—
W

INSTRUCAO NORMATIVA - CBCP N° 001-002 DE 08 DE AGOSTO DE 2022

Aprova o Regulamento de Viagens do Comité
Brasileiro de Clubes Paralimpicos — CBCP.

A DIRETORIA EXECUTIVA DO COMITE BRASILEIRO DE CLUBES PARALIMPICOS — CBCP, no uso
de suas atribuicoes que Ihe confere o Estatuto Social; e

CONSIDERANDO que o CBCP, é uma pessoa juridica de direito privado, constituida na forma de
associacao civil sem fins lucrativos, que possui autonomia administrativa e financeira, sendo eleita
como parceira do Estado na idealizacao e conducao de politicas publicas paradesportivas, a fim de
concretizar, sob regime de cooperacao, o dever legal e constitucional de fomento as praticas
desportivas formais e nao formais, nos termos do ja citado artigo 217 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO que a Lein® 14.073/2020 alterou a Lei n® 9.615/98 (Lei Pelé) € incluiu o CBCP
no Sistema Nacional do Desporto, como também modificou a Lei n°® 13.756/2018, garantindo o
recebimento direto de receita oriunda do concurso de progndsticos numéricos da Loteria Federal;

CONSIDERANDO que a Lei n°® 13.756/2018 determina as linhas de aplicacdo em programas e
projetos de: (i) fomento, desenvolvimento € manutencao do desporto; (i) formacao de recursos
humanos; (iii) preparacao técnica, manutencao e locomocao de atletas; (iv) participacao em eventos
desportivos; e (v) custeio de despesas administrativas;

CONSIDERANDO que foi editado o Decreto n® 11.010/2022, que alterou o Decreto n°
7.894/2013, além de regulamentar a Lei n° 9.615/1998 e o0s recursos oriundos da Lei n°
13.756/2018;

CONSIDERANDO que o artigo 20 do Estatuto Social prevé a necessidade de regulamentacao de
normas e procedimentos para o funcionamento do CBCP, dentre eles 0 normativo que estabelece
a concessao de didrias, passagens, hospedagens, alimentacao, translado, dentre outros, para

dirigentes, funcionarios membros dos conselhos e colaboradores eventuais;
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CONSIDERANDO que o Regulamento de Viagens é importante instrumento que disciplina os
procedimentos a serem realizados pelo CBCP para concessao de passagens, hospedagens,
translado, seguros e pagamentos de didrias, com a utilizacao dos recursos financeiros oriundos da
Lein® 13.756/2018;

CONSIDERANDO a autonomia constitucional de organizacao e funcionamento interno do CBCP,
além da conveniéncia e oportunidade em estruturar seus normativos internos.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Viagens do Comité Brasileiro de Clubes Paralimpicos - CBCP.

Art. 2° Publicar a presente Instrugdo Normativa no site do CBCP, bem como o inteiro teor do

Regulamento de Viagens.
Art. 3° Revogar 0 Regulamento de Viagens anterior.

Art. 4° Esta Instrucao Normativa entra em vigor na presente data.

Niter6i/RJ, 08 de agosto de 2022.

Assinado de forma digital
JOAOBATISTA  feisdedeforms datalps
CARVALHOE SILVA:77311981891

Dados: 2022.08.08 11:15:22
SILVA:77311981891 300

JOAO BATISTA CARVALHO E SILVA
Presidente
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REGULAMENTO DE VIAGENS
DO COMITE BRASILEIRO DE CLUBES PARALIMPICOS - CBCP

CAPITULO |

Estabelece 0s procedimentos a serem
realizados pelo Comité Brasileiro de
Clubes Paralimpicos — CBCP, para
concessao de passagens,
hospedagens, translado, seguros e
pagamentos de didrias, com a
utilizacdo dos recursos financeiros
oriundos da Lei n® 13.756/2018.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento de Viagens estabelece procedimentos, critérios € limites de gastos

para concessado de passagens, hospedagens, translado,

seguros e pagamentos de didrias no

ambito do Comité Brasileiro de Clubes Paralimpicos — CBCP.

§ 1° As concessoes estabelecidas neste normativo poderao ser custeadas inteira ou parcialmente

com recursos oriundos da Lei n°® 13.756/2018 e suas alteracdoes, como também por demais

recursos publicos ou privados, desde que respeitados os critérios e limites de gastos estabelecidos

neste Regulamento.

§ 2° Os critérios de escolha das passagens e hospedagens destina-se a apontar a proposta mais

vantajosa ao CBCP, e devera observar integralmente o0s principios descritos no artigo 37, caput da

Constituicao Federal.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os fins especificos deste Regulamento, considera-se:

l. Viagem: deslocamento a servico do CBCP incluindo ainda, os casos de representacao,

treinamento € capacitacao, em locais fora das regidoes metropolitanas onde estao situadas a sede,
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subsede e escritérios de representacao do CBCP, ou no caso daqueles que nao residam nessas

cidades para fora de seu municipio de residéncia;

Il Beneficidrio: dirigentes estatutarios, funcionarios, colaboradores eventuais, profissionais,
prestadores de servigos, autoridades e/ou integrantes das Entidades de Pratica Paradesportiva
(EPP) filiadas ao CBCP e participantes de atividades em projetos financiados pelo CBCP,
recebedores de passagens e/ou diarias concedidas pelo CBCP, que atuam de forma direta ou
indireta, regularmente ou sazonalmente na realizacdo de atividades regulamentadas pelo CBCP
fora das regides metropolitanas onde estao situada a sede, subsede e escritérios de representacao
do Comité, ou no caso daqueles que nao residam nessas cidades para fora de seu municipio de

residéncia;

M. Bilhete de Passagem: documento emitido por empresas de transporte rodovidrio,
companhias aéreas, operadora ou agéncia de viagem, objetivando garantir o deslocamento entre
a cidade de origem do passageiro € a localidade onde serd prestado 0 servico ou executada a
atividade pretendida;

