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Procedimento de Requisi¢ao de Hospedagem e Servicos Afins

1. OBJETIVOS

Este Procedimento estabelece diretrizes para a requisicdo de Hospedagem e Servi¢os
Afins.

2. AREAS APLICAVEIS

As diretrizes estabelecidas neste Procedimento podem ser aplicadas em requisi¢des
realizadas pelo sistema ERP CIGAM utilizado pela Confederacdo.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Politica de Viagens da CBDU;
o Portaria - Estrutura Administrativa CBDU;
e Procedimento de Alteracdo Orcamentaria.

4. REGRAS GERAIS

1. A Politica de Viagens é o documento interno e externo que especifica as regras e
requisitos para aquisi¢do e contratacao de hospedagem e servicos afins, sendo
esse o documento de referéncia para o processo.

2. Ao preencher a Requisicdo de Passagens/ Diarias/ RPA/ Hospedagem dentro do
CIGAM é necessario especificar de forma clara e concisa a hospedagem/ servicos
afins necessarios. Informar a data de entrada e saida hdspede/servicos, local e
horario.

3. Para a elaboracdo da requisi¢do é importante que a area solicitante realize uma
cotacdo prévia do servico para saber se existe orcamento disponivel para a
devida requisicdo. Ndo existe a obrigatoriedade de anexar esta cotacdo na
requisicdo, mas podera ser feito para comprovacdao do valor utilizado na
solicita¢ao.

4, Para requerer a hospedagem o solicitante deverd entrar no menu Req.
Passagens/ Diarias/ RPA e Hospedagem. Toda e qualquer necessidade para
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esses tipos de servicos ou outra que envolva a agéncia de viagem, devera ser
solicitada neste item do sistema ERP;

Desde que justificada poderd ser contratada hospedagem sem emissdo de
bilhetes aéreos ou terrestres.

Para entendimento de servicos afins, define-se pelos demais servicos prestados
pela agéncia de turismo a CBDU.

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

5. NORMAS DO PROCESSO

. Toda requisicao devera iniciar junto ao setor interessado pela hospedagem e

servigos afins.
Para elabora¢do da Requisicdo € necessario que o responsavel pela elaboracao
se atente aos seguintes pontos:

a) Justificativa da requisicao - a requisicao tem que estar bem especificada
guanto a necessidade do Departamento com relacao ao pedido. Para que,
com que objetivo e qual o resultado sao alguns dos questionamentos que
devera ser descrito neste ponto.

b) Descricdo do Material - na elaborac¢do do sistema CIGAM foi concluido que
a melhor abordagem a ser seguida era de criacdo de materiais, entao
temos 2 opc¢Bes: Hospedagem Nacional e Hospedagem Internacional.

c) Quantidade e preco unitario - na elabora¢ao no sistema CIGAM, na tela
principal de “itens” é necessario informar a quantidade de hospedagens
que sera adquirido dentro daquela requisicdao e preco médio de cada
hospedagem.

d) Apés esse passo sera necessario especificar cada héspede, local, horario
e data de chegada e saida no hotel

e) E importante que os requisitantes sempre saibam em quais contas
contabeis e gerenciais deverdo ser alocados os materiais e servicos. Isso
impacta diretamente os saldos orcamentarios das contas requeridas.
Caso, tenham alguma dificuldade de identificar em quais contas alocar
entrar em contato com a Diretoria Financeira/ Setor de Planejamento e
Orcamento.

f) Antes de fazer alguma movimentacdo, 0s responsaveis por suas
respectivas etapas dentro do sistema, devera assinar os documentos e
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somente apos realizar a movimentac¢do do documento.
Caso o responsavel pela elaboracdo seja o Colaborador o mesmo devera
encaminhar para seu Gestor Diretor para aprovacdo do documento, se o
documento for desenvolvido pelo préprio Gestor o processo pode seguir dois
fluxos:

a) Se for menor que R$ 10.000,00 (dez mil reais) € encaminhado diretamente

para a Diretoria Financeira/ Setor de Planejamento e Orcamento;

b) Se for maior que R$ 10.000,00 (dez mil reais) € encaminhado para

aprovacao da Presidéncia.
Caso o Gestor veja alguma divergéncia entre a requisicdo e a necessidade, o
mesmo devera voltar o processo para o colaborador para ajustes.
A Presidéncia ao receber o documento analisa e valida se a requisicao é
necessaria e importante junto ao planejamento estratégico da CBDU. Caso esteja
de acordo, assina e aprova a requisi¢do, caso contrario, cancela o documento.
E necessario apenas a aprovacdo de um dos Responsaveis (Presidente ou Vice-
Presidente) na Requisicdo.
Dentro do Setor de Planejamento e Orcamento os responsaveis pela analise da
Requisicao deverao se ater aos seguintes pontos:

a) A justificativa estd de acordo com o descrito no item 2.a. deste

documento?

