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INTRODUCAO

O principio de publicacao deste Regimento Interno visa definir diretrizes, critérios e requisitos
uniformes e coerentes para a padronizacao e a manutencao de documentos da Confederacao
Brasileira de Ténis de Mesa (CBTM), concentrando em um unico ambiente todas as atividades
de responsabilidade da entidade.

Esta norma ¢ aplicavel a todas as areas da CBTM, incluindo os prestadores de servicos,
colaboradores, dirigentes e demais entes. Assim, a entidade reune um conjunto de
documentos que a regem e especificam a forma de relacionamento com os diferentes
stakeholders.

Considera, portanto, os seguintes fatos que motivaram a sua concepcao:

1) O volume significativo de normativos e politicas criados pela
CBTM ao longo do tempo;

2) A necessidade de organizar e disseminar a informagao interna
da entidade perante seus diferentes stakeholders;

3) A busca por padronizacao e conformidade em procedimentos
que permitam garantir a impessoalidade, a democratizacao e
a conformidade de todas as agdes e tomadas de decisao
constituidas.

O presente dispositivo podera ser revisado anualmente pelo Comité Executivo, Conselho de
Administracao, Diretorias e/ou Geréncias. O Comité Executivo ou o Conselho de
Administracao poderao constituir comissao especifica de revisao do Regimento Interno da
CBTM periodicamente, de modo a especializar as atividades relacionadas ao trabalho.

As premissas do Regimento Interno consideram a estrutura organizacional da CBTM,
conforme apresentado pela imagem a seguir.

--------- Comité

de
vimento

Lider de
Fomento

Grafico 01: Organograma Profissional da CBTM

Por este cenario, o Regimento Interno restou subdividido em 5 capitulos de normativos: (1)
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Normativos Técnicos; (2) Normativos Administrativos e Financeiros; (3) Normativos
Institucionais; (4) Normativos de Marketing e Comunicacao; e (5) Normativos de Governanca.

Para todos os fins, as siglas de cargos e funcdes sao apresentadas no Anexo |. Cada um destes
capitulos possui subcapitulos, de acordo com suas caracteristicas e profundidade. O principio
do Regimento Interno da CBTM ¢ orientar seus colaboradores e dirigentes quanto ao
funcionamento adequado da organizacao em termos de processos e procedimentos
padronizados.
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1. NORMATIVOS TECNICOS

Normativos relacionados com a area esportiva, como aqueles ligados a processos de selecao
e deteccao de talentos, estruturacao de eventos, sele¢coes nacionais, ranking e rating,
pesquisas cientificas, capacitacoes etc.

A1. PRINCIPIOS DOS NORMATIVOS TECNICOS

All. As principais decisdes devem ser colegiadas;

All. Todas as decisdes de ambito tecnico devem ter em conta a
finalidade da CBTM e o atingimento de seus objetivos
estratégicos;

Alll. O tipo e a forma dos processos de gerenciamento esportivo
devem seguir diretrizes especificas da area finalistica,
estipuladas no “Manual Ténis de Mesa Brasil’, que pode ser
atualizado anualmente.;

AlV. Sempre que houver algum tipo de conflito de interesses em
convocagoes ou processos de selecao, devera ser formado um
Conselho Tecnico, nomeado em conjunto com o Comité
Executivo, a Comissao de Atletas e a Comissao de Tecnicos;

AV.Zelar pela imagem, reputacao e credibilidade da CBTM. Assim,
decisdes que coloquem esses pilares em risco, devem ser
previamente reportadas ao nivel hierarquico superior direto.

B1. AREAS ENVOLVIDAS

Presidéncia / Comité iL E Assembleia Geral P L E
Executivo

CEO L [SEEA Compliance Officer L E A
Diretor Esportivo IA Federagoes P L E
Administrativa-Financeira iL E Clubes P L E
Técnica iL A Atletas P L E
Desenvolvimento iL E I Arbitros P L E
Conselho Fiscal P L E COB / CPB P L E
Conselho de AdministragéoiL E Assessoriade Imprensa P L E

P = Planegja; L = Lidera; E = Executa; A = Apoia / Fiscaliza.
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1.1. GESTAO DE SELEGCOES

1.1.1.DO PLANO DE METAS DAS SELECOES

A area de selecoes deve ter por premissa a exceléncia e a mentalidade vencedora, com vistas
a alcancar permanentemente os resultados de ambito internacional, da base a categoria
adulta. Para atender esta premissa, faz-se necessario estabelecer objetivos e metas concretas,
dentro de um ambiente de cobranca continua.

O procedimento passa por definir uma ferramenta de avaliagcao para os técnicos monitorarem
a evolucao dos atletas ligados a Selecao Brasileira, devendo manter relatorio semestral
atualizado de cada atleta.

O relatorio individual deve ser compartilhado com cada atleta, para que saiba as expectativas
da comissao tecnica, e determinar metas individuais.
A avaliacao leva em consideracao 06 (seis) grandes areas:

Areas

Tecnico

‘Item

Service / Saque

Definicao

Ser capaz de variar consistentemente a qualidade do spin,
velocidade e comprimento de uma certa quantidade de
saques.

Receive / Recepcao

Tem habilidade em ler o saque do adversario, e responder
de forma mais consistente, durante uma partida.

Forehand Push /
“empurrar’ forehand

Tem a habilidade de manter a bola rente a rede enquanto
muda posicao da bola, variando o comprimento dos golpes,
nao importando a posicao que a bola esta do seu lado da
mesa - somente forehand.

Backhand Push /
"empurrar’ backhand

Tem a habilidade de manter a bola rente a rede enquanto
muda posicao da bola, variando o comprimento dos golpes,
nao importando a posicao que a bola esta do seu lado da
mesa - somente backhand.

Forehand Topspin vs.
Backspin

Ser capaz de identificar consistentemente o melhor golpe de
topspin, em qualquer lugar, com forca, giro ou direcionado
no melhor lugar da mesa - especifico para forehand.

Backspin

Backhand Topspin vs.

Ser capaz de identificar consistentemente o melhor golpe de
topspin, em qualquer lugar, com forca, giro ou direcionado
no melhor lugar da mesa - especifico para backhand.

Forehand Drive

Ter a habilidade de selecionar o golpe correto, levando em
consideracao a posicao da bola em conjunto com a
apropriada quantidade de forca aplicada, no lado do
forehand.

Backhand Drive

Ter a habilidade de selecionar o golpe correto, levando em
consideracao a posicao da bola em conjunto com a
apropriada

quantidade de forca aplicada, no lado do backhand.
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Dependendo do tipo de golpe (topspin, “empurrar”, etc) ter a

Timing / Tempo de consisténcia em acertar a bola da maneira correta e na
bola posicao ideal - achar o “sweet spot”, ou 0 ponto ideal (tanto
na bola quanto na raquete).
Ter a habilidade de realizar um golpe e de estar na posicao
Recovery / correta para o proximo golpe, com o correto tempo de bola.
Recuperacao

Tatico

Opposition Awareness /
Conhecimento do
Oponente

E a combinagao entre entender as forgas e fraquezas do
adversario e entender como eles mudam de tatica.

Decision Making /
Tomada de Decisao

E consistentemente capaz de tomar as decisdes corretas em
todos os aspectos de uma partida.

Shot Selection /
Escolha de Golpes

E consistentemente capaz de escolher o golpe mais
eficiente, dependendo da bola recebida.

Imposing Strengths on
Opponent / Impor
Pontos Positivos sobre
Adversario

Conhecerem as proprias forgas que os fazem unicos como
mesatenistas, e é capaz de controlar a partida taticamente a
seu favor.

Changing Tactics /
Mudanca de Taticas

E consistentemente capaz de reconhecer quando as taticas
utilizadas nao estao sendo efetivas e consegue se adaptar
conforme a necessidade. Ter alem do “Plano A",

Fisico

Movement /
Movimentagao

E capaz de mudar sua posicao fisica de uma forma eficiente
e consistente por toda a partida.

Balance / Equilibrio

Equilibrio € sobre controlar o movimento do corpo, e
permanecer em uma posicao atlética para poder executar
outro movimento.

Power / Forca

A capacidade de produzir um movimento (ou movimentos)
potente.

Agility / Agilidade

Agilidade € a capacidade de mudar a posicao do corpo
eficientemente, e requer integracao de habilidade de
movimentos isolados, usando uma combinacao de equilibrio,
coordenacao, velocidade, reflexos, forca, resisténcia e vigor.

Speed / Velocidade

Mover-se do ponto A para ponto B o mais rapidamente
possivel de maneira controlada com equilibrio e firmeza.

