administrativas
1.5.1. Emisséao dos contracheques

= Mensalmente ap6s o fechamento da Folha de Pagamestassistidos, sdo emitidos os
comprovantes de pagamentos (contracheques) coalaey creditados e/ou descontados

dos participantes e encaminhamos a residénciaddeura via correio.

Risco Tipo Impacto |Probab

Extravio do contracheque operacional B A

Fluxograma de emisséo dos contracheques

PROCESSO
DE EMISSAO DE
CONTRACHEQUES

VERIFICAR A
FOLHA DE PAGTO ROTINADE
FECHADA E CONFERIDA? FECHAMENTO DE
FOLHA DE PAGTO

EMISSAO DOS
CONTRACHEQUES

FIM DO PROCESSO
DE EMISSAO DOS
CONTRACHEQUES
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1.5.2. Conciliagdo dos pagamentos e recebimentos com admational Paper

= Apés o fechamento da folha de pagamento, fazensseoaciliacdes de contas e 0s
devidos acertos com a International Paper, atd@&ompensacao;

= Emite-se o relatorio da folha de pagamento comadsres de todas as contribui¢des,
pagamentos de assistidos, devolucdo das contrémjigiliantamentos e recebimento de
empréstimos dos funcionarios do més atual;

= Apds apuracdo do saldo devido, faz-se a conciliggdll® com as outras patrocinadoras,
isto € apura-se o valor que cada patrocinadora depassar ou receber da IP devido a
mesma realizar todo o pagamento para Previp;

Risco Tipo Impacto |Probab
Erro de digitagao Operacional B B
Erros de formulas da planilha | Operacional B B
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Fluxograma da conciliagdo com a International Paper

PROCESSO
DE CONCILIAGAO DE
PAGAMENTOS

SAO FEITAS
CONCILIAGOES DE
CONTAS COMAIP,

ATRAVES DA

COMPENSAGAO

PREVIP FAZ O
ACERTO COMAIP

SALDO A FAVOR DA
PREVIP?

SOLICITADO O
DEPOSITO AO
CONTAS A PAGAR
DAIP A PREVIP

SALDO A FAVOR DA
PATROCINADORA?

FAZ A CONCILIACAO
DAIP COM AS
OUTRAS
PATROCINADORAS

PATROCINADORA
APURA-SE O VALOR IP PAGAA PAGAAIP
QUE CADA PATROCINADORA
PATROCINADORA
DEVE REPASSAR
OU RECEBER DA IP

A
FIM DO PROCESSO \
DE CONCILIAGAODE  }«¢

PAGAMENTOS
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= Apés todo fechamento da folha de pagamento saddemsiitiversos relatérios, sobre
devolucdo, movimentacdo do més, pagamento dogidssjscontrole de empréstimos

entre outros, que serdo checados e posteriormevitedes a Mercer via e-mail e correio

1.5.3. Emissao de relatérios

sendo que uma via de tudo fica arquivado na Previp

SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Risco

Tipo

Impacto

Probab

Extravio de documento operacional

B

Fluxograma de emisséo de relatérios

PROCESSO
DE EMISSAO DE
RELATORIOS

-

%

FOLHA DE PAGTO
FECHADA?

EMISSAO DO
RELATORIO DE
DEVOLUCAO

%

EMISSAO DO
RELATORIO DE
MOVIMENTACAO
MENSAL

!

EMISSAO DO
RELATORIO DE
PAGTO DOS
ASSISTIDOS

)

EMISSAO DO
RELATORIO DE
CONTROLE DOS
EMPRESTIMOS

%

CONFERE E
ENCAMINHA 1 VIA
DOS RELATORIOS

PARA MERCER

ARQUIVAR 1 VIA
DOS RELATORIOS
NA PREVIP

:

FIM DO PROCESSO
DE EMISSAO DE
RELATORIOS

VERIFICAR A
ROTINA DE

FECHAMENTO DA

FOLHA DE
PAGAMENTO
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1.6. Atividades anuais
1.6.1. Emisséao da DIRF

Anualmente enviamos para o governo a DIRF, com bas@lados do ano anterior;

Emitimos da folha de pagamento de todos os Asewsted Desligados do ano, algumas

informagBes sdo necessarias més a més de Janeemembro incluindo o 13° saléario,

sdo imputadas no sistema da DIRF, essas informaédes

= Todos os Rendimentos que tem tributagédo de implestenda;

= Todas as Dedugbes de dependentes, pensdo e osttagdes autorizadas pelo
governo (tais como parcela dedutivel para pessiasmale 65 anos);

»= Todos os valores de Imposto de Renda pagos nalperio

Depois que levantadas todas essas informacdesngenam arquivo que sera exportado

para o sistema da Dirf;

Em seguida emitimos o Informe de Rendimento gquamalessas informacdes, mostra

também os Rendimentos ndo tributaveis, que sdanpastte a parcela de isencado do

imposto de renda para as pessoas com mais de $5p@na os cardiacos entre outros;

Depois enviamos por correio o Informe de Rendimeudaoa todos os envolvidos e

transmitimos a Dirf para o governo, através datigte

Risco Tipo Impacto |Probab
Extravio da DIRF ou operacional B A
destinatario nao encontrado

