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SINOPSE

Esta politica apresenta as principais definicdes e orientacdes para as solicitacdes, aprovacodes e
prestacdo de contas das passagens e hospedagens emitidas pela Confederacdo Brasileira do
Desporto Escolar (CBDE).
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1. OBJETIVO

Estabelecer os principios, diretrizes, responsabilidades e critérios para o planejamento,
solicitagdo, aprovacao, contratagdo, execugao e prestacdo de contas das viagens institucionais
realizadas no interesse da Confederacdo Brasileira do Desporto Escolar - CBDE, assegurando a
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
economicidade, transparéncia, governanca, integridade, controle interno e adequada aplicacao
dos recursos administrados pela Entidade.

Esta Politica tem por finalidade orientar a tomada de decisdo quanto as viagens institucionais,
estabelecendo regras gerais aplicdveis a aquisicdo de passagens, hospedagens, locacbes de
veiculos, contratacao de servicos correlatos e demais despesas vinculadas as viagens realizadas
pela CBDE, sendo sua operacionalizacdo disciplinada pelos respectivos Procedimentos
Operacionais Padrdo — POP.

2. ABRANGENCIA

As disposicoes desta Politica aplicam-se as viagens realizadas no interesse da CBDE, nacionais ou
internacionais, independentemente da origem dos recursos financeiros utilizados, ressalvadas as
normas especificas previstas na legislacdo aplicavel, em convénios, termos de parceria, contratos
de patrocinio, regulamentos de competicdes ou outros instrumentos que estabelecam regras
proprias.

Esta Politica ndo se aplica as viagens realizadas no d&mbito de eventos promovidos pela CBDE que
possuam diretrizes especificas estabelecidas no respectivo plano de trabalho, projeto ou
regulamento do evento, devidamente aprovado pelas algadas competentes.

3. TERMOS E DEFINICOES

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.

CHECK-IN: Processo de registro ao chegar em um hotel ou estabelecimento.
CHECK-OUT: Processo de saida e pagamento ao deixar o hotel ou estabelecimento.
DESPESAS DE VIAGEM: valor monetario concedido aos demais colaboradores (membros da
Assembleia Geral, dos Conselho, Comissdes de Assessoria, Consultores e outros) da CBDE para
cobertura, por pernoite, de despesas, quando em viagem fora do municipio da sede ou do
domicilio do favorecido, conforme o caso.

DESPESAS NAO REEMBOLSAVEIS: Custos que ndo serdo devolvidos pela CBDE, como
despesas pessoais, gorjetas e upgrades nao autorizados.

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

EARLY CHECK-IN: Periodo em que o colaborador pode fazer o check-in no hotel antes do
horario padrdo de check-in, mediante autorizagdo ou acordo prévio, geralmente sujeito a
disponibilidade e custos adicionais.

FAVORECIDO: funcionarios e demais colaboradores da CBDE que prestam servigos ou
executam determinadas atividades fora do municipio da sede ou do domicilio do favorecido.
HOSPEDAGEM: servigo contratado para acomodagao de colaboradores e nao colaboradores
durante o periodo da prestacdo dos servigos, quando em viagem fora do municipio da sede ou
do domicilio do favorecido, conforme o caso.
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LATE CHECK-OUT: Periodo em que o colaborador pode fazer o check-out do hotel apds o
horario padrdo de check-out, mediante autorizagdo ou acordo prévio, podendo incorrer em
custos extras.

LIMITE DE PER DIEM: Valor maximo didrio autorizado para despesas de alimentacdo e
pequenas despesas durante a viagem.

LIMITES DE CLASSIFICACI\O DE VOOS: Regras que determinam a classe econdomica,
executiva ou primeira classe.

NO-SHOW: nao utilizacdo do servigo contratado, sem aviso prévio ou cancelamento.
PERNOITE: periodo no qual o favorecido se hospeda fora do municipio da sede ou do domicilio
do favorecido, conforme o caso, no periodo noturno.