V. Cartao de Embarque: documento oficial emitido por empresas de transporte rodoviario,
companhias aéreas, operadora ou agéncia de viagem, autorizando o passageiro a embarcar no
transporte com o objetivo de chegar na localidade que sera prestado 0 servico ou executada a
atividade pretendida;

V. Nota Fiscal: documento de liquidagao emitido por empresas de transporte rodoviario,
companhias aéreas, operadora ou agéncia de viagem, contendo o detalhamento dos dados da
aquisicao da respectiva passagem, hospedagem ou seguro;

VL. Fatura dos Servigos: relatério elaborado por empresas de transporte rodoviario, companhias
aéreas, operadora ou agéncia de viagem, com os dados de aquisicdo de passagens e
hospedagens;

VIl.  Didria: valor monetario concedido pelo CBCP para despesas pessoais extraordindrias
durante o periodo de deslocamento;
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VIIl. Hospedagem: estabelecimentos, independentemente de sua forma de constituicdo,
destinados a prestar servicos de alojamento temporario, bem como outros servicos necessarios
aos beneficiarios no periodo de viagem fora da regido metropolitana de seu municipio de

residéncia;

IX. Pernoite: periodo no qual o beneficiario se hospeda fora da regiao metropolitana de sua
cidade de residéncia, ou quando, por necessidade de deslocamento por qualquer meio de
transporte, tiver que viajar total ou parcialmente durante o periodo noturno (apés as 20:00h);

X. Traslado: valor monetdrio adicional para deslocamentos dentro do territdério nacional, por
localidade de destino, nos valores previstos neste regulamento, destinado a cobrir despesas de
deslocamento do local de embarque e do desembarque até o local da realizacao das atividades
propostas de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO PARA CONCESSAO DE PASSAGEM, HOSPEDAGEM E SEGURO

Art. 3° Compete a Diretoria Executiva autorizar os pedidos de viagem que deverao ser realizados
em formulario préprio, denominado “Solicitacao de Auxilio Viagem — Passagem, Hospedagem e
Diarias — SAV”, constante do Anexo | deste Regulamento.

§ 1° No caso dos dirigentes estatutarios do CBCP serem 0s beneficidrios das concessoes descritas
neste Regulamento, a competéncia para a autorizacdao da solicitacao é do Presidente ou Vice-
Presidente do CBCP, conforme 0 caso.

§ 2° A autorizacao dos pedidos de viagens abrangera a concessao de passagens, didrias,
hospedagem, traslado, excessos de bagagens e seguro para 0s beneficiarios.

§ 3° A area de Compras providenciara a cotacao, reserva € emissao de passagens, de vouchers
de hospedagens, de seguro-viagem e de traslado, quando necessario, observando o0s
regulamentos internos do CBCP, e apds as suas providéncias operacionais, encaminhard o

formulario a area Financeira para pagamento correspondente as didrias.
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§ 4° Sera vedada a realizacado de viagens a servico, assim como, consequentemente, as demais

concessdes abordadas neste normativo, aos estagiarios do CBCP.

Art. 4° A SAV sera preenchida e assinada pelo solicitante, devendo ser encaminhada
posteriormente a darea de Compras do CBCP, que enviard toda solicitacdo, juntamente com a
documentacao auxiliar do pedido, a Diretoria Executiva para aprovacao.

§ 1° No caso dos dirigentes estatutarios, a solicitacao podera ser delegada, a critério da Diretoria.

§ 2° A SAV sera autorizada pela Diretoria Executiva, apos a andlise e manifestacao preliminar da

area Financeira do CBCP, quanto ao recurso orcamentario para atender a solicitacao.

§ 3° Apdés autorizacao realizada pela Diretoria Executiva, a area de Compras procedera com a
instrucdo de abertura, acompanhamento e encerramento de um processo interno da solicitacao

autorizada.

§ 4° Nos casos em que for requerido apenas passagens ou didrias, o solicitante devera justificar a
opcao escolhida no campo “Observacoes” da SAV.

§ 5° As hospedagens, quando solicitadas, serao contratadas pelo CBCP, diretamente em hotéis ou
estabelecimentos destinados a prestar servi¢os de alojamento temporario, em redes credenciadas
ou ainda por agéncia de viagem contratada.

§ 7° O seguro-viagem podera ser solicitado quando da realizacao de viagens internacionais,
garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes expedidas pelo controle e

fiscalizacao dos mercados de seguro.

Art. 5° O solicitante devera realizar o planejamento da viagem com a maximo de antecedéncia
possivel, observando o encaminhamento a area de Compras no prazo minimo de 7 (sete) dias de

antecedéncia da data prevista para o inicio da viagem.

§ 1° A SAV devera ser encaminhada para aprovacao da Diretoria, no prazo minimo de 10 (de2)
dias de antecedéncia da data prevista para a viagem em territério nacional, e pelo prazo minimo,

de 30 (trinta) dias de antecedéncia da data prevista para a viagem internacional.



—
W

§ 2° Quando a SAV envolver beneficiarios de grupo igual ou superior a 15 (quinze) pessoas, 0
prazo para encaminhamento pela area de Compras para a Diretoria Executiva devera ser de no
minimo 40 (quarenta) dias de antecedéncia da viagem.

§ 3° A area de Compras devera solicitar a emissao/remarcacao de bilhetes de passagens aéreas,

com antecedéncia minima de 7 (sete) dias da data de viagem.

§ 4° Quando a programacao e a confirmacao da viagem depender de fatores externos, alheios a
governanca do CBCP, podera ser autorizada a emissao/remarcacao de bilhetes de passagens
aéreas fora do prazo minimo de antecedéncia fixado acima, mediante justificativa do beneficiario

€ prévia autorizacao da Diretoria Executiva.

