CLUBE DE AERONAUTICA

NORMA_¢ 24 /DFIN

TITULO: MOVIMENTACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

I - FINALIDADE
A presente norma vem por finalidade proporcionar rotinas de procedimento sobre a

movimentagdo econdmico-financeira realizada pelo Departamento Financeiro (DFIN)
referentes a receitas e despesas do Clube de Aerondutica.
Em relagéo a esta movimentagfo, no Clube de Aerondutica, esta norma define:
- o orgamento;
- asreceitas;
- as despesas;
- aconstitui¢do do DFIN;
- o fluxo dos documentos de receita e despesa do CAer.;
- 0 procedimento das Superintendéncias, Departamentos e demais setores na execugéo da
despesa e encaminhamento ao DFIN;
- 0S pagamentos; €
- osregistros contdbeis.

II - DA RESPONSABILIDADE
Os procedimentos internos no DFIN serdo sempre de responsabilidade do Diretor

Financeiro que far4 cumprir todas as disposiges estatudrias, regulamentares e regimentais
do CAER sobre as documentagdes, prazos e registros. A

Os pagamentos em cheque serfio sempre assinados pelos Presidente, 1° Vice-
Presidente e/ou o Diretor Financeiro, em conjunto de duas assinaturas e preferencialmente
pelos dois primeiros.

Todos os documentos de receita e despesa do CAer., obrigatoriamente, dardo
entrada através do DFIN, inclusive os do Departamento Beneficente (DBEN).

O Clube mantém contas-correntes bancdrias separadas para os recursos do DBEN,
as receitas de sécios departamentais e para a conta de movimento utilizada para as demais
receitas do Clube.

Os recursos do DBEN sio contabilizados e apresentados em Balangos especificos e -
a sua gestdo e de responsabilidade do Diretor do Departamento.

As despesas sdo de responsabilidades das Superintendéncias, dos Departamentos e
dos demais setores que determinam a sua realizago, principalmente no que tange ao
recebimento do material/servigo e apresentagéo do documento de despesa ao DFIN.

III - DO ORCAMENTO
O exercicio financeiro se inicia no dia 1° (primeiro) de julho de cada ano e termina

no dia 30 (trinta) de junho do ano seguinte.
1- No més de dezembro de cada ano o Departamento Financeiro apresentara um Balango

Intermedidrio, encerrado no dia 31 (trinta € um).
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Anualmente, até 15 (quinze) de margo, os Departamentos e Superintendéncias
devem enviar ao Departamento Financeiro, os orgamentos de receita e despesa para o ano
seguinte.

O DFIN preparard a documentag#o para o Presidente do Clube remeter, ao Conselho

~Deliberativo, via Conselho Fiscal:
1- mensalmente, os Balancetes do més anterior;
2- na primeira quinzena de agosto, o Relatério Anual de Atividades do Clube, o Balango
Patrimonial ¢ o Balango Econdmico-Financeiro relativos ao exercicio anterior; e
3- na primeira quinzena de abril, a Proposta Orgamentdria do clube para o exercicio
financeiro subseqiiente, bem como o Plano de Ag¢dio Anual.

Até o dia 5 (cinco) de abril de cada ano, o Diretor Financeiro apresentara a
Diretoria, para apreciag8o, a proposta anual de receita e despesa.

IV - DA RECEITA
As receitas do Clube de Aerondutica s3c arrecadadas e escrituradas pelo

Departamento Financeiro. ‘

Os recebimentos a favor do Clube de Aerondutica sdo feitos em cheques
nominativos ou depésitos ao Clube.

As fontes de receita do Clube de Aeronautica sdo aquelas explicitadas no art. 64 do

Estatuto.
Para toda importancia recebida, de qualquer fonte, deve o Departamento Financeiro

extrair o competente recibo em duas vias, uma para o credor e outra para servir de base para
a escrituragdo contabil.