POLITICA DE QUARTOS COMPARTILHADOS: Diretriz que regula o uso de quartos ou
cabines compartilhadas, visando economicidade e transparéncia do processo de viagens da
CBDE.

PRE-APROVACAO: Autorizacdo prévia necessaria para realizar despesas ou viagens,
garantindo conformidade com as politicas internas.

REMARCAGAO: reprogramar trechos e/ou datas da viagem.

RESERVA ANTECIPADA: Processo de agendar passagens e hospedagem com antecedéncia
para garantir melhores tarifas e disponibilidade.

VIAGEM DE TRABALHO: Deslocamento realizado pelo colaborador com o objetivo de realizar
atividades relacionadas as fungodes profissionais.

4. PRINCIPIOS

As viagens institucionais observarao, obrigatoriamente, os seguintes principios:

I - legalidade;

IT - impessoalidade;

III - moralidade;

IV - publicidade;

V - eficiéncia;

VI - economicidade;

VII - razoabilidade;

VIII - transparéncia;

IX - planejamento;

X - segregacao de fungoes;

XI - rastreabilidade;

XII - responsabilidade administrativa;
XIII - disponibilidade orgamentaria;
XIV - conformidade com as normas internas;
XV - adequada prestacao de contas.

Paragrafo Unico. Todas as decisoes relacionadas as viagens deverdo observar simultaneamente o
interesse institucional, a melhor relagdo custo-beneficio e a adequada aplicagdo dos recursos
administrados pela CBDE.
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5. RESPONSABILIDADES

Area ou

Cargo Responsavel por:

justificar a necessidade da viagem;

fornecer informagdes completas e corretas;

observar os prazos estabelecidos;

acompanhar a tramitacdo do processo;

apresentar a documentagdo necessaria a prestagdo de contas.

Requisitante

verificar a necessidade institucional da viagem;

validar a vinculagdo ao projeto, acdo ou atividade;

verificar a compatibilidade da despesa com os recursos disponiveis;
aprovar as solicitacdes conforme sua competéncia.

Gestor do
Projeto

operacionalizar os procedimentos previstos nos respectivos POP;
realizar as cotagdes necessarias;

observar os critérios desta Politica;

promover as reservas e contratagdes apds as aprovacdes competentes;
acompanhar a execugdo das viagens;

manter organizados os documentos do processo.

Viagens

utilizar os recursos exclusivamente para o atendimento da finalidade

institucional;

e observar esta Politica e os procedimentos internos;

e comunicar imediatamente qualquer necessidade de alteracdo ou
cancelamento;

e responder pelas despesas decorrentes de atos ou decisdes de natureza
exclusivamente pessoal;

e cumprir as exigéncias relativas a prestacdao de contas, no que for aplicavel.

Favorecido

verificar a conformidade dos processos;
Controladoria |e analisar a compatibilidade das despesas com as normas internas;
e exercer os controles previstos nos procedimentos institucionais.

Tesouraria e Pagar as faturas da agéncia de viagens

Matriz de ~ . _

Alcadas  para e Aprovar cotagdes, autorizar a emissao de passagens e hospedagens e
~ respectivos pagamentos.

aprovacao

6. DIRETRIZES

6.1 Planejamento

As viagens deverdo ser planejadas previamente, observando-se os prazos estabelecidos nos
Procedimentos Operacionais Padrao, de modo a possibilitar a obtencao das melhores
condigbes comerciais, operacionais e financeiras.

As solicitagdes apresentadas fora dos prazos regulamentares somente poderao ser admitidas
mediante justificativa formal e aprovacdo da autoridade competente, observado o interesse
institucional e contendo:

e 0 motivo que impossibilitou a apresentacao da solicitacdo dentro do prazo;
e a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade/evento fora do prazo; e
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e a impossibilidade de remarcacao para outra data, visando o atendimento do prazo.
6.2 Aprovacao

Toda viagem dependera de aprovacao prévia, observada a Matriz de Algadas vigente;
Nenhuma contratacdo podera ser realizada sem a devida autorizacdo das alcadas
competentes;

e As aprovacoes observardo os limites de competéncia definidos pela Entidade.

