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Procedimento de Elaboracao Orcamentaria

1. OBJETIVOS

Este Procedimento estabelece critérios e diretrizes para a elaboracdo orcamentaria da CBDU.
2. AREAS APLICAVEIS

As diretrizes estabelecidas neste Procedimento sao aplicadas a todas CBDU.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e LeiFederal 9.615/1998

e LeiFederal 13.756/2018

e Decreto Federal 7.984/2013

e Estatuto e Regimento interno CBDU
e Politica Orcamentaria

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. DA ELABORACAO

Para elaboracdo do orcamento sdo necessarias duas coisas: primeiro histérico das despesas de
exercicios anteriores e, segundo planejamento de todas as competic8es e acbes que serdo realizadas
durante o ano referido.

Com essas informacdes, a diretoria de Esportes e Eventos relne todas as informagdes do calendario de
eventos do ano, interage com outras Diretorias para saber quais a¢Bes querem executar, realiza seus
planejamentos e necessidades de aplicagdo de recursos. Com os valores consolidados é apresentado
uma planilha a Diretoria Financeira que realiza um estudo comparativo do orcamento prévio com os
anos anteriores, buscando-o encaixar o or¢amento dentro dos recursos disponiveis para o ano
subsequente. Assim que fechar esta etapa e definir uma proposta valida entre as diretorias acima
citadas, sera convocada uma reunido especifica para apresentacdo ao Conselho Diretivo da CBDU,
objetivando sua aprovacao.

Para o orcamento administrativo sera apresentado uma proposta pela Diretoria financeira, sendo
respeitado os valores maximos de gastos, bem como o histérico de utilizacdo das verbas administrativas
da CBDU, sendo considerado também as novas demandas, visto que temos que respeitar a Portaria

WWW.CBDU.ORG.BR
TEL: + 55 61 3447-113
© ecsou

(@ /cBDU.BRASIL E-MAIL: CBDU@CBDU.ORG.BR

@CBDU © /cBoUTY SGAN 905, MODULO E. BRASILIA / DF - CEP: 70.790-054




CBDhy Confed_eragéo
@ Brasileira
¥ Do Desporto
srasL  Universitario

341/2017 do ME, que estipula o percentual maximo de 25%. Tal proposta sera apresentada ao Conselho
Diretivo para adequacdes, ajustes e finalmente a aprovacao final.

Para gastos de passagens administrativas ndo podera ultrapassar o limite de 30% e para diarias o
percentual de 15%.

Com informagdes estratégicas em maos o Conselho Diretivo podera avaliar os projetos de cada
Departamento de forma objetiva e de maior relevancia para a CBDU. Os projetos deverdo conter as
seguintes informagdes:

1. Nome do projeto;

2. Objetivo;

3. Justificativa;

4, Publico alvo; e,

5. Valor do projeto. Com essas informa¢bes em mdos a Presidéncia podera avaliar todos os
projetos de cada Departamento e selecionar aqueles com maior relevancia para os objetivos da
CBDU.

Todos os orcamentos serdo elaborados em uma planilha eletrbnica padronizada, que sera
disponibilizada todas as naturezas financeiras possiveis para a classificacdo dos gastos pretendidos. As

despesas deverdo estar elaboradas mensalmente, em cada natureza correspondente.

Apesar das despesas serem elaboradas mensalmente, o controle sera validado globalmente, ou seja,
anualmente.

Todo o controle dos projetos sera exercido pela Diretoria Financeira.

Os projetos deverao ser realizados pela Diretoria de esportes e eventos até o dia 10 de outubro do ano
corrente, aonde devera ser encaminhado a Diretoria Financeira para validacdo e adequacdo
orcamentaria dos Projetos.

O orcamento devera ser feito anualmente no periodo de janeiro a dezembro, salvo casos excepcionais.

A Diretoria Financeira devera disponibilizar até 15 de setembro, um relatério dos gastos da CBDU no ano
anterior e ano corrente para auxiliar as Diretorias em seus planejamentos orcamentarios.

4.2. DA VALIDACAO

Realizados todos os passos anteriores e entregues os projetos para a Diretoria Financeira sao iniciados
as andlises de validacdo do orcamento e das rubricas que foram utilizadas dentro de cada projeto.

Com todos os projetos validados a Diretoria ira condensar em um Unico projeto de manutenc¢do da
entidade e listar todos os projetos apresentados, demonstrando o valor total dos projetos.
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Uma vez que todos os orcamentos foram apresentados pelas areas, os mesmos devem ser levados para
a avaliacdo do Conselho Diretivo da CBDU. Somente apds validacgdo do Conselho, a proposta
orcamentaria anual estara apta para ser levada para aprovacao.

A Diretoria Financeira devera aprovar e consolidar os projetos até 31 de outubro do ano corrente.
4.3. DA APROVACAO

A proposta orcamentaria anual, apds validada pela Diretoria Financeira, devera ser apresentada ao
Conselho Fiscal (CF), para verificacdo e aprovacdo. Uma vez aprovada pelo CF, a proposta devera ser
levada para sua ultima instancia de aprovacao, a Assembleia Geral.