Erro de informag&o no sistemg operacional B M
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Fluxograma da emisséo da DIRF

PROCESSO
DE EMISSAO DA DIRF

y

FOLHA DE PAGTO DE
TODOS OS
ASSISTIDOS E
DESLIGADOS DO ANO

GERA ARQUIVO DE
DADOS, QUE SERA
EXPORTADO PARA O
SISTEMA DA DIRF

y

EMISSAO DE INFORME DE
RENDIMENTOS E ENVIO
PARA TODOS ASSISTIDOS
E DESLIGADOS

FIM DO PROCESSO
DE EMISSAO DA DIRF

SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

37



-
PRE\JI-

SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

1.6.2. Recadastramento anual

* Anualmente € feito o recadastramento dos partitgsanassistidos, vestings e
autopatrocinados, através de formulario enviado coaeio com A/R solicitando a
atualizacdo dos dados do participante e seus b&nmefs que deverd ser encaminhado a

entidade com firma reconhecida (formulario 17 eexaj

1.6.3. Avaliacao atuarial
= Anualmente é solicitado pela Mercer dados necessdara elaboracdo da avaliacdo
atuarial do ano seguinte resultando na definicd® plErcentuais de contribuicdo das

patrocinadoras.

Pontos criticos das atribuig6es do Setor de Seguade:

= Garantir o correto cadastramento de todos os patites da entidade, sejam eles
ativos ou ndo, cuidando para que o cadastro sejtidoatualizado.

= Documentar e manter arquivo de todas as opcdesfestuas pelos participantes
relativas a seu plano de beneficios.

= Ser cuidadoso nos calculos de beneficios e emmpEsthos participantes, observando
0s processos de conferéncias normatizados.

= Ser diligente nos processos de concessdo ou regaotae empréstimos, garantindo
gue todas as restricdes estabelecidas sejam otlasrgagarantindo, desta forma, que
0s processos de aprovagao sejam totalmente bassadogérios técnicos.

= Ser cuidadoso nos processos de entrada de dadasstersas operados pelo setor,
observando os processos de conferéncias normagizado

= Garantir que toda a correspondéncia do setor eamaadparticipante que seja objeto
de determinacdo legal atinja seu destinatario etenaarquivo dos Avisos de
Recebimento.

= Garantir a correta conciliacdo de pagamentos ebimeatos realizados pela
patrocinadora em nome da entidade, observando osegmos de conferéncias

normatizados.
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Exercer controle sobre as empresas contratadas@aalazir os processos atuariais da
entidade e emissdo de relatérios referentes a ib@m®efrequeridos pelos 6rgaos
regulamentadores do setor de forma a garantir gestas exigéncias legais sejam
cumpridas.

Garantir que os célculos referentes a tributosrsef@tuados de maneira precisa e que

as obrigacdes tributarias relativas ao setor sejanpridas nos prazos estabelecidos.
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. SETOR DE INVESTIMENTOS

2.1. Alocacao de novos investimentos

A area de Seguridade envia o relatorio contendecbamento das patrocinadoras, por
volta do dia 28 de cada més;

Quando ha saldo, deve ser aplicado em um dos bandesha relacionamento (HSBC ou
Bradesco);

Feita a escolha de qual banco recebera os recwkdmra-se uma correspondéncia,
autorizando a transferéncia da conta corrente tddtle na agéncia de Mogi Guacu, para
uma outra conta da agéncia do Banco escolhido;

Esta correspondéncia de transferéncia deve contssiaatura de um procurador ou
Diretores com poderes para tanto;

Apés a transmissao da carta via fax, confirma-se chegada ao destino através de
telefonemas ou e-mails, solicitando a aplicacaagéncia em que a Entidade optou;

O original assinado desta correspondéncia € envimata o Banco que destinou os
recursos;

No dia seguinte, é conferido se a agéncia banfgestor) comprou as respectivas cotas

mediante analise de relatério diario de nossa gogeatrimonial.

Risco Tipo Impacto |Probab
Risco de gestéo operacional A M
Extravio da carta de autorizag@operacional B B
de transferéncia
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Fluxograma da alocacéo de novos investimentos

PROCESSO
DE ALOCACAO DE
INVESTIMENTOS

AREA DE
SEGURIDADE ENVIA
O RELATORIO
CONTENDO O
FECHAMENTO DAS
PATROCINADORAS,
POR VOLTA DO DIA
28 DE CADA MES

SALDO >0

ESCOLHA DE UM
DOS BANCOS
ONDE HA
RELACIONAMENTO
(HSBC OU
BRADESCO)

CORRESPONDENCIA,
AUTORIZANDO A TRANSFERENCIA
DA CONTA CORRENTE DA PREVIP,
PARA UMA CONTA DA AGENCIA DO

BANCO ESCOLHIDO

CONFIRMAGAO DA
CHEGADA DA CARTA
AO DESTINO ATRAVES
DE TELEFONEMAS OU
E-MAILS,
SOLICITANDO A
APLICAGAO NA
AGENCIA EM QUE A
PREVIP OPTOU
NODMSEGUWTEE
CONFERIDO SE O
GESTOR COMPROU
AS RESPECTIVAS
COTAS MEDIANTE
ANALISE DO
RELATORIO DIARIO
DA POSIGAO
PATRIMONIAL