§ 5° Em caracter excepcional, a Diretoria Executiva, a seu critério e mediante justificativa por escrito
do solicitante, podera autorizar a SAV fora dos prazos minimos previstos neste Regulamento.

§ 6° Se houver a previsao de eventuais custos adicionais por despacho de mala, além da bagagem
de mao, ou excesso de bagagem pelo transporte de materiais de trabalho do CBCP, estes poderao
ser contemplados, desde que previamente informado na SAV e autorizados pela Diretoria Executiva
sendo que na impossibilidade dessa previsao, 0s custos adicionais deverao ser apresentados na

prestacao de contas do beneficiario, devidamente justificados, para o reembolso.

§ 7° Quando o funcionario ou colaborador eventual for formalmente designado a acompanhar 0s
dirigentes estatutarios do CBCP, tera direito a mesma classificacdo de hospedagem e assento nos

voo0s atribuidos a autoridade acompanhada.

Art. 6° Quaisquer eventuais custos e multas decorrentes de alteracdes de percurso, data ou horario
de deslocamento processadas, sem autorizacao por escrito da Diretoria Executiva, serdo de inteira

responsabilidade do beneficiario.

§ 1° O CBCP se exime de qualquer responsabilidade sobre acontecimentos que possam ocorrer
no periodo e local diferentes do estipulado na autorizacdo da viagem, quando a

alteragao/cancelamento nao for autorizada pela Diretoria Executiva.
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§ 2° Quaisquer solicitacoes referentes as alteracdes de que trata o caput deste artigo, deverao ser

realizadas imediatamente apds o fato que Ihe der causa.

§ 3° Quando, visando interesses proprios, houver alteracao da data de deslocamento por parte do
beneficiario, este nao terd direito ao recebimento de didria para cobertura do periodo que
eventualmente tenha sido estendido em relacao a programacao original.

§ 4° As alteragOes oriundas de fato superveniente ou caso fortuito deverdo ser autorizadas por
escrito pela Diretoria Executiva, mediante justificativa do beneficiario.

Art. 7° O pagamento de multa decorrente de atraso ou de perda do embarque pelo passageiro
sera de exclusiva responsabilidade do beneficiario.

Art. 8° Quando a viagem programada nao for realizada, o beneficidrio deverd comunicar o fato ao
CBCP até o primeiro dia util subsequente a data prevista para o inicio da viagem, devolvendo, de
imediato, juntamente com a comunicacao, o bilhete de passagem nao utilizado, bem como o valor

referente a didria recebida.

CAPITULO 1l
DA CONCESSAQ DE DIARIAS

Art. 9° O valor da didria, custeadas inteira ou parcialmente com recursos previstos na Lei ne
13.756/2018 e suas alteracoes, sao aqueles fixados na “Tabela de Diarias de Nacionais e Adicional
de Deslocamento para Embarque e Desembarque”, Anexo Il deste normativo, e destina-se a
indenizar o beneficiario pelas despesas pessoais extraordinarias durante o periodo de

deslocamento.

Paragrafo nico. No caso de viagem internacional, o valor da didria sera aquele fixado na” Tabela
de Didrias para Viagens Internacionais”, Anexo lll deste Regulamento, de acordo com a distribuicao
de paises em grupos.

Art. 10. As didrias nacionais serao concedidas de acordo com o nimero de dias de afastamento
do beneficiario em sua viagem fora das regides metropolitanas onde estao situadas a sede,

subsede e escritérios de representacao do Comité, ou no caso daqueles que nao residam nessas
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cidades para fora de seu municipio de residéncia, com inicio a partir do dia de embarque no local

de origem do beneficidrio (data da ida), até o dia do retorno (data da volta), conforme abaixo:

I. Quando o afastamento e o retorno ocorrem no mesmo dia, 0 beneficidrio tera direito a 0,5 (meia)

didria;

Il. Quando o afastamento se der com pernoite e 0 retorno até as 12:00h do dia subsequente, este
tera direito a 1 (uma) didria;

lll. Quando o afastamento se der com pernoite € o retorno apoés as 12:00h do dia subsequente, o

beneficidrio tera direito a 1,5 (uma e meia) didria.

IV. Caso o retorno do beneficidrio seja antecipado, ou, por qualquer razao, a viagem prevista nao
ocorra, o valor das diarias ndo utilizadas devera ser restituido ao CBCP.

§ 1° Quando a contratacao da hospedagem nao for realizada pelo CBCP, o valor da didria constante
na tabela do Anexo ll, serd paga integralmente.

§ 2° Quando o CBCP realizar a contratacao da hospedagem, o valor da diaria sera 50% (cinquenta
por cento) do valor constante da tabela do Anexo Il

Art. 11. No cdlculo para concessao das didrias para dirigentes estatutarios e funciondrios devera
ser descontado o valor do vale refeicao e transporte, correspondente ao quantitativo dos dias Uteis
de afastamento do beneficiario.

Art. 12. Quando o periodo da viagem incluir sabado, domingo ou feriado, as propostas de
concessao de didrias deverao ser descritas de forma completa e clara, devidamente justificadas na
SAV, e sempre autorizadas pelo Diretoria Executiva.

Art. 13. Fardo jus ao recebimento de didrias os dirigentes, autoridades e/ou integrantes das
Entidades de Pratica Paradesportiva — EPP filiadas ao CBCP, nos valores constantes neste
Regulamento, quando convocados pela Diretoria Executiva para viagens no ambito do Estatuto do

CBCP, desde que o beneficiario ndo faca parte como beneficidrio em projeto financiado pelo CBCP.
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Art. 14. Os valores das diarias constantes do Anexos Il deste Regulamento, serdo atualizados
sempre que houver variacao nos precos de mercado ou por qualquer outro motivo que justifique
a sua alteracao, mediante proposta devidamente justificada pela Diretoria Executiva, sendo que sua
implementacao dar-se-a sempre por ato do Presidente do CBCP.

