CLUBE NAVAL
DEPARTAMENTO NAUTICO
Niteroi, RJ.

Em 28 de novembro de 2023.

ORDEM INTERNA N° 80-301

Assunto: Procedimentos financeiros, contabeis, orcamentarios e patrimoniais.

Referéncias: OP N° 30-060 — Normas para gestdo dos bens integrantes do ativo imobilizado
do Clube Naval
OP N° 03-073 — Processo or¢amentério do Clube Naval
OP N° 30-065 — Centralizacdo das aplicacdes financeiras
Regimento Interno do DNCN (Novembro de 2020)

1. PROPOSITO
Estabelecer as responsabilidades e os procedimentos relativos as atividades no 4mbito da
Vice-Diretoria Financeira (VDF), em especial quanto & gestdo do fluxo de caixa, a
prestagdio didria das receitas auferidas, a prestagao di4ria das despesas realizadas, as
cobrangas langadas e aos controles contabil, orgamentério e patrimonial.

2. GESTAO DO FLUXO DE CAIXA

A gestfio do fluxo de caixa estd relacionada ao cuidado com o capital de giro do DNCN e
a0 desenvolvimento de uma visdo responsavel que permita qualitativamente projetar o
saldo de caixa para fazer frente as suas obrigagdes ao longo do tempo.

2.1- Com base na documentagdo do dia anterior, o setor de Tesouraria elaborara o
documento “POSICAO DA MOVIMENTACAO DE CAIXA DIARIA” que
conterd, no minimo:

» O saldo de caixa;
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Os saldos das contas bancarias;
A prestacdo de contas do CAS — Centro de Atendimento ao Sécio;

As notas fiscais (NF) pagas no dia; e

AR e, RS,

As requisicdes de compras aprovadas e geradas pelo sistema de gestdo
integrado.

2.2 - Diariamente o Centro de Atendimento ao Sécio (CAS) elaboraré a prestagfo de

2.3-

contas de toda a movimentacio de receita do dia anterior, devendo constar
todos os comprovantes de todas as maquinas de cartdes (incluindo o relatdrio
consolidado de fechamento do dia de todas as mAaquinas), o relatério de
receitas recebidas em espécie e a comprovagdo das receitas auferidas no dia.

O setor de Tesouraria farda a compatibilizacéio entre as receitas auferidas pelo
CAS e o movimento bancédrio do dia, de maneira a identificar qualquer
inconsisténcia.

2.4 - As receitas serdo identificadas individualmente e diariamente, conforme o

2.5-

regime de caixa. Serfo consolidadas conforme os centros de custos existentes,
em especial a Néutica, o Social, o Esporte € o Financeiro.

Os pagamentos a fornecedores de materiais e prestadores de servigos
ocorrerdo apoOs as suas autorizagdes estarem registradas no sistema de gestéo
integrado e dependendo da disponibilidade de caixa.

2.6 - Para que os pagamentos ocorram € necessario que as informacgdes constantes

2.7 -

2.8 -

nas requisi¢fes geradas sejam verificadas, como também se as notas fiscais de
materiais e/ou de servigos, e os respectivos boletos de cobranga, sdo auténticos.
Antes de realizar os pagamentos deve ser verificado se a classificagdo por tipo
de fornecedor esta correta, considerando o seu grupo de origem, além de rever
os tributos a serem retidos, se aplicavel, e se estéo calculados corretamente.

As obrigacbes lancadas diariamente no sistema de gestdo integrado serdo
acompanhadas pelo setor financeiro de maneira que, nos dias dos seus
respectivos vencimentos, exista a disponibilidade de recursos para honra-las.
Para fins de planejamento para obtengfo de recursos externos, as projecoes das
necessidades deverdo contemplar, no minimo, um periodo de 72 horas.

A Tesouraria lancard diariamente, quando houver, os pagamentos no banco,
conferindo as informagdes relativas aos favorecidos dos recursos financeiros,
os valores das NF/NFS, agéncia e conta de transferéncias de boletos; passara
todo o lote para ser conferido pela segunda vez (nova conferéncia) pelo Caixa
Geral, que encaminhard para o VDF/Assessor Financeiro ou a outro
VD/Assessor formalmente designado pelo Comodoro e autorizado a operar na
instituicdo bancéria. Este tltimo fard a primeira liberagdo do pagamento no
banco apés conferéncia do lote e encaminhard para a Tesouraria proceder a
ultima conferéncia do lote e a segunda, e ultima, liberagdo do pagamento
junto ao banco.
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2.9 - Em caso de insuficiéncia de recursos de caixa para o pagamento de todos os
desembolsos previstos para o dia, caberd ao Comodoro definir a prioridade dos
pagamentos.

