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Procedimento de Requisicao de Antecipacao de Despesas

1. OBJETIVOS

Este Procedimento estabelece diretrizes para a requisicao de Antecipacdo de Despesas
na CBDU.

2. AREAS APLICAVEIS

Essa politica aplica-se a toda CBDU, quando do uso de recursos privados da CBDU.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Politica de Antecipacdo de Despesas;

4. REGRAS GERAIS

1. A Politica de Antecipacdo de Despesas é o documento interno que especifica as
regras e requisitos para requerer uma Antecipacao de Despesas na CBDU.

2. Ao preencher a “Requisicdo de Compras e Servicos" dentro do CIGAM é
necessario especificar de forma clara e concisa o material. Informar objetivo e
justificativa de forma concisa na requisicao.

3. Para aelaboracdo da requisicdo € necessario que a area solicitante se atente aos
valores limitantes em cada tipo de Antecipacdo de Despesas;

4. Qualquer requisicdo devera ser encaminhada para a Presidéncia com prazo
suficiente para realizar a da Portaria e o devido encaminhamento para analise
or¢camentaria e Financeiro.

a) Para Antecipacdo de Despesas o prazo sera de 10 dias antes da viagem ou
do inicio do evento, o que acontecer primeiro.

5. NORMAS DO PROCESSO

1. Toda requisicdo devera iniciar junto ao setor interessado pela antecipacao de
despesas.
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Para elabora¢dao da Requisi¢cdo € necessario que o responsavel pela elaboracao
se atente aos seguintes pontos:

a) Justificativa da requisicdo e responsavel pela Antecipacdao de Despesas - a
requisicao tem que estar bem especificada quanto a necessidade do Setor
com relacdo ao pedido. Para que, com que objetivo e a necessidade da
antecipac¢ado de despesas sdo algumas questdes que deverao ser descritos
neste ponto. Nesse momento ele descreve a pessoa responsavel pela
Antecipacao de Despesas.

b) Descricdao da Antecipacdo da Despesa - na elaboracdo do sistema ERP o
requisitante devera escolher a opcdo "Antecipacdo de Despesa”. A
primeira € exclusiva para atender demandas internas da CBDU, enquanto
a segunda é para os eventos externos que a CBDU realiza ou participa.

c) Valor da Antecipacao de Despesas - para que o processo ocorra de forma
bem planejada e organizada é necessario que seja informado o valor da
Antecipacdo de Despesas, se atentando aos valores limitantes nas
Politicas de Antecipacao de Despesas.

d) E importante que os requisitantes sempre saibam em quais contas
contabeis e gerenciais deverdo ser alocados as Antecipacdes de Despesas.
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.

e) Antes de fazer alguma movimentacdo dentro do sistema, os responsaveis
por suas respectivas etapas, deverdo assinar os documentos e somente
apos realizar a movimentacdo do documento.

Caso o responsavel pela elaborac¢ado seja o Colaborador, devera encaminhar para
seu Gestor Diretor para aprovacdo do documento, se o documento for
desenvolvido pelo proprio Gestor o processo pode encaminhar para a
Presidéncia para aprovacdo da requisi¢cao e elaboracdo da Portaria.

Caso o Gestor veja alguma divergéncia entre a requisicdo e a necessidade,
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.
Com a aprova¢do da Presidéncia, é elaborada pela mesma area a Portaria
vinculando a pessoa responsavel pelo recebimento da Antecipacdo de Despesas.
E necessario apenas a aprovacdo de um dos Responsaveis (Presidente ou Vice-
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Presidente) na Requisicao.

8. Dentro do Setor de Planejamento e Orcamento os responsaveis pela analise da
Requisicao deverdo se ater aos seguintes pontos:

a) A justificativa esta de acordo com o descrito no item 2.a. das normas do
processo do presente documento?

b) As contas contdbeis e gerencias estdao de acordo com o material e o
projeto/evento?

c) Existe valor orcamentario para a contratacdao/ aquisi¢cao. Caso nao exista
o Setor de Planejamento e Orcamento seguira o orientado no
Procedimento de Alteracdao Orcamentaria;

d) Existe documento extra a ser anexado?

e) Os documentos foram devidamente assinados nas etapas anteriores?