Art. 15. Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que
devidamente justificada e autorizada a prorrogacao pela Diretoria Executiva, o beneficiario fara jus
as didrias correspondentes ao periodo prorrogado.

Art. 16. A area Financeira, tao logo receba a SAV pela area de Compras, contendo a devida
solicitacao e aprovacao, providenciara o respectivo crédito das didrias na conta corrente do
beneficidrio, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas para viagens nacionais e de

72 (setenta e duas) horas para viagens internacionais, exceto nas seguintes situacoes:

I. Em casos de emergéncias ou urgéncias, devidamente justificados, quando poderdao ser

processadas no decorrer do afastamento;

Il. Quando o afastamento for superior a 15 (quinze) dias, caso em que, 0 pagamento podera ser
efetuado parceladamente, sempre respeitada a frequéncia quinzenal.

Art. 17. E vedado o pagamento de didrias apds o inicio da viagem solicitada, exceto nas situacdes
emergenciais, desde que devidamente justificadas no formulario SAV e autorizadas pela Diretoria
Executiva.

Art. 18. O beneficiario que receber a diaria, nao tera direito a reembolso adicional de despesas
eventualmente realizadas e apresentadas na prestacao de contas, exceto aquelas que tenham sido

previamente e formalmente justificadas e autorizadas pela Diretoria Executiva.

Art. 19. No caso de permanéncia de deslocamento a servico maior do que o inicialmente previsto,
por exclusivo interesse do CBCP, o beneficidrio fara jus ao complemento da didria, o qual sera
solicitado por ocasidao da prestacdo de contas, desde que a permanéncia extra tenha sido
previamente autorizada, por escrito, pela Diretoria Executiva e comprovada a alteracao da

passagem de retorno a cidade de origem.
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Art. 20. Quando houver cancelamento ou adiamento da viagem, o beneficiario deverd comunicar
imediatamente o fato as areas de Compras e Financeira, devolvendo em até 2 (dois) dias uteis, 0
valor das didrias porventura recebidas.

Art. 21. Nao serao concedidas diarias quando:
I. O deslocamento ocorrer dentro da mesma regiao metropolitana;

Il. Entidades, organizacdes ou outras empresas/pessoas fisicas convidarem dirigentes estatutarios,
ou funcionarios ou prestadores de servicos do CBCP, para atividades nas quais custeiem todas as
despesas com hospedagem, alimentacao e locomocao urbana;

lll. O beneficiario estiver com registro de afastamento na drea de Recursos Humanos, a exemplo
de férias, licencas e afins;

IV. O beneficidrio tiver pendéncias de apresentacao de prestacao de contas ao CBCP, ou tiver
prestacao de contas recusada e devolvida para correcao/aprovacao.

V. Quando o beneficidrio estiver na relacao de participantes de projeto financiado pelo CBCP.

CAPITULO IV
DA CONCESSAO DE PASSAGENS AEREAS

Art. 22. A concessao das passagens aéreas observara a tarifa de menor preco, que atenda a
condicoes de conveniéncia de horario, ao periodo de participacao no evento, ao tempo de traslado
€ a otimizacao do trabalho, aplicando tal regra a todos os beneficiarios.

Art. 23. A operadora ou agéncia de viagens observara sempre 0 acordo comercial com o CBCP,
para que a compra de passagens aéreas seja sempre realizada em classe econémica para 0s

beneficidrios ou em classe executiva nos casos previstos nesse regulamento.

Art. 24. A aquisicao de passagens aéreas podera ser realizada diretamente das companhias aéreas

credenciadas ou por meio de operadora ou agéncia de viagem contratada.
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§ 1° Os procedimentos relativos a concessao de passagens aéreas serao de responsabilidade da
area de Compras, inclusive podendo ser utilizado sistema proprio ou contratado para otimizacao e
simplificacdo do trabalho.

§ 2° As solicitagcbes de cotagdes e reserva para viagens nacionais podem ser solicitadas por meio
de sistema disponibilizado pela operadora ou agéncia de viagem contratada.

§ 3° Sempre que possivel, a area de Compras deve verificar a cotacao de precos das tarifas
apresentadas, comparando-0s com o0s praticados no mercado pelo site oficial da companhia aérea.

Art. 25. Visando garantir condicao laborativa produtiva, a autorizagao para emissao de bilhete,

quando se tratar de passagem aérea, devera levar em consideracao 0s seguintes parametros:

I. Deve ser escolhido prioritariamente o voo com percurso de menor duragao, evitando-se, sempre,

0s trechos com escalas e conexoes;

Il. O embarque deve estar previsto para o periodo entre 07h (sete horas) e 20h (vinte horas), salvo

a inexisténcia de voos que atendam esses horarios, e justificados 0s embarques em outros horarios;

lll. Serao priorizados os voos cujo hordrio previsto para chegada anteceda em, no minimo, 02
(duas) horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

IV. Nos casos de eventos que se iniciam no primeiro horario da manha, poderao ser escolhidos

v0oos no dia anterior a sua realizacao;

V. Para embarque ou desembarque nas cidades que oferecem dois aeroportos, e para atender ao
objetivo da viagem, caso o beneficidrio entenda ser necessario a indicacao de aeroporto especifico

para embarque ou desembarque, devera fazer a indicacao e justifica-la no SAV;

VI. Em viagens internacionais, de duracao superior a 08 (0ito) horas, realizadas em periodo noturno,

sera priorizada a aquisicao de passagens para voos do dia anterior ao do compromisso.

Art. 26. ApoOs cada viagem, o beneficiario devera sempre apresentar a prestacao de contas

juntando os documentos comprobatérios necessarios, sendo que em caso de extravio do cartao
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de embarque, o beneficiario deverd apresentar a 2° (segunda) via ou declaracdo da companhia,
comprovando o0 embarque/desembarque, em até 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data do seu

retorno.

