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Procedimento de Pagamento JETON

1. OBJETIVOS

Este Procedimento estabelece critérios e diretrizes para o pagamento de JETON na CBDU.

2. AREAS APLICAVEIS

As diretrizes estabelecidas nesta Politica podem ser aplicadas em reunides realizadas por 6rgaos
estatutdrios legais.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Federal 9.615/1998

Lei Federal 13.756/2018

Decreto Federal 7.984/2013
Estatuto e Regimento interno CBDU
Politica De Pagamento JETON

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. DA SOLICITACAO

1.

w

Para o pagamento de JETON, devera ser realizada uma requisi¢do pelo departamento de
esportes e eventos, dentro do sistema ERP da CBDU, mais especificamente na aba de
requisicdo de Passagens/ Didrias e RPA e encaminhar para o Gestor da area aprovar ou,
sendo ele o gestor encaminhar direto para o Departamento de Orcamento e Controle.

O Gestor verifica as informacgGes e, se corretas, encaminha para o Departamento de
Orcamento e Controle, caso contrdrio, reprova ou volta para ajustes.

O Departamento verifica o saldo orgamentario e valida as informacgdes.

Caso tenha orcamento a requisicdo é aprovada, caso contrario é encaminhado ao Diretor
Financeiro para aprovagdo especial.

O Diretor Financeiro recebe a solicitacdo e valida os orcamentos, caso possa realocar ou
aditivar, aprova, caso contrario, reprova.
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4.2. DA EXECUGAO

1. O Departamento de Recursos Humanos recebera a solicitacdo, processara os recibos
(Modelo Anexo 1) e colocard as informagdes dentro do Sistema ERP contratado e
encaminhard para valida¢do das informacgdes.

2. Com o recebimento dos documentos por parte do RH, o Departamento de Orcamento e
Controle verificara se as informac0es estdo corretas. Caso esteja, encaminha ao financeiro,
caso ndo volta para o RH.

3. Com as Ordens de Pagamentos validadas o financeiro realiza o pagamento do JETON.

4.3. DA PRESTAGCAO DE CONTAS

1. Cada beneficidrio deverd assinar o respectivo recibo que serda encaminhado via e-mail pelo
RH e encaminhar documento para a CBDU.

2. O Departamento de RH sera responsdavel por anexar uma copia digital dentro do sistema ERP
da CBDU e anexar os documentos dentro do processo fisico.

3. Apds os documentos anexados no processo, o Departamento de RH deverd realizar a
numeracdo. Apds esse passo serd realizada uma cdpia digitalizada do processo.

4. O processo sera encaminhado para o Departamento de Prestacao de Contas para anadlise e
encerramento.

5. Encerrado o processo serd encaminhado o processo fisico original para o CEDOR para o
devido arquivamento.

6. DOS PRAZOS

. . Prazo para p )
Atividade . P Passo a Passo Area Responsavel
Atendimento
Realizar uma requisi¢do
. dentro do sistema ERP da
e 08 dias uteis antes . . p o
1. Solicitagao . CBDU, mais especificamente Area Requisitante
do inicio do evento. s
na aba de Requisicdo de
Passagens/ Didrias e RPA.
Gestor analisa a solicitacdo e,
2. Gestor 01 dia atil de ac?rFIo, aprova, caso Gestor do Solicitante

contrario, reprova ou volta
para ajuste.
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2. Verificacao
Orgamentaria

Verificar saldo orcamentario e
validar informacoes.

01 dia util
Caso tenha or¢camento a
requisicdo é aprovada, caso
contrdrio é encaminhado ao
Diretor Financeiro para
aprovacdo especial

Departamento de
Orgamento e Controle

3. Diretor
Financeiro

O Diretor Financeiro recebe a
solicitacdo e valida os
orgamentos, caso possa
realocar ou aditivar, aprova,
caso contrdrio, reprova.

01 dia util

Diretoria Financeira

4. Execugdo da
Solicitacao

Processara 0s recibos
(Modelo Anexo I) e colocard
as informagdes dentro do
Sistema ERP contratado.

02 dias Uteis

RH

5. Validagdo das
Informacgdes

Departamento de Validagao
verificard se as informacgdes
estdo corretas.

01 dia util

Departamento de
Orgamento e Controle

6. Realiza
Pagamento

Com as Ordens de
Pagamentos aprovadas o
Departamento financeiro
realiza o pagamento do
JETON.

02 dias Uteis

Departamento
Financeiro

7. Devolucdo de
Recibo

Assinar o recibo e
encaminhar documento
para a CBDU

Até 05 dias uteis
apos evento.

Beneficiario

8. Juntada de
Documentos

O RH sera responsavel por
anexar uma copia digital
dentro do sistema ERP da
CBDU e anexar 0s
documentos dentro do

Até 07 dias uteis .
processo fisico.

apds o recebimento

do recibo. ) N
Realiza a numeragao e

encaminha o processo
fisico original ao
Departamento de
Prestagao de Contas.

Departamento de RH
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Realizar a andlise do
processo, digitaliza e
realiza o seu devido Departamento de
encerramento. Encaminhar | Prestacdo de Contas
o processo fisico original ao
CEDOR.

Arquivar o processo.

9. Prestagdo de Até 07 dias uteis
Contas apds o recebimento
do processo.

10. Arquivamento

01 dia util CEDOR

ANEXO |

MODELO DE RECIBO

RECIBO

Na qualidade de (citar a qualificagcdo do membro), recebi da (nome da entidade) a importancia abaixo
especificada, a titulo de remunera¢do por comparecimento na (citar a reuniéo/ sesséo), realizada em
(especificar data e local).

Valor: RS (valor por extenso)

Nome: Identidade: CPF: Endereco:

(Cidade), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura) (Nome)
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CONTROLE DE VERSOES |

Versao Data Alteragoes Responsavel
1 01/10/2020 | Documento Inicial Marcelo Falcdo
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