TIPO DE NORMATIVO:

POLITICA
CONFEDERACAO BRASILEIRA DE AREA: GERENCIA: PUBLICO:
ESGRIMA - CBE VIAGENS TECNICA (x) Interno () Externo
CBE CODIGO: VERSAO: DATA DE PUBLICACAO:
i POL-003 V.01 JUNHO / 2021
POLITICA DE VIAGENS

Confederacéo Brasileira de Esgrima - CBE

Pdgina 1 de 9




SINOPSE

Esta politica apresenta as principais defini¢des e orienta¢des para as solicitagdes, aprovacdes e prestacdo de contas das
passagens e hospedagens emitidas pela Confederagdo Brasileira de Esgrima - CBE.
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1. OBIJETIVO

Este documento tem por objetivo assegurar que as dreas funcionais da CBE tenham total conhecimento e aderéncia as
principais regras e diretrizes para solicitar passagem e hospedagem para funcionarios e demais colaboradores da CBE.

2. ABRANGENCIA

Esta politica tem carater obrigatdrio para todos os colaboradores, funcionarios da CBE efetivos ou temporarios, membros
Assembleia Geral, do Conselho de Administracao, do Conselho de Fiscal, do Conselho de Etica, da Comissdo de Atletas,
da Diretoria, dos Conselhos de assessoramento, prestadores de servigos, atletas e voluntérios, os quais sao denominados
“favorecidos” neste documento, quando ocorrer a necessidade de se deslocar a servigo da CBE.

3. TERMOS E 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 sera 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 acomodagdo de colaboradores e ndo colaboradores durante o periodo da
prestacdo dos servigos, quando em viagem fora do municipio de origem.

PERNOITE: periodo no qual o favorecido se hospeda fora do municipio de origem, no periodo noturno.

DIARIA: valor monetério concedido pela CBE para cobertura, por pernoite, de despesas, quando em viagem fora do
municipio de origem para funcionarios (CLT).

DESPESAS DE VIAGEM: valor monetario concedido pela CBE para cobertura, por pernoite, de despesas, quando em
viagem fora do municipio de origem para demais colaboradores (membros da Assembleia Geral, dos Conselhos,
Comissdes de Assessoria, Consultores, Atletas e outros).

NO-SHOW: n3o utilizacdo do servigo contratado, sem aviso prévio ou cancelamento.
REMARCACAO: reprogramar trechos e/ou datas da viagem.

FAVORECIDO: Dirigentes, funcionarios e demais colaboradores da CBE que prestam servicos ou executam
determinadas atividades fora do Estado de origem.

4. RESPONSABILIDADES

Area ou Cargo Responsavel por:

Preencher e encaminhar para area de compras/viagens a solicitagdo de emissdo de passagem e hospedagem

Validar/Assinar a solicitagdo de emissdo de passagem e hospedagem, enquanto gestor do projeto no qual sera debitada a viagem

Gestor Técnico
Prestar conta das passagens emitidas e hospedagens efetuadas

Realizar a conferéncia entre faturas, notas fiscais, bilhetes e cotagées

Autorizar a emissdo da passagem e hospedagem

Coordenagao Técnica
Aprovar/assinar a solicitacio de emissio de passagem e hospedagem antes da emissdo.
Receber a solicitagdo e verificar as cotagdes das passagens e hospedagem
i Verificar o orcamento disponivel, apos verificagdo das cotagdes de passagens e hospedagens

Compras/Viagens - - -
Emitir os bilhetes de passagens e voucher de hospedagem apos aprovagao dos responsaveis
Assinar a solicitacdo de emissdo de passagem e hospedagem

Tesouraria Pagar as faturas da agéncia de viagens

Verificar conformidade da documentos para pagamento das faturas emitidas pela agéncia de viagens

Prestagdo de Contas
Armazenar documentagdo de pagamento
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5. DIRETRIZES

1

Diretrizes Gerais

10.

11.

A contratagdo de passagens, hospedagens e didrias para realizagdo de viagens a servico da CBE em
territério nacional ou no exterior, com utilizacdo de recursos da Lei 9.615/98, regulamentada pelo
Decreto 7.984/2013, Portaria nro 375/2018 e demais alteracdes, obedecera aos critérios e limites de
gastos estabelecidos na presente politica.