Art. 27. O beneficiario, a servico do CBCP, tem permissao para acumular milhagem e outros
beneficios de programas de fidelidade individuais.

Art. 28. Na hip6tese de o beneficiario optar por outros meios de transporte, outra classe tarifaria
no transporte aéreo ou outra companhia aérea, as passagens serao adquiridas somente apdés a

cobertura pelo beneficidrio de eventual diferenca a maior.

Art. 29. O beneficidrio podera alterar, as suas custas, percurso, data ou horario dos bilhetes
nacionais anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e nao haja

comprometimento do desempenho de suas atribuicoes.

Art. 30. Quando a viagem programada nao puder ser realizada devido a cancelamento ou
adiamento, o beneficiario devera comunicar imediatamente o fato a area de Compras com vistas a
adocao de providéncias junto a companhia aérea e/ou agéncia de viagens contratada, para a
cobranca e controle dos créditos/reembolsos decorrentes de bilhetes de viagem nao utilizados.

Art. 31 Nos casos de nao comparecimento do beneficiario ao embarque no horario estabelecido,
ficarao sob sua responsabilidade as despesas relacionadas a eventuais alteracoes.

CAPITULO V
DA CONCESSAQO DE TRASLADO

Art. 32. Serd concedido adicional de deslocamento indenizatdrio para deslocamento do local de
embarque e do desembarque até o local da realizacao das atividades propostas de trabalho ou de
hospedagem e vice-versa, conforme “Tabela de Diarias de Nacionais e Adicional de Deslocamento
para Embarque e Desembarque”, Anexo |l deste normativo.
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CAPITULO VI
DA CONCESSAO DE HOSPEDAGENS

Art. 33. Com excecao dos dirigentes estatutarios, todos os demais beneficidrios deverao ser

alocados preferencialmente em hotéis de classificacao turistica de 3 (trés) estrelas ou semelhante.

§ 1° Casos especiais € aqueles que preveem trabalhos em conjunto, € possivel o nivelamento dos

beneficios de hotelaria ao nivel maior, desde que aprovado previamente pela Diretoria Executiva.

§ 2° Serd tratada como excecao a indisponibilidade de hotéis que ndao apresentem condicdes
satisfatérias de acomodacao, seguranca ou de logistica, podendo ocorrer o nivelamento com

outros niveis hierdrquicos, desde que analisada e aprovada previamente pelo gestor da area.

§ 3° No caso de hospedagens para paratletas, a area de Compras deve buscar selecionar a
acomodacao que se adeque as necessidades fisicas dos atletas com deficiéncia.

Art. 34. O CBCP poder3, a seu critério, alocar dois funciondrios ou prestadores de servicos

eventuais no mesmo apartamento, respeitado o género dos beneficiarios.

Art. 35. No caso de evento organizado em outra cidade, que gere o deslocamento do beneficiario,
quando o organizador j& tenha definido o hotel para a hospedagem dos participantes, o
preenchimento da SAV, devera contemplar todo o pacote da viagem, ou seja, aprovacao para a
passagem, a didria, a locomocao e o0s custos da participacao no evento/treinamento pela Diretoria

Executiva.

Art. 36. A area de Compras buscara oferecer acomodacdes em hotéis localizados 0 mais préximo
possivel ao local de evento, reunido, treinamento ou afins, como forma de agilizar o deslocamento
do beneficiario e, observando a economicidade que serd gerada com a reducao de gastos/custos
de transporte, desde que garantidas as condicoes satisfatérias de acomodacao, seguranca ou de

logistica previstas neste normativo.

Art. 37. O beneficidrio podera declinar do beneficio de hospedagem, por quaisquer motivos, a

exemplo de cidade que possua familiares e/ou residéncia.
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Art. 38. A contratacao de hospedagens podera ser realizada diretamente aos hotéis ou redes
credenciadas ou por meio de agéncia contratada.

Art. 39. Serd de responsabilidade dos beneficidarios 0 pagamento de toda e qualquer despesa
extra, feita no local de hospedagem.

CAPITULO VI
OUTROS MEIOS DE TRANSPORTE

Art. 40. O deslocamento intermunicipal e interestadual, realizado por outros meios que nao o
transporte aéreo, devera ser justificado e autorizado pela Diretoria Executiva, a quem cabera a
definicao do melhor meio de transporte a ser utilizado, considerando as seguintes opcoes:

I. Locacao de veiculo a ser autorizada quando a analise do custo/beneficio, em cada caso concreto,
demonstrar-se como a opc¢ao mais favoravel ao CBCP, observando-se:

a. O tipo de veiculo a ser alugado sera aquele de mais baixo custo disponivel, sendo que, com
excecao dos dirigentes estatutdrios, o veiculo a ser alugado devera ser de modelo
econdmico/intermediario, com motor até 1.6, com ar e direcao hidraulica/elétrica, adequado a

necessidade do transporte e quantidade de pessoas;

b. O funcionério devera solicitar na SAV o pagamento das despesas a serem realizadas em funcao
da locacao de veiculo, incluindo o seguro didrio cobrado pelas operadoras para o periodo da
locacao, requerer que a emissao de Nota Fiscal/Recibo seja realizada em nome do CBCP e, devera,
no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds 0 seu retorno, realizar a prestacao de contas do
adiantamento recebido, juntando todos o0s documentos de comprovacao das despesas

autorizadas.
1. Onibus intermunicipal ou interestadual;
IV. Locacao de micro-6nibus executivo, quando tratar-se de deslocamento em grupo, na hipotese

de o trajeto exceder 150 (cento e cinquenta) quildbmetros nos deslocamentos intermunicipais.
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Art. 41. Nas viagens para cidades/locais situados até aproximadamente 150 (cento e cinquenta)
quildbmetros de distancia do local de residéncia do beneficiario, desde que autorizadas pela
Diretoria Executiva, sera permitido o uso de veiculo particular do beneficidrio, com
indenizacao/reembolso de combustivel utilizado, aplicando-se adicionalmente a base de calculo
de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor do litro do combustivel constante da Nota ou Cupom
Fiscal, considerando o consumo médio de 1 (um) litro de combustivel a cada 10 (dez) quildmetros

rodados, com o reembolso adicional dos custos de pedagio e estacionamento, quando houver.

