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NFEDERAGAD BRASILEIRA DE ESCALADA ESPORT

Procedimento contas a receber, contas a pagar, fluxo de caixa,

conciliacdo bancaria, abertura e fechamento de contas.

CONFEDERACAO BRASILEIRA DE ESCALADA ESPORTIVA - CBESCALADA

1. APRESENTACAO

1.1. Apresentamos este Procedimento contas a receber, contas a pagar, fluxo de caixa, conciliacao
bancaria, abertura e fechamento de contas para a comunidade brasileira de escalada esportiva de
competicgao.

1.2. Definicdes

Este procedimento se aplica a todo profissional que possua vinculo através da Lei de Estagio ou das
previsdes da CLT, incluindo contrata¢es por prazo determinado, aprendizes, RPA’s e pessoas com

deficiéncia.

2. Objetivo
O objetivo deste procedimento é assegurar que todas as praticas para contas a receber, contas a
pagar, fluxo de caixa, conciliacdo bancaria, abertura e fechamento de contas, sigam a legislacao

brasileira, bem como as boas praticas da governanga coorporativa.
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1. Procedimento de Contas a Receber:
e Objetivo: Garantir que todos os valores a serem recebidos sejam devidamente registrados e
cobrados.
e Passos:
1. Cadastro do Cliente: Registrar os dados dos clientes no sistema financeiro.
2. Emissdao de Nota Fiscal: Emitir nota fiscal referente ao servico/produto fornecido.
3. Registro de Contas a Receber: Inserir as informag¢des das notas emitidas no sistema
de contas a receber, como valor, data de vencimento e forma de pagamento.
4. Envio de Cobrancga: Enviar a fatura ou boleto ao cliente, estipulando o prazo de
pagamento.
5. Acompanhamento de Pagamentos: Verificar periodicamente se os valores foram
pagos dentro do prazo.
6. Cobranca de Inadimplentes: Caso o pagamento nao seja efetuado, enviar lembretes
e, eventualmente, notificacdes formais.
7. Registro do Recebimento: Quando o pagamento for feito, registrar o recebimento e
emitir recibo para o cliente.

8. Baixa no Sistema: Dar baixa no sistema, encerrando a conta a receber.

2. Procedimento de Contas a Pagar:
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o Objetivo: Controlar os pagamentos a serem feitos para fornecedores, funcionarios e outras
obrigacdes.
e Passos:
1. Recebimento de Faturas: Receber faturas de fornecedores ou outros pagamentos
devidos.
2. Verificacdo das Faturas: Conferir se os valores e prazos estao corretos de acordo com
o contrato ou pedido de compra.
3. Aprovacao: Encaminhar para a aprovacdo da pessoa responsavel (diretor, gerente
financeiro, etc.).
4. Registro de Contas a Pagar: Inserir as contas a pagar no sistema, com informacdes
como data de vencimento, valor e fornecedor.
5. Agendamento de Pagamento: Programar os pagamentos de acordo com a
disponibilidade de caixa e o prazo de vencimento.
6. Pagamento: Efetuar o pagamento via transferéncia, cheque ou outro meio acordado.
7. Registro de Pagamento: Registrar a operag¢do no sistema, anexando comprovantes.

8. Arquivo de Documentacdo: Arquivar faturas e comprovantes para futura consulta.

3. Procedimento de Fluxo de Caixa:
e Objetivo: Controlar todas as entradas e saidas de recursos financeiros, mantendo a saude

financeira da empresa.
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e Passos:

1. Registro de Entradas: Registrar diariamente as entradas de dinheiro, oriundas de
vendas, recebimentos de clientes, investimentos, etc.

2. Registro de Saidas: Registrar todas as saidas de dinheiro, como pagamentos de
fornecedores, salarios, impostos, entre outros.

3. Conciliacao de Movimentos: Conciliar periodicamente o saldo do fluxo de caixa com
os extratos bancarios.

4. Andlise de Posic¢des: Monitorar o saldo disponivel para garantir que a empresa tenha
liquidez suficiente para cobrir suas obrigac¢des.

5. Relatdrios de Fluxo de Caixa: Gerar relatérios semanais ou mensais que mostram a
posicao financeira da empresa e a projecao futura.

6. Ajustes e Correc¢des: Se necessario, fazer ajustes no planejamento de caixa para evitar

déficits.

4. Procedimento de Conciliagdo Bancaria:
e Objetivo: Garantir que os registros internos da empresa estejam alinhados com os extratos
bancarios.
e Passos:
1. Obter Extratos Bancarios: Acessar e baixar os extratos bancarios (diariamente,

semanalmente ou mensalmente).
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Comparar com o Sistema: Verificar cada transa¢do do extrato bancario com as
transacdes registradas no sistema de controle interno.

Identificar Divergéncias: Caso haja diferencas, identificar a causa (transacbes nao
registradas, valores incorretos, etc.).

Correcao de Divergéncias: Ajustar o sistema ou entrar em contato com o banco para
corrigir possiveis erros.

Registro da Conciliacdo: Apos a conferéncia, registrar a conciliacdo bancaria,
certificando que tudo esta correto.

Relatorio de Conciliagao: Emitir relatério detalhado para controle interno e auditoria.

5. Procedimento de Abertura de Contas:

e Objetivo: Definir o processo para abertura de contas bancarias e gestdao de novos centros de

controle financeiro.

e Passos:

1.

Necessidade de Abertura: Verificar a necessidade de uma nova conta bancaria ou
conta interna, como para novos projetos, filiais, etc.

Documentac¢ao Necessaria: Preparar todos os documentos exigidos pelo banco
(contrato social, RG dos sdcios, comprovante de endereco, etc.).

Contato com o Banco: Agendar com o banco a abertura de conta, levando toda a

documentag¢do necessaria.
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Assinatura de Contrato: Assinar os termos de abertura e garantir que as condi¢des
sejam favoraveis (tarifas, limites, etc.).
Cadastro no Sistema Interno: Inserir os dados da nova conta no sistema financeiro da

empresa, habilitando para controle de movimentacao.

6. Procedimento de Fechamento de Contas:

e Objetivo: Gerir o encerramento de contas de forma organizada e eficiente.

e Passos:

1.

Solicitacdo de Fechamento: Determinar o momento adequado para encerrar uma
conta, considerando que nao haja pendéncias financeiras.

Liquidacao de Saldo: Verificar o saldo restante e realizar qualquer pagamento ou
transferéncia para outra conta.

Notificar o Banco: Informar ao banco a intencao de encerrar a conta e preencher o
formulario correspondente.

Baixa no Sistema: Dar baixa da conta no sistema interno, certificando que todas as
transacdes foram contabilizadas.

Arquivo da Documentacdo: Guardar todos os comprovantes de encerramento e

registros bancarios associados a conta.
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Sdo Paulo, 03 de setembro de 2024.
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