<
-

FIM DO PROCESSO
DE ALOCACAO DE
INVESTIMENTOS

SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
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2.2.Resgate de investimentos

* A area de Seguridade envia o relatorio contendmbamento mensal das patrocinadoras,
por volta do dia 28 de cada més ou requisita deramhés conforme a necessidade;

» Quando ha saldo negativo, deve ser resgatado osculs(s) bancos onde ha
relacionamento (HSBC ou Bradesco);

» Feita a escolha de qual banco sera resgatado wsaoecelabora-se uma correspondéncia
ou e-mail, autorizando a transferéncia do Bancwleslo para a conta corrente da
Entidade na agéncia de Mogi Guacu;

= No dia seguinte, é conferido se a agéncia banfgesstor) resgatou as respectivas cotas

mediante analise de relatdrio diario de nossa gogatrimonial.

Risco Tipo Impacto |Probab
Risco de gestéo operacional A M
Extravio da solicitacéo e operacional B B
autorizacao de transferéncia
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Fluxograma do resgate de investimentos

PROCESSO
DE RESGATE DE
INVESTIMENTOS

AREA DE SEGURIDADE
ENVIA O RELATORIO
CONTENDO O
FECHAMENTO MENSAL
DAS PATROCINADORAS,
POR VOLTA DO DIA 28 DE
CADA MES OU REQUISITA
CONFORME
NECESSIDADE

SALDO <0

ESCOLHA DE UM
DOS BANCOS
ONDE HA
RELACIONAMENTO
(HSBC OU
BRADESCO)

CORRESPONDENCIA OU E-MAIL,
AUTORIZANDO A TRANSFERENCIA
DO BANCO ESCOLHIDO PARA A

CONTA CORRENTE DA PREVIP.

NO DIA SEGUINTE E
CONFERIDO SE O
GESTOR RESGATOU
AS RESPECTIVAS
COTAS MEDIANTE
ANALISE DO
RELATORIO DIARIO
DA POSICAO
PATRIMONIAL

FIM DO PROCESSO
DE RESGATE DE
INVESTIMENTOS
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2.3. Relatorios gerenciais e legais

2.3.1. Controle de desempenho das carteiras

= Diariamente, 0s gestores nos enviam, via e-mdétdeos da posicdo patrimonial da
carteira de investimentos da Previp;

» Os dados dos relatérios sdo alimentados em umadlhglaaletrbnica que apura as
rentabilidades acumuladas no més;

» Os dados alimentados séo conferidos por pessaertifeda que digitou;

» Diariamente, para o0s investimentos em renda vdré&wm renda fixa, a rentabilidade

acumulada de cada fundo é verificada para acompasgh@ gestor atingiu ou ndo o

benchmark.
Risco Tipo Impacto |Probab
Erro de digitagao Operacional B B
Erros de formulas da planilha | Operacional B B
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Fluxograma do controle de desempenho das carteiras

PROCESSO
DE
CONTROLE DE CARTEIRAS

DIARIAMENTE, 0S
GESTORES ENVIAM
POR E-MAIL, A
POSICAO
PATRIMONIAL DA
CARTEIRA DE
INVESTIMENTOS DA
PREVIP

l‘

0S DADOS DOS
RELATORIOS SAO
ALIMENTADOS EM
PLANILHA ELETRONICA
QUE APURA AS
RENTABILIDADES
ACUMULADAS NO MES

APONTAMENTOS

DOCUMENTACAO SOBRE
ESTA OK? NECESSIDADE DE
REPAROS

A RENTABILIDADE DOS
INVESTIMENTOS EM
RENDA VARIAVEL E FIXA
E VERIFICADA
DIARIAMENTE PARA
SABER SE O GESTOR
ATINGIU O BENCHMARK
FIM DO PROCESSO
CONTROLE DE CARTEIRAS
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2.3.2. Controle do enquadramento

= Towers Perrin e Mercer recebem informacdes dosodsinothde a entidade mantém
investimento para acompanhamento e contabilizacao;

= Towers Perrin e Mercer dispbem ainda da posicacemeréstimos a participantes
atualizada;

= Com base nessas informagfes a Mercer elaboraeaquantibil e a Towers Perrin elabora
0 controle de enquadramento e andlise dos investisedisponibilizando na internet os
relatorios para analise e trimestralmente agendanth reunido para expor ao Board da
Entidade.

Risco Tipo Impacto |Probab
Erro de célculo operacional B B
Erro de informacéo operacional B B
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Fluxograma do controle do enquadramento

PROCESSO
DE

CONTROLE DE
ENQUADRAMENTO

»l
l

ATOWERS PERRIN E
MERCER RECEBEM
INFORMAGGES DOS

FUNDOS ONDE A
ENTIDADE POSSUI
INVESTIMENTO PARA

ACOMPANHAMENTO E

CONTABILIZAGAO

A TOWERS PERRIN E
MERCER DISPOE
AINDA DA POSICAO
DE EMPRESTIMOS E
PARTICIPANTES
ATUALIZADA

APONTAMENTOS
DOCUMENTAGAO SOBRE
ESTA OK? NECESSIDADE DE
REPAROS

MERCER
PREPARA
DOCUMENTOS
CONTABEIS

TOWERS PERRIN
ELABORA O
CONTROLE DE

ENQUADRAMENTO
E ANALISE DOS
INVESTIMENTOS,

DISPONIBILIZANDO NA

RELATORIOS PARA
ANALISE E
TRIMESTRALMENTE
AGENDANDO UMA
REUNIAO PARA EXPOR
AO BOARD DA ENTIDADE

FIM DO PROCESSO
DE
CONTROLE DE
ENQUADRAMENTO
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2.3.3. Fechamento Previp