Art. 42. Cabera ao CBCP o controle da quilometragem rodada, a ser efetuado por estimativa ou

outra forma de calculo da distancia, a seu critério.

Art. 43. No valor a ser indenizado/reembolsado por quildmetro rodado, estabelecido neste item,
estdo incluidas todas as estimativas de gastos e despesas comumente associadas a veiculos, como
combustiveis, 6leo do motor, manutencao e depreciacao, IPVA, DPVAT, licenciamento, seguro, etc.

Paragrafo unico. Presume-se que o0 beneficidario observara todas as regras de transito
estabelecidas, limites de velocidade, direcao do veiculo com seguranca, e, portanto, qualquer multa
aplicada pelos agentes de transito e oOrgaos de fiscalizacdo, serao exclusivamente de
responsabilidade do benéeficiario.

Art. 44 Todas as despesas com a utilizacao de veiculo pessoal como, por exemplo, peddgio e
estacionamento, deverao ter os seus comprovantes apresentados no prazo maximo de até 5

(cinco) dias uteis ap6s a conclusao dos servicos/evento, juntamente com a prestacao de contas.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 45. O beneficidrio devera apresentar para a d&rea de Compras, a prestacao de contas da viagem
e/ou didrias autorizadas, no prazo maximo de 7 (sete) dias ap6s o término da viagem, em formulario

da “Prestacao de Contas de Viagem a Servico”, Anexo IV deste Regulamento.

§ 1° Deverd ser anexado ao formuldrio o comprovante de pagamento da didria, o cartao de
embarque e, sempre que necessario, 0 relatério das atividades realizadas visando compor

elementos para a aprovacgao da prestacao de contas.
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§ 2° Caso o beneficiario tenha optado por outros meios de transporte, conforme estabelecido neste
Regulamento, devera, no mesmo prazo acima, apresentar 0s documentos de comprovacao das

despesas e reembolso.

Art. 46. A andlise da prestacao de contas se dard por meio do Termo de Encerramento do

processo, pela area financeira/conformidade, de acordo com 0s seguintes critérios:

I. Aprovacao da prestacao de contas: documentacdo completa e valores recebidos pelas diarias

compativeis com o periodo da viagem.

Il. Aprovacao parcial da prestacao de contas: documentacdao completa e valores recebidos a maior
pelas didrias, necessitando de ajustes.

lll. Reprovacac da prestacdo de contas: documentacao incompleta e valores recebidos pelas

didrias incompativeis com o periodo da viagem.

Art. 47. No caso de aprovacao parcial ou da reprovacao da prestacao de contas, o beneficiario
serd notificado para adocao das providéncias cabiveis, no prazo de 5 (cinco) dias, que podera

realizar a restituicao do valor pago a maior ou apresentar a documentacao faltante.

Paragrafo (nico. Quando a diferenca for para menor, sera realizado 0 ressarcimento ao

beneficidrio e aprovada a prestacao de contas imediatamente, ap6s o efetivo depdsito.

Art. 48. No caso de utilizacao parcial ou nao utilizacao de bilhetes de passagens o beneficiario
devera fazer constar o registro desse fato no formulario do Anexo 1V, indicando o trecho e o bilhete

nao utilizado.
Art. 49. No caso de nao prestacao de contas, aprovacao parcial ou reprovacao, ficara o beneficiario
impedido de realizar novas solicitacoes de passagens, hospedagem e didrias, até que seja

regularizada a situacao.

Art. 50. Nao ha necessidade da apresentacao dos comprovantes das despesas pagas com as

didrias.
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CAPITULO IX
DAS SANCOES

Art. 51. O desatendimento as disposicoes referente a prestacdo de contas sujeitard o beneficidrio
as sancoes disciplinares cabiveis, quando for o caso, sem prejuizo da cobranca judicial dos valores
devidos.

Art. 52. Nao serao concedidas didrias, emissao de passagens e hospedagem ao beneficiario que
estiver inadimplente ou com a prestacao de contas reprovada, salvo por motivo alheio a sua

vontade, desde que devidamente justificado.

Art. 53. A Diretoria Executiva podera determinar a abertura de sindicancia interna apds o
recebimento do relatério de aprovacao parcial ou reprovacao da prestacao de contas, a fim de
apurar as eventuais irregularidades apontadas na analise da prestacao de contas.

§ 1° A Comissao de Sindicancia sera formada por 3 (trés) membros do CBCP, sendo 1 (um) membro
da Diretoria Executiva, 1 (um) funciondrio da area Financeira € 1 (um) funcionario da érea

Administrativa ou da area solicitante.

§ 2° A sindicéncia interna apurard as eventuais irregularidades apontadas no relatério de andlise
da prestacao de contas, observando o0s principios do contraditério e da ampla defesa,
oportunizando ao beneficidrio a apresentacao de defesa e 0 encaminhamento de documentos,
no prazo de 5 (cinco) dias, tendo a comissao o prazo maximo de 30 (trinta) dias para encerramento
de seus trabalhos.

§ 3° Até a conclusao dos trabalhos da sindicancia €, nao sendo regularizada a situagao pelo
beneficidrio, podera ser realizado o bloqueio preventivo das solicitacboes de passagens, diarias e

despesas de viagens pela parte apurada.

