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Como objetivo geral, a Tesouraria devera efetuar uma eficiente previsdo, otimizacéo e
controle de todos os pagamentos, no sentido de sistematizar o processo de pagamentos a

fornecedores e pagamentos das despesas do PREVBRILHANTE.

As funcbes gerais da Tesouraria servem de garantia de valores, devendo 0s seus
responsaveis: identificar verbas depositadas por transferéncia bancéria; preparar os meios de
pagamento; recolher e verificar as assinaturas obrigatorias; efetuar os pagamentos autorizados;
registar todos os pagamentos efetuados; arquivar a documentacdo das operacoes efetuadas pela
Tesouraria, em conformidade com as normas institucionalizadas.

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES

e Organizar documentos . .
" ; parapagamentos Gerenciar Monitorar
Financeira L .
inserindo no Sistema
Documentos na pasta
do movimento do
més/Efetuar
pagamentos/Informar a baixa
nas ordens de pagamento no
sistema

Efetuar Pagamento junto com a
Diretora Financeira, assina empenhos, Gerenciar Monitorar
liquidagdese Ordens de Pagamentos

Diretora
Presidente

Contabilidade Efeutar os Lancamentos Conferir Monitorar
Contabeis/Atualizar a pasta com
o0s documentos contabeis
assinados/Imprimir na ordem
cronoldgica/ Organizar o
movimento impresso/digital e
Encaminhar para o
adminitstrativo
Administrativo Recebe a documentacdo impressa Conferir Monitorar
e confere com o arquivo digital
no Sistema Documentos

ETAPA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
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Organiza todos os
pagamentos a serem
efetuados

Lancamentos Contéabeis

Confere e efetua os
pagamentos

Confere e confirma os
pagamentos

Baixa no sistema

Organiza 0 movimento

Confere a
documentacdo e finaliza
0 movimento do més
nas versoes digital e
impresso

Diretora Financeira

Contabilidade

Diretoria Financeira

Diretora Presidente

Diretoria Financeira

Contabilidade

Administrativo

Caso tenha pagamentos a serem efetuados a
Diretora Financeira, na segunda feira organiza as
notas fiscais e certiddes fiscais em plena
validade e despesas do PrevBrilhante a serem
pagas e apos verificado a conformidade pela
fiscal de contratos, insere no Sistema
Documentos, na pasta do movimento do més
correspondente tais documentacBes, para que a
responsavel contabil efetue a liquidacéo
(informando via Conecta).

A responsavel contabil efetua os lancamentos na
sistema gerando os empenhos, as liquidacdes €
despesas extras, até quarta-feira. (informando via
conecta).

A Diretora Financeira confere as descri¢des e
valores nos empenhos, liquidagdes e despesas
extras. Emite as Ordens de Pagamento e efetua o
pagamento no gerenciador do banco. Assinando
em conjunto com a Diretora Presidente.

A Diretora Presidente confere os documentos e
confirma os pagamentos no gerenciador do banco,
assinando em conjunto com a Diretora Financeira.

Ap6s os pagamentos efetuados, a Diretora
Financeira efetua as baixas nas ordens
de pagamentos e despesas extras que foram
langadasno sistema Betha Cloud/Tesouraria até
sexta-feira e encaminha a documentagdo
impressa para a contabilidade para conferéncia
e posterior organizacdo do movimento.

A responsavel contabil atualiza com 0s
documentos assinados a pasta criada pela
Diretora Financeira (movimento do més
correspondente) imprimindo e inserindo as
liquidacBes, empenhos, ordens de pagamentos
correspondentes, por ordem cronologica. Com
posse do movimento impresso completo da
semana, repassa ao administrativo para
conferencia/batimento no Sistema Documentos
com 0 impresso.

Confere se 0 que estd impresso consta na
sequencia no Sistema
documentos/EXECUCAO
ORCAMENTARIA na pasta movimento do
més correspondente, verificando se todas as
pecas estdo assinadas digitalmente e inclusas;
se constam todos os documentos obrigatérios
para finalizacdo do movimento fisico sendo:
ordens e despesas extras de pagamentos,
comprovantes  bancarios, notas fiscais,
certidGes, relatérios de viagens se houver,
receitas, extratos bancéarios, conciliagdes,
relatorio de investimentos, folha de
pagamento. Apo6s a devida conferéncia e
organizacdo, 0 movimento impresso  seré
encadernado e encaminhado aos 6rgdos
fiscalizadores para devida anélise e parecer.
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