2.10 - N&o poderfio permanecer em caixa recursos em espécie superiores a 5 (cinco)
salarios-minimos (referéncia federal). Caso seja necessario manter recursos em
caixa acima desse valor a proposta devera ser apresentada em reunido do
Conselho Econémico.

2.11 - Os pagamentos em espécie ou concessdes de vales sO poderdo ser liberados
com a autorizagdo do Vice-Diretor Financeiro/Assessor ¢ do Vice-
Diretor/Assessor requisitante, e sempre condicionado a disponibilidade de
recursos em caixa.

2.12 - Todos os assuntos tratados no ambito da Vice-Diretoria Financeira (VDF) séo
sigilosos e seguirdio os ditames da Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD).

2.13 - Ser4 realizada por um VD/Assessor, que nfo seja o0 VDF/Assessor Financeiro,

¢ escalado pelo Comodoro, bimestralmente, uma contagem de caixa (balango
de coftre).

CONTROLES CONTABIL, ORCAMENTARIO E PATRIMONIAL

O setor contdbil do DNCN elabora mensalmente os relatérios contdbeis, que sdo a base
do relatério gerencial, a serem verificados pelo Conselho Fiscal e pelo Conselho Diretor.
A execugfio orgamentaria € acompanhada periodicamente, com o objetivo de tramitar,
caso necessario, as correspondentes alteragdes orcamentarias. O Patrimé6nio, cujo
controle fisico é primordial, requer a constante observancia dos efeitos das incorporagdes
e baixas nos saldos contébeis correspondentes.

3.1-Os saldos das contas contdbeis que apresentarem altera¢des quando ocorrerem
movimentacdo dos itens patrimoniais (Imobilizado e Estoque), decorrentes de
adi¢des ou baixas serdo verificados (fisica e documentalmente) e devidamente
compatibilizados.

3.2-Ndo ocorrerda movimentacdo do item patrimonial (Imobilizado) sem o
acompanhamento por parte do Supervisor de Patriménio, sendo o interessado pela
movimentacdo do item o responsavel pelo tramite documental.

3.3- Quando o item a ser adquirido for um item patrimonial (a ser incorporado ao
Patriménio) o responsavel pela insercdo do pedido, devidamente definido e
especificado pelo interessado na aquisicfio, serd o Supervisor de Patriménio. A
requisicdo de patrimonio deverd ser processada por meio do sistema de gestdio
integrado.

3.4- O Supervisor de Patrimdnio mantera todas as cautelas e termos de responsabilidades
atualizados, devendo, em conjunto com o Supervisor de Pessoal, exigir a passagem
de responsabilidade antes de qualquer alteragdo de fung¢fo ou afastamento do setor.

3.5-Toda venda de item patrimonial deverd ser precedida de ampla publicidade, de
maneira que a melhor proposta seja apresentada ao Clube. A verificagdo do “prego

3



3.6-

3.7-

3.8-

3.9-
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justo de venda” serad sugerida pelo setor interessado. O Supervisor do Patrim6nio

acompanharé toda e qualquer destinagdo de material considerado como “sucata”,
devendo contatar empresas id6neas para a retirada.

Por ocasido da baixa do material deverdo ser encaminhados ao Supervisor de
Patrimdnio todos os documentos comprobatdrios, como fotos, documentos de origem
do bem, documentos do comprador e comprovante de ordem de pagamento interna.

Os itens patrimoniais incorporados por achamento ou doagdo deverdo ser
informados em separado para o setor contébil.

Se algum item patrimonial apresentar perda de suas funcionalidades, o responsavel
pelo material devera verificar se o item se encontra no periodo de garantia. Serd
elaborada, entdo a GUIA DE SAIDA DE MATERIAL (GSM), conforme OP que
trata do assunto. Essa guia servira para registrar a movimentag&o do item.

Os responséveis por incumbéncias deverdo realizar uma vistoria (verifica¢do) a
cada 6 (seis) meses conforme programagdo estabelecida pelo Supervisor de
Patrimdnio, que acompanhara a verificagao.

3.10- Todos os materiais constantes do Patrimonio do DNCN, inclusive aqueles em

“CAUTELA?”, estarfio sujeitos as inspe¢des sem prévio aviso.

3.11- O item patrimonial s6 serd liberado para a incumbéncia de destino depois de

registrado (incluso ou alteracdo) no sistema de gestdo integrado e etiquetado pelo
Supervisor de Patriménio.

3.12- Os itens cautelados (que ndo integrarfio o patrim6nio, por serem de baixo valor,

mas receberdo controle similar) deverdo receber o mesmo tratamento descrito no
item 3.13.

