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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
TESOURARIA
OBJETIVO

O presente manual de Padronizagdo de processos — PROGESTAO - Rotina de Tesouraria tem
como a finalidade descrever, organizar e padronizar os procedimentos executados pela
Tesouraria do RPPS, assegurando maior eficiéncia, transparéncia, rastreabilidade das
informagdes e fortalecimento dos controles internos.

ABRANGENCIA

Este manual constitui instrumento de apoio as atividades dirias da Tesouraria, servindo como
guia operacional para os servidores envolvidos, em consondncia com as boas praticas de
gestéo previdencidria e com as exigéncias dos 6érgfios de controle.

BASE LEGAL
* Constitui¢do Federal — Principios da Administragdo Ptblica (legalidade, publicidade e
eficiéncia);
* Lei4.320/1964 — Execugfo contabil e financeira;
* Lei9.717/1998 — Regras dos RPPS (Regime Préprio de Previdéncia Social);
* Normas internas do IPREMB ;
* LRF (LC 101/2000) — responsabilidade fiscal

DEFINICOES / PALAVRAS-CHAVE

* Sistema Zeus: Sistema oficial de registros financeiros e contébeis;

* Sistema FAC: Sistema utilizado para comprovacdo e finalizagdo de fluxos de
pagamento.

* COMPREV: Compensagdo Previdenciaria entre regimes;

* Conciliago Bancéria: Confronto entre saldos bancdrios e registros contabeis;

RESPONSABILIDADES

Tesouraria
® Realizar verificagdio diaria de extratos e conciliagdes;
e Efetuar langamentos de receitas e baixas de pagamentos no Sistema Zeus;

¢ Gerir e autorizar pagamentos em plataformas bancérias;
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Setores Demandantes (Contabilidade, Investimentos)
e Fornecer relatério de conciliagdo das baixas aferidas.
e Validar informagdes e auxiliar na regularizagio de divergéncias.
e Analisar e validar movimentagdes bancaria.
e Padronizar o registro de recitas € despesas no sistema Zeus.

e Aprovagdo de fluxos estratégicos e supervisdo da gestdio financeira.

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

1. Verificagiio Didria e Lancamento de Receitas
o Recebimento da demanda: Coleta diaria de extratos bancérios e relatérios.
e Planejamento: Identifica¢do de codigos fiscais e contabeis dos repasses.
e Producio/Execugdo: Langamento dos valores em planilha auxiliar e, posteriormente, no
Sistema Zeus.
o Revisio e Aprovagéo: Conferéncia diaria dos langamentos com 0S extratos.

e Arquivamento: Guarda dos extratos € comprovantes de arrecadagdo.

2. Controle e Finalizagdo de Pagamentos

« Recebimento da demanda: Verificagio da planilha de Organizagéo de Processos
Administrativos”.

+ Planejamento: Conferencia fisica/digital dos Processos Administrativos programados;

« Produciio: Autorizacdo de pagamentos nos sistema Bankline das Institui¢es Financeiras, €
baixas no sistema Zeus.

. Revisio e Aprovagio: Anexago de comprovantes no Sistema FAC;

+ Arquivamento: Finalizacfo do fluxo no sistema FAC garantindo o encerramento do

processo.

3. Conciliagao Mensal (Investimentos e Extratos)
e Recebimento da demanda: Emissdo de todos os extratos de conta corrente e fundos de
Investimentos até o 8° dia util;

e Produgio/Execugdo: Apuragdo de rendimentos e registro no Sistema Zeus; )
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® Revisdo e Aprovacéo: Comparagio entre o relatério "Tesouraria/Extrato" do Zeus e os
extratos bancarios reais;
® Monitoramento: Compartilhamento de dados com o setor de investimentos para andlise

dos resultados;

CONTROLES INTERNOS

Controle S : Evidéncias

Baixas sistémicas € extratos conferidos

RISCOS E MITIGACAO

Risco - Mitigaciao

INDICADORES

o Indice de Conciliagio Mensal: Percentual de contas conciliadas até o 8° dia util;
¢ Conformidade de Folha: Divergéncias identificadas entre arquivo enviado e débito em
conta.

DISPOSICOES FINAIS

A Tesouraria do IPREMB deve assegurar a eficiéncia, a seguranca e a transparéncia na gestdo
dos recursos financeiros, garantindo o controle rigoroso das disponibilidades, a rastreabilidade
das movimentag@es e a conformidade com a legislagfo vigente.
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Deve-se priorizar a adogdo de boas praticas de governanga, com a adequada segregac@o de
fungdes, registros tempestivos das operagdes € a conciliagdio periddica das contas bancarias €
aplicagdes financeiras.

Além disso, a Tesouraria devera manter comunicagdo continua com os demais setores,
especialmente contabilidade e investimentos, bem como disponibilizar informagdes
atualizadas que subsidiem a tomada de decisdo e o cumprimento das obrigagdes institucionais
do IPREMB.

Este manual devera ser revisado a cada 6 (seis) meses, a contar da data de sua publicagdo,
bem como sempre que houver alteracdes na legislagdo aplicavel ou necessidade de
aprimoramento dos processos, visando 4 melhoria continua.

A responsabilidade pela manutengao, revisdo e atualizagdo deste manual ¢ atribuida a
Superintendéncia de Investimentos e Financeiro, em conjunto com O responsavel pelo
Tesoureiro, podendo, quando necessério, contar com 0 apoio dos demais setores envolvidos.
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Betim, 28 de Abril de 2026.
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