Tabela de Temporalidade de Documentos : atividades-fim

37

FUNGAO : Gestdo de Recursos de Planos Previdenciarios

37.01 SUBFUNGAO: Gestio e Pagamento dos Beneficios de Previdéncia Complementar (SEGURIDADE)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

37.01.01

Aderir e gerir os planos
de previdéncia
complementar

37.01.01.01

Processo de Nao Adesao ao
Plano de Previdéncia
Complementar

Até a conferéncia do
registro das informagdes no
sistema de participantes

Guarda permanente

O processo é composto pelos seguintes documentos:
Declaragéo de ndo adesao ao plano de previdéncia
complementar, documentos pessoais do participante e
laudo médico oficial.

37.01.01.02

Processo de Adesao ao
Plano de Previdéncia
Complementar

Até a conferéncia do
registro das informagdes no
sistema de participantes

Guarda permanente

O processo é composto pelos seguintes documentos:
Termo de Inscrigao ao plano de previdéncia complementar,
documentos pessoais do participante, laudo médico oficial,
simulador, Fatca, etc.

37.01.01.03

Termo de inscrigdo com
alteragao ao plano de
previdéncia

Até a conferéncia do
registro das informagdes no
sistema de participantes

Guarda permanente

O termo de inscricdo com alteragdo vem acompanhado de:
documentos pessoais do participante, contra-cheque. Tais
documentos podem compor outros processos.

37.01.01.04

Declaragdo de Cancelamento
ao plano de previdéncia
complementar

Até a conferéncia do
registro das informagdes no
sistema de participantes

Guarda permanente

37.01.01.05

Processo de Autopatrocinio

Até a efetivagdo do instituto

Durante a vigéncia do
instituto

Guarda permanente

O processo de autopatrocinio € composto pelos seguintes
documentos: requerimento, comprovante de perda total/
parcial da remuneragéo, oficio, memoria de calculo, boleto
e extrato bancério.

37.01.01.06

Processo de Aporte
Esporadico

Até o fechamento da folha
previdenciaria da
competéncia do aporte

Guarda permanente

O processo de aporte esporadico € composto pelos
seguintes documentos: requerimento, boleto, e extrato
bancario.

37.01.01.07

Processo de Resgate de
Contribuicoes

Até o pagamento/
indeferimento

Guarda permanente

O processo de resgate & composto pelos seguintes
documentos: Requerimento de Resgate de Contribuigdes,
documentos pessoais, comprovante de exoneragao,
despacho, oficio, Relatério Folha de Resgate, Relatério
Demonstrativo de Resgate, DARF, Relatério Extrato de
Contribui¢gdes, comprovante de pagamento.

37.01.01.08

Processo de Portabilidade
de Entrada

Até o fechamento da folha
previdenciaria da
competéncia da
portabilidade

Guarda permanente

O processo de portabilidade de entrada é composto de:
Requerimento de Portabilidade de Entrada, Declaracédo de
Concordancia, Demonstrativo de Portabilidade, extrato de
contribuigdes. Termo de portabilidade.




Processo de Portabilidade

Até o fechamento da folha
previdenciaria da

O processo de portabilidade de saida é composto de:
Requerimento de Portabilidade de Saida, Declaragao de

