CONFEDERAGAO BRASILEIRA DE DESPORTOS AQUATICOS

CONFEDERACAO
BRASILEIRA

DE DESPORTOS
CBDA AQUATICOS

S

POLITICA DE DESPESAS E REEMBOLSO

VERSAO 0



EB& ZE POLITICA DE DESPESAS E REEMBOLSO — CBDA
~ Verséo 0

Histérico de elaboragdao do documento:
19/11/2019 Publicagdo inicial elaborado por André Teixeira, Daniela Bastos Martins e Jeesly Copoli.
Documento aprovado pela Diretoria Geral e Presidéncia da CBDA.

Sumario

Politica de Despesa € ReEembolSO CBDA..........occuiiii ittt e et e e tte e e s e bte e e s eraeeeeeans 3
0] o 1= 41V o TSR 3
X oTo] oo I PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPRPRt 3
(DL AT a 1T oo T CT=T - 1R 3
B o] fol V- [or-To Xe [ oIV AT V=T o o U 4
PaSSAZENS ABIEAS ..eeieuriiieeiitiie ettt e e ettt e e et e e ettt e e s s bbe e e et baeeeabreeeeaabeae e e nteaeeanabeeeeenaraeeeenarees 4
[ (e T o =Te =T =7=T o USRS 5
(DI Y A R e [V A=Y o1 LSRR 5
YT {U o X e [V AT =<1 o o PR SN 6
L Y=Y oo @ f T IV AT o PPN 6
Politica de Utilizaga0 & TAXi.....ccouiiieiiiieeeiiiie ettt erree e st e e e e e e s te e e s s nre e e e s abaee e enres 6
OUTIAS DBSPESAS .. vttt s 7
I = o To e [ @] o} =R 7
T2 T 1= 01 o PP PPPPPPPPRE 8
(D AN C=Tol[oF- [oF- To o [l B ToT o T=EY SRR 8
Papéis € ReSponSabilidades .......cuueeieciiiiiiiiiee e e e e 9
DiIretores @ GEIENTES ...civiiiiiiiiii ittt sa e 9
Processo € CoNfOrmMidade ........coui ittt 9
(0o a1y o 1= = Tl LTl g - 1 SRR 9
Anexo | — Requisicdo de Aprovagao de VIageNS......ccuueieeiuiiieiiiieeeceieeeescieeeesvee e e siieee e sseves 10
Anexo Il — Formuldrio de Prestagdo de CoNtas ......ccccveeeeiiieeeiiiieeeccieeeeciee e esree e e ivee e e 11

Figuras

Figura 1 — Fluxograma de Pré-aprovacao de VIageNS .......cccueeeeecieeeeeciiieeeeciieeeeeciteeeeectreeeeeeneeea e 4

Figura 3 — Fluxograma para Prestagdo de CoNtas......cccceiecieeeieiieeecciieee et e e eevree e e evrnee e 8

Figura 2 — Fluxograma de Antecipacao de DESPESAS ....ccuvrrrreeeeeeiciiiiireeeeeeeccrrrreee e e e e e ssrnrareeeaeeeas 9

Y:\110. Politicas\POLITICA DE DESPESAS E REEMBOLSO.docx Pagina 2 de 11



. POLITICA DE DESPESAS E REEMBOLSO — CBDA

AQUANCOS -
Verséo 0

NN
CBDA

Politica de Despesa e Reembolso CBDA

Objetivo

Esta Politica visa criar diretrizes e regras para o controle das Despesas e Reembolsos
desta confederacdo, a fim de tratar com mais equidade e transparéncia o processo de
prestacdo de contas, além de proporcionar um maior controle e previsibilidade do
orcamento. Os parametros e limites utilizados levam em conta os critérios do bom
senso, seguranca e integridade dos individuos compreendidos nesse documento.

Escopo
Essa politica abrange todos os colaboradores e ndo colaboradores da CBDA, quando
estiverem a servigo desta confederagao.

Observacdo: As despesas efetuadas com utilizagcdo dos recursos oriundos da Lei Agnelo
Piva ou da Lei de Incentivo ao Esporte, deverdo atender aos requisitos préprios de
cada Lei.