6.3 Utilizacao do Sistema Oficial

e Todos os processos administrativos relativos as viagens deverdo ser registrados e
processados exclusivamente por meio do Sistema CIGAM ou outro sistema oficial que
venha a substitui-lo.

e A utilizacdo de procedimentos paralelos somente sera admitida em situagdes excepcionais
devidamente justificadas e posteriormente regularizadas.

6.4 Economicidade
As contratagdes deverao observar, cumulativamente:

I - 0 menor custo global;

IT - a melhor logistica para execucdo da atividade;
III - a compatibilidade dos horarios;

IV - a eficiéncia operacional;

V - o interesse institucional.

6.5 Disponibilidade Orcamentaria

e Toda viagem devera estar vinculada a projeto, programa, acao ou atividade institucional
regularmente autorizado.

e A realizacdo da despesa dependerd da existéncia de disponibilidade orgamentaria e
financeira, observadas as normas internas da CBDE.

e A reserva e emissdo de passagem aérea, assim como a reserva de hotéis e a contratacdo
de transporte intermunicipal e terrestre, serdo providenciados pela empresa selecionada e
contratada pela CBDE.

e A selecdo de fornecedores observara, sempre que possivel, critérios objetivos de
competitividade e economicidade.

OBS: Os procedimentos relativos a requisicdo, cotacdo, aprovacdo, contratacdo, emissao,
execugao, alteracdao, cancelamento, pagamento e prestacdo de contas das viagens serao
disciplinados pelos Procedimentos Operacionais Padrdo - POP, os quais complementam esta
Politica e deverao ser observados por todos os envolvidos.

7. PASSAGENS AEREAS

7.1 Diretrizes Gerais

As passagens destinadas as viagens institucionais deverao ser adquiridas observando os principios
da economicidade, eficiéncia, interesse institucional, melhor logistica e adequada aplicacdo dos
recursos da CBDE.

As contratacGes deverdao priorizar alternativas que conciliem menor custo global, horarios
compativeis com a atividade institucional, menor tempo de deslocamento e condigdes adequadas
para o cumprimento da missao.
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As emissOes observardo os procedimentos operacionais vigentes, a disponibilidade orcamentaria
e as aprovacoes previstas na Matriz de Algadas da CBDE.

Os programas de fidelidade, milhas ou beneficios concedidos pelas companhias transportadoras
pertencem ao favorecido, desde que sua utilizacdo nao implique custo adicional para a CBDE nem
influencie a escolha do fornecedor.

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

E vedada aos estagidrios a realizacdo de viagens a servico fora do local de realizacdo do estagio.

7.2 Classe de Transporte

As passagens aéreas deverdo ser emitidas, preferencialmente, em classe econ6mica, tanto para
VOOS nacionais quanto internacionais.

Excepcionalmente, podera ser autorizada a emissdao em classe superior quando:

I - o valor da tarifa for igual ou inferior ao da classe econémica;

II - houver justificativa técnica ou operacional devidamente fundamentada e aprovada pela
autoridade competente;

ITI - existir necessidade institucional expressamente reconhecida pela autoridade competente.

A aquisicdo de assentos com espaco adicional ou beneficios similares somente podera ocorrer
mediante justificativa formal e autorizacdo da autoridade competente.

Em carater excepcional, mediante justificativa, buscando atender situacGes especiais, podera ser
autorizada emissdo de bilhetes de passagens aéreas em classe superior pela presidéncia, vice-
presidéncia, diretoria executiva e membro internacional.

Durante o voo, alimentacao, “wi-fi” e marcagao de assentos pagos, deverao ser suportados pelo
favorecido.

Os bilhetes de passagens adquiridos pela CBDE ndo podem ser alterados com custos extras para
CBDE.

