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| 1. APRESENTACAO

O proposito deste Manual é apresentar para as entidades requerentes as informacgdes
necessarias para a adequada participacdo no processo de concessdao do Selo de

Autorregulacdo em Governanca Corporativa das EFPC.

A organizacdo do texto procura proporcionar claro entendimento a respeito dos
procedimentos que as entidades deverdao adotar a fim de requerer o Selo, bem como das
informagBes e documentos que constituem o arcabougo instrumental do processo de

concessao.

De inicio, serdo prestadas informacdes gerais que permitirdo a viséo global do processo
em suas etapas de execucao e seus elementos documentais. Na sequéncia, serdo abordadas
as acOes preliminares que ajudardo a organizar a participagdo da entidade requerente no
processo de concessdo do Selo. Em seguida, serdo detalhados os procedimentos
relacionados aos documentos que compdem o processo. A Ultima sec¢ao trata do periodo de

avaliagcdo dos documentos informados.

Além de suas secdes, o Manual traz ainda 11 anexos que visam detalhar aspectos
especificos, sobretudo aqueles relacionados a participacdo dos stakeholders (conselhos
deliberativo e fiscal, suporte de governanca, comités, auditorias, fornecedores e

participantes).

Recomenda-se a leitura atenta de todo o seu contetdo, ndo obstante a possibilidade de a
gualguer momento se obter informacbes e esclarecimentos por intermédio do e-mail

disponibilizado para este fim: selo@icss.org.br.

2. INFORMACOES GERAIS

A autorregulacéo, entendida como a organizacao coletiva e voluntaria a qual se submete
um determinado grupo de participantes por meio de 6rgaos coletivos privados, esta presente
no mercado de previdéncia complementar por meio de dois Cédigos de Autorregulacdo. O
primeiro langado em agosto de 2016 trata da Governanga dos Investimentos das EFPC. O
mais recente, lancado em maio de 2019, tem por escopo a Governanca Corporativa das
EFPC.
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A adesédo aos coédigos representa um compromisso formal e publico de ado¢ao dos seus

principios, diretrizes e obrigagfes por meio das praticas relacionadas aos processos de
governanga corporativa e de governanga em investimentos. Este compromisso se torna ainda
mais tangivel quando da comprovagéo institucional de sua vivéncia. Neste sentido é que se
propde a concessao do Selo de Autorregulacdo. Esta outorga chancela, por meio de acurado
processo de verificagéo, os indicativos do compromisso assumido por ocasido da ades&o ao
Cddigo, condicao necessaria para a concessao do Selo.

O processo de concessao do Selo de Autorregulagcdo em Governanca Corporativa esta
baseado na observacdo do conjunto de topicos que constituem os Principios, Diretrizes e
ObrigagBes constantes no Caddigo. Se busca desta forma identificar no arcabouco
organizacional da entidade requerente as bases conceituais, regulatérias e propositivas da
autorregulacdo presentes no texto do Cédigo. Isto por sua vez é feito por meio da analise de

trés conjuntos de documentos organizados previamente, a saber:
e Documentos Institucionais
¢ Documentos Complementares

e Documentos Informacionais

O primeiro conjunto engloba os principais documentos de governanca da prépria entidade
requerente: regimentos dos 6Orgdos colegiados, politicas, estrutura organizacional etc. O
segundo conjunto também é formado por documentos da prépria entidade requerente, 0s quais
ndo precisardo ser enviados a entidade certificadora por ocasido da sua inscricdo. Estes
documentos poderéo ser objeto de verificacdo posterior, caso sejam requisitados. Deverdao,
portanto, ficar a disposicdo da entidade certificadora durante todo o periodo de analise do
pedido de concessao do Selo. O ultimo conjunto € composto por questionarios que irdo
explorar aspectos diversos das praticas processuais e comportamentais relacionadas a

governancga corporativa (vide anexos).

Todo este material documental ira ser analisado por um grupo de profissionais da entidade

certificadora em trés etapas distintas, a saber:

a) Verificacdo preliminar de conformidade dos documentos: quando sera observada a

pertinéncia dos documentos disponibilizados com os requisitos regulamentares (correcéo

de preenchimento e remessa conforme regulamento da concesséo);

b) Andlise de contetdo: quando serdo avaliadas a consisténcia e adequacgéo dos documentos

ao Cddigo de Autorregulacdo em Governancga Corporativa. Este trabalho serd realizado
por uma Banca de Avaliacdo composta por trés profissionais qualificados para este fim. A
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Banca ir4 formalizar para o Conselho de Autorregulacdo um parecer a respeito de sua

avaliacao;

c) Deliberacdo do Conselho de Autorregulagdo: quando, por fim, este colegiado ira avaliar a

solicitagéo da concessédo do Selo, com base no parecer da Banca e nos documentos do
processo.