b) As pessoas estdo detalhadas e descrito local, horario e data de entrada e

saida?

c) As contas contabeis e gerencias estdao de acordo com o material e o

projeto/evento?

d) Existe valor orcamentario para a contratacdo/ aquisi¢do. Caso ndo exista

o Setor de Planejamento e Orcamento seguird o orientado no
Procedimento de Alteracdo Orcamentaria;

e) Existe documento extra a ser anexado?

f) Os documentos foram devidamente assinados nas etapas anteriores?
Caso ndo tenha orcamento, o Setor de Orcamento retorna ao Setor Requisitante
para avaliar op¢des de alteracdo ou suplementacdo orcamentaria, conforme
procedimento de alteracdao orcamentaria.

Se todos os pontos mencionados no item 7 estiverem validados, o Setor de
Planejamento e Orcamento podera assinar e aprovar a requisicdo. Caso veja
alguma divergéncia a requisicao é devolvida ao setor requisitante para ajustes.

10. O Setor de Planejamento e Orcamento encaminha para o Setor de Logistica a

fim de que seja iniciado processo de hospedagem e servicos afins.
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6. DO FLUXO E PRAZOS

Procedimento de Requisicao de Hospedagem e Servigos Afins

Atividade Prazc? para Passo a Passo Area'
Atendimento Responsavel
Setor Requisitante
visualiza necessidade de
contratac¢do de
hospedagem e servicos

afins.

Entre no sistema e
preenche todos os itens
conforme este
procedimento.

Caso a requisicao seja
elaborada pelo
Colaborador encaminhar
a requisicao para Gestor
da Area.
Conforme Politica
de Viagens da Caso esteja de acordo e | Setor Solicitante
CBDU seja menor que R$
10.000,00 (dez mil reais) o
gestor assina a requisicao,
aprova e encaminha para
o Setor de Orcamento.

1. Realiza a
Requisicao

Caso esteja de acordo e
seja maior que R$
10.000,00 (dez mil reais) o
gestor assina a requisicao,
aprova e encaminha para
a Presidéncia.

Se o Gestor perceber
alguma informacao
incorreta ou necessidade
de ajuste, voltar para o
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colaborador ou 0 mesmo
ajustar.

Caso tenha passado dos
R$ 10.000,00 (dez mil
reais) a Presidéncia
devera receber a
requisicdo para analise.

Se a Presidéncia estiver de
acordo, o Presidente ou o
Vice (apenas um) assina,

2. Presidente analisa o A
01 dia util aprova o documento e Presidéncia

requisicao encaminha para o Setor
de Orcamento.
Se a Presidéncia ndo
estiver de acordo, o
Presidente ou o Vice
(apenas um) assina e
reprova o documento ou
retorna para ajustes.
Ao receber as requisi¢des
o Setor de Planejamento e
Orcamento tem a
responsabilidade de
validar todas as
informacdes.
Caso nao esteja de
3. Analise acordo, assind ° Setor de
. o documento e devolve .
Orcamentaria da 02 dias uteis . Planejamento e
Requisicao para o Setor Solicitante. Orcamento

Caso esteja de acordo,
aprova a requisicao.

Caso nao tenha
orcamento, retorna para
o Setor Requisitante para
que haja tratativas de
realocacao ou
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suplementacao
orcamentaria.

Com a requisi¢cao
4. Setor de Logistica aprovada o) mesmo _
g - - P s Setor de Logistica
recebe a requisicao recebe a requisicdo e

inicia os procedimentos

LUCIANO ATAYDE COSTA CABRAL

Presidente
MARCELO FALCAO DE FARIAS LUCAS ROMARIZ PONTES
Diretor Financeiro Diretor de Marketing e comunicacao
ALESSANDRO BATTISTE GOMES MARIO JOSE VIEIRA FERRO JUNIOR
Diretor de Esportes e Eventos Diretor Administrativo
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. CONTROLEDEVERSGES

Versao Data Alteracoes Responsavel
1 23/09/2021 | Documento Inicial Marcelo Falcdo
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