Cardiovascular
Endurance (Stamina) /
Resisténcia

Habilidade de manter atividade fisica por um periodo

prolongado.
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E confiar consistentemente em suas habilidades em atingir
Mental |[Resilient Self Belief /  |seus objetivos. Baseia sua confiangca em coisas que possui
Autoconfianca controle (por exemplo preparacao fisica, capacidade tecnica,
etc) e trabalha sobre estes itens diariamente para aumentar
sua autoconfianga.
Managing Pressure /  [E capaz de consistentemente jogar no nivel esperado deles
Gestao de Pressao durante toda a partida, e cresce com a pressao em eventos
internacionais.
E capaz de ignorar distragdes em treino e competigoes,
Focus / Foco sempre
focando a atencao em si mesmo (“egoista”) e € metodico em
sua preparacao enquanto esta em competicao.
Tem a consisténcia em mostrar paciéncia sob circunstancias
Patience / Paciéncia  (dificeis, que frequentemente € mostrada pela perseveranca
mantendo taticas com foco no objetivo final.
Tem a habilidade de permanecer controlado
Emotional Control / emocionalmente nos jogos e treinos e tem o entendimento
Controle Emocional de suas “respostas emocionais” em treinos e competicoes,
com estrategias para responder corretamente a estas
influéncias.
Vive a vida como um atleta profissional (por exemplo:
Estilo de [Ownership / Vida alimentacao, lazer etc.) e consistentemente toma decisdes
Vida Privada corretas para maximizar seu potencial. E organizado em
treinamentos e competicoes e entende o que e exigido para
que alcance sucesso em nivel mundial.
Nutrition / Nutricao Esta apropriadamente alimentado para treino e competicao,
e escolhe a alimentacao adequada diariamente por todo o
ano.
Fair Play Saber e respeitar um padrao estabelecido de decéncia e
honestidade.
Prepara-se meticulosamente para treinamento e
Preparation / competicao. Sempre se lembra do material esportivo
Preparacao necessario € gasta tempo suficiente tanto na preparacao
fisica quanto mental, em seu aquecimento.
Engages with Coaches [Tem dialogo aberto com a comissao técnica, e esta aberto
/ Interacdo com para ouvir os comentarios dos técnicos, e tentar diferentes
Tecnicos metodologias.
Resultado|Ligas ou Torneios Avaliacao de aspectos competitivos e performance para
s em Nacionais além do resultado propriamente dito.
Competic
- Eventos Internacionais |Avaliagao de aspectos competitivos e performance para
alem do resultado propriamente dito.
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Eventos em Equipe Avaliacao de aspectos competitivos e performance para
alem do resultado propriamente dito.
Outros Eventos. Avaliacao de aspectos competitivos e performance para
alem do resultado propriamente dito.
Para cada item das areas de avaliagao, o resultado pode ser definido em 05 (cinco) escalas:
Topicos Muito Bom Bom Regular Fraco Muito Fraco
Escalade pooa81 80 a 61 60 a 41 40 a 21 20a0
Pontuacao
Definicao  [O(A) atleta O(A) atleta O(A) atleta O(A) atleta nao |O(A) atleta nao
executacom  frealizaaacao |consegue consegue, com [consegue
exceléncia a muito bem. executar a acao [frequéncia, cumprir com as
acao. de forma cumprir com as |expectativas.
regular. expectativas.

Por se tratar de uma mensuragao subjetiva, deve-se considerar o comparativo com os(as)
principais atletas do mundo, bem como as referéncias de atletas da propria Selecao Brasileira
para poder parametrizar corretamente. Deste modo, as avaliagcoes pelos treinadores devem
ser feita de forma coletiva e colaborativa, visando buscar uma unidade na forma de avaliacao.
A cada ano, a Comissao Téecnica deve estabelecer metas de pontuacao com cada atleta da
Selecao Brasileira. A Planilha “Ficha Técnica Individual - Atletas da Selecao” deve apresentar a
avaliacao sistematizada de todos os atletas da Selegao Brasileira, bem como as individuais.

11.2. DA CONVOCACAO PARA AS SELECOES

A convocacao para treinamentos e competicoes tera seus critérios indicados em Nota Oficial
publicada, devendo seguir todas as premissas do Regulamento de Selecdes, disponivel no
Manual do Ténis Mesa.

113, DAS ATRIBUICOES DO TECNICO DA SELECAO
BRASILEIRA

Os(As) técnicos(as) da Selecao Brasileira poderao ser contratados em regime de dedicacao
exclusiva, para atendimento a um segmento, selecao ou atleta especificos, ou serem
convocados para missoes pontuais, como da participagao e integracao da Comissao Tecnica
em evento internacional, treinamento sistematico ou acdes pontuais.

Para quaisquer casos, os(as) técnicos(as) devem observar os pressupostos estabelecidos nos
subitens a seguir.

1.1.3.1. Dos Preparativos
O(A) tecnico(a) devera estar de posse, ao menos uma semana antes da data confirmada para o
embarque, do programa pre-estabelecido da competicao. O programa devera ser enviado
ao(a) técnico(a), via e-mail, pela Lideranca de Selegdes, juntamente com relatorio com as
informacgdes dos(as) atletas, emitidos pelos membros da Comissao Tecnica Multidisciplinar,
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quando existir, sobre questdes relacionadas com aspectos fisicos, médicos, psicologicos ou
outros, conforme relatorio padrao do Anexo |l.

Com estas informagdes em maos, o(a) tecnico(a) devera elaborar um “Programa de Atividade
da Equipe”, conforme Anexo lll, para o periodo da competicao. Este documento devera ser
enviado para a Geréncia Técnica para avaliacao e validacao com ate 05 (cinco) dias antes do
inicio do evento.

1.1.3.2. Do Uniforme
O(A) técnico(a) devera, por todo o periodo compreendido da viagem (do embarque, passando
pela permanéncia no periodo do evento, até o desembarque), permanecer uniformizado,
conforme materiais fornecidos pela CBTM.

1.1.3.3. Do Embarque
O(A) técnico(a) deve se apresentar para o embarque, no aeroporto, com no minimo 02 (duas)
horas de antecedéncia para auxiliar os demais membros da delegacao, especialmente os(as)
atletas. E atribuicao do(a) técnico(a) reunir todos(as) os(as) atletas e membros da Comissao
Técnica para transmitir informacoes pertinentes da viagem e estabelecer principios de
comportamento e disciplina.

1.1.3.4. Do Periodo de Competicao
Na auséncia de um(a) Chefe da Delegacao, o(a) Técnico(a) € responsavel pela vistoria do local
de treinamentos e jogos, o que inclui toda a estrutura do local (piso, iluminacao, mesas, redes
etc.) e transporte, alem da vistoria do local de hospedagem e alimentacao.

Caso ofa) tecnico(a) (ou outros membros da comissao tecnica) detecte alguma intercorréncia,
este devera procurar os membros da Comissao Organizadora da Competicao, visando
solugao.

Todos os dias, durante a competicao, antes do café da manha, o(a) téecnico(a) deve fazer uma
reuniao rapida com todos os membros da selecao para as discussoes de assuntos referentes
aos detalhes do evento, a programacao do dia e eventual adequacao do Programa de
Atividades da Equipe.

No final do dia, o(a) tecnico(a) deve realizar outra reuniao com os membros da selegao para
avaliacao do que foi realizado durante o dia e planejar o proximo dia.

ApOos a reuniao com todos os membros, os(as) técnicos(as) devem reunir- se para realizar uma
avaliacao mais profunda e detalhada do que foi feito durante o dia, elaborando um relatorio
diario.

Terminada a competicao, o(a) tecnico(a) reunira os membros da selecao para analise geral do
evento e dos resultados obtidos.

Os(As) técnicos(as) nao podem se ausentar da delegagcao sem autorizacao do(a) Chefe da
Delegacao (quando houver).

1.1.3.5. Do Retorno
O(A) técnico(a) deve se apresentar para o embarque, no local pre-definido, com no minimo 02
(duas) horas de antecedéncia para preparar e organizar os(as) atletas para embarque.
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1.1.3.6. Do Relatorio
Os(As) técnicos(as) deverao elaborar, em formulario proprio, e entregar para a Lideranca de
Selecoes no dia do retorno da delegagao, o relatorio final da competicao, conforme modelo
do Anexo V.

1.1.4. DAS ATRIBUICOES DO CHEFE DE
DELEGACAO

O(A) Chefe da Delegagcao em missdes da Selecao Brasileira serao assim nomeados para
atividades especificas, com tempo determinado. Poderao ser colaboradores da CBTM,
Dirigentes de Clubes, Ligas Regionais ou Federacdes ou outros profissionais nomeados
especificamente para a acao, sendo remunerados ou nao, conforme alinhamentos preévios.
Para quaisquer casos, o(a) Chefe da Delegacao deve observar os pressupostos estabelecidos
nos subitens a seguir.

1.1.4.1. Dos Preparativos
Na véspera do embarque, o(a) Chefe da Delegacao devera se reunir com a Geréncia Tecnica
para alinhar os procedimentos e responsabilidades de cada membro, bem como a
programacao completa da viagem, a distribuicao de atividades, as instrucdes sobre o pais-
sede da competicao ou treinamento, o gerenciamento de despesas, a lista de participantes e
os pontos de contato no Brasil e no exterior. Na ocasiao, devera ser evidenciada as questoes
relacionadas com a cultura organizacional da CBTM e a suas premissas de representatividade.

1.1.4.2. Das Atribuicoes
As atribuicoes do(a) Chefe da Delegagao sao:

1) Distribuir os formularios para o planejamento diario;

2)  Distribuir as atividades diarias do(a)(s) Técnico(a)(s) e outros
membros da Comissao Tecnica;

3) Reunir, diariamente, com o(a)(s) Tecnicos(a)(s) e outros
membros da Comissao Tecnica;

4) Resolver as ocorréncias anormais € nao previstas;

5)  Aprovar o planejamento de gastos dentro da verba existente;

6) Diariamente, checar se os gastos estao cobertos por
documentacao legal;

7)  Verificar se o(a)(s) Tecnicos, membros da Comissao Técnica e
Atletas estao seguindo as orientacdes previstas nos
procedimentos;

8)  Zelar pela disciplina da delegacao;

9)  Atuar efetivamente, durante o evento ou treinamento, em
matéria de:

a)  Verificar se o local do evento ou treinamento reune
todas as condicdes para o seu desenvolvimento;

b)  Participar, em conjunto com a Comissao Técnica, dos
sorteios que incluem a participacao do Brasil; Enviar e-
mail diario para a Lideranca de Selecdes e a Assessoria
de Imprensa, durante as competicoes ou treinamentos,
informando sobre os resultados do dia e destaques
pertinentes;
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c)  Tomar, em conjunto com os membros da Comissao
Técnica, todas as providéncias na hipotese de ocorréncia
indisciplinar;

d)  Coordenar a distribuicao dos uniformes e passagens,
controlando-os e orientando os demais participantes;

e)  Distribuir os(as) atletas nos apartamentos ou alojamento
e preparar uma relacao dos apartamentos com os
nomes dos respectivos ocupantes;

f) Buscar alternativas de alojamento e transporte, caso haja
imprevistos;

g)  Tomar providéncias no caso de acidentes ou doencas;

h)  Acompanhar, juntamente com a Comissao Téecnica, o
planejamento das atividades dos atletas;

i) Checar, com antecedéncia, se os documentos da
delegacao estao corretos.