DefinigOes Gerais

S3do consideradas atividades a servico da CBDA aquelas necessdrias a realizacdo de
competigdes, clinicas, festivais e demais atividades afins, entre elas: projetos, eventos
e estudos, observando-se as seguintes naturezas:

v’ Solicitante: colaboradores e ndo colaboradores CBDA que prestam servigos ou
executam determinadas atividades de interesse da CBDA,;

v' Diéria: valor monetario concedido pela CBDA para cobertura de despesas com
hospedagem, alimentacdo e locomocdo e afins durante o periodo acordado
para a prestacdo dos servigos;

v Nota fiscal Eletrdnica (NFE) ou Cupom Fiscal (com CNPJ): recibo obrigatério
apos qualquer transagado de aquisicao de produtos ou servigos.

v' Pernoite: periodo no qual o beneficidrio 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;

v Prestacdo de Contas: Apresentacdo de comprovantes das despesas efetuadas
pelos colaboradores;

v' Viagem nacional: Quando realizada dentro do territério nacional. A
comunicacdo deverd ser feita ao departamento financeiro da entidade com
antecedéncia minima de 10 dias uteis;

v" Viagem internacional: Quando realizada fora do territério nacional. Nesse caso
a solicitacdo devera ser feita ao departamento financeiro da entidade com
antecedéncia minima de 30 dias uteis.

Observacao: Viagens que sejam solicitadas fora dos prazos minimos mencionados
acima serdo tratadas como emergenciais e deverdo ser justificadas por superior
imediato e aprovadas pela presidéncia.
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Pré-Aprovagdo de Viagem

A autorizagdo para viagens deverd ser realizada por documento especifico,
denominado: “Requisicdo de Aprovacdao de Viagem” (Anexo |), no qual devera ser
especificada a natureza da missdao confiada, assim como um detalhamento das
despesas necessdrias durante o periodo em que estiver em viagem.
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Figura 1 — Fluxograma de Pré-aprovagao de Viagens

Passagens Aéreas

Serdao concedidas passagens aéreas em classe econdmica, em qualquer duragao de
voo, para todos os profissionais, salvo as excec¢Ges devidamente justificadas em
documento assinado pela diretoria geral e presidéncia.

As passagens serdao emitidas pelo melhor custo x beneficio, respeitando os critérios do
bom senso, seguranca e pontualidade do solicitante.

As passagens aéreas sdao propriedade da CBDA, ndo sendo permitida qualquer
alteragdo sem prévia anuéncia do departamento financeiro ou diretoria da entidade.

Observacoes:

1. Os casos em que tais alteracdes ndao acarretem em prejuizo, ou contrapartida
financeira para a entidade serdo permitidos.

2. O pagamento de eventuais multas decorrentes de atraso ou perda do
embarque pelo solicitante serdo de sua inteira responsabilidade, salvo nos
casos que tenham sido comprovadamente alheios a sua vontade.

3. E obrigatério o envio de cépia do cartdo de embarque (fisico ou digital) ao
retorno da missdo para efeito de documentacgao e prestacdo de contas.
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Importante: N3o serdo concedidas novas passagens ao solicitante que estiver
inadimplente com a sua presta¢dao de contas, salvo por motivo alheio a sua vontade,
devidamente justificado.

As Passagens vinculadas aos Projetos que utilizam os recursos oriundos da Lei Agnelo
Piva, deverdo seguir os procedimentos definidos pela Normativa do Comité Olimpico
Brasileiro.

As Passagens vinculadas aos Projetos que utilizam os recursos oriundos da Lei de
Incentivo ao Esporte, deverdo seguir os procedimentos definidos pela Normativa da
Secretaria Especial do Esporte do Ministério da Cidadania.

Hospedagem
As solicitagcdes de hospedagem deverdo ser efetuadas levando em conta os critérios de
seguranga, asseio, e localizagao.

Quando a diaria ndo incluir o café da manh3, o colaborador podera ser reembolsado
por essa despesa, mediante o processo de prestagao de contas.

As Hospedagens vinculadas aos Projetos que utilizam os recursos oriundos da Lei
Agnelo Piva, deverao seguir os procedimentos definidos pela Normativa do Comité
Olimpico Brasileiro.

As hospedagens vinculadas aos Projetos que utilizam os recursos oriundos da Lei de
Incentivo ao Esporte deverdo seguir os procedimentos definidos pela Normativa da
Secretaria Especial do Esporte do Ministério da Cidadania.

Diarias de Viagens

As didrias de viagem s3o relacionadas a cobertura de despesas com alimentacao e,
transporte, durante o periodo em que o colaborador estiver fora do seu local habitual
de trabalho.