3.13- Nenhum item patrimonial poderd ser retirado do DNCN sem o prévio

conhecimento do Supervisor de Patrimbnio ¢ a consequente autorizacdo do
VD/Assessor da area.

3.14- O orgamento aprovado pelo Conselho Diretor do Clube Naval devera ser cumprido

integralmente. Caso ocorram alteragdes em suas rubricas, as mesmas deverdo ser
justificadas e registradas em Alteragdes de Orgamento (ALTORC), sejam elas por
remanejamento, suplementagio ou cancelamento. Deverdo ser apresentadas antes
da Sessdo Ordinaria da Diretoria (SOD) para posterior aprovagdo do Conselho
Diretor.

3.15- As despesas ndo previstas no orgamento nio podero ser realizadas sem as devidas

justificativas. No caso de estarem or¢adas as suas realiza¢des somente ocorrerdo se
houver recursos financeiros disponiveis.

3.16- Todo evento relevante, seja nautico, social ou esportivo, deverd ter um projeto

criado no sistema de gestdio integrado, antes do seu inicio, mediante prévia
solicitagio ao setor contdbil, sendo o setor solicitante responséavel pelo
acompanhamento de todas as receitas e despesas associadas ao evento.
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3.17- Os custos necessarios para o desenvolvimento e conclusdo de um projeto deverdo
ser alocados pelo responsdvel em um “Centro de Custo”.

3.18- Todos os tributos serdo langados conforme a ocorréncia dos fatos geradores e
recolhidos aos 6rgéos publicos especificos nas datas definidas por lei.

LANCAMENTO E CONTROLE DE COBRANCAS

As receitas do DNCN garantirdo o pagamento das suas obrigagdes. Dessa maneira, € vital
que todos os recebimentos das cobrancas langadas sejam acompanhados e registrados
corretamente nos sistemas operacionais do Clube.

4.1 - Sécios efetivos — PAPEM
O sécio efetivo podera ter as suas cobrangas lancadas em bilhetes de pagamento,
uma vez que o0 DNCN ¢ entidade consignataria junto & Pagadoria de Pessoal Militar
da Marinha (PAPEM), bastando para isso formalizar a sua solicita¢cdo nos setores
competentes. O setor financeiro deverd ser informado pelos setores competentes
para promover a inclusio do tipo de cobranca.

4.2 - Sécios efetivos e departamentais — outras cobrancas

Com o objetivo de atender o calendario estabelecido junto a institui¢do financeira
contratada, as cobrancas poderfio ser lancadas (inclusdo/retirada/atualizagdo) por
qualquer setor habilitado no sistema interno do DNCN no periodo de 11 a 29 de
cada més. Do dia 11 ao 29, os setores habilitados s6 poderfio incluir receitas para o
mes seguinte.

No ultimo dia de cada més serd gerado um arquivo de dados pelo SETOR DE TI do
DNCN e transmitido 8 PAPEM (sécios efetivos que optaram pelo desconto em folha
de pagamento), que processarda e desenvolvera um arquivo com as ndo
conformidades.

No periodo de 01 a 10 de cada més poderdo ser realizadas alteragGes nas cobrangas
langadas no banco (boletos bancérios) somente pelo setor financeiro, mediante o
conhecimento do VD/Assessor do setor. No caso das mensalidades sociais, o Setor
de Cadastro sera o responsavel pelas alteragdes.

4.3- Desligamento de s6cios com ou sem embarcagéo

Os sécios departamentais que possuem embarcagdo, caso desejem se desligar do
DNCN, deverfio formalizar presencialmente e por escrito a sua intengdo na
Secretaria Ndutica no ultimo dia util do més anterior & saida pretendida. Somente
ap6s a retirada da embarcagdo e/ou entrega de box ou armario é que o socio
departamental podera solicitar ao setor de Cadastro a sua exclusdo, presencialmente
e por escrito, até o tltimo dia 1til anterior ao dia 10 do més da saida pretendida.

Os sécios departamentais que nio possuem embarcagdo e/ou box ou armério
poderdo solicitar ao setor de Cadastro a sua exclusio até o tiltimo dia 1til anterior ao
dia 10 do més da saida pretendida.
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Os sécios efetivos que possuem embarcagdo, caso desejem retird-la, deverdo
formalizar presencialmente e por escrito a sua intengdo na Secretaria Nautica até o
Gltimo dia util do més anterior & saida pretendida. Somente apds a retirada da
embarcacdo e/ou entrega de box ou armério € que o socio efetivo podera prosseguir
com os tramites de exclusfo definidos pela Secretaria do Clube Naval.

Todas as situacbes descritas anteriormente se aplicam tambeém ao pedido de licenga

temporaria.