10) Cobrar o relatorio dos Técnicos, Coordenador e outros
membros, mesmo que manusctito;

11)  Cobrar e acompanhar a prestacao de contas em Formulario
Proprio;

12) Fazer o relatorio final de viagem, com a prestacao de contas,
acompanhado dos documentos que comprovam as despesas,
0s relatorios técnicos com todos os resultados e copias de
sumulas e fotos/imagens da atuacao no periodo;

13)  Entregar, apos o termino do evento e antes do embarque de
retorno, os relatorios para a Lideranca de Selecdes, que
prestara contas a CBTM, assim como todos os prémios,
trofeus, atas de reunides, oficios e quaisquer outros
documentos;

14) Na auséncia de Chefe da Delegacao, o(a) treinador(a) deve
assumir estas atribuicoes.

115, DO SUPORTE MEDICO AOS ATLETAS DA
SELECAO PRINCIPAL

A CBTM nao conta com estrutura permanente de servicos medicos aos(as) atletas. No entanto,
mantem parcerias com o COB e/ou CPB para garantir atendimento em casos especificos,
especialmente aqueles ligados a procedimentos cirurgicos ou de retomada de atividades
apos lesdes graves.

E obrigacao da Lideranga de Selegées manter atualizada, semanalmente, qualquer
intercorréncia de ordem médica que ocorra com 0s(as) principais atletas da selecao dentro de
sua ficha individual, apresentado em modelo especifico.

1.1.6. DO TRANSPORTE DE EQUIPAMENTOS E
MATERIAIS FORA DOS PADROES

O transporte de materiais esportivos em viagens oficiais, por meio de companhias aéreas,
pode acarretar a caracterizacao de excesso de bagagem ou de bagagens fora dos padroes,

tendo um tratamento especial e custos extras inerentes, que poderao ser cobertos pela CBTM
CBTM
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caso comunique a intencao de leva-los com até 30 (trinta) dias antes da viagem.

A CBTM reconhece, para fins deste, apenas os materiais e equipamentos de ténis de mesa
que sejam, comprovadamente, pertencentes e de uso do(a) atleta e/ou téecnico(a) para fins de
participacao no evento e/ou treinamento no exterior.

Quaisquer outros materiais e/ou equipamentos que sejam de uso particular, para outras
finalidades, nao serao reconhecidos pela CBTM, e seus eventuais custos de transporte
deverao ser cobertos por cada um(a).

1.17. DO REGISTRO PROFISSIONAL DE
TREINADORES ESTRANGEIROS NO BRASIL

Pelo sistema CONFEF/CREF, deve-se requerer registro no conselho em prol de treinadores
estrangeiros que participem de acdes especificas de treinamento e/ou competicao no Brasil,
evitando-se a caracterizagcao de exercicio ilegal da profissao, conforme legislacao pertinente.
E necessario, sempre que ocorrer, contatar previamente o CONFEF para fins de
esclarecimento, orientacdes e verificacao de taxas inerentes a esta atuagao.

Quando da vinda de profissional estrangeiro, deve-se realizar o registro convencional, com a
apresentacao de documentacao convalidada no Brasil, conforme cada caso.

1.1.8. DA BOLSA-INCENTIVO PARA SPARINGS DA
SELECAO PARALIMPICA

11.8.1. OBJETIVO DA BOLSA INCENTIVO
A Selecao Paralimpica conduz suas atividades de treinamento e preparacao no Centro
Paralimpico Brasileiro, em Sao Paulo/SP, trabalhando com foco nas principais competicoes
mundiais da ITTF, bem como dos Jogos Paralimpicos e Jogos Parapanamericanos.

O Ténis de Mesa Paralimpico e dividido em 11 classes esportivas, sendo as classesde 1a 5
para atletas cadeirantes, de 6 a 10 para atletas andantes e a classe 11 para atletas com
deficiéncia intelectual. Cada classe tem sua especificidade, que deve ser considerada no
treinamento, treinando com atletas de estilos de jogos parecidos com os que enfrentarao na
competicao. Entre os(as) atletas da Selecao Paralimpica sempre havera atletas de diversas
classes, portanto, o treinamento quando realizado exclusivamente entre os(as) atletas da
equipe, nao € o mais ideal pensando na melhor preparacao para competicoes.

Portanto, com foco na preparagao ideal para as competicdes internacionais dentro do
plangjamento da Selecao Paralimpica, quando possivel, pretende-se adicionar atletas
olimpicos e/ou paralimpicos para treinarem junto a equipe como sparings. A escolha destes
atletas levara em conta o nivel técnico, estilos de jogo especificos apontados pela Comissao
Técnica e disponibilidade para realizar os treinamentos, de acordo com 0s periodos (sessdes)
combinados no local de treinamento, seguindo cronograma previamente estabelecido.

11.8.2. FORMATO DA BOLSA INCENTIVO
Os(As) sparings indicados a fazerem parte do grupo de treinamento receberao uma Bolsa
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Incentivo, com natureza de doagao civil, e em carater personalissimo em favor do(a)
beneficiario(a), a titulo de auxilio financeiro, com o objetivo de assegurar subsidios para que

estes possam arcar com suas despesas pessoais referentes aos periodos que treinarao com a
Selecao Paralimpica.

A Bolsa Incentivo sera paga de acordo com 0 numero mensal de sessdes de treinamento que
o(a) atleta estiver disponivel, como pode ser visto no quadro a seguir:

Enquadramento  N° de sessdes de treinamento Valor Mensal (em R$)
(mensal)

A 32 a 40 sessoes 2.750,00

B 20 a 31 sessoes 2062,00

C 16 a 19 sessoes 1.705,00

D 11 a 15 sessoes 1.100,00

E 8 a 10 sessoes 1.000,00

F 8 a 10 sessoes 770,00

G 4 a 7 sessoes 385,00

Entende-se por sessao de treinamento o periodo, matutino, vespertino ou noturno,
compreendido por trabalho desenvolvimento sob a orientacao da Comissao Tecnica de 01
(uma) a 04 (quatro) horas, podendo haver mais de uma sessao de treinamento em um mesmo
dia. A forma de comprovacao da participacao do(a) sparing na sessao de treinamento devera
ser feito pelo registro de presenca, a ser assinada pelo(a) sparring e pelo membro da
Comissao Tecnica responsavel, podendo ser uma ficha unica mensal com todos os registros e
horarios de todas as sessoes de treinamento.

A concessao deste auxilio financeiro nao enseja contraprestacao de servicos, subordinacao ou
cumprimento de qualquer jornada de trabalho por parte do beneficiario nas dependéncias
fisicas do CT Paralimpico Brasileiro.

O periodo total (meses) que os atletas permanecerao integrando o grupo de treinamento sera
definido previamente, estando condicionado a disponibilidade do sparring e ao planejamento
da Comissao Técnica, que podera redefinir este periodo caso os objetivos técnicos nao
estejam sendo alcancados.

VC_BT,M




24

1.1.9. DA PLANILHA DE CONQUISTAS DAS
SELECOES OLIMPICA E PARALIMPICA

A planilha de conquistas baseia-se nos resultados obtidos nos eventos internacionais das
selecdes olimpica e paralimpica. Para se preencher a planilha, deve- se consultar nas noticias
do site da CBTM e nos resultados dos eventos. Os resultados podem ser coletados atraves do
site da ITTF (em www.ittf.com) ou no site da ULTM (em www.ultmonline.org).

A planilha € preenchida com a tabela de conquistas, o grafico geral de medalhas e o grafico
dos resultados das competicdes. A partir destes dados, € possivel compilar para a
estruturacao de relatorios técnicos e relatorios anuais. O modelo da tabela pode ser
visualizado no Anexo V.

1110. DO CONTROLE E ARMAZENAMENTO DE
PREMIACOES

Todos os prémios, troféeus ou medalhas recebidas pela CBTM, atraves de suas Selecoes
Olimpicas e Paralimpicas deverao seguir o seguinte fluxo de armazenamento:

I Recebida a premiacao, o(a) Chefe da Delegagao sera o
responsavel por conduzir o troféu, recebido pela equipe, de
forma que este ndo seja violado em sua integridade, para o
hotel e do hotel de volta ao Brasil.

i Caso o(a) Chefe da Delegacao tenha mais de um troféeu para
ser transportado, este podera designar, no momento da
viagem, outra pessoa para ajudar, desde que, quando chegar
ao Brasil, este possa encaminhar a premiacao corretamente
para a CBTM.

iii. Chegando ao Brasil, o(a) Chefe da Delegacao devera
despachar o troféeu para a sede da CBTM, aos cuidados da
Lideranca de Selecdes ou Geréncia Técnica.

iv. Este, por sua vez, devera fotografar o(s) trofeu(s) e encaminhar
para o setor de controle patrimonial para que seja lancado no
programa de estoque, com respectiva numeracao de controle.

V. ApOs isso, o(s) trofeu(s) sera(@o) acomodado(s), envolto em
papel de seda e plastico bolha para nao oxidar e estragar,
devendo ser acomodado no deposito da CBTM ou galeria de
exposicao.

1.1.11. DA PARABENIZACAO A CONQUISTAS
INTERNACIONAIS

Todos (as) os (as) atletas que conquistarem resultados de ambito internacional,
independentemente do nivel da competicao, deverao receber carta de parabenizacao por e-
mail, em oficio encaminhado pelo Comité Executivo da CBTM, conforme modelo proprio.