As receitas realizadas nos Departamentos e Superintendéncias, por prestagdo de
servigos, sdo recolhidas ao Departamento Financeiro, até o primeiro dia 1til apés o seu
recolhimento, por guia, extraida em duas vias, assinada pelo Diretor ou funcionério por ele
credenciado:

1- Essas vias ficam arquivadas, uma no setor que faz o recolhimento € a outra no
Departamento Financeiro;

2- Os valores das arrecadagdes sdo comprovados com a fita da maquina registradora ou
com a segunda via do recibo ou fatura, conforme o caso, devendo uma ou outra ser anexada

a prestagdo de contas;
3- As receitas provenientes da cessdo ou aluguel de dependéncias do Clube e de contratagio

de servigos especiais (recepgfo, almogo, jantares, banquetes, etc.) sdo comprovadas com as
copias das faturas emitidas aos interessados e devidamente recebidas pelo Diretor

Financeiro. .
4- As cessdes das dependéncias do CAer. para tais eventos deverdo ser sempre objeto de

contrato especifico, de acordo com modelo aprovado pela sua administraggo.

As Superintendéncias da Sede Barra da Tijuca, incluindo-se o Departamento
Aerodesportivo, € Lacustre poderdo utilizar, em carater excepcional, parte da sua receita

propria para atendimento de despesas emergenciais.
A comprovagdo dessas receitas e despesas serd informada até o terceiro dia 1til do

més seguinte ao DFIN.
As despesas extraordindrias deverdo ser atendidas, sempre através de Suprimento dg

Fundos.



V — DA DESPESA
Nenhuma despesa pode ser ordenada sem a existéncia do crédito necessario.

As despesas sdo classificadas conforme o art. 65 do Estatuto do Clube de
Aeronautica.

Os pagamentos sdo feitos por cheque nominal, emitido ap6s a verificagio dos
certificados de aceitagdo ou cldusula de pré-pagamento nos documentos de cobranga, com o
“pague-se” do Presidente do Clube.

Os pagamentos podem ser efetuados em moeda pelo Caixa do Departamento
Financeiro até o valor de 01 (um) saldrio-minimo vigente:

1- Acima desse valor somente com autorizagio do Presidente ou do 1° Vice-Presidente do
Clube de Aeronautica.

Em casos especiais ¢ visando agilizar a administragdo, o Presidente do CAer., em
documentos apropriados de despesa, autorizard adiantamentos para aplicagdo deﬁmda
suprimento de fundos, a serem aplicados no més de sua concessdo € nos limites de até 20
(vinte) saldrios-minimos ao Superintendentes, Diretor ou funciondrio autorizado pelos
mesmos.

Concluida a aplicagio do adiantamento ou decorrido o prazo para isso concedido, o
detentor deve apresentar a correspondente prestagdo de contas ao Departamento Financeiro
ou recolher o saldo existente até o terceiro dia uitil do més subseqiiente.

O Departamento Financeiro realizard o pagamento do documento de despesa desde
que estejam preenchidas todos os requisitos previstos nesta norma.

VI-DA CONSTITUICAO DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO
O Departamento Financeiro, DFIN, é constituido dos seguintes setores:
- Diretor;
- Protocolo;
- Caixa Avangado (DFIN-1);
- Caixa (DFIN-2);
- Pagamentos (DFIN-3);
- Contabilidade (DFIN-4).

O Diretor Financeiro é responsavel por toda a movimentagio econdmica-financeira
do CAER e fard cumprir todas as disposi¢des estatudrias, regulamentares e regimentais,
bem como atenderd as recomendagdes sobre controle financeiro e orgamentério aprovados
pelo Conselho Fiscal.

O Diretor Financeiro também é responsavel pela contabilizagdo dos recursos do
Departamento Beneficente.

- O Protocolo do DFIN, através de funcionario designado pelo Diretor Financeiro,
registrard toda a documentagdio recebida no DFIN, registrando dia, e responsdvel pela
entrega ou setor de origem, com 0 mesmo procedimento para saida de documentos.