Mensalmente é elaborado um relatério gerencial arofesta toda a movimentacdo da
Previp (rentabilidade, distribuicdo da carteira agdes, montante de empréstimos
concedidos, patriménio total da Entidade, nimergalticipantes, assistidos e vestings,
etc.);

Para fechamento da quantidade de empréstimos ddosethontante, recursos coletados,
ou seja, tudo que envolve valores transferidosspeddrocinadoras a Entidade, utiliza-se
os relatorios da area de Seguridade;

Para fechamento das rentabilidades, aloca¢fesimaio dos investimentos, utilizamos
os relatorios dos gestores, 0s quais nos sao esviar 3° dia util do més subsequliente ao
de fechamento;

Em posse de todos estes relatérios, alimenta-sargumivo no Excel;

Os dados alimentados séo conferidos por pessaertifeda que digitou;

Ao final, imputados todos os dados, elabora-se wmia no Power Point, contendo
alguns graficos demonstrativos do comportamentdrtbsadores da Previp;

Este relatério € analisado e validado pelo respahsia area, para posterior envio por e-
mail a todos os diretores e conselheiros da Préem como para determinadas pessoas

na International Paper - USA.

Risco Tipo Impacto |Probab
Erro de digitagao operacional B B
Erros de formulas da planilha | operacional B B
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Fluxograma de fechamento Previp

PROCESSO

DE FECHAMENTO

SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

>
l

ELABORADO O
RELATORIO
GERENCIAL

DOCUMENTACAO
ESTA OK?

APONTAMENTOS

SOBRE

NECESSIDADE DE

REPAROS

A

ALIMENTA-SE UM
ARQUIVO EM
EXCEL

ELABORA-SE UM
ARQUIVO NO POWER
POINT, CONTENDO
ALGUNS GRAFICOS
DEMONSTRATIVOS DO
COMPORTAMENTO DOS
INDICADORES DA PREVIP

INFORMAGOES
ESTAO OK?

APONTAMENTOS
SOBRE

NECESSIDADE DE

REPAROS

VALIDAGAO DAS
INFORMAGOES
PELA PREVIP

ENVIO POR E-MAIL A
TODOS OS DIRETORES E
CONSELHEIROS DA
PREVIP, BEM COMO PARA

OAS NA
INTERNATIONAL PAPER -
USA

FIM DO PROCESSO
DE FECHAMENTO
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2.3.4. Demonstrativo de Investimentos ( DI )

» Mensalmente, a Towers Perrin prepara o DI (Demaitngd de Investimentos) segundo
legislagéo em vigor;

= A Towers Perrin recebe os arquivos eletronicoslitetims dos gestores e informa o
sistema SICADI da SPC, mediante o login e a seatantidade;

= Apos informar a SPC, envia os comprovantes de grafia arquivo na entidade;

Risco Tipo Impacto |Probab
Erro de digitacdo Operacional B B
Erros de formulas da planilha Operacional B B
Extravio de comprovante de envig Operacional B B
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Fluxograma do Demonstrativo de Investimentos ( DI )

PROCESSO DO
DEMONSTRATIVO DE
INVESTIMENTOS

A

MENSALMENTE A TOWERS PERRIN
RECEBE AS INFORMAGOES SOBRE
OS INVESTIMENTOS DOS GESTORES
PARA INFORMAR A SPC

APONTAMENTOS
INFORMACOES SOBRE
ESTAO OK? NECESSIDADE DE
REPAROS

TOWERS PERRIN
INFORMA O
SISTEMA DA SPC

PREVIP RECEBE O COMPROVANTE
DE ENVIO E ARQUIVA

FIM DO PROCESSO
DO
DEMONSTRATIVO DE
INVESTIMENTOS

2.3.5. Encaminhamento da DNP (Divergéncia ndo Planejada)

Mensalmente o relatorio de Divergéncia ndo-Plaregadlaborado pela Towers Perrin;
Elaborado este relatorio, a Towers Perrin enviaarquivo em planilha eletrénica a
entidade para conferéncia;
E exigéncia legal a informacdo desta diferenca & $PSecretaria de Previdéncia
Complementar );
Sao informados o Login e a senha da Entidade @rente cadastrados);
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» Logada, a Towers Perrin ter4 acesso a uma plaoitide informard a divergéncia em
todos os segmentos de aplicagédo possiveis pande$de Pensao;

» Como a Entidade possui dois planos de beneficissmesmos dados devem ser
informados para ambos os planos;

= Completada a planilha eletrdnica no site, salvassénformagfes e obtém-se um recibo
eletrbnico de entrega de dados a qual € encaminterdaa entidade, o qual deve ficar

arquivado juntamente com as planilhas elaboradasTsvers Perrin sobre a DNP.