A aprovacdo realizada pelo CD e CF deve acontecer ainda no ano anterior ao ano de execu¢éo da
proposta do or¢amento.

Ressalte-se que devido a Assembleia geral somente acontecer no final do primeiro trimestre do ano
subsequente (ano do orcamento), fica a Diretoria financeira autorizada a executar o or¢camento
conforme aprovado pelos conselhos diretivo e fiscal, até a realizacao da respectiva Assembleia Geral,
especialmente para os meses de janeiro, fevereiro e mar¢o do ano para qual o orcamento sera aprovado.

A aprovacao realizada pela Assembleia Geral podera acontecer até o primeiro quadrimestre do ano de
execuc¢ao da proposta do orcamento.

A execucdo do orcamento somente podera iniciar apés aprovagdo do CD e do CF.

O Conselho Diretivo devera aprovar e consolidar os projetos até 10 de novembro do ano corrente e o
Conselho Fiscal até o dia 30 de novembro.

4.4, DA EXECUCAO E CONTROLE

Ao longo do ano, os projetos e programas planejados pela CBDU deverdo ser executadas mediante
validacdo do orcamento previsto.

Como regra geral ndo sera permitida a realizacdo de gastos ndo or¢cados no plano orcamentario, porém
excepcionalmente, quando a urgéncia e imprevisibilidade se fizerem presentes, podera a CBDU incluir
alguma rubrica ndo prevista originariamente no planejamento orcamentario, sendo necessario a
solicitagdo e devida justificativa da area demandante para validacdo e ateste do diretor financeiro para
tal fim.

Destaque-se que as inclusbes de rubricas ndo previstas originariamente no orcamento anual da CBDU,
mesmo justificadas, ndo poderdo ultrapassar o valor de 10% do mesmo, sendo necessario também a
reducdo de igual valor em uma outra rubrica ja existente, impedindo, desta forma, a alteracao do valor
final orcamentaria devidamente aprovado.
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Para garantir esse processo, o Setor de Orcamento ira verificar todas as solicita¢ées de despesas da
entidade, garantindo assim o controle do plano orcamentario.

Para dar inicio ao processo de contratacao ou aquisicao, devera sempre ser criada uma requisicao dentro
do sistema ERP utilizado pela CBDU. Nela deverdo estar preenchidas todas as necessidades para aquela
requisicao especifica, como: objetivo, justificativa, grupo de despesa, conta contabil, quantidade, valor
unitario e total.

Todo o controle da CBDU sera feito com base nos grupos e subgrupos de despesa (conta contabil). Para
situacBes de aquisicao e contratos sera sempre utilizado as contas contabeis para controle de dispensa
de licitacdo e fracionamento de despesa.

4.5. DA PRESTACAO DE CONTAS

Anualmente, o orcamento geral da CBDU, aprovado pelos poderes constituintes, devera ser
apresentado aos orgdos de controle (Secretaria Especial do Esporte e Tribunal de Contas da
Unido), por meio do Plano Estratégico de Aplicacdo dos Recurso - PEAR Planejado e Realizado.
Estes 6rgdos, juntamente com a CGU, terdo acesso de nossa intranet, a qualquer momento,
onde é demonstrado todos os gastos por meio de projetos e movimentag¢des bancarias.

Esta apresentacdo devera ser realizada até o ultimo dia de abril.

A prestacao de contas do orcamento anual executado é constituida pelos seguintes
documentos:

1. Balanco Patrimonial;
2. Demonstrativo de Resultado do Exercicio;
3. Parecer de Auditoria.

O parecer de auditoria devera ser emitido por auditoria externa independente, apos
fechamento do Balanco Patrimonial e do Demonstrativo de Resultado do Exercicio (DRE).

Dentro do primeiro quadrimestre do ano, a presta¢ao de contas do orcamento executado do
ano anterior, devera ser apreciada pela Assembleia Geral, instruidas com os pareceres do
Conselho Fiscal e da auditoria externa independente (demonstracdes financeiras);

A prestacao de contas dos recursos arrecadados oriundos da Lei no 13.756/2018, devera ser
apresentada a Secretaria Especial do Esporte, na forma do Relatério Anual disciplinado pela
Portaria no 166/2020/MC.
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A prestacao de contas, apos aprovacao da Assembleia Geral, devera ser divulgada no WEB Site
da CBDU, contendo: Balanco Patrimonial; DRE; Parecer de Auditoria e Plano Estratégico de
Aplicacdo dos Recurso - PEAR Realizado.

DOS PRAZOS
Atividade
- Prazo para Area
Atividade . P Passo a Passo .
Atendimento Responsavel
i Historico de Despesas do

1. Consolidacao de . . - :

. . 15 de setembro | ano anterior e ano Diretoria Financeira
Projetos Anteriores

corrente.

