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B Manual do Sistema
Moddulo: Gestao de Investimentos

Funcionalidade: Transparéncia - Cadastrar Certificados e
Demonstrativos do RPPS

@ Objetivo da Tela
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Certificados e Demonstrativos do RPPS
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A funcionalidade Cadastrar Certificados e Demonstrativos do RPPS permite inserir no sistema

os demonstrativos e documentos obrigatorios relacionados a gestdo previdencidria e de
investimentos.

Essa area ¢ destinada ao armazenamento organizado de documentos exigidos pela Secretaria de
Previdéncia e demais o0rgaos fiscalizadores, garantindo:

Conformidade legal;

Transparéncia;

Controle interno;

Facilidade em auditorias e prestagdes de contas.
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& Acesso a Funcionalidade

Menu lateral — Gestao de Investimentos — Transparéncia — Certificados e Demonstrativos
— Cadastrar

@ Descricao dos Campos

Os campos sinalizados com (*) vermelho sdo obrigatoérios ¢ devem ser preenchidos para que o
sistema permita o salvamento.

n Tipo de Demonstrativo (*)
o Tipo: Lista suspensa
e Obrigatoério: Sim
Selecione o tipo de documento que sera cadastrado.
Exemplos disponiveis no sistema:
e DAIR — Demonstrativo das Aplicagdes e Investimentos dos Recursos
e DPIN — Demonstrativo da Politica de Investimentos

e DIPR — Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e Repasses

s Atencio: Escolha corretamente o tipo, pois essa informacgio impacta relatérios e filtros de
consulta.

ﬂ Ano

o Tipo: Lista suspensa ou campo numérico

e Obrigatorio: Nao (salvo regra interna do sistema)
Informe o ano de referéncia do demonstrativo.
Exemplo:

e 2026
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s O ano deve corresponder ao exercicio a que se refere o documento oficial enviado aos 6rgios

-

competentes.

H Més
o Tipo: Lista suspensa
e Obrigatoério: Nao (salvo regra interna do sistema)
Selecione o més de referéncia.
S Observagio:
Alguns demonstrativos podem ser:
e Mensais;
o Bimestrais;
o Trimestrais;
e Anuais.

Selecione o més/periodo correspondente ao documento oficial.

n Anexo (*)
e Tipo: Upload de arquivo
e Obrigatorio: Sim
Campo destinado ao envio do documento oficial.
Como anexar:
1. Clique em Selecionar.
2. Escolha o arquivo no seu computador.
3. Confirme o envio.
Recomendagdes:

e Preferencialmente anexar em formato PDF;

\ o Verificar se 0 documento esta completo e devidamente assinado, quando exigido; y
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e Conferir se o periodo corresponde ao informado nos campos anteriores.

O Botoes da Tela

. Voltar
e Retorna a tela anterior.

e Nao salva as informacdes inseridas.

' Salvar
e Registra o documento no sistema.
e O sistema somente permitird salvar se:
o O campo Tipo de Demonstrativo (*) estiver preenchido;
o O campo Anexo (*) estiver devidamente inserido.

Ap0s salvar, o registro ficara disponivel na listagem para consulta e gerenciamento.

Passo a Passo para Cadastro

1. Selecione o Tipo de Demonstrativo (*).
2. Informe o Ano.

3. Selecione o Més correspondente.

4. Anexe o documento no campo Anexo (¥).
5. Clique em Salvar.

6. Aguarde a confirmagdo do sistema.

A Validagoes do Sistema

O sistema ndo permitird o salvamento caso:

e Os campos obrigatérios (*) ndo estejam preenchidos; )
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e O arquivo nao tenha sido anexado;

e O formato do arquivo nao seja aceito (conforme parametriza¢ao do sistema).

fat Importancia para o RPPS

A correta inser¢ao dos certificados e demonstrativos ¢ fundamental para:
e Manutengdo do Certificado de Regularidade Previdenciaria (CRP);
e Atendimento as exigéncias da Secretaria de Previdéncia;
o Transparéncia perante o Conselho Deliberativo e Fiscal;
e Organizagdo documental do RPPS;

e Seguranca em auditorias internas e externas.

s Boas Praticas

e Sempre conferir se 0 documento anexado ¢ a versao final e oficial.
e Manter a padroniza¢do na nomenclatura dos arquivos.
o Inserir os documentos imediatamente apos sua transmissao oficial.

o Revisar periodicamente os registros cadastrados.
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