As informacdes seguintes foram organizadas a partir da perspectiva da entidade
requerente, numa especie de “jornada da entidade requerente”, onde serdo detalhadas cada

acdo necesséria por parte da entidade para a requisi¢éo do Selo.

3. PROCEDIMENTOS PRELIMINARES: MOMENTO 1

A adocao formal ao Cdédigo é requisito indispensavel a concessdo do Selo, sendo assim
convém observar esta trajetéria inicial. O primeiro procedimento para as entidades que querem
aderir ao Cédigo é conhecer em detalhes seu contetido, analisando rigorosamente seus
proprios processos organizacionais e praticas, a luz dos principios, diretrizes e obrigacdes
contidos no Cadigo.

Este estudo deve ser compartilhado pelo maior numero possivel dos profissionais da
entidade, especialmente pelos seus lideres dirigentes e pelas equipes atuantes nos processos
de governanga. Deve-se preferencialmente estender estes esforgos aos eventuais
stakeholders mais diretamente ligados a governancga, tais como auditores externos e
fornecedores de servigos. Na medida do possivel esta articulacdo deve também alcancar os

participantes da entidade por meio de eficiente comunicacao.

Estabelecida a convicgéo coletiva da importancia e pertinéncia a adesédo ao Cédigo, a
entidade deve proceder a requisi¢cdo para tal, conforme documento padronizado para este fim.
A partir deste ato formal, se estabelece um vinculo de obrigatoriedade, o qual deve ser
amplamente divulgado e caracterizado por intenso esforco de aplicacdo, numa trajetéria

dindmica de aperfeicoamento que ensejara a salutar requisi¢cdo do Selo de Autorregulacgéo.

Na medida em que a entidade se considere apta a pleitear o Selo de Autorregulacéo ela
deve preparar cuidadosamente os dois primeiros conjuntos de documentos citados

anteriormente e detalhados a seguir.
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3.1 Documentos Institucionais

Compdem o primeiro conjunto, 0s principais documentos relacionados a governanca e

organizacao da entidade requerente, a saber:
o Estatuto: regramento maior da entidade

o Normativos de Governanca: documentos que regulem a atuacédo dos colegiados

estatutarios (conselhos e diretoria), como por exemplo: Regimentos, Manuais,

Normas Internas etc.

e Regimentos dos Comités Existentes: procedimentos de funcionalidade dos

eventuais comités atuantes na entidade (por exemplo: investimentos, ética etc.).

e Politicas da Entidade: Comunicagdo, Capacitacéo (treinamento) e Contratacédo de

Servigos.

e Organograma Completo da Entidade: desenho esquemaético dos niveis decisérios

e gerenciais.

e Cbdigo de Conduta Etica: regramento da conduta profissional.

e Relatério de Controles Internos do Conselho Fiscal: edigdo do ultimo exercicio

findo.

e Relatério Anual de Gestao: do ultimo exercicio findo.

¢ Manual de Organizacdo/Integridade: descricdo das rotinas e atividades principais

da entidade ou documento similar que orientem 0s processos organizacionais,

sobretudo na perspectiva da integridade.

¢ Informativo Periédico aos Participantes: comunicacdo formal e peridédica destinada

aos participantes (Ultimo exemplar).

Todos estes documentos serdo encaminhados ao ICSS no momento da inscricdo no
processo de requisicdo do Selo, razdo pela qual a entidade deve té-los devidamente

organizados para este fim.

3.2 Documentos Complementares

Compdem o segundo conjunto, outros documentos relacionados a organizacdo da
entidade requerente e que poderdo ser objeto de analise (no todo ou em parte), caso seja

necessario aprofundar a analise por parte da Banca de Avaliacdo, a saber:
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¢ Manual ou documento similar de definicdo de Competéncias e alcadas decisérias;

e Pautas e Atas dos colegiados estatutarios (Gltimos 3 meses);
¢ Relatorios da Ouvidoria;

¢ Manuais de rotinas relacionadas a governanca e gestédo da entidade.

