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Politica de Diarias e Despesas de Viagens

OBIJETIVOS

Esta politica tem como objetivo estabelecer normas, definicdes e orientacbes para a requisicao de
diarias para funciondrios CLT e despesas de viagem para os demais colaboradores da Confederacao
Brasileira de Desporto Universitario — CBDU e das Federacdes Estaduais do Desporto Universitario.

AREAS APLICAVEIS

Esta politica aplica-se a toda CBDU; seus colaboradores efetivos ou temporarios, estagiarios,
membros da Assembleia Geral, do Conselho Diretor, dos Comités de Assessoramento, do Conselho
de Fiscal, do STIDU, prestadores de servicos, assessores, atletas e voluntdrios, os quais sdo
denominados “favorecidos” neste documento, quando ocorrer a necessidade de se deslocar a
servico da CBDU.

DEFINIGOES

BILHETE DE PASSAGEM: documento emitido pela empresa transportadora ou agéncia de viagem,
objetivando garantir o deslocamento entre a cidade de origem do favorecido e a localidade onde
serd prestado o servico ou executada a atividade pretendida.

CARTAO DE EMBARQUE: documento oficial emitido pela companhia aérea ou terrestre,
autorizando o favorecido a embarcar no transporte.

HOSPEDAGEM: servico contratado para acomodacdo de colaboradores, estagiarios e nao
colaboradores durante o periodo da prestacdo dos servicos, quando em viagem fora do municipio
de origem.

PERNOITE: periodo no qual o beneficiario se hospeda fora da cidade sede de trabalho, ou quando,
por necessidade de deslocamento por qualquer meio de transporte, tiver que viajar total ou
parcialmente durante o periodo noturno.

DIARIA: valor monetario concedido pela CBDU para funciondrios (CLT) e estagidrios, para cobertura
de despesas com Hospedagem, Alimentac¢do, Locomocao e afins durante viagem fora do municipio
de origem ou para cobertura de despesas pela disponibilidade dos mesmos em eventos realizados
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na sua respectiva cidade de residéncia, desde que o mesmo fique hospedado no Hotel Oficial do
Evento.

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, locomocao 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.

NO-SHOW: ndo utilizacdo do servico contratado, sem aviso prévio ou cancelamento.
REMARCAGAO: reprogramar trechos e/ou datas da viagem.

FAVORECIDO: funcionarios, estagidrios e demais colaboradores da CBDU que prestam servigos ou
executam determinadas atividades fora da sua cidade sede.

REGRAS GERAIS

Art. 19. Os valores das didrias e das despesas de viagem sao fixados pelo Conselho Diretivo da CBDU.

Art. 22. O valor das didrias e despesas de viagem é destinado para cobrir despesas necessarias
durante uma viagem, tais como: alimentacao, transporte, hotéis e outras despesas. Esses valores
poderao variar dependendo dessas necessidades, de acordo com a Tabela de Didrias e Despesas de
Viagens especificado no art. 26.

Art. 32 Os valores das didrias e despesas de viagens, constantes da Tabela de Didrias e Despesas de
Viagens apresentada no art. 26. desta Politica, podera ser ajustado mediante a aplicacdo do
coeficiente representativo da variagdo da inflacdo, nos termos do indice oficial do Governo Federal.

Art. 49, Os valores das didrias ndo integram a remuneracdao do empregado e estagidrio, ndo se
incorporam ao contrato de trabalho e ndo constituem base de incidéncia de qualquer encargo
trabalhista e previdenciario.

Art. 52 Arequisicao de diaria poderd ser requisitada por qualquer funcionario da CBDU, que esteja
se deslocando de sua residéncia para realizar algum tipo de trabalho para a entidade.

Art. 62. O solicitante deverd encaminhar a Requisicdo de Didrias ou Despesas de Viagem ao gestor
do Departamento com até, no maximo, 7 (sete) dias de antecedéncia da viagem, e, juntamente com
a requisi¢do do bilhete de passagem aérea/terrestre.

Art. 72. Caso o proprio gestor esteja realizando a requisi¢cao, deverd encaminhar ao Departamento
Orgamentario.
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Art. 82. Toda requisi¢cdo de diaria ou despesa de viagem, serd executada pela Departamento de RH,
de acordo com a quantidade de dias de deslocamento.

Art. 92. A didria ou despesa de viagem devera ser requisitada no mesmo momento da Passagem.

Art. 10. Quando funciondrios radicados na sede do evento ficarem em hospedagem oficial do evento
(a disposicdo), os mesmos terdo direito a diarias.

Art. 11. O valor solicitado para diaria ou despesa de viagem podera ser creditado em conta ou cartdo
de diarias, inclusive durante a viagem, quando necessario e devido a exiguidade de tempo.