A Politica de Viagens também se aplica aos profissionais que atuam em perfodos sazonais na CBE.

Compete a Presidéncia, no momento em que aprova os Projetos a serem apresentados aos entes
descentralizados de recursos (COB/CPB), autorizar as viagens a servigo para colaboradores e ndo
colaboradores.

ApGs a aprovagao dos projetos por parte dos entes descentralizadores de recursos (COB -30 dias /CPB —
40 dias), ndo sera mais possivel solicitar a alteragdo de qualquer natureza de despesa, e/ou dos
participantes dos respectivos projetos. Somente em situagbes excepcionais e mediante autorizagdo
especifica da Presidéncia da CBE é que qualquer alteragdo de um Projeto aprovado, podera ser
requisitada.

A verificacdo de cotagdo e solicitagdo de reserva de passagem aérea serd realizada através de e-mail
enviado para a érea de compras/viagens. O solicitante deve enviar todos os dados necessarios para que
a 4rea de viagens consiga verificar o valor das passagens e, se for o caso, realizar a reserva da passagem
aérea.

Apds a cotacdo pela drea de compras/viagens, o solicitante devera confirmar a escolha do voo mais
barato, solicitar as aprovagdes necessarias e encaminhar a aprovagdo e 0 voo selecionado para a drea
de viagens realizar a emissdo da passagem.

A verificacdo de cotagdo e solicitagdo de reserva de hospedagem sera realizada através de e-mail
enviado para a 4rea de compras/viagens. O solicitante deve enviar todos os dados necessarios para que
a 4rea de viagens consiga verificar o valor da hospedagem e informar ao solicitante as opg¢des para
escolha.

Apds verificar as cotagbes da hospedagem, o solicitante devera selecionar a cotagdo mais barata,
solicitar as aprovagdes necessarias e encaminhar para a area de viagens realizar a reserva da
hospedagem.

As solicitacdes de passagem e de hospedagem para um colaborador (Ex: membros da Assembleia Geral)
deveré ser elaborada por um funciondrio da CBE.

A solicitacdo de viagens cujo deslocamento exija a aquisicdo de passagens aéreas nacionais deve ser
realizada com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, contados da data de inicio do deslocamento, com
vistas a garantir que a anélise, a reserva e a confirmagdo dos trechos por meio da aprovacao dos
Gestores, em observancia ao principio da economicidade, obtendo o melhor preco para a entidade.

Nos casos de viagem cujo deslocamento exija a aquisicdo de passagens aéreas internacionais, a
solicitacdo deve ser realizada com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, contados da data de inicio do
deslocamento, com vistas a garantir que a analise, a reserva e a confirmacao dos trechos por meio da

aprovacido dos Gestores, em observancia ao principio da economicidade, obtendo o melhor prego para
a entidade.
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12. Em carater excepcional, mediante justificativa da area solicitante, buscando atender situagdes especiais
de exclusivo interesse da CBE, a critério do Presidente da CBE, podera ser autorizada emissao de bilhetes
de passagens aéreas fora do prazo minimo de antecedéncia fixado nos itens 1.9 e 1.10 desta politica.

13. O pedido de viagem em prazo inferior aos estabelecidos nos itens 1.9 e 1.10 desta politica deverd ser
acompanhado de justificativa indicando a relevancia da viagem e razdes para solicitagdo fora dos prazos
determinados.

14. Nos casos de emissdo de passagens fora do prazo, a justificativa deve s >r apresentada no corpo do e-
mail, contendo:

a. o motivo que impossibilitou a apresentagdo da solicitagdo dentro do prazo;
b. aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade/evento fora do prazo; e
c. aimpossibilidade de remarcagdo para outra data, visando o atendimento do prazo.

15. A reserva e emissdo de passagem aérea, assim como a reserva de hotéis e a contratacdo de transporte
intermunicipal e terrestre, serdo providenciadas pela empresa licitada pela CBE.

NOTA: No ambito do e-mail,devera ser apresentada a descrigéo clara e objetiva da motivagdo da viagem,
seja o servico ou atividade a ser executada ou a participagdo em reunides, eventos e acoes de capacitagao,
entre outros, mantendo a correlacdo entre o objeto da viagem e programas, projetos ou acoes em
andamento na CBE.