Toda a documentag&o recebida sera entregue ao Diretor para posterior distribuigo.

O Caixa Avangado (DFIN-1), situado na Portaria do Clube, tem por finalidade
manter sob controle o programa que juntamente, com a maquina registradora comprova
através de fita os valores arrecadados com vendas de ingressos de eventos sociais, alugui"@}

-

_/-



5- atender as datas previstas para emissfo, registro ou remessa das documenta¢bes de
interesse do DFIN.

VII - PROCEDIMENTOS DOS SETORES DO CAER
Da Sede Social:

- A Superintendéncia encaminhara as notas fiscais/faturas do materiais e servigos a ela
pertinentes, através folha de encaminhamento (Anexo 6), juntando a Ordem de Servigo
ou Compra, com o preenchimento do carimbo de recebimento com o nome visivel do
responsavel (Anexo 8) e o local de aplicagdo dos servigos.

- Quando se tratar de materiais/servigos aplicados em reforma de edificagdes devera ter
apenso um carimbo de “BENFEITORIA”.

- O Departamento Administrativo, através do Servigo de Compras, procederd de forma
semelhante nas compras ou contrata¢des de servigos.

- As compras/contratagdes serfio realizadas em empresas/profissionais previamente
cadastrados no Servigo de Compras.

- Os documentos das despesas realizadas receberio um visto do 1° Vice-Presidente do
CAer., anterior & entrada no DFIN.

- Os documentos a serem pagos em moeda seguirdo o mesmo procedimento para entrada
no DFIN, deverdo ser informados ao DFIN com antecedéncia minima de 24 (vinte e
quatro) horas.

- Para aquisi¢dio de material no varejo, isto é, em lojas, com pagamento a vista, podera
ser adiantado numerério, mediante vale, que sera resgatado em até 24 (vinte € quatro)
horas, dentro dos limites ja fixados nesta Norma.

- Todo e qualquer pagamento referente a saldrios e despesas com Pessoal do CAer.
somente serd realizado através de documento elaborado e assinado pelo Diretor
Administrativo com visto do 1° Vice-Presidente.

- O DADM também sera responsavel pela elaboragdo e entrega ao DFIN, em tempo
habil, das guias referente aos encargos sociais (INSS, PIS, PASEP e IR Fonte) ¢ dos
Beneficios Diretos (Vale-Transporte e Ticket Refeigdo).

Da Sede Barra e Lacustre:
- As Superintendéncias utilizam parte das suas receitas para custear despesas

emergenciais.

- Como ndo possuem autonomia econémico-financeira devera, semanalmente, apresentar
uma folha de registro, como caixa do movimento didrio de receita e despesa da
superintendéncia (Anexo 9).

- Também as despesas poderdo ser executadas através Suprimento de Fundos e serfio

comprovados conforme Norma especifica.
- As demais despesas encaminhadas & DFIN obedecerdo aos prazos, procedimentos e

documentos jé especificados para a Sede Social.

VIII - DOS PAGAMENTOS
Os pagamentos a fornecedores de materiais/servigos do CAer., acima dos limites

previstos para o Caixa serfio pagos em cheque nominal e cruzado, preferencialmente
através de depdésito bancério na conta do favorecido.

Sempre que for apresentado boleto bancdrio o pagamento serd efetua
obrigatoriamente ao Banco indicado.



Para pagamento da despesa referente a aquisi¢io de material de consumo, para
aprovacdo do Presidente do CAer., devera ser anexada a planilha de consumo médio
mensal e data da tGltima aquisigdo.

O pagamento de despesas emergenciais até o valor de 01 (um) salario-minimo
vigente serd sempre autorizado pelo Diretor Financeiro.

Pagamentos, em moeda, acima do valor constante no artigo anterior somente sera
efetuado com prévia autorizagéo, por escrito, do Presidente ou do 1° Vice-Presidente.