2. Apresentacao Criagdo dos orgcamentos Diretoria de
. 10 de outubro
Projetos para eventos. Esportes e Eventos
Validagao dos

orcamentos de cada
diretoria e consolidacdo
dos valores juntamente

- com valores da drea meio.
3. Aprovacgao e

Consolidacao dos 31 deoutubro | Caso tenha  alguma SERFEE
Programas e Orcamento

. situacdo que ndo pode ser
Projetos . . .

validado a Diretoria

Financeira solicitara

ajustes na planilha ou

documentos da Diretoria

responsavel.
. Aprovaca Aprovaca rcamen .
> Aprovagao do 10 de novembro provagdo do o ga ento Conselho Diretivo
Orcamento para o ano posterior.
. Aprovaca Aprovaca rcamento .
6. Aprovagdo do 30 de novembro provagdo do o ga ent Conselho Fiscal
Orcamento para o ano posterior.

Criagdo do Planejamento
Estratégico de Aplicagdo

7.Criacdo do PEAR | 31 de dezembro
de Recursos para o ano

Diretoria Financeira

seguinte.
8. Aprovacdo do Até 30 de abril. Aprovacdo do orgamento Assembleia Geral
Orcamento para o0 ano posterior.
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ANEXO |

GRUPO E SUBGRUPO DE DESPESAS

Passagens

Passagens Internacionais
HOSPEDAGEM

Hospedagem
ALIMENTACAO
Alimentacao

DIARIAS
Diarias
EVENTOS
Montagem e Gestdo de Arena

Suprimento de Fundos

Empresa de Producdo

Frete e Transporte Eventos

Inscri¢des, Anuidade e Taxas
Seguranca para Eventos
Seguro

Aluguel de Celulares

Internet para Eventos

Servicos de Higienizacdo e Limpeza em Eventos
Locacdo de Espacos

Assessoria de Imprensa
Material de Mkt
Material Promocional

Video e Foto

Servicos Graficos
Servicos de Mkt
Servicos de Comunicacdo
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Uniformes, Vestudrios e Acessorios
Material Técnico Esportivo
PREMIACAO

Material de Premiacao

AUXILIO MANUTENGAO DE ATLETAS

Auxilio Manutencdo de Atletas

RH
INSS de Terceiros

Servigo RPA Arbitragem

Servico RPA Comité Organizador

Servigo RPA Diversos
Servigo RPA Administrativo

ISS de Terceiros
MATERIAL MEDICO
Material Médico (Eq. Médico, Fisiot. E Antidopping)
Medicamentos
Saldrio e Ordenados
132 Salario
Abono Pecuniario

Assisténcia Médica

Contribuicdo Social

Estagiario

Férias

FGTS

INSS s/ Folha

PIS s/FOLHA

Provisdo Encargos s/ 132 Salario

Recibo de Funcionario

Remuneragdo de Dirigente

Vale Alimentacdo/ Refeicdo
Vale Transporte

Exames Periodicos

Rescisdao de Contratos
IRRF
Beneficios Diversos
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CONTAS DE CONSUMO

Agua e Esgoto

Ass Revistas/Jornais/Similares
Frete e Transporte Adm

Condominio

Frete e Transporte Adm

Eletronicos/Telecom
Gas
Internet, TV a cabo Adm

Luz e Forga

Manutencdo de Magq. Equipamentos
Materiais de Consumo Almoxarifado

Material de Conservacao

Material de Copa

Material de Escritério
Material de Limpeza e Higienizagao

Taxi/ Transporte Pagos

Telefonia Fixa

Suprimentos de Fundos ADM
Anuncios e Publicacoes

Servico Manutencdo Sede

Servigos Cartorais
CURSOS E TREINAMENTOS

Cursos e Treinamentos

SERVICOS TERCEIRIZADOS
Aluguel de Mag. Equip. e Mobiliarios

Consultoria e Servicos de Gestao
Servigos de Higienizagdo e Limpeza Adm

Servicos Administrativos

Servicos de Auditoria

Servicos de Informatica
Servicos de Contabilidade

Servicos Juridicos

Servigos Médicos e Anti-Dopping

Servicos Técnicos Esportivos
Traducdo
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VEICULOS
Aluguel de Veiculos Eventos

Despesas com Veiculos
IPVA

Seguro Veicular
Gasolina

COMPUTADORES E PERIFERICOS

Ativo - Computadores e Perifericos (hard)

Material de Informatica

DESPESAS BANCARIAS
IOF

IR s/ Aplicagdes Financeiras

Operacdes Bancarias

Taxas Diversas
Aluguel Predial

IPTU

Manutencdo e Conservacao Predial
MOVEIS E UTENSILIOS

Ativo - Moveis e Utensilios

INFORMATICA

Ativo - Maquinas e Acessorios
Software
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FLUXOGRAMA

PROCEDIMENTO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Planejamento Orgamentario
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CONTROLE DE VERSOES

Versao Data Alteracgdes Responsavel
1 01/06/2020 | Documento Inicial Marcelo Falcdo
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