CBDy Confedgragéo
@ Brasileira

¥ Do Desporto
sras.  Universitario

Tipo: Politicas Corporativas Versao: 1
Responsavel: Marcelo Falcao Vigéncia: Indeterminado
Grau de Confiabilidade: Publico Publicagao: 22/09/2022
Politica de Antecipacao de Despesas

OBJETIVOS

Esta Politica tem como objetivo estabelecer normas, definicdes e orientagbes para as
requisicbes e prestagcdes de contas de Antecipacdo de Despesas solicitadas por
colaboradores e membros de delegagdes quando a servigo da Confederagéo Brasileira de
Desporto Universitario.

AREAS APLICAVEIS

Podera ser aplicado a Antecipacdo de Despesas a todos os Colaboradores e nao
Colaboradores da CBDU, incluindo-se os membros da Assembleia, da Presidéncia, do
Conselho Diretor, do Conselho Fiscal, do Conselho de IES, do Conselho consultivo, da
Comissao de atletas e membros de delegacao, que esteja em viagem ou em evento.

DEFINIGOES

¢ Antecipacdo de Despesa: recurso descentralizado, com recursos préprios, para
colaborador ou membro de delegagao especifico, nomeado em portaria especifica,
com o objetivo de gerir o recurso para realizar despesas n&o planejadas, despesas
emergenciais e de pequeno vulto em eventos realizados ou autorizados pela CBDU;

¢ Beneficiario: empregado suprido, dirigente da delegacao, ou qualquer membro de
delegacédo que receber a Antecipagdo de Despesas, desde que autorizado pela
Presidéncia.

REGRAS GERAIS

Art. 1°. A Antecipagao de Despesas sera concedido ao beneficiario, limitado ao maximo de
20% (vinte por cento) do valor estabelecido para dispensa de processo seletivo previsto na
Politica de Compras da CBDU, por favorecido, para eventos nacionais, €, sem limites para
eventos internacionais, visto que estes sido isentos de limite, uma vez que suas
particularidades préprias assim o permitem, observado sempre o parametro de
razoabilidade na fixacdo das despesas excepcionais.

§ 1°. Em carater excepcional, podera ser concedido Antecipagéo de Despesas em

valor superior ao limite fixado neste artigo para os eventos nacionais, a critério do
Presidente, ou quem por ele nomeado expressamente, em despacho fundamentado,
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mediante a justificativa da sua necessidade, e observado sempre o parametro de
razoabilidade.

Art. 2°: Podera ser concedido mais de uma Antecipacao de Despesas para beneficiarios
diferentes.

Art. 3°. A comprovagao de utilizacdo dos recursos recebidos como Antecipacdo de
Despesas se dara por meio de documento fiscal iddneo - nota fiscal ou recibos, quando da
excepcionalidade, juntados a prestagéo de contas.

Art. 4°. Os documentos comprobatérios das despesas realizadas com Antecipacao de
Despesas, deverao ser sempre que possivel, ser emitidos em nome da CBDU.

Art. 5°. As despesas a serem custeadas com recursos da Antecipacdo de Despesas
destinam-se a despesas n&o planejadas, despesas emergéncias e de pequeno vulto em
eventos / ou viagens.

Art. 6°. No caso de viagens internacionais, o beneficiario da antecipagdo de despesas
devera fazer a compra da moeda internacional mais apropriada, colocando o histérico e os
custos desta operacio na prestagao de contas da Antecipagao de Despesas.

| — Permite-se, excepcionalmente, em viagens internacionais, que os documentos juntados
para a prestagao de contas da antecipacdo de despesas sejam em uma lingua estrangeira,
servindo tais documentos como comprovadores das despesas internacionais.

Il — Caso, no retorno da viagem internacional, exista sobra do recurso destinado como
antecipacgao de despesas, o beneficiario devera fazer uma nova conversao de moeda para
o Real, depositando na conta especifica do projeto da CBDU e anexando tal comprovante
a prestacao de contas da antecipacao de despesas.

DA UTILIZAGAO

Art. 7° A utilizacao de recursos da Antecipacao de Despesas, visa atender despesas para
compra de itens decorrentes de situagbes ndo previstas, emergenciais, que por algum
motivo, ndo possam ser contratadas pela area de compras, e podera ser utilizado em
qualquer tipo de despesa como aquisi¢ao de itens de consumo ou pagamentos de servigos
necessarios a CBDU.