Nzo havera calculo proporcional dos dias utilizados, sendo cobrados os valores
cheios, com excecdo das mensalidades sociais dos s6cios departamentais que facam
seu pedido até o tltimo dia util anterior ao dia 10 do més da saida pretendida.

Calendario interno:

g g -];’_eriodo L
Ultimo dia ttil do més

Até o 1° dia 1til do més

2° dia 1til do més

Até o dia 10 do més

Até 10° e no 20° dia do més,
sempre antes do
vencimento

Até 15° e no 25° dia do més

Acdo
Geragdo de dois arquivos de
cobranca (“SOCIOS
EFETIVOS PAPEM” e
“BOLETOS
REGISTRADOS?),
encaminhando  para 0
PAPEM somente o arquivo
“SOCIOS EFETIVOS
PAPEM”.
Arquivo “BOLETOS
REGISTRADOS” é
exportado para (o}
FINANCEIRO.
Arquivo “BOLETOS
REGISTRADOS” é

transmitido por meio do
sistema bancario para a
institui¢do financeira (IF). A
IF ¢é responsavel pelo
processamento do arquivo e
envio dos boletos para os
sécios por meio  dos

Correios.

Os setores informam ao
FINANCEIRO as alteracdes
de descontos e
cancelamentos no arquivo
“BOLETOS
REGISTRADOS™. As

inclusdes de receitas no més
corrente deverdo sendo feitas
por meio.de OPL.

Envio de e-mail com aviso
de cobranca aos associados
inadimplentes.

Envio por e-mail, dos boletos
referentes as mensalidades
do més corrente para OS

Respbnéévlcal-"
Setor de TI

Setor de TI

Financeiro

Setor de TI

Financeiro e Setor de TI

Setor de T1
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's6ci0s.

PROCEDIMENTOS DE AFERICAO DE CONTROLES PERMANENTES

9.1=

52-

3.3

54 -

5.5-

Todos os setores do DNCN deverdo desenvolver os controles das suas atividades.
Os controles devem ser do conhecimento dos responsaveis pela gestdo das
atividades do DNCN.

Com o propésito de auxiliar na operagdo da unidade de Controles
Internos/Auditoria Interna da Sede, o setor Financeiro auxiliarda na atividade de
conformidade dos controles internos do DNCN, como medida de redugéo de riscos
da entidade.

As informagdes e dados de caréter financeiro, s requeridos pelos demais setores do
DNCN, poderdo ser fornecidos pelo setor financeiro, por meio de relatorios
especificos dos sistemas de apoio & decisdio existentes e/ou do sistema de gestdo
integrado.

O Comodoro, o Vice-Comodoro € 0s Vice-Diretores/Assessores poderdo ter acesso,
a qualquer tempo, sobre a situagdo financeira do DNCN, com base na POSICAO
DA MOVIMENTACAO DO DIA, que informa os saldos das disponibilidades e a
movimentacéo financeira didria.

Em relagéio & concessdo de vales e a respectiva prestagdo de contas devem observar
as seguintes condig¢des:

Vales solicitados Comprovagio da utilizagdo dos valores adiantados dentro do
proprio més de concessdo.

Registro no sistema | As notas fiscais que comprovam 0S gastos realizados deverdo ser
de gestdo integrado registradas no sistema de gestdo integrado em no maximo 1 (um)
dia apés a emissdio da nota fiscal e dentro do proprio més da
emissdo da nota fiscal.

Autoriza¢do para | Registro no sistema de gestdo integrado dentro do préprio més de
requisiéio no sistema | emissdo da nota fiscal em, no maximo, 02 (dois) dias apos a
de gesto integrado emissdo da nota fiscal.

Prazo para | A data-limite para a solicitagdo de vales sera o dia 25 de cada
solicitagdo de vales més. A utilizacdo dos vales devera ocorrer dentro do més da sua
concessdo. Caso se comprove a urgéncia apds o 25° dia do més,
os vales deverio ser comprovados imediatamente apos a

aquisigdo.
56 - Nio serfio concedidos vales para a contratagdo e/ou prestagdo de servicos, em
fungdio dos tributos especificos dessa modalidade.
VIGENCIA

Esta ordem interna cancela a Norma Néutica N° 014 de 28 de setembro de 2020.
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7. RESPONSABILIDADE
A Vice-Diretoria Financeira sera a responséavel pelo fiel cumprimento desta OL

8. APROVACAO
Esta Ordem Interna foi aprovada pela 11? Sessdo Ordindria da Diretoria (SOD) em 28 de

novembro de 2023.
L))
A A AT
MARCO ANTONIO DE AZAMBUJA MONTES
Capitio de Mar e Guerra (Ref”)
omodoro
Distribuigao:
Comodoria
Vice-Diretorias
Assessores