Eventual upgrade gratuito disponibilizado pela companhia aérea poderad ser utilizado pelo
favorecido, desde que ndo gere qualquer custo adicional para a CBDE.

7.3 Bagagem

A contratacdo de bagagem despachada devera ocorrer somente quando necessaria ao
atendimento da atividade institucional.

A necessidade deverd ser informada pela &rea requisitante, observando-se critérios de
razoabilidade, economicidade e interesse da CBDE.

Em casos excepcionais ou viagens prolongadas o requisitante devera comunicar a necessidade de
despachar bagagem no ato da requisicao da passassem, a area de viagens,

7.4 Alteracodes

AlteracOes de datas, horarios, trechos ou demais condicGes da viagem somente poderdo ocorrer
quando houver interesse institucional devidamente justificado e aprovacao da autoridade
competente.
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Quando as alteracdes decorrerem exclusivamente de interesse pessoal do favorecido, todos os
custos adicionais serdo de sua inteira responsabilidade.

Sempre que possivel, deverdo ser priorizadas alternativas que nao impliquem custos adicionais
para a CBDE.

7.5 Cancelamentos

O cancelamento de passagens devera ser comunicado imediatamente a area de Viagens, por meio
do enderego eletronico institucional, preferencialmente com antecedéncia minima de 48 (quarenta
e oito) horas do horario previsto para o embarque, observadas as condicdes da companhia aérea
e da tarifa adquirida. O cancelamento solicitado apds esse prazo podera caracterizar no-show,
impossibilitando o reembolso ou gerando custos adicionais.

Sempre que possivel, deverdo ser adotadas medidas para minimizar perdas financeiras
decorrentes de cancelamentos, remarcacdes ou alteragdes de viagens.

As alteracOes ou remarcacdes de passagens motivadas por interesse exclusivamente pessoal do
favorecido serdao de sua integral responsabilidade, inclusive quanto ao pagamento de diferencas
tarifarias, multas e demais encargos eventualmente incidentes.

O disposto no item anterior ndo se aplica as alteracdes ou remarcacoes realizadas por necessidade
do servico ou interesse institucional da CBDE, nem aquelas que possam ser efetuadas sem
qualquer custo adicional para a Entidade.

O pagamento de multas, diferencas tarifarias ou quaisquer despesas decorrentes de atraso, perda
de embarque (no-show) ou da ndo utilizacdo da passagem por motivo imputavel ao favorecido
sera de sua exclusiva responsabilidade, ressalvadas as hipoteses de caso fortuito, forca maior ou
interesse institucional, devidamente justificadas e aprovadas pela autoridade competente, como
por exemplo: Ex.: cancelamentos pela empresa aérea, greves, fechamento de aeroportos,
desastres naturais

7.6. No-show

e O favorecido é responsavel pela utilizagdo adequada dos servigos contratados.

e Na ocorréncia de no-show, auséncia injustificada, perda de embarque ou qualquer situacdo
gue gere prejuizo financeiro decorrente de ato ou omissdo do favorecido, este respondera
pelo ressarcimento dos custos suportados pela CBDE, observado o direito ao contraditério
e a ampla defesa.

e As situagdes excepcionais serdo analisadas pela Diretoria, mediante apresentacdo de
justificativa formal.

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

e No caso de utilizacdo parcial ou nao utilizacdo de bilhetes de passagens, o favorecido
devera informar imediatamente o motivo da ndo utilizacdo da passagem para area de
viagens, através do e-mail LD-VIAGENS Id-viagens@cbde.org.br, observados os
procedimentos previstos nos POP de Gestao de Viagens.

7.7 Locacgao de Veiculo

e Alocacdo de veiculos é permitida desde que devidamente justificada a necessidade desse
Servico;

e A contratacdo de veiculos devera considerar a categoria adequada as necessidades da
atividade, evitando especificacbes superiores as efetivamente necessarias.

e As locagbes de veiculos serdo obrigatoriamente formalizadas pela CBDE, através da
agéncia de viagens contratada, conforme disciplina o procedimento operacional padrdo
(POP).
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8. HOSPEDAGEM

8.1 Diretrizes Gerais

As hospedagens deverdao observar critérios de economicidade, seguranca, localizacdo,
funcionalidade, disponibilidade e melhor custo-beneficio, compativeis com os objetivos da viagem
institucional.