Art. 8°. Somente poderdo ocorrer despesas a conta de Antecipacdo de Despesas para

material ou servigo destinado ao atendimento do interesse da CBDU, durante viagens e/ou
eventos observadas as seguintes condigdes:
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| — N&o se tratar de aquisigdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e
que, ao longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de
despesas e, consequentemente, como fuga ao processo licitatorio;

Il - Impossibilidade de contratagao e/ou pagamento através da area de Compras ou
agéncia de viagens;

[l — Nao se tratar de despesas que podem ser realizadas no ambito de contratos
vigentes ja existentes na entidade, e firmados mediante processo seletivo

IV - As despesas devem ter vinculagdo com as atividades da CBDU.

Art. 9°. Todo o beneficiario da Antecipacao de Despesas da CBDU devera obrigatoriamente
prestar contas dos recursos recebidos, observando rigorosamente os prazos fixados para
aplicacao, prestacao de contas e dispostos nesta politica.

Art. 10°. O ato de concessao da Antecipacao de Despesas sera formalizado por Portaria do
Presidente da CBDU ou, na sua auséncia e impedimentos legais, pelo Vice-Presidente,
conforme modelo do ANEXO, sendo obrigatéria a sua publicagcdo no site da CBDU
(www.cbdu.org.br) e da qual constarédo os seguintes dados:

a) Nome e CPF do beneficiario;

b) O valor da antecipagao, sua finalidade e prazos de aplicagéo e prestagao de
contas.

Art. 11. Os recursos recebidos pelo beneficiario poderdao ser depositados em sua conta
corrente, disponibilizados em espécie com sujeicdo de assinatura de instrumento proprio
de recebimento, cartdo pré-pago ou através de conta especifica da CBDU para esta
finalidade em que sera disponibilizado cartdo de débito para o pagamento de despesas.

DAS DESPESAS
Art. 12. Tipo de despesas permitidas:
| — E permitida a utilizagdo do Antecipacéo de Despesas para:

Materiais de consumo;
Contratacao de servigos;
Géneros alimenticios;
Alimentacao e Transporte;
Inscri¢cdes, taxas e emolumentos;
Materiais de uso permanente;
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e Qutros particulares de interesse da CBDU
Il — E vetado a utilizagdo do Antecipacdo de Despesas para:

e Pagamento de despesas pessoais de qualquer colaborador ou nao colaborador da
CBDU;

e Pagamentos de qualquer tipo de despesa que nao esteja vinculada ao evento e/ou
viagem em questao;

¢ Realizar despesas acima do valor limite definido no procedimento.

DA VEDAGAO
Art. 13. E vedada a concessdo da Antecipacdo de Despesas:

¢ | —ao beneficiario que esteja respondendo sindicancia ou inquérito;
Il — ao beneficiario com prestacao de contas pendente ou ndo aprovada;
Il — para aquisigdo de material permanente ou realizagao de obras de engenharia;
¢ |V — para aquisicao de material ou contratacdo de servicos, ainda que parcialmente,
quando pertinentes a objeto de contrato e quando a obrigagao for do fornecedor ou
prestador de servigos por forga de contrato em vigor;

e V — para utilizagdo em periodo superior a 30 (trinta) dias e com prazo de prestagao
de contas superior a 30 (trinta) dias, exceto aqueles concedidos no final do exercicio,
cujo prazo de aplicagdo ndo podera ultrapassar a data de 31 de dezembro do
respectivo exercicio.

Art. 14. A antecipacao de despesas que for concedido para atendimento de determinada
finalidade nao podera atender despesa diversa da que se destina, com excecgao feita a
despesas de pequeno vulto e pronto pagamento, conforme definido neste Regulamento.

DA PRESTAGAO CONTAS

Art. 15. A Prestacdo de Contas de Antecipacdo de Despesas sera instruida com os
documentos a seguir relacionados e juntados ao respectivo processo administrativo da
concessao:

| - formulario “Relatério de Prestacdo de Contas de Antecipacdo de Despesas”, com
demonstrativo de débito e crédito, datado e assinado pelo Empregado Suprido ou dirigente
de Delegagéao (Anexo I);

Il — documentos comprobatoérios das despesas realizadas, ordenadas por despesa e por
data crescente de emissao;
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[l — recibo de depdsito da Antecipacao de Despesas nao utilizado ou de restituicado de
pagamentos a maior ou indevidos.