2. Passagens Aéreas

1. A emissdo do bilhete de passagem obedecerd a regra do menor preco, sendo respeitada a necessidade
do horério de chegada do favorecido e a menor conexdo/escala, além de prevalecer, sempre que
possivel, a tarifa em classe econdmica, quando se tratar de voos internacionais.

2. Os horarios possiveis para solicitagdo de passagens sao:

e Manh3: 06:00hs as 11:59hs

e Tarde: 12:00hs as 17:59hs

e Noite: 18:00hs as 23:59hs

e Madrugada: 00:00hs as 05:59hs.

3. Nos casos em que o bilhete de passagem em classe superior possuir valor iguai ou inferior a classe
econdmica, a mesma podera ser adquirida.

4. Durante o voo, alimentacdo, “wi-fi” e marcagao de assentos paga, deverdo ser pagos pelo favorecido.

5. Os bilhetes de passagens sdo de propriedade da CBE, ndo sendo permitido ao favorecido efetuar
quaisquer alteragdes que gerem custo para a CBE.

6. Qualquer alteragdo ou renovagdo feita pelo favorecido, deve ser custeada pelo mesmo.

7. Avedacdo de alteracdes nos bilhetes ndo se aplica quando for realizada a remarcagdo de passagem sem
nenhum custo para a CBE.

8. O pagamento de multa decorrente de atraso ou perda do embarque pelo favorecido sera de sua
exclusiva responsabilidade.

9. Toda e qualquer alteragdo por motivos pessoais deve ser custeada pelo favorecido.

10. Em caso de necessidade de cancelamento do bilhete de passagem, o favorecido deverd informar a area
de viagens com antecedéncia minima de 48 horas antes do horario do voo. Apés esse periodo, serd
considerado no show pela cia aérea, ndo sendo possivel solicitar reembolso da passagem.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

No caso de “no show”, o favorecido deverd apresentar justificativa formal a CBE, a ser encaminhada a
area de Viagens.

O favorecido devera arcar com as despesas das passagens ou hospedagens em caso de no show.

Cabera a Tesouraria o controle do recebimento dos recursos destinados a cobrir as despesas da
passagem ou hospedagem em caso de no show.

No caso de utilizagdo parcial ou ndo utilizacdo de bilhetes de passagens, o favorecido deverd informar
imediatamente para a drea de viagens, informando o motivo da ndo utilizacdo da passagem.

Em relagdo as bagagens, o favorecido tera direito: a 1 (um) volume de 23kg (vinte e trés) para viagens
nacionais e internacionais.

Em casos excepcionais, quando o volume de bagagem exceder 23kg, o solicitante devera comunicar o
fato no ato da solicitacdo da viagem, a drea de viagens, com justificativa expressa “Justificativa da
Solicitagdo”, permitindo a previsdo e contratagdo do volume excedente com menor preco.

E vedada a concessdo de didrias e passagens a funcionarios que se encontrem em gozo de férias, licenga
ou qualquer outro tipo de afastamento legal.

3. Locagdo de Veiculo

A locacdo de veiculos é permitida desde que devidamente justificada a necessidade desse servigo;

As locacdes de veiculos serdo obrigatoriamente contratadas pela CBE, através da agéncia de viagens
licitada.

Nesses casos, a justificativa da necessidade, a descricao do veiculo e o valor do aluguel deverao ser
informados a 4rea de Viagens, para que a area providencie a contratagdo do servigo de locacdo de
veiculo junto a agéncia de viagens que atende a CBE.

0 Veiculo a ser locado desse ser da seguinte categoria:

e Colaboradores CLT: Carro econémico com ar-condicionado
e Dirigentes: Carro intermediario com ar-condicionado.

4. Hospedagem

As hospedagens serdo obrigatoriamente contratadas pela CBE, através da agéncia de viagens licitada.

As solicitagdes de hospedagem deverdo contemplar opgoes dentro das categorias permitidas (entre 3
e 4 estrelas), respeitando o melhor custo beneficio e necessidade de localiza¢do do favorecido.

No valor das diarias do hotel deverdo estar inclusos o café da manha e taxas obrigatdrias. Demais
despesas como frigobar, lavanderia, internet, refeicdes, entre outros, serdo de responsabilidade do
favorecido.