37.01.01.09 de Saida competéncia da ) Guarda permanente Concordancia, Demonstrativo de Portabilidade, extrato de
portabilidade contribuigdes. Termo de portabilidade.
O processo de aposentadoria complementar normal é
37.01.01.10 Processo de Aposentadoria Até a concessdo/ Guard composto de: Requerimento de aposentadoria
01.01. Complementar Normal indeferimento - uarda permanente |;omnlementar normal, Processo de aposentadoria pelo
RGPS/ RPPS, Oficios
O processo de aposentadoria complementar por invalidez é
composto de: Requerimento de aposentadoria
Processo de Aposentadoria Até a concessao/ complementar por invalidez, Processo de aposentadoria
37.01.01.11 Complementar por Invalidez indeferimento i Guarda permanente por invalidez pelo RGPS/ RPPS, Oficios
O processo de pensdo complementar por morte é
composto de: Requerimento de pensdo complementar por
Processo de penséo Até a concessio/ mort.e,—Proce’ss.o de pengag por morte pelo RGPS/ RPPS,
37.01.01.12 . . - Guarda permanente |Certiddo de 6bito do participante, documentos pessoais do
complementar por morte indeferimento -
requerente, Oficios
Até a finalizagéo do Compdem o processo de fechamento de folha
Processo de Fechamento de ) e )
B 37.01.02.01 Folha Previdenciria processamento da folha ) Guarda permanente previdencidria complementar: arquivo de repasse do
Arrecadagdo de recursos o c I t previdenciaria P patrocinador, demonstrativo financeiro, extrato bancario,
para a previdéncia omplementar complementar relatorios diversos, despachos.
37.01.02 complementar o ~ ] - de oficio. d h
(fechamento Processo de Devolugio de ’ . ) (,)rr.1poem 0 processo: ’relquerlmento e oficio, e§pac os,
. e . Até efetivar a devolugado na oficios, extrato bancario, demonstrativo sintético do
previdenciario) 37.01.02.02 | contribui¢des repassadas a . - Guarda permanente - -
X conta do patrocinador relatério de repasse, comprovante de transferéncia
mator bancéria.
Processo de envio de
. " Demonstragoes estatisticas
Envio de demonstracées K i i .
estatisticas populacionais e de Até o envio das Compdem o processo: Informativos, despachos, relatérios
37.01.03 37.01.03.01 | beneficios (Demonstrativo informagdes aos 6rgaos - Guarda permanente P P ’ ’ P ’

populacionais ao 6rgao
fiscalizador

Sexo/ Idade - DSl e
Demonstrativo Estatistico
de Populagéo - DE)

fiscalizadores

demonstrativos e protocolos de envio

37.02 SUBFUNGAO: Gestdo dos Recursos previdenciarios (INVESTIMENTOS)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE

GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

Envio de informagodes
aos orgaos
fiscalizadores

37.02.01

37.02.01.01

Processo de envio de
informagoes

Até o processamento do
arquivo

Guarda permanente

O processo é composto pelos seguintes documentos:
Politica de investimentos, Desenquadramento, Relatérios
demonstrativos, Posigao dos investimentos




37.02.02

Aplicar/comprar e
Resgatar/vender cotas
em fundos de
investimentos e titulos
publicos

37.02.02.01

Processo de controle das
movimentagdes de recursos
em fundos de investimentos

e titulos publicos

Até a liquidagéo financeira

Guarda permanente

O processo é composto pelos seguintes documentos:
Documento de Controle de Aplicacdes, Boletas Titulos
Publicos, Boletas Fundos de Investimentos, Arquivo de
Controle de Movimentagdes

37.02.02.02

Processo de selegao de
novas Assets para
investimento

Até a disponibilizagéo para
aplicagao dos recursos

Guarda permanente

O processo & composto pelos seguintes documentos:
Questionario, documentacdo cadastral, informagdes gerais
das Assets e todas as informacgdes necessarias para a
Selecdo de Gestores e Fundos de Investimentos,
Justificativa de Desenquadramento de Ativos, Arquivo de
Controle de Movimentagdes

37.02.03

Controlar investimentos

37.02.03.01

Processo de Fechamento da
Carteira de Investimentos

Até a aprovagao pela
Diretoria Executiva

Guarda permanente

Compdem o processo: Despacho; Fluxos das Contas
Custdédia, Investimentos e Autopatrocinados; Relagédo de
Contas PREVES; Informacgdes de Dados Diarios — CVM;
Extratos das Contas Correntes; Extratos dos Fundos de
Investimentos; Controle de Fechamento das NTN-B’s;
Informagdes Titulos — ANBIMA; Dados de indices — Portal
de Financas; Relatérios da Custédia; Relatérios do
Sistema; Relatério de Cotas; Movimentagdes Fundos;
Informagdes da Taxa de Carregamento