Art. 12. Excepcionalmente, e mediante justificativa, o pagamento da didria e da despesa de viagem
podera ocorrer apds o término da viagem, nos casos em que a aprovacao da requisicdo da viagem
tenha ocorrido antes da viagem.

Art. 13. Excepcionalmente, e mediante justificativa, o pagamento de complemento da didria e da
despesa de viagem podera ocorrer para os casos em que a viagem original tenha obtido aprovacao
da requisicdao formal, conforme descrito nesta politica.

Art. 14. Quando o afastamento e o retorno ocorrem no mesmo dia, o beneficiario terd direito a 1
(uma) diaria.

Art. 15. Quando o afastamento ocorrer numa sexta-feira, e o retorno nao se efetivar no mesmo dia,
incluindo, portanto, sabado, domingo ou feriado, as propostas de concessao de didrias deverdo ser
devidamente justificadas.

Art. 16. Quando o afastamento do favorecido for superior a 15 (quinze dias), o pagamento podera
ser efetuado parceladamente, sempre respeitada a frequéncia quinzenal.

Art. 17. As diarias e despesas de viagem serdo contadas a partir do dia de embarque no local de
origem (data da ida) do favorecido, até a data de chegada no retorno (data da volta), de acordo com
o numero de dias programados.

Art. 18. Caso o retorno seja antecipado, as didrias ou despesas de viagem pagas a mais deverdo ser
devolvidas a CBDU. O mesmo aplica se, por qualquer motivo, apds o crédito, ndo ocorrer o a viagem,
evento ou atividade prevista: a didria ou despesa de viagem devera ser restituida em sua totalidade.

Art. 19. No caso de devolucdo de didrias pagas a mais, o favorecido deverd providenciar a devolugao
dos valores a CBDU, no prazo de 5 (cinco) dias do retorno da viagem.

Art. 20. Cabera ao Departamento Financeiro o controle do recebimento dos recursos devolvidos
referente as didrias ndo utilizadas.

Art. 21. A ndo devolucdo dos valores no prazo previsto acarretara adverténcia a ser registrada e
notificada pela area de Recursos Humanos.
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Art. 22. No caso da nao devolucdo dos valores no prazo previsto, ficard o favorecido impedido de
realizar novas requisicdes de viagens, passagens, hospedagem e didrias, até que seja regularizada a
situagao.

Art. 23. No caso de permanéncia maior do que o inicialmente previsto, fara jus ao complemento da
diaria ou despesa de viagem desde que comprovada a alteracdo da passagem de retorno.

Art. 24. Nao ha necessidade da apresentacdo dos comprovantes das despesas pagas com as didrias
ou despesas de viagem.

Art. 25. Os funcionarios e Dirigentes em viagens a servico pela entidade, nas quais ndo estd
contratado o servico completo de alimentacdo, fardo jus ao cdlculo para concessdo de diarias
contando o complemento para despesa de alimentacao.

TABELA DE VALORES

Art. 26. DefinicBes:

Categorias Definigao

Quando o favorecido ndo necessita realizar
pagamento de alimentacdo ou hospedagem,

Sem despesa de alimentagdo e/ou hospedagem ) e
pois esses valores ja estdo sendo cobertos pela

CBDU.
Quando o favorecido necessita realizar
Com despesa de alimentacao pagamento de alimentacao, pois esses valores

ndo estdo sendo cobertos pela CBDU.
Quando o favorecido necessita realizar
Com despesa de hospedagem pagamento hospedagem, pois esses valores
ndo estdo sendo cobertos pela CBDU.
Quando o favorecido necessita realizar
pagamento de alimentacdo e hospedagem,
pois esses valores ndo estdo sendo cobertos
pela CBDU.

Com despesa de alimentagao e hospedagem
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| - Valores maximos para diarias de colaboradores (CELETISTAS) e estagidrios:

VIAGEM NO PAIS MOEDA VALOR
Sem despesa de alimentacdo e hospedagem Real 150,00
Com despesa de alimentacao Real 250,00
Com despesa de hospedagem Real 350,00
Com despesa de alimentacdo e hospedagem Real 450,00
VIAGEM NO EXTERIOR MOEDA VALOR
Euro 100,00
Sem despesa de alimentagao e hospedagem
Délar 100,00
Euro 180,00
Com despesa de alimentacao
Délar 180,00
Euro 250,00
Com despesa de hospedagem
Délar 250,00
Euro 330,00
Com despesa de alimentagao e hospedagem
Ddlar 330,00

Obs': As diarias em Euro serdo concedidas para viagens ao Continente Europeu. Para as demais
localidades sera utilizado o délar.