§ 4° Nao sendo regularizada a situacao pendente na prestacao de contas, a Comissao de

Sindicancia podera aplicar as seguintes sancoes:

I. Determinar a restituicao do valor das passagens, inclusive por intermédio de desconto no salario
do colaborador, limitado a 20% (vinte por cento), até que seja compensado o valor integral do
18
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prejuizo e em caso de saida do funcionario dos quadros do CBCP o montante poderad ser

descontado do valor das verbas rescisorias;

Il. Cobranca judicial referente aos valores das diarias, despesas de viagens ou passagens nao
comprovadas na prestacao de contas.

§ 5° O resultado da sindicancia interna serd apresentado ao membro da Diretoria Executiva ndo

participante da comissao, que, ao seu juizo, validara a sancao proposta.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 54. Os beneficiarios e as areas de Compras e Financeira diligenciarao para que o0s
procedimentos administrativos estabelecidos neste normativo sejam cumpridos, preservando-se a

correta instrucao dos processos operacionais, contabéis e de auditoria, dentre outros.

Art. 55. Integram a remuneracao do funciondrio ndao s6 a importancia fixa estipulada, como as
comissoes, gratificacoes, didrias para viagens e abonos pagos pelo empregador, conforme

determina o artigo 457, paragrafo 2° da Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT.

§ 1° Conforme o artigo 457 da CLT, nao se incluem nos salarios as ajudas de custo, assim como
as didrias para viagem que nao excedam a 50% (cinquenta por cento) do saldrio percebido pelo

empregado.

§ 2° De acordo com o Enunciado TST 101: "Integram o saldrio, pelo seu valor total e para efeitos
indenizatérios, as didrias para viagem que excedam a 50% do saldrio do empregado." Os valores
das diarias que excedam a 50% (cinquenta por cento) do valor do salario integrarao, no valor total,

a remuneracao para os efeitos legais.

Art. 56. Por ocasiao de eventos regulamentados pelo CBCP, cabera ao gestor responsavel da area
solicitante informar a drea de Compras, o ndo comparecimento de colaboradores e/ou auxiliares
eventuais, de técnicos, de atletas e/ou de atletas guias, previamente convocados, com vistas a
adocao de providéncias junto a agéncia de viagens contratada, para a cobranca dos créditos

decorrentes dos bilhetes de viagens nao utilizados.
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Art. 57. A aquisi¢ao de passagens e hospedagens aos acompanhantes de pessoas com deficiéncia,

devera ser devidamente justificada na SAV e obedecer as regras estabelecidas neste Regulamento.

Art. 58. Nas viagens internacionais, em que o tempo de voo for superior a 8 (oito) horas, sera
disponibilizado aos membros da Diretoria Executiva a emissao de bilhetes aéreos em classe

executiva e hospedagem em acomodagao superior.

Art. 59. O CBCP mantera sob sua guarda a documentacao da SAV realizada, a nota fiscal emitida
pela agéncia de viagens e do estabelecimento responsavel pela acomodacao do beneficiario, como
também a relacdo das diarias concedidas de cada més, indicando o valor, 0 nome do beneficiario,
0 destino, o periodo de deslocamento, disponibilizando estas informacdes aos interessados

autorizados.

Art. 60. As Entidades de Pratica Paradesportiva — EPP filiadas ao CBCP poderao ser beneficiadas
com as concessdes contidas neste Regulamento, desde que seja apresentado projeto com
justificativa para recebimento de passagens e hospedagens, devendo ser submetido para
aprovacao do CBCP.

Art. 61. O CBCP cumprird a todo momento, os dispositivos constantes na Lei n°® 13.709/2018 -
LGPD, nunca colocando, por seus atos ou por sua omissao, a situacdao de violacao das leis de
protecao de dados no tratamento dos dados pessoais.

Art. 62. Os casos omissos, bem como as duvidas decorrentes da aplicacao deste normativo, serao

dirimidos pela Diretoria Executiva.

Art. 63. Este Regulamento entra em vigor nesta data, o qual devera ser imediatamente publicado
no site do CBCP, e fica revogado o Regulamento de Didrias e Passagens do CBCP publicado

anteriormente.

Niter6i/RJ, 08 de agosto de 2022.

JOAOQ BATISTA Assnado de forma
CARVAI—HO E B}gTISTg CARVALHOE

SILVA:773119 SILVA:77311981891
Dados: 2022.08.08

81891 11:17:22 -03'00'

JOAO BATISTA CARVALHO E SILVA
Presidente

20



(Camité Brasileiro de

‘ Clubes Paralimpicos

ANEXO I.

SOLICITAGAO AUXILIO VIAGEM - PASSAGENS, HOSPEDAGEM E DIARIAS - SAV

LOTACAO: 001-NIT 002-BSB 003-SPO N®

| - Dados do Solicitante

DATA

MNome:

Cargo:

Il - Dados do Beneficiario

Nome:

Cargo:

Banco: | | Agéncia: l

| Conta:

Il - Objetive da Viagem

IV — Deslocamento

Data de Ida: | I Horario:

Trecho: |

Data de Retorno: | I Horario:

Trecho: |

V — Dados Complementares

Ultima viagem realizada: |

Devolveu bilhete: Sim( ) Nio () Passagens:

Sim ()

Nzo ( )

Dianas / Despesas de Viagens com hospedagem:

Sim ()

Nzo ( )

Diarias / Despesas de Viagens sem hospedagem:

Sim ()

Nzo ( )

Traslado Intermunicipal:

Sim ()

Nzo ( )

VI - Observagio

Assinatura do Solicitante

Disponibilidade orcamentaria

Assintatura Autonzac3o Diretoria Executiva
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ANEXO II. TABELA DE DIARIAS DE NACIONAIS E ADICIONAL DE DESLOCAMENTO
PARA EMBARQUE E DESEMBARQUE