9. Caso ndo tenha orcamento, o Setor de Orcamento retorna ao Setor Requisitante
para avaliar opcOes de alteracdo ou suplementa¢do orcamentaria, conforme
procedimento de altera¢cdo or¢camentaria.

10.Se todos os pontos mencionados no item 8 estiverem validados, o Setor de
Planejamento e Orcamento podera assinar e aprovar a requisicdo. Caso veja
alguma divergéncia a requisicdo é devolvida ao setor requisitante para ajustes.

11. O Setor de Planejamento e Orcamento encaminha para o Financeiro a fim de
que seja realizado o pagamento ao beneficiario pela Antecipacdo de Despesas.

6. DO FLUXO E PRAZOS

Procedimento de Requisi¢ao de Antecipacao de Despesas

- Prazo para Area
Atividade . P Passo a Passo .
Atendimento Responsavel
Setor Requisitante
10 (dez) dias de Xlstlal!za n~ec<(ajss:;iade de
antecedéncia da ntecipacdo de Despesas.
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WWW.CBDU.ORG.BR
TEL: + 55 61 3447-1113
© ecsou

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

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



CBDy Confed_eragéo
@ Brasileira
.Y Do Desporto
sras.  Universitario

Caso a requisi¢ao seja
elaborada pelo
Colaborador encaminhar
a requisi¢ao para Gestor
da Area.

Caso esteja de acordo 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
colaborador ou 0 mesmo
ajustar.

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

Na prépria Presidéncia é
elaborada a Portaria,
vinculando o responsavel
01 dia util pela  Antecipacdo de
Despesa, valor e prazo.

2. Presidente analisa
requisi¢cao

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¢bes
o Setor de Planejamento e
3. Analise Orcamento tem a Setor de
Orcamentaria da 02 dias uteis responsabilidade de Planejamento e
Requisicdo validar todas as Orcamento
informacdes.
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Caso nao esteja de
acordo, assina o}
documento e devolve
para o Setor Solicitante.

Caso esteja de acordo,
aprova a requisicdo.

Caso nao tenha
orcamento, retorna para
o Setor Requisitante para
que haja tratativas de
realoca¢ao ou
suplementacdo

orcamentaria.

Com a requisi¢cao
- aprovada o Financeiro
recebe para pagamento.

4. Financeiro recebe
requisi¢cao

Setor de Aquisicao
e Contratos

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 Alteracgdes Responsavel
1 22/09/2022 | Documento Inicial Marcelo Falcao
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PORTARIA N° XXX/XXXX /PRE /CBDU, DE (DIA) (MES) DE (ANO).

O PRESIDENTE DA CONFEDERACAO BRASILEIRA DO DESPORTO UNIVERSITARIO -
CBDU, no uso de suas atribui¢des e amparado na justificativa constante da Requisi¢ao
n° XXXX/XX - XX/XX/XX, que faz parte do Processo Administrativo n® XXX/XX RESOLVE:

Art.  1° Conceder ao colaborador e chefe de delegacdo, Sr.
, CPFn° , uma Antecipacdo de Despesa no
valor de US$ X.XXX,XX (XXXXXXXXXXXXX), equivalentes a R$ X.XXX,XX (XXXXXXXXXXXXXXXX),
conversao via Bacen de (dia) de (més) de (ano), a fim de custear despesas

e outras que se fizerem necessarias
durante a “Evento em questao”, que acontecera na cidade de XXXXXXX, no XXXXXXXX,
entre os dias (dia) de (més) e (dia) de (més) de (ano). A Antecipacdo de Despesas sera
utilizado no periodo em que o chefe de delegacdo estiver sob convocacdo, que
acontecera entre os dias (dia) de (més) e (dia) de (més) de (ano), devendo o recurso ser
empregado dentro deste periodo, tendo, o suprido, 30 (trinta) dias de prazo para
apresentacdo da respectiva prestacdo de contas.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdao no Boletim Oficial.

NOME
CARGO
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FLUXOGRAMA

Requisi¢ao de Antecipagao de Despesas
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