E de responsabilidade da Geréncia Técnica, ou de ocupante de cargo equivalente, o
preenchimento do documento com as informacoes de cada atleta em separado, a ser
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remetido para a presidéncia em até 03 (trés) dias uteis apos o alcance do resultado. O modelo
do oficio € apresentado no Anexo VI.

1112, DO CONTROLE DE DOCUMENTACAO DA
COMISSAO TECNICA

O controle de documentos dos membros da Comissao Técnica € fundamental para a correta
gestao da participacao da equipe brasileira em competicdes internacionais.

Deve envolver os prazos de passaporte, contratos e outras documentacoes pertinentes, de
modo a mitigar quaisquer problemas que possam interferir na organizacao e planejamento
das selecoes.

Organizacao:

a)  Arquivar documentos em .PDF.

b)  Os documentos devem ser nomeados, detalhando a
data de vencimento, identificacao e a quem pertence,
conforme modelo

AAAA-MM-DD-PASSAPORTE_NOME_SOBRENOME(00)

Em que:
AAAA = ano do vencimento
MM = més do vencimento

DD = dia do vencimento

Controle:

c) O controle de passaporte deve ser feito por meio de
planilha, devendo ser atualizada mensalmente, ate a
segunda sexta-feira de cada més.

d) Passaportes com data de vencimento inferior a 180
(cento e oitenta) dias da data do dia de consulta, deverao
ser comunicados ao portador do documento para a
devida emissao de novo passaporte.

e) Aresponsabilidade pela verificacao da data de
vencimento, bem como armazenamento e controle da
documentagao € exclusiva do seu titular.

ii. Atualizacao: sempre que receber a Lideranca de Selecdes
receber o novo documento, este deve ser salvo, com imediata
exclusao do anterior.

11.13. BOLSA AUXILIO PARA ATLETAS OLIMPICOS

E facultado & CBTM oferecer Bolsa Auxilio para Atletas Olimpicos, considerando os seguintes
aspectos:

1)  Asviagens internacionais para a participacao em competicoes
do Circuito WTT tem importancia técnica para os principais
atletas da Selecao Brasileira.

2) O custo e o modelo de prestacao de contas destas viagens
internacionais apresentarem dificuldade operacional e riscos
juridicos para a CBTM.
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3)  Asflutuacdes de cambio, dificultando o planejamento
financeiro.

4) O foco dos principais atletas da Selecao Brasileira no
investimento em suas respectivas carreiras esportivas, o que
permite um melhor gerenciamento dos recursos e otimizacao
do uso destes.

5) A necessidade de os atletas participar de treinamentos no
exterior.

Os critérios do Bolsa Auxilio para atletas olimpicos que visam o alto rendimento sao:

Condicao de Ingresso  Ter participado como atleta titular ou reserva na ultima
edicao de Jogos Olimpicos (ou atleta substituto no mesmo
naipe, com até 19 anos de idade, pertencente ao Programa
de Desenvolvimento da CBTM) e atletas com ateé 23 anos

com potencial de participar dos Jogos Olimpicos, que tenham sido finalistas da
Seletiva Adulta e composto a equipe da Selecao Adulta nos Campeonatos Sul-
Americano e Pan-Americano do ano anterior.

Valor Base da Bolsa R$ 1.500,00 Pagamento Mensal.

Auxilio

Adicional 01 - Top 100 do +R$ 2.000,00 Pagamento Mensal. Calculado sobre o
Ranking Mundial valor-base.

Adicional 02 - Top 50 +R$ 3.000,00 Pagamento Mensal. Calculado sobre o
do Ranking Mundial valor-base.

Condigoes para a manutencao da Bolsa Auxilio ao longo do ano:

1) Observancia ao pactuado em contrato de imagem com os
atletas, especialmente nas contrapartidas de comunicacao.

2)  Participacao no TMB Platinum - Campeonato Brasileiro
Interclubes.

3) Participacao em, ao menos, 02 (dois) eventos WTT com o
uniforme da Selecao Brasileira.

4) Participacao em missoes da Selecao Brasileira (eventos
oficiais ITTF).

5)  Se manter em atividade e alinhamento com os objetivos
esportivos da Comissao Técnica.

O ranking da ultima semana de cada trimestre do ano podera determinar a flutuacao do valor
pactuado da bolsa. A CBTM tem o direito de descontinuar o programa a qualquer momento,
conforme necessidade técnica.

11.14. BOLSA AUXILIO PARA ATLETAS
PARALIMPICOS

E facultado & CBTM oferecer Bolsa Auxilio para Atletas Paralimpicos, considerando os
seguintes aspectos:
1) As viagens internacionais para a participacao em competicoes
do Calendario Internacional Paralimpico tém importancia
técnica para os principais atletas da Selecao Brasileira.
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2)  As principais competicoes internacionais sao custeadas pelas
CBTM, em formato de missao, em que os atletas sao
acompanhados pela Comissao Técnica.

3) Atletas jovens (até 23 anos) com potencial de
desenvolvimento para o alto rendimento podem se beneficiar
de uma bolsa auxilio que o0s auxilie a cobrir custos inerentes as
suas carreiras,

4) O custo e o modelo de prestacao de contas destas viagens
internacionais apresentarem dificuldade operacional e riscos
juridicos para a CBTM.

5)  As flutuagdes de cambio, dificultando o planejamento
financeiro.

6) O foco dos principais atletas da Selecao Brasileira no
investimento em suas respectivas carreiras esportivas, o que
permite um melhor gerenciamento dos recursos e otimizagao
do uso destes.

7) A necessidade de os atletas escolherem quais torneios
internacionais adicionais aos custeados pela CBTM sao
importantes para os objetivos especificos de cada um.

8)  Outros gastos sao necessarios a manutencao dos atletas no
alto rendimento, como os custos com treinamento diario,
moradia, suplementacao e equipe multidisciplinar.

Os critérios do Bolsa Auxilio para atletas paralimpicos que visam o alto rendimento sao:

Condicao de Ingresso  Cumprir pelo menos 4 dos 6 criterios descritos a seguir: (@) ser Top 6 do
Ranking Mundial; (b) estar entre ou a no maximo duas posicdes dos
20% melhores do Ranking Mundial; ¢) ter pelo menos 3 vitorias contra
atletas do Top 6 nos ultimos 4 anos; d) estar a 250 pontos ou menos do
lider do Ranking Mundial; e) estar a 200 pontos ou menos da média do
Top 5 do Ranking Mundial, f) estar a 150 pontos ou menos do Top 6 do
Ranking Mundial.

Valor da Bolsa Auxilio R$ 2.000,00 Pagamento Mensal

Os critérios da Bolsa Auxilio para atletas paralimpicos jovens (até 23 anos) que visam o alto
rendimento sao:

Condicao de Ingresso  Ter ate 23 anos e estar entre os 20 (em classes onde haja pelo menos
30 atletas ranqueados) ou 10 (em classes onde haja pelo menos 20
atletas ranqueados) do Ranking Mundial Adulto de sua classe.

Valor da Bolsa Auxilio R$ 1.500,00 Pagamento Mensal

Para a Bolsa Auxilio para atletas paralimpicos jovens, em caso de em uma mesma classe e
sexo (ex. classe 3 feminina), haver dois(duas) atletas que preencham os critérios, a bolsa so
sera concedida ao(a) atleta de melhor ranking.

Condigoes para a manutencao da Bolsa Auxilio ao longo do ano:
Observancia ao pactuado em contrato de imagem com os atletas, especialmente nas
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contrapartidas de comunicacao.

1) Participacao no TMB Platinum - Campeonato Brasileiro
Interclubes e em mais 2 TMB Platinum ao longo do ano.
2) Participacao em pelo menos um Aberto Paralimpico Fator 40
no ano utilizando o uniforme da Selecao Brasileira.
3) Participacao em missdes da Selecao Brasileira (eventos
oficiais ITTF).
4) Se manter em atividade e alinhamento com os objetivos da
Comissao Tecnica.
A avaliacao dos critérios sera anual, sendo realizada com base no ultimo Ranking Mundial do
ano anterior a concessao da bolsa. A CBTM tem o direito de descontinuar o programa a
qualquer momento, conforme necessidade técnica.

1.2. BOLSA ATLETA

O controle sobre os processos relacionados ao Programa Bolsa Atleta do Governo Federal €
de responsabilidade da Lideranca de Selecoes. Deve-se manter planilha atualizada, com
informacgdes sobre a emissao de atestados pela CBTM, bem como do cumprimento legal das
obrigacoes perante a referida legislacao.

Deve-se utilizar planilha padrao para fins de controle do Programa Bolsa
Atleta.

1.2.1. DECLARACAQ DE RESULTADO DO BOLSA
ATLETA

A legislacao do Programa Bolsa Atleta requer a emissao de Declaracao de Inscricao, com os
respectivos resultados, e de Prestacao de Contas, com o ateste sobre a participacao, do Bolsa
Atleta pela respectiva entidade de administracao do desporto em favor do(a) atleta. Sao 04
(quatro) os tipos de Bolsa Atleta em que a CBTM deve emitir declaracao: Nacional,
Internacional, Olimpica/Paralimpica e Podio. A Bolsa Atleta Estudantil nao e de
responsabilidade da CBTM.

As declaracdes poderao ser geradas pelo sistema CBTM-Web, no ambiente especifico de
cada atleta, que devera acessar as informacdes por meio do seu login e senha, com download
da documentacao desejada.

A declaracao de pleito consiste na informacao relacionada com os resultados alcangados no
periodo compreendido pelo edital estabelecido pelo Governo Federal, conforme Nota Oficial
emitida pela CBTM com informacdes especificas sobre as competicdes e critérios
determinados.