No caso de hospedagem para eventos podera ser incluso café-da-manhi, almoco e/ou jantar,
conforme orienta o procedimento PO.07 - Solicitagdo de Viagens.

Os favorecidos que necessitem de hospedagem para participar de eventos devem observar as
seguintes orientacdes:
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e Evento realizado no préprio hotel: o favorecido podera solicitar a inclusdo deste hotel na solicitacdo de
hospedagem e o escolher, desde que essa seja a opgdo mais econémica, considerando o valor que seria
usado para o transporte.

e Evento com hospedagem negociada pelo organizador: o favorecido podera solicitar a inclusdo do(s)
hotel(eis) em questdo na solicitacdo de hospedagem, seguindo sempre a regra da escolha da menor
tarifa. Caso a tarifa ja possua alimentagdo e transporte incluidos, podera ser escolhida essa opgdo. O
favorecido deverd enviar a documentagéo relativa ao evento, via e-mail, previamente para a drea de
viagens. Neste caso, ndo serd obrigatério o comparativo com 3 (trés) orcamentos, caso ndo existam
opgoes iguais que oferegam o mesmo servico.

e Evento com hospedagem obrigatdria definida pelo organizador: nesta situagdo, a politica de menor
preco ndo se aplica. O favorecido deverd informar na solicitagdo de hospedagem sobre essa
obrigatoriedade e enviar a documentagdo comprobatdria para a drea de viagens.

5. Vistos
Ndo serdo custeados pela CBE.

6. Seguro Viagem

1. Para todos os bilhetes de passagens internacionais emitidos pela CBE, o favorecido tera direito a um
seguro-viagem.

2. O seguro podera ser acionado em situagbes emergenciais - como: emergéncias médicas, emergéncias
odontoldgicas, extravio de bagagem, entre outros. Todos os itens cobertos pelo seguro estdo presentes
na apdlice.

7. Prestacdo de Contas

1. E obrigatdria a Prestagdo de Contas da viagem, pelo favorecido a CBE. Esta sera composta pelos
seguintes documentos:

e Cartdo de Embarque — de todos os trechos e para todos os favorecidos;
e Relatério de Viagem individual (por favorecido) - nos casos de viagens avulsas;
e Relatdrio de Viagem por evento — nos casos de passagens e hospedagem em eventos da CBE.

2. O favorecido devera entregar o Cartdo de Embarque e o Relatorio de Viagem para a area de viagens, no
prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis ap6s o término da viagem. Caso 0 favorecido ndo consiga entregar
o documento na sede da CBE, ele devera enviar uma foto do cartdo de embarque e arquivo contendo o
Relatério de Viagem para o e-mail gestortécnico@cbesgrima.org.br devidamente identificados.

3.  Eresponsabilidade da area de Viagens a gestdo dos documentos para prestacdo de contas de viagens;

4. A érea de viagens devera recepcionar e arquivar os documentos de prestacdo de contas junto ao
processo administrativo que originou a despesa.

5. No caso de nao apresentacdo dos documentos para prestacao de contas, para a CBE, no tempo
determinado por essa politica, ficard o favorecido impedido de realizar novas solicitagdes de viagens,
passagens, hospedagem e didrias, até que seja regularizada a situagdo.
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6. CONSIDERAGOES FINAIS

1. Estapolitica ndo se enquadra para viagens realizadas durante os eventos promovidos pela CBE, quando
terdo diretrizes especificas, constantes no plano do projeto do evento.

2. Quaisquer situa¢des ndo previstas nessa politica serdo deliberadas pela Presidéncia da CBE.

3. Qualquer excecdo as orientagdes aqui apresentadas deverd ser aprovada pela Presidéncia da CBE,
através de e-mail enviado para a area de viagens.

4. O contelido dessa politica é complementado por meio de procedimentos corporativos, que detalham o
fluxo das atividades aqui previstas.

7. VIGENCIA

Esta politica permanecerd em vigor por dois anos a contar da data de sua publicacado.

8. LEGISLAGAO RELACIONADA

e Lein29.615/1998;
e Decreton?7.984/2013.

9. ANEXOS

N/D

\1 Al
( /)f ',‘_\l\(j'*r

Ricardo Machado
Presidente

Alefer Correa
Diretor Financeiro
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