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Politica de Viagens

OBJETIVOS

Esta Politica tem como objetivo estabelecer normas, defini¢des e orientagdes para as requisicoes, aprovagdes
para passagens, hospedagens e servicos afins emitidas pela Confederagao Brasileira de Desporto Universitario
e das Federagdes Estaduais do Desporto Universitario.

AREAS APLICAVEIS

Essa politica aplica-se a toda CBDU, além das entidades nacionais do Desporto Universitario quando do uso
de recursos descentralizados pela CBDU ou agdes diretas pela CBDU para as Federagdes Estaduais.

DEFINIGOES

o Bilhete de passagem: documento emitido pela empresa transportadora ou agéncia de viagem,
objetivando garantir o deslocamento entre a cidade de origem do beneficiario e a localidade onde sera
prestado o servigo ou executada a atividade pretendida;

e Cartao de embarque: documento final emitido pela companhia aérea ou terrestre, autorizando o
beneficiario a embarcar no transporte;

e Nota fiscal: documento de liquidagdo emitido pela companhia aérea ou terrestre, contendo o
detalhamento dos dados da aquisi¢éo da respectiva passagem;

o Fatura dos Servigos: relatério elaborado pela agéncia de turismo contatada, abrangendo os dados de
aquisigao da respectiva passagem;

e lata: do inglés “International Air Transport Association”, que em portugués significa Associagdo
Internacional de Transportes Aéreos;

o Diaria: valor monetario concedido pela CBDU para funcionarios (CLT), para cobertura de despesas com
Hospedagem, Alimentagdo, Locomogao e afins durante viagem fora do municipio de origem ou para cobertura

de despesas pela disponibilidade dos mesmos em eventos realizados na sua respectiva cidade de residéncia,
desde que o mesmo fique hospedado no Hotel Oficial do Evento.

o Despesas de Viagem: valor monetério concedido pela CBDU para demais colaboradores (membros da
Assembleia Geral, dos Conselho, Comissdes de Assessoria, Consultores e outros), para cobertura de despesas
com hospedagem, alimentacdo, locomogéo e afins, durante viagem fora do municipio de origem ou para
cobertura de despesas pela disponibilidade dos mesmos em eventos realizados na sua respectiva cidade de
residéncia, desde que o mesmo fique hospedado no Hotel Oficial do Evento.

o Beneficiario: dirigentes, funcionarios, colaboradores e auxiliares eventuais da CBDU que prestam
servicos ou executam determinadas atividades de interesse da CBDU fora de sua cidade sede.
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REGRAS GERAIS

Art. 1°. A concessédo de passagens, hospedagens e servigos afins para realizagdo de viagem a servigo, em
territério nacional ou no exterior, com utilizagdo de recursos a Lei 9.615/98, regulamentada pelo Decreto
7.984/2013, Portaria n° 375/2018 e demais alteragdes, obedecera aos critérios e limites de gastos estabelecidos
na presente Politica.

Art. 2°. A solicitagdo de passagens, hospedagem e servigos afins sera elaborada dentro do sistema ERP
disponibilizado por esta confederagéo e, podera ser realizado por qualquer colaborador ou estatutario da CBDU.

§1° Compete ao gestor de cada area da CBDU autorizar as requisi¢des de viagens e eventuais
alteragdes de percurso, de data ou horario de deslocamento, assim como despesas com transportes e
excessos de bagagens, para os viajantes sob sua gestao.

§2° Todas as requisigdes deverao ser aprovadas ou pelo Presidente ou pelo Vice-Presidente da CBDU.

§3° O Presidente devera aprovar as requisigdes do Vice-Presidente, enquanto o Vice-Presidente
aprovara as requisicoes do Presidente.

§4° Quando houver a viagem de membros do conselho e de colaboradores nao celetistas, em viagens
administrativas, o responsavel pela requisi¢do devera ser a Diretoria interessada.