A declaracao de prestacao de contas deve ser apresentada posteriormente ao cumprimento
das obrigacdes atinentes ao Programa Bolsa Atleta, apos o recebimento dos recursos a que
o(a) atleta teve direito. Diz respeito, portanto, a informacgao sobre as atividades esportivas
oficiais que o(a) atleta manteve durante o periodo de recebimento do beneficio.
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Os Anexo VIl e Anexo VIl apresentam os modelos de declaracao da inscricao e da prestacao
de contas, respectivamente.

1.3. UNIVERSIDADE DO TENIS DE MESA

1.3.1. DO DESENVOLVIMENTO DE TRABALHO
CIENTIFICO

A analise de propostas de apoio e/ou parcerias da CBTM para a realizagcao de pesquisas
cientificas deve ser encaminhada formalmente a entidade, de modo a regulamentar a atuacao
de pesquisadores para a publicacao de trabalhos técnicos e cientificos que se utilizem de
programas e projetos da entidade.

O projeto de pesquisa devera trazer beneficios para os propositos de desenvolvimento do
ténis de mesa, contribuindo com a construcao de conhecimento aplicavel. Terd, portanto, que
unir a ciéncia com a pratica da modalidade.

As pesquisas deverao ser provenientes de universidades, faculdades, grupos de estudos,
institutos de pesquisas, agéncias ou outras instituicoes especializadas. Os estudos nao
deverao onerar a CBTM, salvo em casos especificos que convirjam com propositos e/ou
necessidades concretas da entidade.

Pede-se que sejam apresentados um resumo pratico, com topicos especificos de orientacao a
aplicabilidade dos estudos apos a conclusao destes, sem prejuizo para o uso para fins
cientificos.

Os interessados em ter o0 apoio da CBTM em projetos de pesquisas deverao enviar, por e-mail,
para o e-mail unitm@cbtm.org.br, uma solicitacao formal, apresentando, em papel timbrado da
instituicao que esta vinculado, os seguintes topicos:
i, Objetivo da Pesquisa: informar, de forma clara e objetiva,
0S objetivos da pesquisa. Até 30 palavras.
i, Justificativa da Pesquisa: apresentar as justificativas e o
embasamento para a construcao do projeto de pesquisa.
Ate 100 palavras.
il Impacto da Pesquisa: relatar, em termos praticos, como
que os resultados esperados da pesquisa deverao
contribuir para com as atividades, projetos, programas e
objetivos estratégicos da CBTM. Ate 150 palavras.

V. Informagdes sobre a Aplicacao da Pesquisa:
a. Periodo de Realizacao: DD/MM/AAAA ate
DD/MM/AAAA

b.  Cronograma: apresentar cronograma amplo da
pesquisa, com data limite para a apresentacao dos
resultados.

C. Projeto ou Programa da CBTM:

d. Local de Aplicagao:
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e.  Necessidade de Apoio da CBTM: informar se ha
necessidade de apoio logistico, material, estrutural,
recursos humanos etc. Até 50 palavras.

f. Comité de Etica: informar, caso aplicavel, o registro
de aprovacao do estudo junto ao Comité de Etica
da instituicao a qual o proponente faz parte. Caso
nao aplicavel, justificar brevemente. Até 50
palavras.

V. Financiamento: informar a forma de financiamento do
estudo, apresentando registro de aprovacgao, se for o caso.
Até 50 palavras.

Vi, Outras Informacdes: reportar assuntos diversos que
corroborem com a compreensao sobre o estudo e/ou
atividades praticas a serem desenvolvidas. Espaco para
informar se a pesquisa faz parte de um Trabalho de
Conclusao de Curso, Dissertacao de Mestrado, Tese de
Doutorado, Pesquisa Cientifica para Publicagao de Artigo
ou outros.

A proposta de pesquisa sera levada a conhecimento da area especifica da CBTM a qual o
estudo tera aplicagao. A geréncia da respectiva area devera apresentar resposta formal, por e-
mail, acatando totalmente, acatando parcialmente ou rejeitando o pedido, devendo justificar a
decisao.

Validado o resultado pela CBTM, sera encaminhado para o proponente da pesquisa um
parecer e este, caso aceito, devera ser publicado em Nota Oficial.

O(A) proponente, em caso de nao realizacao do projeto de pesquisa proposto, devera ressarcir
a CBTM em valor equivalente ao dobro do dispéndio desta, a ser calculado objetivamente
pelo suporte oferecido (em especie ou por permuta do bem ou servico) e/ou pelo quantitativo
estimado de horas dedicadas ao suporte por parte de dirigentes e/ou colaboradores e/ou
prestadores de servicos da entidade.

1.3.2. DAS PESQUISAS NA AREA DE SELECOES

A Geréncia Técnica deve manter rotina de pesquisas junto aos atletas pertencentes as
selecdes, de ambos o0s naipes e categorias e/ou classe. O alvo sao as selecdes de base
(Infantil e Juvenil) e adulta. O tipo e a frequéncia das pesquisas estao apresentados na tabela a

seqguir.

PESQUISA FREQUENCIA INSTRUMENTO
Suporte e Atendimento da [Semestral Anexo IX

CBTM

Participacao em Eventos  |Por Evento Internacional  JAnexo X

Desenvolvimento EsportivoAnual Anexo X
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Os resultados deverao ser compilados em planilha especifica e apresentados anualmente, na
ultima reuniao do Conselho de Administracao da CBTM, com posterior publicagao dos
resultados no site oficial da entidade.
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1.3.3. DO COMPARTILHAMENTO DE INFORMACOES
INTERNAS

Sempre que um(a) colaborador(a) ou integrante da comunidade do ténis de mesa participar de
evento (seminario, congresso, curso ou intercambio) hacional ou internacional, com o apoio ou
anuéncia da CBTM, este(a) devera fazer uma apresentacao das licdes aprendidas, em formato
de videoconferéncia, que devera ser agendada em até 30 (trinta) dias apos a participacao, com
disponibilizacao no site oficial da CBTM, na area da Universidade do Ténis de Mesa. A
videoconferéncia devera ter a participacao de todos os colaboradores da CBTM, alem de
convite a publico-alvo especifico, conforme a tematica do conteudo.

A apresentacao devera ser preparada no formato de arquivo em PPTX (Power Point), dentro
do template estabelecido pela CBTM. O conteudo audiovisual devera conter:

I Descritivo do Evento: local, data, enfoque, periodo, contexto

etc.

i, Tematicas do Evento

i, Tematica em Destagque

V. Principais Contatos (network)

V. Licoes Aprendidas e Aplicabilidade

1.3.4. DA CERTIFICACAO E HABILITACAO DE
TREINADORES

A CBTM definiu o modelo para a formagao de treinadores, com certificacao e habilitacao para
atuar em competicoes, conforme quadro a seguir.

CURSOS DESTINACAO IMPLEMENTACAO CARGA HORARIA
PREVISTA

Iniciacao ao Ténis de [Professores e Profissionais 2020 36 horas/aula,

Mesa de Educacao Fisica; Ex- distribuidos em 3
Atletas de Ténis de Mesa. modulos de 12 horas
Voltado para o ensino cada. Mais 14 horas
diversificado e a adogao de de estudos online e 30
praticas pedagogicas, com o horas pratica.

intuito de criar satisfacao
pela pratica e massificar o

esporte.
Formacao de Atletas |Profissionais de Educacao 2021 36 horas/aula,
para o Ténis de MesafFisica; Ex- Atletas de Ténis distribuidos em 3
de Mesa. modulos de 12 horas
Voltado para 0s processos cada. Mais 14 horas
de deteccao, formagao e de estudos online e 30
promocao de talentos, horas pratica.
visando resultados e
competitividade

internacional.
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Alto Rendimento Treinadores de Ténis de 2022 36 horas/aula,

Mesa. distribuidos em 3

Voltado para o trabalho maodulos de 12 horas

sistematico orientado para cada. Mais 14 horas de

competicoes internacionais estudos online e

e a busca de exceléncia 30 horas pratica.

esportiva.

Todos os cursos serao realizados em modo presencial ou online ao vivo, com fase inicial de
nivelamento de até 4 horas/aula para profissionais de educacao fisica ou esporte ou ex-
atletas, de forma customizada, conforme a caracteristica e necessidade de cada publico.

O modelo de entrega deve ser feito em parceria com as Federagdes Estaduais, que possuem
a atribuicao de organizar e promover os cursos em seus Estados. A CBTM ira credenciar ao
menos 01 (um) instrutor por Estado, preferencialmente o(a) Treinador(a)-Responsavel do Polo
de Desenvolvimento Regional.

Todas as inscricoes deverao ser realizadas por meio do CBTM-Web ou Plataforma especifica
da Universidade do Ténis de Mesa, seguindo-se a seguinte Matriz de Responsabilidades:

RESPONSABILIDADES FEDERACAO ESTADUAL CBTM

Metodologg |  hoo% |
Certificagao 100%

Plataforma Online 100%

Inscricoes 100%

Estrutura 100%

Divulgagcao 80% 20%

Remuneragao do(a) 100%

Instrutor(a)

Resultado Bruto (Receitas) [80% 20%

Kit do Aluno 80% 20%
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O valor de referéncia para os cursos esta apresentado na tabela a seguir. Estes valores sao
sugeridos, devendo ser atualizados anualmente, conforme indices de inflacao.

VALOR (R$) POR MODULO - VALOR (R$) POR MODULO -
MEMBRO FILIADO NAO FILIADO

Iniciacao ao Ténis de Mesa 80,00 200,00

Formacao de Atletas para o 120,00 300,00

Ténis de Mesa

Alto Rendimento 200,00 500,00

O limite maximo de participantes por curso € de 30 (trinta) inscritos. A estrutura minima para
desenvolver o curso €:

TIPO DESCRITIVO

Sala Com cadeira/mesa suficiente para o quantitativo de
aluno

Equipamentos de audiovisual (projetor, computador,
som etc.)