Risco Tipo Impacto |Probab

Erro de digitacéo operacional B B
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Fluxograma de encaminhamento da DNP

PROCESSO
DE ENCAMINHAMENTO DA
DNP

l

ELABORADO O RELATORIO
DE DNP PELA TOWERS
PERRIN

CONFERENCIA POR
PARTE DA
ENTIDADE

APOS CHECAGEM,
PREVIP INFORMA A
SENHA PARA QUE A

TOWERS PERRIN
INFORME A SPC

FIM DO PROCESSO
DE ENCAMINHAMENTO DA DNP
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2.3.6. Cadastro de fundos de investimentos

* Mensalmente, a entidade € obrigada informar orsestéa SPC ( Secretaria Previdéncia
Complementar ) os fundos de investimento em catdfsimtdo de investimentos da qual é
cotista direta ou indiretamente;

» Para tanto solicita as informag¢des dos gestoresoc@MNPJ, codigo ISIN, data de
aquisicdo ou resgate do lote de cotas, etc...;

= ApO6s conferéncia, informa o sistema da SPC (Se@eala Previdéncia Complementar ),
vinculando os devidos fundos aos planos da entjdaloervando o prazo estabelecido

pela legislagéo.

Risco Tipo Impacto |Probab

Erro de digitacéo Operacional B B

Fluxograma do cadastro de fundos de investimentos

PROCESSO DE
CADASTRO DE FUNDOS
DE INVESTIMENTOS

A

MENSALMENTE A PREVIP SOLICITA
AS INFORMAGCOES DOS FUNDOS DE
INVESTIMENTO AOS GESTORES,
PARA INFORMAR A SPC

APONTAMENTOS
SOBRE
NECESSIDADE DE
REPAROS

INFORMACOES
ESTAO OK?

PREVIP INFORMA
O SISTEMA DA
SPC

FIM DO PROCESSO
DE
CADASTRO DE FUNDOS
DE INVESTIMENTOS
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2.3.7. Respostas a oficios

» Mediante ao recebimento de oficios da SPC ( Sew@ata Previdéncia Complementar ),
compete a entidade a analise e preparagdo da dotagée e carta resposta ao oficio

recebido, devidamente aprovados pelo colegiado etanfe da entidade;

Risco Tipo Impacto |Probab

Extravio de documentos Operacional B B

Fluxograma de respostas a oficios

PROCESSO
DE RESPOSTAS A OFiCIOS

I

PREVIP RECEBE OFICIO COM
AS SOLICITACOES DA SPC

ANALISE E
PREPARAGAO DA
DOCUMENTAGAO E
CARTA-RESPOSTA
SOLICITADA PELA
SPC

APOS A
APROVAGAO DO
COLEGIADO,
ENVIA-SE A
DOCUMENTAGAO A
SPC

FIM DO PROCESSO
DE RESPOSTAS A OFiCIOS
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2.4.Pagamento a fornecedores de servicos

= SA&o recebidas as notas fiscais dos prestadoreswigos da Entidade;

» Sao conferidos os valores faturados, impostos a dat vencimento. Em caso de
divergéncia a nota fiscal é devolvida ao emissor;

= Se nao houver divergéncia na nota fiscal o pagaménenviado para aprovacdo do
procurador ou Diretores, em seguida as notas e BAREenchidas sdo encaminhadas ao
Contas a Pagar para o devido pagamento e recoltimen

= Apés quitacdo, o DARF é encaminhado novamente @ldttg que remete uma copia a
MERCER para contabilizagéao.

Risco Tipo Impacto |Probab
Extravio de Nota Fiscal operacional B B
Extravio da correspondénciaperacional B B

enviada a Mercer

Erro de Pagamento operacional M B
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Fluxograma do processo de pagamento a fornecedores

PROCESSO
DE

PAGAMENTO A
FORNECEDORES

A 4

NOTA FISCAL

CONFERENCIA DA
NOTA FISCAL

RETORNA PARA O

NOTA FISCAL OK? FORNECEDOR

ELABORADO O PEDIDO
DE PAGTO E
APROVAGAO DO
PROCURADOR /
DIRETOR

y

NOTA FISCAL

PEDIDO DE PAGTO

1 VIA NF E DARF SAO

CONTAS A PAGAR FIM DO PROCESSO DE
EFETUA PAGAMENTO E ARQUIVADAS NA_ PAGAMENTO A
RECOLHIMENTO PREVIP E COPIAS SAO FORNECEDORES
ENVIADAS A MERCER

2.5. Atividades administrativas

2.5.1. Elaboracéo de atas

Servem para documentar todas as reunides ordimariastraordinarias dos colegiados da

Entidade (Diretoria Executiva, Conselho Delibeat&vConselho Fiscal);
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= Durante a reunido em questdo, um secretario segmendo apontamentos para a
elaboracao da ata;

* Apls a elaboracdo da ata, sdo colhidas as assisatios membros dos colegiados
especificos;

= Se € uma ata que altera a estrutura dos coleg@dad¥evip, tais como nomeacdo de
novos integrantes ou alteragéo de regulamentog-sksvpor forca de lei, registra-la em
cartério (Cartério de Registro de Pessoas Fisidasidicas) da comarca;

= Apdés as assinaturas ou apds o registro, as atasndéear arquivadas em numeracao
sequencial no Livro de Atas de Reunifes (Diretd@ianselho Deliberativo e Conselho

Fiscal), sendo mantido um livro para cada colegiado

Risco Tipo Impacto |Probab

Extravio de ata Operacional B B
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Fluxograma do processo de elaboracdo de atas

PROCESSO
LABORAQAO DE ATAS

APONTAMENTOS PARA
ELABORAGAO DA ATA,
FEITA PELO SECRETARIO

ATA ASSINADA PELOS
MEMBROS DO COLEGIADO
ESPECIFICO

ALTERACAO DE
ESTRUTURA DO
COLEGIADO OU
REGULAMENTO?