Art. 3°. A requisicao de passagens, hospedagens e servigos afins serd encaminhada pela unidade interessada,
no prazo minimo n&o inferior a 7 (sete) dias de antecedéncia da data prevista para as viagens em territorio
nacional, e pelo prazo minimo néo inferior a 14 (quatorze) dias de antecedéncia da data prevista para as viagens
internacionais.

§ 1°. O prazo para requisi¢éo de passagens para viagens internacionais, cujo grupo seja igual ou maior
que 10 (dez) pessoas, é de 40 (quarenta) dias.

§ 2°. Em carater excepcional, mediante justificativa da unidade interessada para atender situagdes
especiais de exclusivo interesse da CBDU, a critério do Presidente desta Confederagéo, podera ser
autorizada a emissé@o de bilhetes de passagens aéreas fora dos prazos minimos de antecedéncia
fixados nesta Politica.

§ 3°. E expressamente vedada a aquisicdo de passagens aéreas nacionais e internacionais para
membros alheios a CBDU e suas filiadas, exceto nos casos expressamente autorizados pela Diretoria
Executiva, por meio de oficio convocatorio em que reste demonstrado o imprescindivel interesse
publico na aquisi¢éo e nos casos devidamente justificados em que o transporte de funcionarios e
dirigentes da CBDU, portadores de necessidades especiais, demande a presenca de um
acompanhante.

WWW.CBDU.ORG.BR

(@ /cBDU.BRASIL

@CBDU

© eceou TEL: +55 61 3447-1113
E-MAIL: CBDU@CBDU.ORG.BR
O!CBDUTV SGAN 905, MODULO E. BRASILIA / DF - CEP: 70.790-054




CBDy Confedpragéo
@ Brasileira

Y Do Desporto
srase  Universitario

Art. 4°. A reserva e emissao dos bilhetes de passagem, assim como a reserva de hotéis e servigos afins serdo
providenciadas pela empresa licitada pela CBDU.

Art. 5° Para entendimento de servigos afins, define-se pelos demais servigos prestados pela agéncia de turismo
a CBDU.

PASSAGENS

Art.6°. A emissdo do bilhete de passagem deve ser ao menor prego e respeitar a necessidade do horério de
chegada do viajante, além de prevalecer, sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica, observado
estritamente em relagédo a classe de voo o disposto no art. 21 desta Politica.

Art. 7°. Os bilhetes de passagens s&o de propriedade da CBDU, néo sendo permitido ao beneficiério efetuar
quaisquer alteragdes sem prévia autorizacdo, salvo motivos alheios a sua vontade, devidamente informados no
ato da prestagéo de contas.

Paragrafo unico. A vedagao de alteragdes nos bilhetes ndo se aplica quando for realizada a remarcagéo de
passagem sem nenhum custo para a CBDU.

Art. 8°. O pagamento de multa decorrente de atraso ou perda do embarque pelo beneficiario sera de sua
exclusiva responsabilidade, salvo se a respectiva justificativa for aceita pela CBDU.

Art. 9°. Nos casos em que o bilhete de passagem em classe superior possuir valor igual ou inferior a classe
econdmica, a mesma podera ser adquirida.

Art. 10. Durante o voo, consumo pessoais a bordo do avido, como exemplo: alimentacao, “wi-fi’ e marcagao
de assentos pagas, deverao ser assumidos pelo favorecido.

Art. 11. Qualquer alteragao ou renovagao feito pelo favorecido, deve ser pago pelo mesmo.
Art. 12. Toda e qualquer alteragao por motivos pessoais deve ser paga pelo favorecido.

Art. 13. Em caso de necessidade de cancelamento do bilhete de passagem, o favorecido devera informar a
area de viagens com antecedéncia minima de 48 horas antes do horério do voo.

Art. 14. No caso de utilizag&o parcial ou néo utilizagado de bilhetes de passagens, o favorecido devera informar
imediatamente para a Setor de Logistica, informando o motivo da n&o utilizagdo da passagem.