Equipamentos |De 4 a 6 mesas oficiais

Materiais 06 duzias de bolinhas / mesa 01 raquete por
participante 20 cones

Outros - conforme diretrizes da equipe da UNITM

O kit do aluno devera ser composto por uma sacola sustentavel, bloco de notas, caneta,
materiais de apoio € brinde da CBTM.

A inscricao em cursos tecnicos podera vir acompanhada de criterios de elegibilidade, a ser
apresentado em Nota Oficial, com o intuito de favorecer o desenvolvimento de carreira de
técnicos especificos, que estejam registrados no sistema.

135 DO CONTEUDO PARA TREINADORES EM PLATAFORMAS DIGITAIS

O conteudo em plataformas digitais ficara disponivel na forma de videoaulas e/ou textos
suplementares, compreendendo tanto a producao cientifica quanto a técnico-pratica.

Os cursos com certificacao da Universidade do Ténis de Mesa poderao ser no formato livre,
com conteudo especifico e a escolha de cada pessoa, ou compor a carga horaria de um curso
oficial para habilitacao, servindo como matéria eletiva.

Em um formato aberto e colaborativo, pretende-se contar com a contribuicao dos membros
da Comunidade do Ténis de Mesa ou do esporte em geral, de modo a alimentar o sistema de
cursos tecnicos da CBTM. Todos os cursos deverao ser classificados em niveis: Basico,
Intermediario e Avancado. Esta classificagao sera uma atribuigao da Geréncia Técnica.

A CBTM e o(a) conteudista farao contrato de cessao de imagem, direitos autorais e uso do
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material produzido, compartilhando a remuneracao por sucesso, ficando estabelecido que:

. 30% do valor bruto arrecadado, incluido tributos e custos de
emissao de titulos de pagamento, em favor da CBTM pela
disponibilizacao da plataforma.

. 70% do valor bruto arrecadado pelo respectivo curso em favor
do(a) conteudista.

Fica definido que o valor por hora de curso sera de R$ 10,00 por inscrigao de profissionais
registrados no sistema e R$ 20,00 para profissionais nao registrados. Os conteudos deverao
ser encaminhados para o seguinte e-mail: unitm@cbtm.org.br.

O padrao dos cursos fica estabelecido neste documento e passara por analise técnica da
Geréncia Técnica, antes de sua efetiva aceitacao. A CBTM se reserva ao direito de nao aceitar
conteudos que considere inadequados ou desatualizados, bem como nao atenda os padrdes
de qualidade de producao de imagem, video e audio encaminhados.

1.3.6. DA CONTRATACAO DE PROFISSIONAIS PARA
CAPACITACAO NA UNIVERSIDADE DO TENIS DE MESA

Padronizar procedimento para definir o valor de remuneragao por hora-aula em cursos
realizados e/ou promovidos pela Universidade do Ténis de Mesa e outras premissas
relacionadas com a contratacao de conteudistas.

Ficam estabelecidos, na forma do Anexo Xll, os valores da hora-aula dos profissionais
contratados pela Confederacao Brasileira de Ténis de Mesa (CBTM) para ministrar cursos
regulares, treinamentos, aperfeicoamentos e reciclagem em prol da Universidade do Ténis de
Mesa.

A definicao dos valores de remuneracao a serem pagos aos profissionais técnicos e/ou
académicos quando da sua participacao em acoes da CBTM foi baseada em normativas do
Comité Olimpico do Brasil (COB), Comité Paralimpico Brasileiro (CPB) e de outros organismos
publicos e/ou privados, com parametros similares.

Para fins deste normativo, considera-se “hora-aula” o periodo compreendido de 50 minutos,
devendo-se observar a categoria que se enquadra cada profissional contratado, conforme
tabela a seguir:

V=
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PERFIL A B C

Técnico Participagdo em, ao menos, 1 | Participagdo em Campeonato | Arbitro certificado com mais
Olimpiada ou Paralimpiada Mundial da sua categoria ou de 03 (trés) anos de
como atleta; ou Jogos Pan- Americanos / experiéncia com arbitro em
Treinador nivel ITTF lll ou Parapan- Americanos, nos ambito nacional ou
analogo, com mais de 10 anos | ultimos 12 anos, como atleta; | internacional.
de experiéncia na selecao ou Treinador nivel ITTF Il ou
olimpica e/ou paralimpica analogo, com mais de 6 anos
principal ou de base. de experiéncia na selecao
Arbitro nivel Blue Badge, com | olimpica e/ou paralimpica
mais de 09 (nove) anos de principal ou de base.
experiéncia como arbitro em | Arbitro nivel White Badge com
ambito internacional. mais de 06 (seis) anos de

experiéncia em ambito
nacional ou internacional.

Académico | Profissional com titulo de Profissional com titulo de Profissional com titulo de
doutorado na area de mestrado na area de especialista na area de
especialidade do programa especialidade do programa especialidade do programa
contratado. contratado. contratado.

A escolha dos profissionais devera estar alinhada com o planejamento de cursos e
capacitagdes da Universidade do Ténis de Mesa, conforme a necessidade e tematicas
estabelecidas para os programas de formagcao de profissionais que poderao se habilitar para
atuar com atividades ligadas a modalidade ou mesmo para capacitacao e aperfeicoamento
tecnico.

A limitacao de quantitativo de horas contratadas por profissional e por ano esta estabelecida
no Anexo Il. Os pagamentos deverao ser feitos por meio da emissao de RPA pelo
palestrante/instrutor/professor contratado.

Os cursos oferecidos pela Universidade do Ténis de Mesa, em modelo presencial ou online,
serao destinados a:

. Treinadores/Instrutores: Ex-atletas de ténis de mesa,
profissionais do esporte e/ou académicos de educacao fisica
ou esporte que queiram atuar como treinadores de ténis de
mesa oficialmente habilitados pela CBTM ou que queiram se
aperfeicoar em cursos livres, com formacao especifica.

. Arbitros/Classificadores Funcionais: Ex-atletas de ténis de
mesa, profissionais do esporte e/ou académicos de educacao
fisica, esporte ou fisioterapia que queiram atuar como arbitros,
oficiais ou classificadores funcionais em eventos de ténis de
mesa reconhecidos pela CBTM ou suas filiadas.

. Gestores: Dirigentes ou profissionais do esporte que atuam ou
queiram atuar em organizacoes ligadas ao ténis de mesa,
como clubes, ligas regionais, federacdes estaduais ou a
propria CBTM.

Todas as contratacdes deverao ser acompanhadas de contrato de prestacao de servicos, com
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as claras delimitacdes relacionadas com a entrega, sessao de direitos e respectivos prazos.

1.3.7.
CERTIFICACAO E HABILITACAO

DOS CURSOS DE ARBITRAGEM COM

Os cursos de arbitragem, com certificacao e habilitacao para atuacao no Brasil, serao
desenvolvidos em modelo semipresencial. As certificacdes que a CBTM proporciona sao:
Arbitro Estadual: curso de 24 horas/aula, realizado pelas

CURSOS

Arbitro Estadual

Federacoes Estaduais, com chancela da CBTM.

. Arbitro Nacional: curso de 24 horas/aula, promovido pelas
Federagdes Estaduais, com autorizagcao da CBTM.

DESTINACAO

Professores e Profissionais de Educagao
Fisica; Ex-Atletas de Ténis de Mesa; Pessoas
que gostam do ténis de mesa. Voltado para
profissionais interessados em

ingressar no quadro de arbitragem do
sistema oficial da CBTM.

HABILITACAO

Atuacao em eventos
de Ligas Regionais
oficiais e Federacao
Estadual

CARGA HORARIA

24 horas/aula, com 16
horas/aula online e 8
horas/aula presencial

Arbitro Nacional

Professores e Profissionais de Educagao
Fisica; Ex-Atletas de Ténis de Mesa; Pessoas
que gostam do ténis de mesa. Voltado para
arbitros estaduais que queiram atuar em
competicoes de ambito

internacional.

Atuacao em qualquer
tipo de evento do
sistema oficial do ténis
de mesa do Brasil

24 horas/aula, com 16
horas/aula online e 8
horas/aula presencial

Cursos de
Reciclagem

Para treinadores credenciados no sistema e
que queiram permanecer ativos e
habilitados.

Manutencgao no
sistema oficial

Variavel, com
frequéncia
determinada pela
Coordenacao de
Arbitragem da CBTM

A realizacao dos cursos deve ser agendada a partir de comunicagao feita por meio de Nota
Oficial emitida pela CBTM para manifestacao de interesse pelas Federacdes Estaduais.

A inscricao em cursos de arbitros podera vir acompanhada de critérios de elegibilidade, a ser
apresentado em Nota Oficial, com o intuito de favorecer o desenvolvimento de carreira de
arbitros especificos, que estejam registrados no sistema.

1.3.8.

DOS CURSOS DE CLASSIFICACAO
FUNCIONAL COM CERTIFICACAO E HABILITACAO

Os cursos de classificagao funcional, com certificacao e habilitacao para atuacao no Brasil,
serao desenvolvidos em modelo semipresencial. As certificacdes que a CBTM proporciona

Sao:

Classificador Funcional: curso de 36 horas/aula, realizado pela
CBTM.
A realizacao dos cursos deve ser agendada a partir de comunicagao feita por meio de Nota
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CARGA HORARIA

Classificador

Professores e Profissionais de Educagao

Atuacao em qualquer

36 horas/aula, com 24

Funcional Fisica; Profissionais da Area Médica (Médico, tipo de evento do horas/aula online e 12
Fisioterapeuta etc.); Ex-Atletas de Ténis de [sistema oficial do ténis horas/aula presencial
Mesa. de mesa do Brasil
\Voltado para profissionais interessados em
atuar como classificadores funcionais em
eventos oficiais do ténis de mesa no Brasil.
Cursos de Para classificadores funcionais Manutencao no Variavel, com
Reciclagem credenciados no sistema e que queiram sistema oficial frequéncia

permanecer ativos e habilitados.

determinada pela
Coordenacao de

Arbitragem da CBTM

Oficial emitida pela CBTM, com critérios de inscricao e elegibilidade.

