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ASSESSORIA E CONSULTORIA

Manual Eletronico — Modulo Gestao de Investimentos

Tela: Lancamentos — Taxas de Administragao

1. Objetivo da Tela
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A tela Taxas de Administracio tem como finalidade registrar, consultar e manter as informagdes
referentes a taxa de administracdo do RPPS para cada exercicio.

A taxa de administragdo ¢ o percentual definido em lei destinado ao custeio das despesas
administrativas do Regime Proprio de Previdéncia Social, devendo respeitar os limites legais
vigentes.

Esta funcionalidade permite:
e Registrar a taxa de administragdo anual;
e Anexar o ato normativo ou documento comprobatoério;
e Manter histérico por exercicio;

o Garantir rastreabilidade e transparéncia para auditorias e 6rgaos de controle.
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2. Acesso a Tela

Menu:
Gestao de Investimentos — Lancamentos — Taxas de Administracao

3. Estrutura da Tela

A tela é composta por:
e Botao Cadastrar
e Tabela de registros

e Coluna de Agdes

4. Botao “Cadastrar”

Permite incluir uma nova taxa de administra¢ao para determinado exercicio.
Ao clicar em Cadastrar, o sistema abrird a tela de inclusdo com os seguintes campos:
Campos do Cadastro
e Ano (%)
o Informar o exercicio de referéncia da taxa.
o Deve ser informado com 4 digitos (ex: 2026).
o Campo obrigatorio (identificado com * vermelho).
e Taxa (%) (*)
o Informar o percentual da taxa de administracao.
o Deve ser preenchido em formato percentual (ex: 3,71%).
o Campo obrigatorio.
e Arquivo

o Permite anexar documento comprobatério (ex: Lei, Decreto, Portaria, Ata do
Conselho).

\ o Formato recomendado: PDF. )
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o Utilizado para fins de auditoria e controle interno.

A O sistema nao permitira salvar o registro caso os campos obrigatorios (*) ndo estejam
preenchidos.

5. Tabela de Registros

A tabela apresenta os registros ja cadastrados, organizados por exercicio.

Colunas:

Coluna Descricao

Ano Exercicio da taxa cadastrada

Taxa  Percentual da taxa de administracao
Arquivo Nome do arquivo anexado

Ag¢des Opcdes de manutencao do registro

6. Coluna “A¢oes”

Na coluna Ac¢des, o sistema disponibiliza op¢des como:
o Editar registro;
o Excluir registro (caso permitido pelo perfil do usuario);
e Visualizar ou baixar o arquivo anexado.

A\ Recomenda-se cautela ao excluir registros, especialmente de exercicios ja encerrados ou
utilizados em relatorios oficiais.

7. Regras de Negdcio

e Deve existir apenas uma taxa por exercicio.
e O sistema podera impedir cadastro duplicado para o mesmo ano.

e A taxa cadastrada deve respeitar os limites previstos na legislacdo vigente.
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e O histdrico deve ser mantido para fins de prestacao de contas e fiscalizagao.

8. Boas Praticas para o RPPS

e Sempre anexar o ato legal que fundamenta a taxa.
e Atualizar a taxa imediatamente ap0s alteragao legislativa.
o Conferir o percentual antes de salvar.

e Manter coeréncia com os valores informados nos relatorios contdbeis ¢ demonstrativos
previdenciarios.

9. Situa¢cdes Comuns e Solucodes

Niao consigo salvar o cadastro. O que pode ser?
e Campo obrigatério (*) ndo preenchido;
e Ano j4 cadastrado;
e Percentual informado em formato invalido.
Preciso alterar a taxa de um ano ja encerrado. O que fazer?
e Verificar se a alteracao ¢ legalmente permitida;
e Manter o documento comprobatdrio atualizado;

e Registrar a alteragdo com justificativa formal no controle interno do RPPS.

10. Importancia da Funcionalidade para o RPPS

O correto registro da taxa de administragao ¢ fundamental para:

Controle do limite legal de despesas administrativas;

Atendimento as exigéncias da Secretaria de Previdéncia,;

Transparéncia perante Tribunal de Contas;

Organizacdo documental do RPPS.
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