Sempre que possivel, deverdo ser selecionados estabelecimentos que oferecam condicoes
adequadas ao desempenho das atividades institucionais, evitando gastos desnecessarios.

As solicitacbes de hospedagem deverao contemplar opgdes dentro das categorias,
preferencialmente 3 a 4 estrelas, respeitando o melhor custo-beneficio, a especificidade do evento
e a necessidade de localizagao do favorecido.

Situacdes excepcionais poderao ser autorizadas mediante justificativa e aprovagao da autoridade
competente.

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

No caso de hospedagem para eventos poderdo ser incluso café-da-manha, almoco e/ou jantar no
hotel do evento, conforme orienta o procedimento de gestdo de viagens - hospedagem.

Quando a hospedagem fizer parte da organizacao do evento ou for definida pelo organizador,
poderao ser adotadas as condicbes previamente estabelecidas, desde que devidamente
justificadas e compativeis com o interesse institucional.

Também podera ser priorizada hospedagem localizada no proprio local do evento ou em suas
proximidades quando essa alternativa representar maior eficiéncia operacional, seguranca ou
reducdo do custo global da viagem.

Nas viagens internacionais deverdo ser observadas as exigéncias relativas a passaporte, vistos,
vacinas, seguros, documentagdao migratéria e demais requisitos do pais de destino, sendo
responsabilidade compartilhada entre a CBDE e o favorecido o cumprimento dessas exigéncias,
conforme definido nos Procedimentos Operacionais Padrao.

8.2 Vistos e documentacao para viagens internacionais
Serdo custeados pela CBDE, quando autorizados pela autoridade competente.

Nas viagens internacionais deverdo ser observadas as exigéncias relativas a passaporte, vistos,
vacinas, seguro-viagem, documentagdao migratoria e demais requisitos exigidos pelo pais de
destino ou pelo organizador do evento.

O favorecido é responsavel por manter validos e em condigGes de uso os documentos pessoais
necessarios a realizagdo da viagem, incluindo documento de identidade, passaporte, vistos,
certificados de vacinagdo e demais documentos exigidos pelas autoridades competentes ou pelo
organizador do evento.

\

Caberd a CBDE adotar as providéncias de sua responsabilidade relativas as autorizagdes,
contratacdes e custeios previstos nesta Politica e nos respectivos Procedimentos Operacionais
Padrao.

8.3. Despesas Pessoais

Sao de exclusiva responsabilidade do favorecido todas as despesas de natureza pessoal realizadas
durante a hospedagem, inclusive, mas nao se limitando a:

I. consumo de frigobar;
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II. lavanderia;

ITI. refeicdes nao previstas na contratacao;

IV. bebidas alcodlicas;

V. telefonia;

VI. entretenimento;

VII. servicos de quarto;
VIII. internet de uso particular;

IX. multas ou quaisquer despesas nao autorizadas.

8.4 Compartilhamento de Acomodacdes

A CBDE podera adotar hospedagem em acomodacdes compartilhadas sempre que essa medida
representar maior economicidade, eficiéncia administrativa ou atender as necessidades
operacionais do evento.

O compartilhamento observara critérios objetivos definidos pela Administracdo, preservando,
sempre que possivel, aspectos relacionados a seguranca, privacidade, género, idade, funcdo
desempenhada e demais caracteristicas pertinentes.

Excepcionalmente, poderd ser autorizada hospedagem em acomodacao individual, desde que
devidamente justificada em razdo das caracteristicas da atividade, da fungdo exercida pelo
favorecido ou de outras circunstancias que a justifiguem, observada a respectiva previsdo no
projeto ou evento.