1.3.0.

DA UNIVERSIDADE DO TENIS DE MESA

DA CONCESSAO DE BOLSAS PARA CURSOS

O apoio a profissionais com interesse na realizacao de cursos da Universidade do Ténis de
Mesa sera combinado com critérios técnicos e sociais, em que se deve estabelecer
parametros condizentes com o desenvolvimento do ténis de mesa a partir de tal acao.

A CBTM podera definir a quantidade de vagas disponiveis para bolsistas em Nota Oficial, assim
COmMo 0s possiveis incentivos para a participacao em materia de desconto em inscrigoes,
hospedagem, alimentacao, material didatico etc. A atribuicao para a concessao de bolsa €
dada pelo Comité Executivo.

1.3.10.

DA AVALIACAO DE CURSOS E

TREINAMENTOS DA UNIVERSIDADE DO TENIS DE MESA

Todos os cursos devem vir acompanhados de avaliacao a ser feita pelos(as) alunos(as),
conforme Anexo XIV. E de responsabilidade da Geréncia Técnica apurar os resultados e
tabular para arquivamento e medidas, no sentido de buscar melhoria continua.

1.3.11.

DO COACHING EDUCATION

O Coaching Education, quando oferecido pela ITTF em prol de treinadores olimpicos ou
paralimpicos, devera ser objeto de ampla divulgacao pela comunidade e a definicao de
critérios claros e objetivos para a elegibilidade dos treinadores candidatos.

Os critérios deverao ser exclusivamente técnicos, apresentados em edital especifico, com

pontuacao relacionada ao historico do(a) treinador(a) em relacao ao treinamento de atletas de
alto rendimento, a conquista de titulos nacionais e/ou internacionais, faixa etaria e formacao
académica.
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A CBTM podera oferecer suporte financeiro em termos de transporte aéreo, hospedagem
e/ou diarias, visando o incentivo para o desenvolvimento de treinadores, conforme termos
estabelecidos em Nota Oficial.

Independentemente do suporte financeiro, o(a) técnico(a) habilitado para a participacao no
Coaching Education (ou analogo) devera estruturar conteudo de 10 horas/aula, nos termos do
item 1.3.6, de forma remunerada ou nao, para disponibilizacao e compartilhamento de
conhecimento perante a comunidade do ténis de mesa.

1.3.12. DA SESSAO CIENTIFICA DO SITE CBTM

Na sessao cientifica deverao ser publicados artigos, capitulos de livro, manuais, anais de
congressos, pareceres, relatorios, relatos de experiéncia e outros documentos de cunho
técnico-cientifico que possam oferecer ao usuario do site informacdes relevante nos aspectos
inerentes as ciéncias do esporte, preferencialmente aplicadas ao Ténis de Mesa.

Ha duas formas de publicacdes de artigos: a primeira diz respeito aos artigos publicados em
outros meios (sites ou revistas); a segunda € relativa aos artigos ineditos que sao enviados para
publicacao direta no site oficial da CBTM.

Em caso de artigos cientificos oriundos de revistas, devera inicialmente observar se existe
autorizagao para publicacao deste em outro veiculo. Caso negativo, devera ser solicitada a
autorizacao por escrito do(a)(s) autor(es)(as). Nos casos em que estes artigos estiverem
disponiveis em meio eletronico, citar a fonte original de consulta e inseri-lo no site.

As tipologias de publicacao estao estabelecidas a seguir. Todos os documentos devem ser
apresentados dentro das normas da ABNT, cabendo a Geréncia Tecnica o correto
enquadramento e direcionamento dentro do site oficial apos recebimento pelo
unitm@cbtm.org.br.

1.3.12.1. Artigos
Constituindo-se de artigos relacionados a tematica da area e apresentados em forma de
ensaios ou relatos de pesquisa. Os artigos deverao ser apresentados conforme as normas da
ABNT.

1.3.12.2.Relatos de Experiéncia
Publicacoes de relatos de experiéncias profissionais no Ténis de Mesa ou nas areas das
Ciéncias do Esporte, desenvolvidas ou em andamento. Nao possuem, necessariamente,
carater cientifico, servindo como contribuicao para a disseminagao de conhecimento
especifico.

1.3.12.3.Pontos de Vista
Pontos de vista emitidos de forma critica e que digam respeito ao Ténis de Mesa e as Ciéncias
do Esporte. Avaliam situacoes faticas ou sao trabalhadas a partir da observacao de jogos ou
treinamento.

1.2.12.4. Resenhas
Resenhas criticas de livros, artigos, teses e dissertacdes aplicadas ou aplicaveis ao Ténis de
Mesa.
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1.2125. Entrevistas e Debates
Entrevistas sobre tematicas relacionadas com a area, envolvendo especialistas no assunto
tratado. Transcricdes de debates ocorridos em mesas redondas, foruns de debates, palestras
ou similares por ocasiao de eventos cientificos, desde que pertinentes aos interesses do ténis
de mesa e devidamente autorizados pelos participantes.

12.12.6. Resumos ou trabalhos completos de Dissertacoes, Teses e
Monografias

Resumos de Dissertacoes, Teses e Monografias que versem sobre a area e que tenham sido
defendidas em cursos de Graduacao, Especializagcao, Mestrado ou Doutorado no Brasil ou no
Exterior.

1.2.12.7. Traducoes

Tradugoes de artigos publicados em periodicos estrangeiros da area, acompanhado dos
originais, desde que devidamente autorizados pelos autores.

1.313. DO COMITE CIENTIFICO

O Conselho de Administracao podera nomear um “Comité Cientifico” para acompanhar, propor
e apoiar as iniciativas da CBTM. O Comité Cientifico devera ser formado por 03 (trés) membros:

. 01 (um) com conhecimento técnico-pratico no ténis de mesa.

- 01 (um) com conhecimento académico e cientifico, titulagao
minima de mestre.

. 01 (um) com conhecimento académico e cientifico, titulagcao

minima de doutor.

1.4. GESTAO DO CBTM-WEB

O CBTM-Web ¢ o software oficial para o gerenciamento tecnico das atividades ligadas a
eventos, selecdes, universidade do ténis de mesa e relacionamento com os entes filiados ou
vinculados a CBTM. Ele esta disponivel em plataforma web, em aplicativo inserido no site
oficial da CBTM. O quadro do Anexo XV apresenta as funcionalidades do CBTM-Web e o
mapa de acessos por tipologia de usuario.

Os acessos ao CBTM-Web sao conferidos aos usuarios cadastrados, por meio de grupos pre-

definidos pela Geréncia Técnica, atendendo as predefinicdes de acordo com a area de
atuacao do usuario.

1.4.1. DA ATUALIZACAO DOS DADOS

E de responsabilidade de cada usuario a manutengao dos dados e informagdes relacionadas
com o seu perfil atualizadas, com frequéncia minima anual. A nao atualizacao dos dados pode
incorrer no bloqueio do sistema para o respectivo usuario.

1.4.2. DAS TRANSACOES FINANCEIRAS

O sistema reconhecido de pagamento do CBTM-Web e por meio do software Asaas, cuja
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aplicacao deve estar configurada no ambiente de Clubes, Ligas Regionais, Federacoes

Estaduais e CBTM. Trata-se da forma de pagamento para a inscricao em eventos, cursos,
pagamento de anuidades e demais taxas.

E obrigacao de cada ente manter o seu cadastro atualizado dentro de seu perfil no Asaas. O
repasse do montante pré-definido no sistema € automatizado, permitindo que cada entidade
utilize o recurso em uma instituicao financeira convencional, por meio de transferéncia direta,
se assim desegjar.

Todos os pagamentos estao sujeitos a cobranga de taxas especificas, dependendo da forma
de pagamento escolhida por cada usuario.

1.4.3. DOS CADASTROS NO CBTM-WEB

Os cadastros no CBTM-Web podem ser feitos de forma direta por cada tipo de usuario, mas
podem depender de validacao, conforme a hierarquia institucional. Cada ente tem ate 72
(setenta e duas) horas para a validacao do cadastro, sob pena de expirar € ser necessario um
novo procedimento.

A tabela a seguir apresenta o mapa de validacdes necessaria para cada tipo de cadastro:

Federacgao

Estadual Liga Regional  Clube
Técnico 3° 2° 1°
Arbitro po 1°
Dirigente 2° 1°
Clube 2° i
Liga Regional 2° 1°
Federagao Estadual Unico

1.4.4. DA GESTAO DOCUMENTAL

O CBTM-Web deve servir, também, como uma ferramenta de controle de validade e prazos
de documentos oficiais, especialmente os passaportes, devendo sinalizar, com antecedéncia
de 180 (cento e oitenta) dias o vencimento de tais documentos, tanto para atletas quanto para
treinadores, de forma automatizada.

E atribuicdo da Lideranca de Selegdes o controle dos prazos de vencimento de passaportes
de treinadores e atletas que comumente integram as selecdes de base e principal. A CBTM se
exime de qualquer responsabilidade quanto a renovacao de documentos oficiais ou prazos
relacionados a este, sendo que esta funcionalidade serve apenas como alerta adicional.

1.4.5. DOS EVENTOS NO SISTEMA
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O gerenciamento do sistema de eventos € feito pela area técnica da CBTM, que tem a
incumbéncia de acompanhar e orientar as Ligas Regionais e Federacoes Estaduais na
estruturacao de eventos de suas respectivas alcadas, e criar e validar os eventos de ambito
nacional e/ou internacional que ocorrerem no Brasil.