Classificacao do

Deslocamentos
para

Deslocamentos para
Belo Horizonte/
Fortaleza/Porto

Deslocamentos
para outras

Demais

Cargo/Emprego/Funcao Brgaha/Manqus/ Alegre/Recife/ capitais de deslocamentos
Rio de Janeiro ~ Estados
Salvador/Sao Paulo
Diretoria Executiva 581,00 551,95 520,00 458,99
Membros ~  Conselhos 406,70 386,37 364,00 321,29
Fiscal e Administracao
Diretores, Gerentes e
Coordenadores 321,10 304,20 287,30 253,50
(funcionérios)
Analistas e assistentes 267,90 253,80 239,70 211,50
(funcionéarios)
Convidados da Diretoria 22420 212,40 200,60 177,00
Executiva
Adicional de deslocamento indenizatério de que trata o Art. 32 (Embarque e 9500

Desembarque)
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ANEXO lIl. TABELA DE DIARIAS PARA VIAGENS INTERNACIONAIS (*), DE ACORDO

COM A DISTRIBUICAO DE PAISES EM GRUPOS.

Classificacao do
Cargo / Emprego
/Funcao (Classe)

GRUPO A

GRUPO B

GRUPO C

GRUPO D

Diretoria Executiva

110,00

150,00

175,00

230,00

Membros Conselhos
Fiscal e de
Administragao

100,00

140,00

165,00

210,00

Diretores,
Gerentes e
Coordenadores
(funcionérios)

95,00

135,00

160,00

195,00

Analistas e assistentes
(funcionarios)

90,00

130,00

155,00

185,00

Convidados da
Diretoria Executiva

85,00

125,00

150,00

175,00

(*) Os valores acima estao em doélares norte-americanos e serao convertidos para reais.

Pais/Grupo
Pais Grupo Pais Grupo Pais Grupo
Afeganistao A Bulgaria B Dominica A
Africa do Sul B Burkina-Fasso A Egito B
Albéania A Burundi A El Salvador A
Alemanha C Butao A Emirados Arabes C
Andorra C Cabo Verde A Equador A
Angola B Camardes A Eritréia A
Antigua e Barbuda B Cambodja B Eslovaquia B
Arébia Saudita C Canada C Eslovénia B
Argélia A Catar C Espanha C
Argentina B Cazaquistao B Estados Unidos C
Arménia A Chade A Esténia B
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Azerbaidjao B Chile B Etiopia A
Australia B China C Fiji A
Austria C Chipre B Filipinas A
Bahamas D Cingapura C Finlandia C
Bangladesh A Coldmbia B Franca C
Barbados Comores A Gabao B
Barein C Congo A Gémbia A
Belarus B Coréia do Sul C Gana B
Bélgica C Coréia do Norte B Georgia
Belize Costa do Marfim A Granada A
Benin A Costa Rica B Grécia C
Bolivia A Croacia B Guatemala
Bosnia- Cuba B Guiana
Herzegodvina
Botsuana A Dinamarca C Guiné Bissau B
Brunei C Djibuti B Guiné Equatorial A
Guiné-Cronacri A Mauritania A S&o Cristovao e A
Nevis
Haiti A México B Sao Tomée A
Principe
Honduras A Mianmar A Séo Vicente A
Granadinas
Hong Kong D Micronésia A Seichelles C
Hungria B Mogambique B Senegal B
[émen Moldavia A Serra Leoa A
Ilhas Marshal A Mobnaco D Siria
India B Mongdlia A Somdlia B
Indonésia B Namibia B Sri Lanka A
Ira A Nauru A Suazilandia A
Iraque Nepal A Sudao B
Irlanda C Nicaragua A Suécia C
Islandia B Niger A Suica C
Israel C Nigéria B Suriname A

24



s

Italia C Noruega C Tadjiquistao

lugosldvia B Nova Zelandia B Tailédndia

Jamaica B Oma C Taiwan

Japao D Paises Baixos C Tanzania

Jordénia B Palau A Timor Leste

Kiribati Panama Togo

Kuwait C Papua A Tonga
NovaGuiné

Laos A Paquistao A Trinidad e Tobago

Lesoto A Paraguai A Tunisia

Letonia B Peru B Turcomenistao

Libano Pol6nia B Turquia

Libéria Portugal C Tuvalu

Libia B Quénia B Ucrénia

Liechtenstein C Quirguistao A Uganda

Lituania Reino Unido C Uruguai

Luxemburgo C Rep Centro Uzbequistao
Africana

Macedonia B Rep. Dominicana B Vanuatu

Madagéscar A Republica C Venezuela
Tcheca

Malésia B Roménia B Vietna

Malaui A Ruanda B Zambia

Maldivas C Russia C Zimbabue

Mali A Saloméao A

Malta A Samoa A

Marrocos B San Marino C

Mauricio C Santa Ldcia B
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ANEXO IV. PRESTACAO DE CONTAS
PRESTAGAO DE CONTAS SAV NUMERO:
| - Dados do Beneficiario

Nome:
Cargo

Il - Viagem Realizada

Data da Ida: ‘

Campanhia Aérea/Trecho: |

Vio: | | Horario: | |

Data do Retorno: ‘

Campanhia Aérea/Trecho: |

Vio: | | Horario: | |

Houve alteragdo na previsdo inicial: Sim( ) N&o ()

Se houve, especificar | |

1l - Nimero de Diarias
Recebidas ‘ Valor Total: | |

IV — Devolucao de Bilhete

Utilizado
Namero: Numero:
Companhia Aérea: Companhia Aérea:
Trecho Trecho:
IDA VOLTA
N&o utilizado
NUmero: Companhia Aérea:
Trecho:

V - Observacbes

VI - Resumo das atividades durante o periodo

Atesto as informagdes acima prestadas

Beneficiario

Diretoria Executiva Area Financeira/Conformidade
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