8.5. Locagoes e servigos vinculados

A CBDE poderd contratar locacdo de veiculos, salas, equipamentos, alimentagao integrada a
hospedagem, seguros e demais servicos diretamente relacionados a execugdo das viagens
institucionais.

As contratacOes deverao demonstrar compatibilidade com o interesse institucional, observando
critérios de economicidade, razoabilidade, disponibilidade orgamentaria e melhor custo-beneficio.

Os servicos contratados deverdao guardar relacao direta com a execucao das atividades
institucionais, sendo vedada a contratacdo de bens ou servigos destinados a satisfacdo de
interesses exclusivamente particulares dos favorecidos.

As condicOes operacionais para solicitacdo, contratacao, execugao, alteracao, cancelamento e
pagamento desses servicos serdao disciplinadas pelos respectivos Procedimentos Operacionais
Padrao.

Sempre que possivel, as contratacdes serdao operacionalizadas pela agéncia de viagens contratada
pela CBDE.

8.6. Seguro-viagem

A CBDE podera contratar seguro-viagem para viagens nacionais e/ou internacionais sempre que
a natureza da atividade, exigéncia legal, contratual ou avaliacdo de risco justificar sua
contratagao.

Para viagens internacionais, a contratacdo de seguro-viagem sera obrigatéria quando exigida pela
legislacdo do pais de destino, por regulamentos da competicdo, pelo organizador do evento ou
quando determinada pela Administracao da CBDE.

A cobertura do seguro observara as condicBes previstas na respectiva apdlice contratada, ndo
gerando direito a coberturas ou indenizagdes além daquelas expressamente previstas pelo
segurador.

A utilizacdo do seguro pelo favorecido devera ocorrer exclusivamente nas hipéteses cobertas pela
apolice, observando as orientagbes da seguradora e os procedimentos internos estabelecidos pela
CBDE.
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9. PRESTACAO DE CONTAS

9.1 Diretrizes Gerais

Toda viagem custeada, total ou parcialmente, pela CBDE esta sujeita a prestagdo de contas, com
a finalidade de comprovar a realizacdo da atividade institucional, a correta aplicacdo dos recursos
e a conformidade da despesa com as normas internas da Entidade.

A prestacdo de contas constitui obrigacdo compartilhada entre o favorecido, a area requisitante e
a area de viagens, observadas as respectivas competéncias estabelecidas nesta Politica e nos
Procedimentos Operacionais Padrao.

9.2 Comprovacao da Viagem

A comprovacdo da realizacdo da viagem devera observar os documentos e evidéncias previstos
nos Procedimentos Operacionais Padrdo, respeitadas as atribuicdes de cada responsavel.

Compete ao favorecido apresentar os documentos de sua responsabilidade, especialmente
aqueles destinados a comprovar a realizacdo da viagem e da atividade institucional, incluindo,
quando aplicadvel, o cartdo de embarque (boarding pass), relatérios, declaragdes ou outros
documentos quando exigidos.

Compete a area de viagens manter e instruir a prestagao de contas com a documentacao relativa
a contratacdo e execucao das passagens, hospedagens e demais servicos correlatos sob sua
gestao.

9.3 Responsabilidade

O favorecido responde pela veracidade das informacdes e pela apresentacao dos documentos que
estiverem sob sua responsabilidade.

A area de viagens respondera pela regularidade da documentacao relativa a contratagdao, emissao,
alteracdes, cancelamentos e demais registros administrativos e de pagamento das passagens,
hospedagens e demais servigos de viagem.

9.4 Pendéncias

O favorecido que deixar de cumprir as obrigacGes relativas a prestacdo de contas podera ter
suspensa a autorizacdo para novas viagens, didrias, passagens, hospedagens ou demais
beneficios relacionados, até a regularizacdo da pendéncia, sem prejuizo da adocdo das demais
providéncias administrativas cabiveis.