Neste caso o DFIN dever4 ser informado com antecedéncia minima de 24 (vinte e
quatro) horas.

Antes de efetuar qualquer pagamento o DFIN, através do DFIN-2 e DFIN-3,
promoverd a liquidagéo da despesa, conferindo:

1- ordem ou pedido de compra;

2- nota fiscal de material/servigos;

3- certificado de recebimento assinado pelo responsivel do setor que recebeu o
maerial/servico; e

4- documento de encaminhamento para pagamento.

Para os fornecedores que receberem pagamentos no DFIN serdo exigidos carimbo
da empresa, documento credenciando o.cobrador e¢ seu documento de identidade ou
duplicata referente a nota fiscal do material/servigo fornecido.

O pagamento do pessoal do Clube de Aerondutica sera efetuado de acordo com as
datas previamente autorizadas em calendério aprovado pelo Presidente do Clube.

Os pagamentos da folha de saldrio e de outro qualquer pagamento a funciondrio do
CAer. serfio efetuados através de depdsito bancério, sempre com a documentagéo preparada
¢ assinada pelo DADM e aprovadas pelo 1° Vice-Presidente do CAer.

No caso de pagamento individual a funcionario do Clube, 0 mesmo sera realizado
através de cheque nominal.

O Diretor Financeiro estabelecera hordrio para a realizagdo de pagamentos pelo
DFIN.

IX - DO REGISTRO CONTABIL-FINANCEIRO

O Departamento Financeiro deverd manter a escrituragdo da movimentag8o
econdmica-financeira em ordem e em dia, principalmente os livros e registros obrigatérios
de acordo com a legislagio vigente.

Outros controles serdo mantidos conforme determinagfo do Pre51dente do CAER e
do Conselho Fiscal.

O DFIN apropriard e encaminhard, nos prazos previstos, todos os documentos de
receita e despesa ao Escritério de Contabilidade que preparara os balangos e livros a serem
apresentados ao Conselho Fiscal.

O DFIN apresentara, sesmanalmente, um fluxo de caixa sistematizado, referente as
contas de movimento do CAer., informando as receitas e despesas realizadas, especificando
as fontes, e o saldo disponivel para a semana seguinte.

Serd encaminhado ao Departamento Patrimonial a cépia da 1* via dos documentos
de aquisic@o e recebimento de material permanente para registro no patrimdnio do CAer.

Os Suprimentos de Fundos serdo regulados e comprovados por norma especiﬁcg



As Superintendéncias da Sede Barra da Tijuca e Lacustre entregardo ao DFIN, até o
3° dia 1til do més seguinte, os documentos de receita e despesa do més, relacionados e
totalizados.

Os documentos de despesa referentes a aquisi¢do de material de consumo, para
aprovagdo de pagamento pelo Presidente do CAer., deverdo ser acompanhados de planilha
de consumo médio mensal e quantidade e data da ultima aquisi¢o.

O DFIN remeterd ao escritério de contabilidade, até o dia 10 de cada més,
impreterivelmente, todos os documentos do més anterior apropriados e conferidos para a
elaboragéio dos Balangos e Balancetes contabeis.

X — DISPOSICOES FINAIS

No més de janeiro a DFIN apresentard o calendario do pagamento do pessoal para
aprovagéo do Presidente do CAer.

Para que sejam permitidos os prazos de apresentagiio de contas aos Conselhos Fiscal
¢ Deliberativo, o DFIN devera cumprir todos os prazos previstos nesta norma.

Todos os documentos incluidos nos Balangos do CAer. deverdio apresentar
claramente: a fonte da receita ou origem da despesa, o responsavel pelo recebimento, o
valor, o favorecido e as datas.

Enquanto existir a necessidade de pagamentos de acordos com mutudrios do
CHICAER, o Departamento Juridico — DJUR informard ao DFIN, com antecedéncia
minima de 72 (setenta e duas) horas ftteis, as condigdes de pagamento e dados do mutuério
e do imével.