Estes documentos ndo precisam ser enviados, via sistema, ao ICSS por ocasidao da
inscricdo do processo de concessdo do Selo. Serdo enviados somente aqueles que forem
explicitamente requisitados pela Banca de Avaliacao. Naturalmente alguns destes documentos
podem n&o existir no &mbito da entidade requerente no formato exato da descri¢éo feita, ou
mesmo por conta da inexisténcia de algum elemento em particular (por exemplo: ouvidoria).
Como ndo serdo obrigatoriamente necessarios, este fato podera ser esclarecido e
eventualmente equacionado posteriormente, caso seja necessaria a ampliagdo da analise

originalmente prevista.

3.3 Documentos Informacionais

Os documentos informacionais deverdo ser preenchidos por determinadas pessoas
designadas pela prépria entidade, conforme descrito no quadro 1. Evidentemente a entidade
deve confirmar antecipadamente a disponibilidade e concordancia destas pessoas, sobretudo
os fornecedores de servigos, os auditores e participantes. A fim de facilitar esta comunicacéo
disponibilizamos 11 anexos explicando em linhas gerais o proposito do Selo e os
procedimentos de participacdo destes respondentes, o qual sugerimos que seja utilizado pela
entidade requerente.
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QUADRO 1: DOCUMENTOS INFORMACIONAIS

RESPONSAVEL PELO

CONTEUDO PREENCHIMENTO

DENOMINACAO

Dados da entidade para efeito

Cadastro da Entidade o
cadastral e de comunicacao

Preposto da entidade

Identificacdo dos principais
documentos institucionais
relacionados a: governancga,
organizacao e processos.

Inventario de
Documentos
Institucionais

Preposto da entidade

Levantamento de informagfes
pertinentes aos processos de
governanca corporativa.

Questionario de

Procedimentos Dirigente

Informacdes gerais relacionadas
a governanca corporativa e ao
trabalho do conselho.

Manifestacao do

. . Presidente do Conselho
Conselho Deliberativo

Informacdes gerais relacionadas
a governanga corporativa e ao
trabalho do conselho.

Manifestacéo do

Presidente do Conselho
Conselho Fiscal

Manifestacdo de
Comité da Entidade*

Informacdes gerais relacionadas
a governanca corporativa.

Lider do Comité

Manifestacao da area
ou responsavel pelo
suporte de

Informacdes gerais relacionadas
a governancga corporativa e ao
processo de suporte de

Profissional responsavel pelo suporte de

governanca

governanca

governanca.

Manifestacdo da
Auditoria (Externa e

Levantamento de informacgdes
pertinentes aos processos de

Representantes da Auditoria

(responsavel pelas respostas)

Interna)** governanca corporativa.

Manifestacdo dos
Fornecedores de
Servigcos

Informacdes relacionadas ao
relacionamento do fornecedor
de servigos com a entidade

Preposto da empresa fornecedora de
servico
(responsavel pelas respostas)

Informacgdes referentes ao
relacionamento com a entidade
e as caracteristicas de sua
comunicacao

Manifestacdo dos

Participantes™** Participante respondente

(*) A entidade que ndo possuir Comité ou algum colegiado semelhante ndo precisa encaminhar o
referido documento (MACOM), necessitando apenas comunicar formalmente esta situacao.

(**) A entidade que néo possuir Auditoria Interna ou Comité de Auditoria ndo precisa encaminhar o
referido documento (MAUDI), necessitando apenas comunicar formalmente esta situacdo para
eventual orientacao.

(***) A propria entidade ird identificar um grupo de 12 participantes respondentes a partir do seguinte
critério:
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- 1/3 de respondentes do menor grupo e 2/3 do maior grupo representativos entre ativos e
aposentados

- Emrelagdo aos ativos: considerar o tempo de contribui¢éo (distribuicao entre os extremos: maiores
€ menores)

- Em relagdo aos aposentados: considerar o valor do beneficio (distribuicdo entre os extremos:
maiores e menores)

Observacoes:

i. Caso a entidade tenha diversos planos, podera aplicar o critério aos planos com maior
ndmero de participantes desprezando aqueles com niimero reduzido de participantes;

ii. Qualquer davida a respeito dos critérios e operacionalizacdo da escolha dos respondentes
deve ser encaminha ao ICSS a fim de obter as devidas orientacdes.

Estando toda documentacdo organizada e o0s respondentes dos documentos
informacionais confirmados, a entidade estard& em condicfes de iniciar o processo de
requisicdo da concessao do Selo de Autorregulacdo em Governanca de Investimentos por
meio do sistema informatizado, disponivel no site do ICSS, conforme descrito na préxima

sec¢do. O fluxo mostrado a seguir resume a trajetéria inicialmente descrita.