ATA E ARQUIVADA NO
LIVRO DE ATAS DE
REUNIOES DO ORGAO
COLEGIADO

A 4

ATA E REGISTRADA EM
CARTORIO

FIM DO PROCESSO DE
ELABORAGAO DE ATAS
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2.5.2. Recolhimento de PIS/COFINS sobre receitas adminisitivas

» Planilha elaborada mensalmente pela Mercer, cootarmhse de célculo e o valor de cada
tributo a ser recolhido;

= De posse desta planilha e os DARF’s para recolhtimeh informado os dados para
pagamento e enviado para aprovagdo do procurad@iretor, em seguida as DARFs
preenchidas sdo encaminhadas ao Contas a Pagar ¢evio recolhimento;

= As respectivas vias quitadas retornam a Entidaaelcsenviada uma copia para Mercer.

Risco Tipo Impacto |Probab
Erro de digitacdo Operacional B B
Erros de formulas da planilha | Operacional B B
Erro de pagamento Operacional B B
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Fluxograma do processo recolhimento de PIS/ICOFINS

PROCESSO
DE
RECOLHIMENTO DE PIS/
COFINS

I

MERCER ELABORA
PLANILHA COM
VALORES A SEREM
RECOLHIDOS

—

ELABORACAO DO
PEDIDO DE
PAGAMENTO

APROVACAO DO
PROCURADOR /
DIRETOR

DARF’S SAO ENVIADAS
AO CONTAS A PAGAR
QUE EFETUA O
RECOLHIMENTO

1 VIA NF E DARF SAO

PREVIP E COPIAS SAO COFINS
ENVIADAS A MERCER

2.5.3. Recolhimento de IRRF e PIS/ICOFINS/CSLL sobre taxa € administracéo
do HSBC:

Juntamente com os relatérios de fechamento que BRCHShvia no 3° dia atil do més

subsequente ao vencido, consta também uma plafisBbeminando o valor da taxa de
administracao e os tributos incidentes;
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= Em poder desta planilha demonstrativa, emite-se DARF para recolhimento no
respectivo valor e enviado para aprovacdo do padcurou Diretor, em seguida as
DARFs preenchidas sdo encaminhadas ao Contas ap2aiga devido recolhimento;

= Os vencimentos obedecem as normas legais pardritada;

= As respectivas vias quitadas retornam a Entidaaelcsenviada uma copia para Mercer.

Risco Tipo Impacto |Probab
Erro de digitacéo operacional B B
Erros de formulas da planilha | operacional B B
Extravio das vias quitadas operacional B B
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Fluxograma do processo recolhimento de IRRF/PIS/ICAONS/CSLL

PROCESSO
DE
RECOLHIMENTO DE PIS/
COFINS/IRRF DE TX.ADM
HSBC

HSBC ENVIA
PLANILHA C/
TX.ADM E
TRIBUTOS

l

ELABORAGAO DA DARF E DO
PEDIDO DE PAGAMENTO

DARF’S SAO ENVIADAS AO
CONTAS A PAGAR QUE
EFETUA O RECOLHIMENTO

l

1 VIA NF E DARF SAO
ARQUIVADAS NA PREVIP E
COPIAS SAO ENVIADAS A
MERCER

FIM DO PROCESSO DE
RECOLHIMENTO DE PIS/
COFINS

2.5.4. Envio de relatorios para contabilizacdo e acompanhmento

Os relatorios relativos a investimento séo envialiietamente dos gestores para a Mercer

para efeito de contabilizacdo e a Towers Perrira pelaboracdo dos relatorios de

acompanhamento;

Apos a elaboragéo dos relatorios contabeis a Pleigpa no site da Mercer os relatorios

para o devido arquivamento;
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* ApoOs a elaboracdo dos relatérios de acompanhandestanvestimentos a Previp busca
no site da Net Quant empresa que assessora a T&eeis no gerenciamento dos

investimentos, os relatérios para a devida anéles&uivamento.