Até o 5° (quinto) dia 1til do més, o DFIN entregard ao DJUR a despesa relacionada
e totalizada das contas de movimento (Caixa e Banco) do més anterior, para entrega em
juizo.

O DFIN desiguar4d um funciondrio para contato externo, com procuragdo outorgada
pelo Presidente, e quando for o caso, pelo Diretor Financeiro, para receber € entregar
documentagdo da drea financeira em instituigdes bancarias e financeiras, publicas e
privadas, em orgéos de controle de obrigagdes fiscais e tributirias nos ambitos federais,
estaduais e municipais, obter certiddes e legalizar documentagdo em cartério ou 6rgfos
publicos.

No que se refere a movimentagdo econdmico-financeira prevista nesta norma,
quaisquer alteragdes de finalidades, procedimentos, datas e valores somente serio
realizadas por ordem expressa do Presidente do CAer. (%
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Autorizado

CLUBE DE AERONAUTICA Presidente
CNPJ: 34.054.254/0001-04

DEPARTAMENTO FINANCEIRO
Relagéo de Faturas Pagas no Caixado Dia 03/01/X

Faturas Valor

0,00

DIRETOR FINANCEIRO

T

ANEXO 1




Autorizado

CLUBE DE AERONAUTICA Presidente
CNPJ: 34.054.254/0001-04

DEPARTAMENTO FINANCEIRO

\({‘_,ED

Relagdo de Faturas para Autorizagdo de Pagamento. -  05/01/X
Faturas Valor Vencimento
0,00
DIRETOR FINANCEIRO

" ANEXO 2




ANEXO 3

[ Clube de Aeronéutica

| Resumo de Prestacdo de Contas referente ao més de de ]
| Saldos em 01 de

Cofre

Total 0,00
| Receitas no Més

Cofre

Total 0,00

Cofre TOTAIS

Serv.Contratados

Ressarcimento de Despesas

Material de Consumo

Pessoal

Serv.Essenciais

Despesas Administrativa

Total 0,00

Deposito C/C. N°121667-8 - Bradesco

Total 0,00
| Saldo em 30 de

Cofre

Total 0,00

o



. CLUBE DE AERONAUTICA

[+ Resumo de Prestacdo de Contas Referente ao més de

de

" SaldosemoOide .

Banco Bradesco

Banco Real

Banco Mercantil do Brasil

Total (+) = =

0,00

Receitas no Més

Banco Bradesco

Banco Real

Banco Mercantil do Brasil

Total ( + )

' 0,00

Transferencia do Més

Do Bradesco Para o Dep.Beneficente Ref. SDPP Dez/05

Total (-)

0,00

Despesas no Més

Q) Assist. Juridica
" |Folha Pagamento + Ferias

Ressarcimento de Despesas

Encargos Sociais

Servigos Contratados

Material Consumo

Servicos Essenciais

Reembolso

Despesas Administrativas

TOTAL (-)

0,00

Despesas Bancarias

Bradesco - Devolucdo de Cheques + Despesas Bancarias

Banco Real - Despesas Bancarias

Banco Mercantil do Brasil + Transf.Bradesco

Total (-)

0,00

Saldo em 30 de

()"}} Banco Bradesco
j° |Banco Real

Banco Mercantil do Brasil

Total

0,00

Resumo Geral

Saldo Més Anterior (+)

Receitas (+)

Despesas/Despesas Bancarias ( - )

Transferencias ( -)

Disponibilidade (=)

0,00

©w
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ANEXO 9

Clube de Aeronautica
Sede (Barra/Lacustre)

Movimento Diario de Caixa

Do:
Ao:
sl. Anterior Dinheiro
Entrada Cheques
Pagamento Documentos
Depdsito Total
sl. Atual
Rio de Janeiro, ___de de 200 __.
Data Rec Histérico Entrada Pagamento Depésito
Elaborado Visto
» (Nome e Assinatura) Superintendente

(Nome e Assinatura)