Art. 15. Por ocasiéo de eventos patrocinados pela CBDU, caberé a area interna responsavel informar a Diretoria
Financeira 0 ndo comparecimento de colaboradores e/ou auxiliares eventuais, técnicos, atletas e/ou atletas
guias previamente convocados, com vistas a adogao de providéncias junto a agéncia de viagens licitada, para
a cobranga dos créditos decorrentes de bilhetes de viagem n&o utilizados.
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Art. 16. Em relagao as bagagens, o favorecido tera direito a um volume de 23kg para viagens nacionais e dois
volumes de 23kg para viagens internacionais.

| - E de responsabilidade da CBDU os custos de transporte de materiais e equipamentos esportivos.
Art. 17. E vedada aos estagiérios a realizagao de viagens a servigo.

Art. 18. Para todos os bilhetes de passagens internacionais emitidos pela CBDU, o favorecido tera direito a um
seguro-viagem.

Art. 19. O seguro podera ser acionado em situagdes emergenciais — como: emergéncias médicas, emergéncias
odontoldgicas, extravio de bagagem, entre outros. Todos os itens cobertos pelo seguro estdo presentes na
apolice.

Art. 20. Os vistos serdo custeados pela CBDU, caso necessario.

Art. 21. Classes de voo: quando em viagem para fora do Territério Nacional, em que o tempo de voo,
considerado aquele compreendido entre a origem e o destino constantes no bilhete de viagem, for superior a 8
(oito) horas, sera disponibilizado aos membros eleitos da Presidéncia e Diretoria Executiva, mediante a
autorizagdo expressa do Presidente, viagem em classe superior @ econémica.

Art.22. A Diretoria Financeira mantera a relagéo das viagens realizadas mensalmente, bem como a nota fiscal
emitida pela companhia aérea responsavel pela emissao do bilhete e fatura dos servigos prestados pela agéncia
de turismo.

HOSPEDAGEM

Art. 23. As hospedagens e servigos afins poderéo ser contratadas pela CBDU, através da agéncia de viagens
licitada, salvo o disposto nos arts. 25 a 29 desta Politica.

Art. 24. No valor das diérias do hotel deverdo estar inclusos o café da manha e taxas obrigatérias. Demais
despesas como frigobar, lavanderia, internet, refeicdes, entre outros, seréo de responsabilidade do favorecido.

| - Almogos e jantares poderdo ser incluidos nas diarias quando forem realizados eventos.

Art. 25. Quando a hospedagem for definida pelo organizador a politica de menor pre¢o ndo se aplica. O
colaborador devera informar na requisicdo de hospedagem sobre essa obrigatoriedade e enviar a
documentagéo comprobatéria para Setor de Logistica.

Art. 26. As contratagdes de servicos de viagens ou eventos organizados pelo CBDU, ou em que participarao,
poderdo ser realizadas através da area de Compras da mesma por um processo de selegdo com consultas
diretas aos fornecedores disponiveis na localidade do evento que possuem descricbes similares as
necessidades da CBDU, obtendo no minimo 3 (trés) propostas vélidas e sempre observando o principio da
economicidade.
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Paragrafo unico: Mediante a justificativa e observando-se a economicidade na contratagdo bem como as
demais regras previstas no caput, sera possivel a contratagéo de demais servigos em conjunto, desde que se
comprove sua necessidade para a realiza¢do do evento.

Art. 27. As contratagdes de acomodagéo para grandes eventos em territorio nacional, cujo numero de hotéis
participantes a serem contratados seja superior a 8 (oito) poderdo ser conduzidos pelo setor de logistica da
CBDU e deverao ter publicados instrumento convocatério especifico a ser divulgado no sitio do CBDU e em
jornal de grande circulagéo no local da contratagdo, com pelo menos 90 (noventa) dias de antecedéncia do
evento.

Paragrafo Primeiro — Poderdo ser contratadas tantas acomodagdes quanto forem necessarias para a
hospedagem dos participantes na cidade onde sera realizado o evento, devendo ser utilizado o critério de menor
preco no preenchimento das acomodagdes disponiveis, observadas as caracteristicas minimas das
acomodagdes, a estrutura logistica dos Eventos e as necessidades das delegagdes.