Risco Tipo Impacto |Probab

Extravio de documentos operacional B B
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Fluxograma do processo de envio de relatorios

acompanhamento

PROCESSO
DE
ENVIO DE RELATORIOS PARA

CONTABILIZAGAO E
ACOMPANHAMENTO

A

GESTORES
ENVIAM
RELATORIOS
PARA MERCER E
TOWERS PERRIN

MERCER ELABORA
RELATORIOS CONTABEIS

SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

paracontabilizacdo e

PREVIP CONSULTA RELATORIOS
RELATORIOS DA

MERCER

CONTABEIS SAO
ARMAZENADOS

dl
hl

TOWERS PERRIN/NET
QUANT ELABORAM
RELATORIOS DE
ACOMPANHAMENTO

PREVIP CONSULTA
RELATORIOS DA
NET QUANT

RELATORIOS SAO
ANALISADOS

A

RELATORIOS DE
ACOMPANHAMENTO
SAO ARQUIVADOS

FIM DO PROCESSO DE ENVIO DE
RELATORIOS PARA
CONTABILIZAGAO E
ACOMPANHAMENTO
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2.6. Atividades anuais

2.6.1. Elaboracao da politica de investimentos

A area de investimento da Previp atua juntameribéretoria Executiva e a consultoria

Towers Perrin na elaboracdo da politica de investios da entidade para o exercicio
seguinte, levando em consideragédo alocagédo, rédeads, etc..., isto é feito a partir de
outubro e finalizado em dezembro. Uma vez finalizatdibmetemos a aprovacdo do
Conselho Deliberativo antes do inicio do ano a spieeferir. Depois de aprovada pelo
Conselho € encaminhada ao SPC (Secretaria de ©meiad Complementar) e

disponibilizada aos participantes, vestings e tdess ficando arquivada a original no

livro de atas do Conselho Deliberativo.
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Fluxograma do processo de elaborac¢éo da politica devestimentos

PROCESSO
DE
ELABORACAO DA POLITICA DE
INVESTIMENTOS

I

AREA DE INVESTIMENTO E
DIRETORIA EXECUTIVA, JUNTO A
TOWERS PERRIN, ELABORAM A
POLITICA DE INVESTIMENTOS

CONSELHO
DELIBERATIVO APROVA
POLITICA DE
INVESTIMENTOS

POLITICA DE
INVESTIMENTOS
E INFORMADA A

SPC E AOS
PARTICIPANTES

POLITICA DE
INVESTIMENTOS E
ARQUIVADA NO LIVRO DE
ATAS DE REUNIOES DO
CONSELHO DELIBERATIVO

FIM DO PROCESSO DE
ELABORACAO DA POLITICA
DE INVESTIMENTOS
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2.6.2. Divulgacéao do relatorio anual

* Apos o acompanhamento e a elaboragdo do relaiéab da auditoria externa, com as
notas explicativas, pareceres contabeis e atuasidselaboradas as atas dos conselhos e
diretoria aprovando estes relatorios, e o relatenviado a SPC;

= As informac¢fes sdo compiladas para a confeccadoetinorio anual e entrega aos
participantes ativos, assistidos, vestings e atrogaados, bem como a divulgacdo no
portal da entidade na intranet;

= Apés a confecgdo do relatorio, o0 mesmo € distribuwds participantes ativos que, em
contrapartida, assinam atestando o recebimento, og assistidos, vestings e

autopatrocinados através de correio com Aviso aeBmento (AR).

Risco Tipo Impacto |Probab
Erro de digitagao Operacional B B
Extravio da correspondéncia [d@peracional B B
envio e de retorno
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Fluxograma da divulgacgéo do relatorio anual

PROCESSO
DADIVULGAGAO DO
RELATORIO ANUAL

y

ELABORAGAO DO RELATORIO
FINAL PELA AUDITORIA COM O
PARECER ATUARIAL, CONTABIL,
NOTAS EXPLICATIVAS

REUNIAO DOS CONSELHOS
DELIBERATIVO E FISCAL E
ADIRETORIA

A

ATA DE APROVAGAO DO
RELATORIOS

INFORMAGOES SAO
COMPILADAS E
ENVIADAS PARA
DIAGRAMAGAO E
IMPRESSAC DO

RELATORIO

RELATORIO ANUAL

\/_\

A y A
. RELATORIO ANUAL
RELATORIO ANUAL RELATORIO REELGTTSE(';%@'A%AL ENTREGUE AOS
ENVIADO A SPC ANUAL E PARTICIPANTE ATIVO ASSISTIDOS, VESTINGS E
DIVULGADO NA AUTOPATROCINADOS

INTRANET

PARTICIPANTE ATIVO
ATESTA O RECEBIMENTO

¥ ’ FIM DO PROCESSO DA \
P{DIVULGACAO DO RELATORIO ¢

AVISO DE RECEBIMENTO
PELO CORREIO

\ ANUAL ’
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2.6.3. Orcamento geral

* Anualmente é solicitado pela Mercer informag8espmioticipantes, vestings e assistidos e

outros dados para se elaborar o orcamento dapHyaxé 0 ano seguinte.

Pontos criticos das atribuicdes do Setor de Investientos:

Conduzir os processos de destinagdo de recursogest@res de maneira técnica,
fundamentada no desempenho do gestor, observamp @ratica de diversificagcéo e
a politica de investimentos, visando ndo conceeritaessivamente 0S recursos em um
Unico gestor, mitigando, assim, o risco de gestéo.

Garantir que os recursos enviados para gestdo sgatinjam seu destino no menor
prazo possivel, de forma a propiciar sua imedipliaa;do em ativos.

Acompanhar periodicamente o desempenho das cart@ide 0s recursos da entidade
estdo aplicados e manter os 6rgdos estatutarioentidade permanentemente
informados sobre as rentabilidades e riscos finevxgerificados.