Observacdo: N3o serdo consideradas didrias de viagens, as despesas relacionadas a
prestacdo de servicos na mesma cidade do local habitual de trabalho tanto dos
Colaboradores e ndo Colaboradores da CBDA. Ou seja, sera computado como dia
normal de trabalho. O valor das despesas tanto de alimentacdo, quanto de transporte,
e no caso deste ultimo, havendo diferenca referente local habitual de trabalho e local
aonde serdo desempenhadas as atividades laborais, sera realizado o reembolso dessa
diferenca como sendo um dia normal de trabalho. Neste Caso, o Departamento de
Recursos Humanos e o Departamento Financeiro, deverdo estar cientes.

As despesas com diarias serdo limitadas a RS 100 para missdes em territério nacional
ou USS 100 para as que forem internacionais.

Observacao: O Ddlar serd a referéncia de conversao para outas moedas.
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As Didrias vinculadas aos Projetos que utilizam os recursos oriundos da Lei Agnelo Piva,
deverdao seguir os procedimentos definidos pela Normativa do Comité Olimpico
Brasileiro.

As hospedagens vinculadas aos Projetos que utilizam os recursos oriundos da Lei de
Incentivo ao Esporte deverdo seguir os procedimentos definidos pela Normativa da
Secretaria Especial do Esporte do Ministério da Cidadania.

Seguro de Viagem

A responsabilidade da emissdo do seguro de viagens é da drea de compras, entretanto,
os dados para a emissdo da apolice do seguro deverao ser enviados pelo colaborado
com, no minimo, trés dias Uteis da data de embarque.

Passaportes e Vistos

Despesas relacionadas a obtencdo de vistos e passaportes sdo reembolsadas pela
CBDA mediante preenchimento de formulario de prestacdo de contas, e apresentacdo
dos documentos comprobatdrios dos pagamentos.

Observacao: O Colaborador é o responsdvel pela obtencdao de todos os documentos
necessarios a viagem.

Politica de Utilizagdao de Taxi
Esse item visa estabelecer os procedimentos e diretrizes relativos a utilizacdo de
servico de taxi ou transportes por aplicativos pelos profissionais da empresa para
servigos externos ou viagens.

Os profissionais devem sempre comunicar e solicitar ao gestor imediato sobre toda e
qgualquer necessidade de utilizacdo de taxi ou transportes por aplicativos de celular.

Antes de solicitar um taxi ou transportes por aplicativos de celular, os profissionais
devem verificar se existem outras pessoas na empresa indo para destinos parecidos
para minimizar os custos.

Para a seguranca de todos os profissionais, a CBDA faculta o uso de taxis ou
transportes por aplicativo de celular apds as 21:30h (vinte e uma hora e trinta
minutos). Nestes casos, é imprescindivel a aprovacdes do gestor imediato (por e-mail),
assim como a justificativa da necessidade de ter ficado além do horério.

Observacoes:

1. Sempre que possivel o profissional deve optar pela utilizacdo de servico publico
de transporte;

2. A utilizacdo para longas distancias ndo é permitida. Para utilizacdo de
transporte para outros municipios, consulte o departamento financeiro para
ajuda-lo na melhor opcdo de transporte. Nesses casos os profissionais devem
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usar outros meios de transporte e depois solicitar reembolso desde que o
Diretor Financeiro esteja ciente e autorize previamente.

3. Os Diretores de cada area serdo informados, semanalmente, do status de

gastos dos centros de custo da sua modalidade através de relatério
encaminhado por e-mail.

Outras Despesas

Despesas eventuais também poderdo ser reembolsadas, desde que sejam
emergenciais e/ou relacionadas a realizagdo da missdo a qual o colaborador tenha sido
designado. Os casos de reembolso que ultrapassem RS 300 também deverdo ser
aprovados pela diretoria geral e presidéncia. Alguns Exemplos:

v Medicamento;

v Locacdo de veiculos;

v Estacionamento e Pedagio;
v' Telefone, Correio e Internet.

Prestacdo de Contas
Reembolsos de até RS 300 (trezentos reais) devem ser aprovados pelo superior
imediato, através de relatério de reembolso de despesas com as seguintes evidéncias:
v" NFE ou Cupom Fiscal original e;
v Formuldrio de Prestacdo de Contas preenchido (Anexo Il).

Despesas acima de RS 300 (trezentos reais), também deverdo ser aprovadas pela
diretoria geral e, preferencialmente avisadas ao departamento financeiro, com a
devida antecedéncia para a provisdo das contas.

O relatério de reembolso de despesas devera contar ainda com: nome do
estabelecimento, data, horario, valor, descricdo e justificativa da despesa.