Art. 16. Somente poderao fazer parte do processo de Antecipacao de Despesas os
documentos de despesas realizadas em datas iguais ou posteriores ao do recebimento dos
recursos pelo Empregado Suprido ou membro de delegagao.

Art.17. Dos comprovantes de despesas devem constar claramente a discriminagao do
servico prestado ou do material adquirido, ndo se admitindo a generalizagdo ou
abreviaturas que impossibilitem ou dificultem a identificagcdo da despesa efetivamente
realizada.

Art. 18. Em caso de troca de recursos no exterior € imprescindivel a juntada do comprovante
de cambio.

Art. 19. O beneficiario devera prestar contas do valor que recebeu nos 10 (dez) dias
subsequentes ao término do prazo de aplicagéo.

Art. 20. A Diretoria Financeira podera reprovar a prestacdo de contas quando a
documentacéo estiver incompleta ou os valores informados nao estiverem condizentes com
a documentagao encaminhada.

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 21. As despesas extras, assim consideradas aquelas nao previstas nas normas internas
que regulam as atividades do beneficiario em viagens a servigo, serao de inteira
responsabilidade de quem as realizar, principalmente as despesas pessoais, tais como
frigobar em hotéis, itens de higiene e etc, devendo ser pagas pelos responsaveis,
diretamente ao hotel, antes da liquidagdo das despesas de hospedagem.

Art. 22. Na eventualidade do beneficiario vir a ser demitido ou afastado da CBDU ou
excluido da delegacao, devera restituir, de imediato, o saldo financeiro em seu poder,
acompanhado da respectiva prestacao de contas, podendo ser efetuado o desconto do
valor rescisorio;

Art. 23. A Diretoria Financeira tera o prazo improrrogavel de 10 (dez) dias uteis, apds o
recebimento da prestagao de contas, para proceder a analise do processo, com vistas a
aprovagao e baixa dos registros contabeis.

Art. 24. Os casos omissos € as duvidas suscitadas serao resolvidos pelo titular da Diretoria
Financeira.

Art. 25. Cabera a Diretoria Financeira manter registro cronolégico dos prazos de aplicagao
e comprovacao de Antecipacdo de Despesas.
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Art. 26. As prestacdes de contas e outras comunicagdes poderao ser realizadas por meio
eletrbnico, desde que n&o haja determinagdo em contrario do 6rgdo competente para
analisa-las.

Art. 27. A CBDU promovera a capacitacdo de seus colaboradores visando ao
desenvolvimento das atividades funcionais previstas nesta Politica.

VIGENCIA

Art. 28. Esta politica permanecera em vigor a contar da data de sua publicagédo, sendo
necessaria uma revisao a cada dois anos.

LUCIANO ATAYDE COSTA CABRAL
Presidente

ALIM RACHID MALUF NETO
Vice-Presidente

MARCELO FALCAO DE FARIAS MARIO JOSE VIEIRA FERRO JUNIOR
Diretor Financeiro Diretor Administrativo

ALESSANDRO BATTISTE GOMES
Diretor de Esportes e Eventos
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CONTROLE DE VERSOES
Versao Data Alteracoes Responsavel
1 22/09/2022 | Documento Inicial Marcelo Falc&o
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ANEXO |

RELATORIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ANTECIPACAO DE DESPESAS

NOME DO EVENTO/ ATIVIDADE: PORTARIA:
LOCAL: PERIODO:
SUPRIDO: VALOR:
Histérico Valor
Saldo Inicial RS 0,00
QTtD DATA DESCRICAO DAS DESPESAS ITEM DE DESPESA Valor Saldo
1 R$ 0,00
2 RS 0,00
3 RS 0,00
4 R$ 0,00
5 RS 0,00
6 R$ 0,00
7 RS 0,00
RS 0,00
9 RS 0,00
10 RS 0,00
11 R$ 0,00
12 RS 0,00
12 R$ 0,00
TOTAL - R$ 0,00 R$ 0,00
Adiantamento -
Despesas em Reais -
Valor devolvido -
Saldo a devolver -

Brasilia, XX de XXXXXXX de 20XX.

Nome e Assinatura do Suprido