Exercer controle sobre as empresas contratadas quen@uzir 0S processos de
escrituracdo contabil e emissdo de outros reladrequeridos pelos O6rgaos
regulamentadores do setor de forma a garantir qdastas exigéncias legais e
tributarias sejam cumpridas.

Garantir que toda comunicagcdo aos participantegtival aos investimentos sejam
feitas de forma clara, oportuna e a atender intiegrte a legislacdo em vigor.
Garantir que o pagamento a fornecedores da entsgaerocessado de forma correta
e nos prazos contratados.

Garantir que todas as obrigagOes fiscais relatimas processos da area de
investimentos sejam honradas nos prazos e conlaeyaorretos.

Garantir que todo o fluxo de documentos relativoseestimentos flua de forma
oportuna e completa para a empresa contratada quarduzir oS processos de

escrituracdo contabil.
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PRE\/I~
RISCOS INERENTES AOS PROCESSOS TERCEIRIZADOS
GESTAO
Risco Tipo Impacto |Probab
Risco técnico operacional A B
Risco gerencial operacional A M
Risco de ndo compliance operacional A B
Risco de mercado financeiro A A
Risco de crédito financeiro M M
Risco de liquidez financeiro M B

Os gestores de recursos contratados para condgastao das aplicagbes financeiras da
entidade, além de observar toda a legislacéo damagutos legais aplicaveis a sua atividade,

devem observar os seguintes pontos criticos retr@nsuas agoes:

Disciplina no processo de investimento, isto é€lizatrse das mais modernas técnicas,
metodologias e sistemas de gerenciamento de racdisponiveis, sempre contemplando a
andlise de mercado e cenarios macroeconémicospaossbilitem melhor administrar os

riscos e atingir os objetivos estabelecidos natiPalide Investimentos da entidade, com

especial énfase para:

Manter processo estruturado de andlise e acompamitaihe risco de crédito.
Manter processo estruturado de andlise e acompamitaithe risco de mercado.
Manter processo estruturado de andlise e acompamitaithe risco de liquidez.

Conduzir os processos de decisdo de alocagdo cem dra analises nos fundamentos

econdmico-financeiros dos mercados e das empresas.

Manter quadro de pessoal em quantidade adequadeacqealificacdo exigida para que a

gestao de recursos possa ser exercida com elesddi@opgerencial.
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SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Manter elevados padrées de compliance e goverramparativa, garantindo a segregacao de

funcdes e evitando o conflito de interesses.

Manter elevado padréo de atendimento na prestagaerdicos.

Manter transparéncia de informacdes, de acordo asmmelhores praticas fiduciarias do

mercado.

Proteger as informagdes confidenciais da entidadie,as divulgando para terceiros sendo na

hip6tese de expressa autoriza¢ao formal.
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PRE\/I~
CONTABILIDADE
Risco Tipo Impacto |Probab
Erro de registro contabil operacional B M

A empresa contratada para conduzir a escrituraQétalsil da entidade, além de observar
toda a legislacdo e regulamentos legais aplichAsesua atividade e os procedimentos
contdbeis geralmente aceitos, deve observar osnsegpontos criticos referentes a suas
acoes:

Disciplina no processo de registro e acompanhameitoé, utilizar-se das mais modernas

técnicas, metodologias e sistemas de contabilidegpeniveis, com especial énfase para:

Manter processo estruturado de conciliagdo conpibé garantir a exatidao dos registros e
saldos contabeis

Manter processo estruturado de acompanhamento lkdodésio de informacgbes legais
demandadas da entidade por seus 6rgéos reguladongstindo e fazendo cumprir todos os

prazos estabelecidos.

Manter quadro de pessoal em quantidade adequadaqealificacdo exigida para que o

processo contébil possa ser exercido com elevadt@@aerencial.

Manter elevados padrdes de compliance e goverramparativa, garantindo a segregacao de

fungBes e evitando o conflito de interesses.

Manter elevado padréo de atendimento na prestagderdicos.

Facilitar o acesso a entidade no que diz respeisnas proprias informacdes contabeis

Proteger as informagdes confidenciais da entidadie,as divulgando para terceiros sendo na

hip6tese de expressa autorizagdo formal.
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PREVIFP

SOCIEDADE DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

ATUARIAL

Risco Tipo Impacto |Probab
Erros de calculo atuarial operacional M M
Tabela atuarial inadequada | operacional M M

A empresa contratada para conduzir os calculosiaisida entidade, além de observar toda a
legislacéo e regulamentos legais aplicaveis a tvidae, deve observar 0s seguintes pontos

criticos referentes a suas acoes:

Disciplina no processo de calculo atuarial, istaujzar-se das mais modernas técnicas,

metodologias e sistemas disponiveis, com espatas€ para:

Manter processo estruturado de conciliacdo paangaa exatiddo dos calculos

Manter quadro de pessoal em quantidade adequadaqealificacdo exigida para que o

processo atuarial possa ser exercido com elevattdggerencial.

Manter elevados padrdes de compliance e goverr@mparativa, garantindo a segregacgao de

fungdes e evitando o conflito de interesses.

Manter elevado padréo de atendimento na prestagderdicos.

Facilitar o acesso a entidade no que diz respeisuas proprias informacgoes.

Proteger as informagdes confidenciais da entidadie,as divulgando para terceiros sendo na
hipotese de expressa autorizacao formal.
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