Paragrafo Segundo: Observando-se a economicidade na contratagdo bem como as demais regras previstas no
caput, o servico de alimentacdo podera ser contratado em conjunto com a acomodag&o, somente quando a
mesma for destinada a treinamentos ou competigdes esportivas.

Art. 28. Quando necessario, o instrumento convocatério devera estabelecer, entre outras, as seguintes
informagodes:

| - Periodo que a CBDU necessitara das acomodagdes;

Il — Periodo para a apresentagao de proposta pelos Participantes interessados do Processo Seletivo;
Il - Caracteristicas minima das acomodagdes necessarias;

IV - Condigdes de Pagamento e reserva das acomodagoes.

Art. 29. Os procedimentos de julgamento das propostas apresentadas, habilitagdo e eventuais apresentagdes
de recursos especificos destas contratagdes farao parte do processo de selecao.

Art. 30. As requisicbes de hospedagem deverdo contemplar opgbes dentro da categoria permitida e
necessidade de localizagdo do viajante.

Art. 31. Serdo permitidas duas categorias de hotéis, conforme abaixo:
| - Presidéncia e Diretoria — Quarto single;
Il - Demais viajantes — Quarto duplo ou triplo conforme disponibilidade do hotel e economicidade da CBDU;

Paragrafo Unico: De acordo com interesse e justificativa da Presidéncia da CBDU poderéo haver upgrades para
convidados da CBDU.

WWW.CBDU.ORG.BR "h

© eceou TEL: +55 61 3447-1M3
E-MAIL: CBDU@CBDU.ORG.BR
@CBDU O!CBDUTV SGAN 905, MODULO E. BRASILIA / DF - CEP: 70.790-054

(@ /cBDU.BRASIL




CBDy Confedpragéo
@ Brasileira

.Y Do Desporto
sras  Universitario

LOCAGAO DE VEICULOS

Art. 32. E de responsabilidade da 4rea requisitante juntamente com o Gestor da area responsavel avaliar qual
a melhor opgao de servigo terrestre a ser utilizado, visando sempre a melhor opgéo custo x beneficio.

Art. 33. Opgdes de transporte disponiveis:
| - Transfer;
Il - Taxi: para uso na cidade de destino da viagem, conforme Guia Pratico de Utilizagao e controle de taxi;

Il - Locag&o de veiculo: Carro modelo econdmico / intermediério, com todos 0s seguros obrigatérios incluidos.
A érea requisitante devera avaliar a op¢ao mais econdmica que atenda a necessidade;

IV - Van: modelo mais econdmico que atenda a necessidade da viagem;

V - Prestadora de transporte privado, como Uber e 99 Pop, desde que previamente contratada pela CBDU.
Art. 34. No caso de locages, custos extras como combustivel (inclusive na devolugéo do veiculo), pedagio,
seguros pagos apenas no local, etc., deverao ser pagos na devolug&o do carro, sendo contemplados através

de suprimento de fundos. Casos emergenciais poderdo ser reembolsados mediante aprovagao.

Art. 35. Multas e/ou avarias sdo de responsabilidade pessoal do condutor, devendo ser pagas com seus
proprios recursos.

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 36. As duvidas decorrentes da aplicagéo desta Politica serdo dirimidas pela Diretoria de Logistica, conforme
a sua natureza, ouvido o Presidente da CBDU, sempre que necessario.

Art. 37. Quaisquer situagdes nao previstas nesta Politica serdo deliberadas pelo Conselho Diretor da CBDU.
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VIGENCIA

Art. 38. Esta politica permanecera em vigor a contar da data de sua publicagéo, sendo necesséaria uma reviséo
a cada dois anos.

LUCIANO ATAYDE COSTA CABRAL
Presidente

ALIM RACHID MALUF NETO
Vice-Presidente

MARCELO FALCAO DE FARIAS LUCAS ROMARIZ PONTES
Diretor Financeiro Diretor de Marketing e comunicagao

ALESSANDRO BATTISTE GOMES MARIO JOSE VIEIRA FERRO JUNIOR
Diretor de Esportes e Eventos Diretor Administrativo
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