9.5. Excegoes
As situagles excepcionais ndo previstas nesta Politica poderdo ser autorizadas, desde que:

I. estejam devidamente justificadas;
II. demonstrem o interesse institucional da CBDE;
III. observem a disponibilidade orgamentaria e financeira;
IV. sejam aprovadas pela autoridade competente, conforme a Matriz de Algadas vigente.

Paragrafo Unico. A autorizacdo excepcional ndo constitui precedente para situagdes futuras,
devendo cada caso ser analisado individualmente.
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10. DISPOSICOES GERAIS

As disposicoes desta Politica aplicam-se as viagens realizadas no interesse da CBDE,
independentemente da origem dos recursos financeiros utilizados, ressalvadas as normas
especificas previstas na legislacdo aplicdvel, em convénios, termos de parceria, contratos de
patrocinio, regulamentos de competigdes ou outros instrumentos que estabelecam regras
proprias.

Esta Politica ndo se aplica as viagens realizadas no ambito de eventos promovidos pela CBDE
quando houver diretrizes especificas previstas no respectivo plano de trabalho, projeto ou
regulamento do evento, devidamente aprovado pelas alcadas competentes.

Os procedimentos operacionais relativos a requisicdo, aprovagao, contratacdo, emissao,
alteracao, cancelamento, execugdo, pagamento, prestacdo de contas, controles internos,
documentacdo, registros sistémicos e demais rotinas administrativas das viagens serao
disciplinadas pelos respectivos Procedimentos Operacionais Padrdo da CBDE.

Todos os envolvidos nos processos de viagens deverdao atuar observando os principios da boa-fé,
da ética, da transparéncia, da eficiéncia administrativa e da adequada gestdo dos recursos
administrados pela Entidade.

E vedada a utilizagdo de recursos da CBDE para atendimento de interesses particulares, bem
como a realizacdo de despesas incompativeis com os objetivos institucionais da viagem.

Os agentes envolvidos deverdo comunicar imediatamente qualquer situacdo que possa
caracterizar conflito de interesses, irregularidade, descumprimento desta Politica ou utilizacdo
inadequada dos recursos institucionais.

Os dados pessoais tratados no @mbito dos processos de viagens deverdo observar a legislacao
vigente sobre protecao de dados pessoais, sendo utilizados exclusivamente para as finalidades
institucionais relacionadas a gestdo das viagens.

Os documentos, registros e informacdes produzidos durante os processos de viagens deverao ser
mantidos de forma integra, organizada, rastreavel e disponivel para auditorias internas, auditorias
independentes, 6rgdos de controle, patrocinadores e demais entidades competentes.

Os casos omissos e as duvidas de interpretacdo desta Politica serdo deliberados pela Diretoria
Executiva da CBDE, observadas, quando aplicaveis, as competéncias do Conselho de
Administragdo e as demais normas internas da Entidade.

11. VIGENCIA

Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho de Administracdo da CBDE,
revogando as disposicées em contrario.

A presente Politica deverd ser revisada sempre que ocorrer alteracdo legislativa, normativa,
estrutural ou procedimental que justifique sua atualizagdo ou, obrigatoriamente, no prazo maximo
de 2 (dois) anos, contado da data de sua aprovacao.

12. LEGISLAGCAO E NORMAS RELACIONADAS

Esta Politica fundamenta-se, especialmente, nas seguintes normas:
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e Lein®10.406/2002;
e Lei Geral do Esporte;
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e Lei das Parcerias;

e Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais;

e Estatuto Social;

e Codigo de Conduta Etica;

e Portaria de Algadas;

e Politica Orcamentaria;

e Procedimento Operacional Padrdao - Gestao de Passagens;

e Procedimento Operacional Padrdo - Gestdo de Hospedagens, Locacbes e Servigos
Vinculados;

13. APROVACAO

Esta Politica foi aprovada pelo Conselho de Administracao da Confederacao Brasileira do Desporto
Escolar - CBDE, em 13/07/2026, entrando em vigor na data de sua aprovagao.

.
Ane Feune

Anne Affiune
Diretora de Governanga e Processos
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