Obs?: Para eventos online serd concedida uma didria referente a 60% do valor da didria “sem
despesa de alimentagao e hospedagem”.
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Il - Valores maximos para diarias de colaboradores (PRESIDENCIA, DIRETORIA E GERENCIA):

VIAGEM NO PAIS MOEDA VALOR
Sem despesa de alimentacdo e hospedagem Real 200,00
Com despesa de alimentacao Real 400,00
Com despesa de hospedagem Real 500,00
Com despesa de alimentacdo e hospedagem Real 650,00
VIAGEM NO EXTERIOR MOEDA VALOR
Euro 120,00
Sem despesa de alimentagao e hospedagem

Délar 120,00
Euro 200,00

Com despesa de alimentacao
Délar 200,00
Euro 270,00

Com despesa de hospedagem
Délar 270,00
Euro 350,00

Com despesa de alimentacdo e hospedagem

Ddlar 350,00

Obs': As diarias em Euro serdo concedidas para viagens ao Continente Europeu. Para as demais
localidades sera utilizado o délar.

Obs?: Para eventos online serd concedida uma didria referente a 60% do valor da didria “sem
despesa de alimentagao e hospedagem”.
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Il — Valores maximos para despesas de viagem para colaboradores: convidados, prestadores
de servigos, atletas e voluntarios:

VIAGEM NO PAIS MOEDA VALOR
Sem despesa de alimentacdo e hospedagem Real 100,00
Com despesa de alimentacao Real 200,00
Com despesa de hospedagem Real 350,00
Com despesa de alimentacdo e hospedagem Real 450,00
VIAGEM NO EXTERIOR MOEDA VALOR
Euro 100,00
Sem despesa de alimentacdo e hospedagem

Délar 100,00
Euro 180,00

Com despesa de alimentacao
Délar 180,00
Euro 250,00

Com despesa de hospedagem
Délar 250,00
Euro 330,00

Com despesa de alimentacdo e hospedagem

Ddlar 330,00

Obs': As despesas de viagens em Euro serdo concedidas para viagens ao Continente Europeu. Para
as demais localidades sera utilizado o dolar.

Obs?: Sob hipdtese alguma, atletas em competicdo nacional ou internacional sob e de
responsabilidade da CBDU receberdo despesas de viagens.
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IV - Valores maximos para despesas de viagens para colaboradores: Presidéncia FUE,
membros da Assembleia Geral, do Conselho de Administracio, dos Comités de
Assessoramento, do Conselho Fiscal, do STIDU:

VIAGEM NO PAIS MOEDA VALOR
Sem despesa de alimentacdo e hospedagem Real 150,00
Com despesa de alimentacao Real 250,00
Com despesa de hospedagem Real 350,00
Com despesa de alimentacdo e hospedagem Real 450,00
VIAGEM NO EXTERIOR MOEDA VALOR
Euro 100,00
Sem despesa de alimentacdo e hospedagem
Délar 100,00
Euro 180,00
Com despesa de alimentacao
Délar 180,00
Euro 250,00
Com despesa de hospedagem
Délar 250,00
Euro 330,00
Com despesa de alimentagao e hospedagem
Ddlar 330,00

Obs': As despesas de viagem em Euro serdo concedidas para viagens ao Continente Europeu. Para
as demais localidades sera utilizado o dolar.

Art. 27. A Presidéncia poderd optar por valores diferentes aos apresentados nas tabelas dos itens |
a IV do art. 26 deste documento. Nestes casos sera elaborada portaria especifica contemplando os
novos valores, ndo podendo ser superiores ao apresentado nesta politica.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. Os valores das diarias e despesas de viagem serdo atualizados sempre que ocorrer varia¢do
nos precos de mercado ou por qualquer outro motivo que justifigue a sua majoracdo. Sua
implementacdo dar-se-a sempre por aprovacdo do Conselho Diretor.

VIGENCIA

Art. 29. Esta politica permanecerd em vigor a contar da data de sua publicacdo, sendo necessaria
uma revisao a cada dois anos.

LUCIANO ATAYDE COSTA CABRAL
Presidente

ALIM RACHID MALUF NETO
Vice-Presidente

MARCELO FALCAO DE FARIAS ALESSANDRO BATTISTE GOMES
Diretor Financeiro Diretor de Esportes e Eventos

MARIO JOSE VIEIRA FERRO JUNIOR
Diretor Administrativo
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CONTROLE DE VERSOES

Versao Data Alteragoes Responsavel

1 23/09/2021 | Documento Inicial Marcelo Falcdo
Alteragdes nos Valores das Diarias dispostas
no artigo 26.

1.2 10/01/2024 Marcelo Falcdo
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