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INTRODUCAO

Este documento estabelece as politicas e procedimentos para os processos financeiros da entidade,
incluindo Contas a Receber, Contas a Pagar, Fluxo de Caixa, Conciliacdo Bancdria, e Abertura e
Fechamento de Contas.

Estas politicas visam garantir a eficiéncia, a conformidade e a transparéncia das operacgdes financeiras
da entidade.

1. Contas a Receber
Descrever o procedimento para a gestdo das contas a receber, assegurando a correta contabilizacdo e o
acompanhamento dos recebiveis.

Procedimentos:
a) Emitir recibos e boletos de acordo com os valores de taxa de filiacao.
b) Registrar todas os recibos no sistema financeiro (Quicken).
c) Monitorar diariamente o recebimento de pagamentos e atualizar os registros no sistema.
d) Conciliar os recebiveis com os extratos bancarios mensais para garantir a precisdo dos registros.

2. Contas a Pagar
Estabelecer o processo e orientagdo para a operacionalizagdo das contas a pagar, incluindo prazos e
aprovacoes.

Procedimentos:

a) Receber e verificar todas as notas fiscais e documentos para pagamento.

b) Enviar documentos fiscais ao departamento de contabilidade terceirizado para apuracdo de
impostos.

c) Registar todos os pagamentos no sistema financeiro (Quicken), conforme data de vencimento.

d) Enviar a autorizagdao de pagamento eletrOnica para ser aprovados pela administragdo e alta
gestao.

e) Realizar pagamentos de acordo com a agenda financeira.

3. Fluxo de Caixa
Garantir a disponibilidade de caixa para as operac¢des da entidade e a correta aplicagdo dos recursos.

Procedimentos:
a) Atualizar diariamente a planilha de fluxo de caixa, incluindo todas as entradas e saidas previstas.
b) Analisar a necessidade de resgate ou aplicacdo de recursos diariamente.
c) Enviar um relatério didrio de saldo de caixa para a alta gestdo e administracdo.
d) Manter registros detalhados das movimentacgdes financeiras
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4.

Conciliagdo Bancaria

Assegurar que todos os registros bancarios estejam corretos e reconciliados com os extratos bancarios.

Procedimentos:

a)
b)
c)
d)

5.

Emitir extratos bancarios via internet de todas as contas da entidade.

Salvar os extratos na rede de acordo com o més e data de conciliacao.

Conciliar no sistema financeiro (Quicken) todos os recebimentos e pagamentos.
Analisar o saldo de caixa e verificar a necessidade de resgate ou aplicacdo de recursos.

Abertura e Fechamento de Contas

Definir os procedimentos para a abertura e fechamento de contas bancarias da entidade.

Procedimentos:

a)
b)

c)
d)

e)

Solicitar a abertura ou fechamento de contas bancérias conforme a necessidade operacional,
com a aprovacao da Alta Gestao.

Documentar todas as informacodes relativas a nova conta, incluindo dados bancdrios,
autorizacOes e assinaturas necessarias.

Atualizar todos os sistemas e planilhas financeiras com as novas informacdes da conta.

Realizar a conciliacdo bancaria inicial para a nova conta e assegurar que todas as transac¢oes
estejam corretamente registradas.

Para fechamento, garantir que todas as pendéncias financeiras da conta estejam resolvidas antes
do encerramento oficial.
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RESPONSABILIDADES

Coordenacgao Financeira:

- Conciliagdo bancidria.

- Atualizacdo e envio das informacodes diarias para a administracdo e Alta Gestdo.

- Gestdo das autoriza¢Oes de pagamento e documentacao fiscal.
Administracao:

- Revisdo e prévia aprovacdo das autorizacdes de pagamentos.

- Realizagdo dos resgates e aplicacGes de recursos.

- Aprovacdo final de pagamentos bancarios.

- Revisdo das politicas e procedimentos financeiros.

Alta Gestao:

- Aprovagao final das autorizagdes de pagamento.
- Revisdo e aprovacgao das politicas e procedimentos financeiros.

DISPOSICOES GERAIS

Todos os colaboradores envolvidos nos processos financeiros devem ter conhecimento intermediario
em rotinas financeiras e experiéncia na area. As politicas devem ser revisadas periodicamente para

garantir a conformidade com as normas vigentes e a eficiéncia dos processos.

Este documento deve ser comunicado a todos os envolvidos e atualizado conforme necessario para

refletir mudancgas nas operagdes ou nas normas regulatodrias.
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