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Politica de Prestacdo de Contas de Viagens, Diarias e Despesas de Viagens

OBJETIVOS

Esta Politica tem como objetivo estabelecer normas, definigdes e orientagdes para as prestagdes de contas de
Viagens, Diarias e Despesas de Viagens de celetistas, colaboradores e estatutarios da Confederagéo 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 ages 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;

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

o Hospedagem: servico contratado para acomodagéo de colaboradores e nédo colaboradores durante o periodo
da prestagao dos servigos, quando em viagem fora do municipio de origem.

¢ Nota fiscal: documento de liquidagdo emitido pela companhia aérea ou terrestre, hotel ou fornecedor
de demais servigos afins, contendo o detalhamento dos dados da aquisi¢éo efetuada;

o Fatura dos Servigos: relatorio elaborado pela agéncia de turismo contatada, abrangendo os dados da
aquisigéo;

e lata: do inglés “International Air Transport Association”, que em portugués significa Associagéo
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 monetario 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.

¢ 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°. O beneficiario devera apresentar a prestagdo de contas de servigos contratados de viagens e suas
respectivas diarias ou despesas de Viagens, no prazo de 5 (cinco) dias apds o término da viagem, por meio do
formulario, “PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM A SERVICO.

Paragrafo unico. O formulario a que se refere este artigo devera ser apresentado em via eletronica, anexado o
recibo de diarias e/ou despesas de viagens devidamente assinado e o cartdo de embarque (Boarding Pass),
documentos obrigatérios para a aprovagao da referida prestagéo de contas.

Art. 2°. A Diretoria Financeira analisara a documentagao constante do formulario mencionado no artigo anterior

e concluird pela “aprovagao”, “aprovacao parcial” ou “reprovagdo” da prestagéo de contas, por meio de relatério
fundamentado, de acordo com os seguintes critérios:

[) Aprovacéo da prestacdo de contas: documentagdo completa e valores recebidos pelas diérias ou
despesas de viagens compativeis com o periodo da viagem;

[) Aprovagéo parcial da prestacdo de contas: documentagdo completa e valores recebidos a maior
pelas diarias ou despesas de viagens, necessitando de ajustes;

1) Reprovagado da prestagéo de contas: documentagéo incompleta e valores recebidos pelas diarias
ou despesas de viagens incompativeis ou nao com o periodo da viagem.

Art. 3°. Apds andlise da Diretoria Financeira, no caso de aprovagao parcial ou reprovagdo da prestagao de
contas, sera encaminhado o resultado a area solicitante para notificagao da parte interessada, visando a adogéo
das providéncias cabiveis.

§ 1°. Em se tratando de aprovacao parcial por divergéncia de valores recebidos na diéria, devera ser
providenciada no prazo de 5 (cinco) dias, pelo beneficiario, a restituicdo do valor pago a maior.

§ 2°. Caso a diferenga seja para menor, a Diretoria Financeira devera providenciar o ressarcimento ao
beneficiario e aprovar a prestagéo de contas imediatamente ap6s o depdsito do valor devido, também
no prazo de 5 (cinco) dias.

§ 3°. Na reprovagéo da prestagao de contas, o beneficiario devera apresentar a documentacao faltante
e no caso de valores incompativeis de diarias ou despesas de viagens, o ressarcimento do valor
recebido a maior no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de aplicagdo das sangoes estabelecidas nesta
Politica.

Art. 4°. No caso de utilizagdo parcial ou néo utilizagao de bilhetes de passagens aéreas, o beneficiario deve

fazer constar o registro desse fato no formulario “PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM A SERVICO’,
indicando o trecho e o bilhete n&o utilizado.
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Art. 5°. O ndo cumprimento dos prazos e condigdes definidas nesta politica para a prestagdo de contas,
submetera o beneficiario as sangdes disciplinares cabiveis, quando for o caso, e a possivel cobranga judicial
das importancias referentes as diarias ou despesas de viagens concedidas e o valor da passagem.

Art. 6°. Nao serdo concedidas diarias ou despesas de viagens e passagens ao beneficiario que estiver
inadimplente com a sua prestagdo de contas ou, quando apresentada, nao for ela aprovada pelas areas
competentes, salvo por motivo alheio a sua vontade, devidamente justificado.

Art. 7°. Quando a prestagéo de contas for aprovada parcialmente ou reprovada e o beneficiario nao proceder a
sua regularizagao no prazo de 5 (cinco) dias apds a comunicagéo, a CBDU abrira sindicancia interna, a fim de
apurar as eventuais irregularidades apontadas na analise da presta¢do de contas.
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§ 1°. A Presidéncia da CBDU ou responsavel por ele designado determinara a abertura da sindicancia
interna apds o recebimento do relatério de aprovagéo parcial ou reprovagéo da prestagdo de contas,
por meio de ato de abertura.