RESUMO DO MOMENTO 1

PREPARAR
CONHECER E ‘ ~
ANALISAR O ADERIR DOCUMENTACAO

CcODIGO DE FORMALMENTE PERTINENTE E

~ AO CODIGO CONFIRMAR
AUTORREGULACAO ‘ S EEPEIN NS
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| 4. SISTEMA INFORMATIZADO: MOMENTO 2

Tendo vencida toda a etapa de preparagcdo a entidade poderd acessar o sistema

informatizado por meio do Site e percorrer as seguintes etapas descritas a seguir.

RESUMO DO MOMENTO 2

PREENCHIMENTO ENVIO DOS

DOS
QUESTIONARIOS
(VIDE ANEXOS)

ACESSO AO
SISTEMAE
INSCRICAO

QUESTIONARIOS
RESPONDIDOS E
DOS DOCUMENTOS
INSTITUCIONAIS

Os primeiros procedimentos para a concessao do Selo dizem respeito ao cadastramento
da entidade e o pagamento da taxa de inscrigdo, sendo isto realizado por meio do site
http://selo.icss.org.br/selogc.

Ao acessar o sistema aparecera em primeiro lugar a tela reproduzida na Figura 1. Nesta

tela devera ser solicitada a inscricdo no processo, para isso basta clicar no botdo “NOVA
INSCRICAQ”.

CODIGO DE AUTORREGULAGCAO EM

GOVERNANCA CORPORATIVA Merape sivoare 1€SS

e Autmicasha o intcrisho m
Login (CPF) Recomendamos que, antes de B Regulamento de Concessao do
iniciar o processo de inscricao, leia SELO
atentamente os manuais e
regulamentos no menu MANUAIS, B Manual de Concessio do SELO
Seoha atentando-se para todas as regras & Manual CADAS
SENF e pré-requisitos estabelecidos para
concessao do SELO. & Manual PROCE
Login =
og) NOVA INSCRICAO B Manual INDOC

B Manual MACOI

seci
teaie & Manual MACOD

DESENVOLVIDO POR s

Figura 1: Tela inicial.
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Recomendamos que, antes de iniciar o processo de inscri¢cao, leia atentamente os

manuais e regulamentos no menu MANUAIS, atentando-se para todas as regras e pré-

requisitos estabelecidos para concessao do SELO.

A solicitacao de inscricao ird remeter o requerente a tela seguinte, conforme
ilustrado na Figura 2. Nesta tela sdo solicitados os primeiros dados necessarios para o
inicio do processo, sobretudo aqueles que serdo utilizados para a comunicacao da

entidade com o sistema informatizado.

CADASITRO DA ENTIDADE CANDIDAIA AU 5ELO DE AUTORREGULACAD
1. Denominacao

CNPJ Razdo social

2. Dados de Localizagdo e Comunicagdo

Endereco Bairro

Cidade UF CEP
3. Responsavel pelas Informagdes do Cadastro

CPF Repita CPF

Nome Cargo

E-mail Principal @ Repita E-mail Principal

m Cancelar e Voltar

Figura 2: Formulario de inscri¢&o.

Realizado o cadastro preliminar o requerente ira receber pelo endereco
eletronico cadastrado um e-mail com os dados de acesso ao sistema, e sera
redirecionado para a tela de geracao do boleto, a qual dara opcao de finalizagdo ou
cancelamento. Se finalizar o sistema ira gerar um boleto, se cancelar o sistema sera

redirecionado para a tela de login.
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PREENCHIMENTO DOS QUESTIONARIOS (VIDE ANEXOS)

| 5. PERIODO DE AVALIACAO E DELIBERACAO: MOMENTO 3

Uma vez concluida todas as remessas dos questionarios e dos documentos institucionais
a entidade requerente deve aguardar eventual comunicacdo sobre a necessidade de
alguma informagéo adicional ou mesmo envio de algum outro documento que a Banca de

Avaliagao julgar procedente.

Caso nédo seja necessario nenhum dado adicional o processo seguira os tramites previstos

em seu regulamento, conforme ilustrado pelo fluxo a seguir

RESUMO DO MOMENTO 3

AGUARDAR

ANALISE DE TODA EVENTUAL ENVIO DE RESULTADO DA
DOCUMENTACAO INFORMACOES CONCESSAO DO SELO
PELA BANCA DE COMPLEMENTARES (PERIODO DE
AVALIACAO SE FOR SOLICITADO AVALIACAO E
DELIBERACAO)
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