Observacdes:
1) Notas fiscais com mais de 30 dias da data de término da missdo ndo serdo aceitas;

2) Despesas com bebidas alcodlicas ndo serdo reembolsadas, salvo excecdo
devidamente justificada pelo colaborador e aprovada pelo presidente;

3) Os formuldrios com as respectivas notas fiscais deverdo ser arquivadas pelo
financeiro pelo prazo de cinco anos;

4) Nenhum adiantamento deve ser utilizado para pagamento de despesas pessoais ou
para fins que divergem da atividade profissional do solicitante.
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Pagamentos
Os pagamentos dos reembolsos serao efetuados até 30 dias da data da entrada da
documentacdo completa de reembolso.
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Figura 2 — Fluxograma para Presta¢ao de Contas

Da Antecipagdo de Despesas

Mediante aprovacao da diretoria da modalidade e da area financeira, sera permitida a
antecipacdao de despesas de viagem, desde que acompanhada da “Requisicdo de
Aprovacao de Viagem” (Anexo |) aprovada e assinada pelo diretor da area.

Nao serdao permitidos novos adiantamentos para os solicitantes que ainda ndo tenham
realizado a prestacao de contas de adiantamento anterior.

Quando o valor concedido ao profissional for superior ao que |Ihe coube apds a
prestacdo de contas, este deverd retornar a CBDA tal sobra de caixa.

Quando o valor antecipado for inferior ao que |he seria efetivamente devido, devera
ser emitida uma autorizacdo de pagamento complementar no valor da diferenca que
Ihe for devida. Nesse caso, a diferenca deverda ser paga em até sete dias Uteis apds a
aprovacao da solicitacdo pelo superior responsavel.

Mensalmente, até o 102 dia util de cada més, o departamento financeiro devera

encaminhar para os gestores, e para o presidente, o relatério geral dos adiantamentos
em aberto.
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Figura 3 — Fluxograma de Antecipac¢ao de Despesas

Papéis e Responsabilidades

Diretores e Gerentes
Estar sempre ciente sobre o orcamento das despesas de seus colaboradores.

Apenas autorizar os eventos que sejam necessarios as atividades fim da CBDA.
Receber os relatdrios mensais e atestar as despesas efetuadas pela sua area.

Atuar como fiscalizador, tomando sempre que necessdrio as medidas administrativas
cabiveis.

Processos e conformidade
Fazer auditorias mensais para verificar gastos abusivos e fora da politica da empresa.

Informar mensalmente a presidéncia despesas segmentadas por centro de custo e
sobre eventuais situagdes extraordinarias.

Considerac0es Finais
Nao é permitido o uso dos recursos da empresa para fins particulares.

Casos omissos nessa politica serao tratados individualmente.
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ANEXO |
Modelo de Formulario de Requisi¢ao de Aprovagao de Viagens
CONFEDERACAD
BRASILEIRA
CBDA [ Requisicao de Aprovagio de Viagens Cédigo
Tipo de Viagem: Nacional Internacional
Solicitante:
Departamento:
Centro de Custo:
Data da Solicitag&o:
Evento:
Justificativa

Autorizagdo para viagens

Diretoria Responsavel:
Assinatura:
Data:

Solicitante

Area de Tesouraria
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ANEXO Il
Modelo de Formuldrio de Prestagao de Contas de Viagens
Formulario de Prestagio de Contas de Viagens Codigo

Tipo de \fiagem |
Date: |
Departamentao: |
Home |
Conforme Requisigdo de Aprovacio de Viagem n® xxx
- Valor Valor Unitdric| Valor Total Valor Total
Item Descrigio do lem Gitd. Unitirio R$ uss RS us

1 RS 0.00 UsD 0,00

2 RS 0,00 UsD 0,00

3 RS 0,00 UsD 0,00

4 RS 0,00 UsD 0,00

5 RS 0,00 UsD 0,00

g RS 0.00 UsD 0,00

7 RS 0,00 UsD 0,00

3 RS 0,00 UsD 0,00

g RS 0,00 UsD 0,00

10 RS 0,00 UsD 0,00

1 RS 0,00 UsD 0,00

12 RS 0,00 UsD 0,00

13 RS 0,00 UsD 0,00

14 RS 0,00 UsD 0,00

Valor Total das despesas RS 0,00 UsD 0,00

Valor do Adiantamento

Valor a ser Reembolsado l RS 0,00 l USD 0.00

|
|

Valor a Devolver l l R§ 0,00 l USD 0,00
l

Valer de Cambie

Observagdes

Responsavel pela Prestagio de Contas

Responsavel pela Tesouraria
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