§ 2°. A Comissao de Sindicancia sera formada por trés (trés) funcionarios da CBDU, sendo 1 (um) da
Diretoria Financeira, 1 (um) da &rea requisitante € 1 (um) indicado de outro setor para compor a
Comisséo.

§ 3°. A sindicancia interna apurara as eventuais irregularidades apontadas no relatério de analise da
prestacdo de contas, observando os principios do contraditério e da ampla defesa, oportunizando ao
beneficiario a apresentagdo de defesa e encaminhamento de documentos, no prazo de 5 (cinco) dias,
tendo a comiss&o o prazo maximo de 30 (trinta) dias para encerramento de seus trabalhos.

§ 4°. Até a conclusdo dos trabalhos da sindicancia e, ndo sendo regularizada a situacdo pelo
beneficiario, podera ser realizado o bloqueio preventivo das solicitagdes de passagens e diarias pela
parte apurada.

§ 5°. N&o sendo regularizada a situagao pendente na prestacéo de contas, a Comissao de Sindicancia
podera aplicar as seguintes sangdes:

| - Notificagdo extrajudicial ao beneficiario para devolugdo de recursos recebidos indevidamente ou
apresentacdo de documentos ndo enviados na oportunidade da prestacdo de contas, em prazo
estabelecido pela Comissédo. Sendo o beneficiario funcionario da CBDU, podera ser efetuado o
desconto no salario do més subsequente, limitado a 20% (vinte por cento) até que seja compensado o
valor integral do prejuizo e em caso de saida do funcionario dos quadros da CBDU o montante podera
ser descontado do valor rescisorio.

© eceou TEL: +55 67 3447-1113
E-MAIL: CBDU@CBDU.ORG.BR
O!CBDUTV SGAN 905, MODULO E. BRASILIA / DF - CEP: 70.790-054




CBDu Confederacao

w Brasileira
.Y DoDesporto
sras  Universitario

I - Blogueio definitivo das solicitagdes de passagens e diarias pelo beneficiario, podendo ser revogado
apds a regularizagdo da situagao pendente;

Il - Cobranca judicial referente aos valores das diarias ou passagens nao comprovadas na prestagéo
de contas.

§ 6° O resultado da sindicancia interna sera apresentado a Presidéncia ou responsavel por ele
designado que, ao seu juizo, validara a sangdo proposta.

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 8°. As duvidas decorrentes da aplicagdo deste Regulamento serdo dirimidas pela Diretoria Financeira,
conforme a sua natureza, ouvido a Presidéncia da CBDU, sempre que necessario.

Art. 9°. Quaisquer situagdes nao previstas nesta Politica serdo deliberadas pelo Conselho Diretivo da CBDU.

VIGENCIA

Art. 10°. Esta politica permanecera em vigor a contar da data de sua publicagao, sendo necessaria 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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ANEXO V
CONFEDERAGAO BRASILEIRA DO DESPORTO UNIVERSITARIO

PRESTAGAO DE CONTAS DE VIAGEM A SERVICO

| — Dados do Beneficiario:

Nome:
Cargo:

Il - Viagem Realizada:

Data da ida: / /
Companhia Aérea/Trecho:
Hordrio:

Voo:

Data do retorno: / /
Companhia Aérea/Trecho:
Hordario:

Voo:

Houve alteracdo na previsdo inicial: ( ) Sim ( ) Nao

Se houve, especificar:

Il — N2 de Diarias Recebidas: Valor Total: RS

IV — Devolugdo de Bilhete:

UTILIZADO:
Numero: Companhia aérea: Trecho:

NAO UTILIZADO:
Numero: Companhia aérea: Trecho:

WWW.CBDU.ORG.BR

© ecsou TEL: +55 67 3447-1113
E-MAIL: CBDU@CBDU.ORG.BR
@CBDU © /ceputy SGAN 905, MODULO E. BRASILIA / DF - CEP: 70.790-054

(@ /cBDU.BRASIL




CBDy Confedgragéo
\@] Brasileira

.Y DoDesporto
srase  Universitario

V — Observagoes:

VI - Resumo das atividades durante o periodo:

Atesto as informacdes acima prestadas.

Beneficiario

Andlise da Prestacdo de contas:
Aprovado
Aprovado parcialmente

Reprovado

Justificativa:

DIRETORIA FINANCEIRA
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CONTROLE DE VERSOES
Versao Data Alteragcoes Responsavel
1 01/12/2021 Documento Inicial Marcelo Falcéo
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