Para a insercao de eventos, deve-se observar o padrao de nomenclatura e de logomarca
destes, cabendo a Geréncia Técnica validar e/ou alterar o nome dos eventos em caso de
insercao incorreta ou equivocada. O padrao de nomenclatura € o que se apresenta na tabela a

seqguir.

NOMENCLATURA PADRAO

EXEMPLO

CBTM TMB Platinum | [Identificacao do Ciclo do [TMB Platinum | Ciclo Il | Brasilia/DF | 2020
Anol | [Cidade/UF] | [Anol

Federacdo [TMB Challenge Plus | [Identificacao da TMB Challenge Plus | 12 Edicao |

Estadual Edicaol | [Cidade/UF] | [Anol Brasilia/DF | 2020

Federacdo  [TMB Estadual | [Identificacdo da Etapa TMB Estadual | 12 Etapa do Circuito

Estadual Estaduall | [Cidade/UF] | [Ano] Distrital de Ténis de Mesa | Brasilia/DF |

2020

Liga Regional

TMB Regional | [Identificagao da Etapa
Regional e Ligal | [Cidade/UF] | Ano

TMB Regional | 12 Etapa do Circuito de
Ténis de Mesa da Liga Top | Brasilia/DF |
2020

Para fins de cOmputo em ranking e rating oficial, € necessario o uso do CBTM-Web. A
Geréncia Tecnica mantém programa continuo de capacitacao de recursos humanos para
utilizacao correta do sistema em eventos.

1.5. DIAMANTES DO FUTURO

O programa Diamantes do Futuro envolve 02 (duas) fases distintas e complementares:

1)
2)

Deteccao Diamantes do Futuro
Treinamento Diamantes do Futuro

Em ambas as fases, trata-se de maneira equitativa os segmentos olimpico e paralimpico,
tendo um mesmo padrao de processo de selecao, preparacao e acompanhamento.

1.5.1.

DA DETECCAO DIAMANTES DO FUTURO

Na Deteccao Diamantes do Futuro, é realizado um processo voltado para atletas de 07 a 11
anos de idade, com a publicacao de uma Nota Oficial com convite para o envio de videos para
uma pré-selecao dos(as) atletas. Vencido os prazos de recebimento da documentacao e das
avaliagoes, € emitido parecer, seguido de convocagao para uma fase presencial de 05 (dias)
corridos, em local definido igualmente em Nota Oficial.
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A equipe da fase de Deteccao Diamantes do Futuro € formada por:

QUANT. FUNCAO RESPONSABILIDADES

Deve estruturar a programacao das
01 Treinador(a)-lider atividades e orientar os treinadores sobre
0s testes, coleta de informacdes, registro
e
feedback aos(as) atletas.
Responsaveis por acompanhar o processo
Treinadores(as)- de deteccao e emitir pareceres
03 assistentes estruturados, conforme orientagdes do(a)
Treinador(a)-lider. Deve apoiar € executar
0s testes programados.
01 Staff de Apoio Colabora com a montagem, limpeza e
apoio geral a necessidades operacionais
inerentes a agao.

No periodo de concentracao, seguir-se-a um protocolo de testes proprio do programa. Deve
ser mantido um banco de dados com o historico de todos(as) participantes, desde a fase de
candidatura até a selecao.

Recomenda-se realizacao de 01 (uma) deteccao por ano, alem de prospeccoes ativas em
competicoes regionais, estaduais € nacionais, tendo um protocolo de acompanhamento
permanente pela comissao técnica responsavel pelo Programa Diamantes do Futuro.

A estrutura necessaria para as acoes de deteccao sao:

ITEM ‘QUANTIDADE ESPECIFICACOES

Mesas 10 (Minimo) 28 mm, oficiais

Bolas 06 duzias / mesa Oficiais ITTF

Alojamento Variavel Anexo ao local de

atividades, incluso em
pacote de participacao.
Alimentacao Variavel Pacote de participacao
com alimentacgao inclusa. E
lanche + mesa de frutas

o longo do periodo de
atividades.

Sala de Reunides 01 Com capacidade para
atender todos(as) atletas e
Comissao, equipado com
projetor, computador e
internet.

Bebedouro 01 Préoximo a area de
atividades.

1.5.2. DO TREINAMENTO DIAMANTES DO FUTURO
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No Treinamento Diamantes do Futuro sao realizadas atividades sistematicas, ao longo de 03
(trés), 04 (quatro) ou 05 (cinco) dias corridos, conforme decisao da equipe técnica, com os(as)
atletas selecionados na fase de Deteccao Diamantes do Futuro.

As acdes sao tanto avaliativas quanto orientativas, devendo o(a) atleta selecionado(a) vir
acompanhado(a) de seu(ua) treinador(a), como forma de ter continuidade no trabalho de

desenvolvimento do(a) atleta e acompanhamento efetivo dos processos.

A equipe da fase de Treinamento Diamantes do Futuro é formada por:

FUNCAO RESPONSABILIDADES

Planejar e estruturar o treinamento, em
conjunto com os treinadores(as)-

01 Treinador(a)-lider assistentes. Emitir pareceres e relatorios
sobre o desempenho de cada atleta nas
atividades. Elaborar relatorio geral e de
prestacao de contas.

Apoiar e executar o treinamento,
Treinadores(as)- conforme a programacao e as diretrizes
03 assistentes alinhadas e emanadas. Orientar
treinadores visitantes para o
fortalecimento de protocolos de
treinamento.

01 Staff de Apoio Apoiar questdes operacionais e gerenciais.

A programacao de atividades deve ser apresentada com ateé 05 (dias) uteis antes do inicio das
atividades de treinamento. O quantitativo de treinamentos sera estruturado pela Geréncia
Técnica em conjunto com sua equipe tecnica, conforme as necessidades.

Os treinamentos devem ter as seguintes condicoes:

. Os treinos devem ser de atletas escolhidos durante o ano e os
ja pertencentes a equipe;

. Os treinos terao dois turnos de 03 (trés) horas cada: das 0gh00
as 12h00 e das 15h00 as 18h00;

. O almoco tera sempre a duracao de um periodo de treino, ou
seja, 03 (trés) horas;

. A programacao dos treinos e as atividades no periodo serao
de responsabilidade do Treinador(a)-Lider;

. O trabalho devera desencadear agdes em ambito

internacional, com a participacao e treinamentos e
competicoes, para atletas selecionados do projeto.
A estrutura necessaria para as acoes de treinamento sao:

ITEM ‘QUANTIDADE ESPECIFICACOES

Mesas 10 (Minimo) 28 mm, oficiais

Bolas 06 duzias / mesa Oficiais ITTF

Alojamento Variavel Anexo ao local de
atividades, incluso em

VCBTM




pacote de participacao.

Alimentacao

Variavel

Pacote de participacao
com alimentacgao inclusa. E
lanche + mesa de frutas

o longo do periodo de
atividades.

Sala de Reunides

01

Com capacidade para
atender todos(as) atletas e
Comissao, equipado com
projetor, computador e
internet.

Bebedouro

01

Proximo a area de
atividades.
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2. NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Normativos relacionados com a area gerencial e operacional da entidade, como aqueles
ligados a processos internos para diretrizes orcamentarias e procedimentos administrativos
em geral.

A2. PRINCIPIOS DOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Al As principais decisdes devem ser colegiadas;

All. Todas as decisdes de ambito financeiro devem ter em conta os
limites apresentados nas politicas que tratam da matéria;

Alll. O tipo e a forma do processo para compras € contratagoes
deve estar sempre de acordo com a Politica de Compras e
Contratagdes da CBTM;

AlV. Sempre que houver algum tipo de conflito de interesses em
determinada contratagcdo, o Comité de Etica devera ser
acionado;

A.V.Qualquer decisao referente a despesas que extrapole o
orcamento e/ou as alcadas determinadas, deve ser aprovada
pelo nivel hierarquico superior direto;

AVI. Zelar pelaimagem, reputacao e credibilidade da CBTM.
Assim, decisdes que coloquem esses pilares em risco, devem
ser previamente reportadas ao nivel hierarquico superior direto;

AVIl. Os niveis de algada abrangem nao apenas as transacoes
monetarias. Quaisquer tipos de permutas ou trocas que
substituam receitas ou despesas deverao ser tratadas dentro
dos mesmos niveis de alcada correspondentes.
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B2. AREAS ENVOLVIDAS

Presidéncia / Comité L E IN Assembleia Geral
Executivo

p
CEO IL A Compliance Officer iL E
P

Diretor Esportivo L A Federacoes

Administrativa-Financeira L A Clubes P L E

Técnica L Atletas P L E
Desenvolvimento P L A Arbitros P L E
Conselho Fiscal P L E N COB / CPB P L E

EEEEEEEE 6

ConselhodeAdministraQéoiL E Assessoriade Imprensa P L E

P = Planeja; L = Lidera; E = Executa; A = Apoia / Fiscaliza.

2.1. ELABORAGAO, SOLICITAGAO E GERENCIAMENTO DE
PROJETOS

Este procedimento visa documentar e padronizar o processo de Solicitacao e Gerenciamento
de Projetos da CBTM. Descrever todas as etapas do processo, bem como os detalhes
relevantes.

A figura apresenta o macrofluxo de um projeto, traduzindo-se no ciclo de vida deste perante a
gestao da organizagao.

Saneamento

Geréncia Administrativa- Analise do Projeto pela
; Financeira (Validagao de Diretoria + Comité - Prestacao de
Ge=tor(a)doiBrojeto R Adequacao ao T Executivo. Alinhamento EXecucdo Contas

Planejamento Financeiro) Estratégico

o
°
s
>
2
s
3
©

L Pagamentos
Processo

Encerrado | Fechamento do
Projeto (Orgaos

de Controle)

2.11. DO INICIO DO PROJETO

Nesta fase, deve-se realizar um apanhado geral sobre o projeto, buscando elementos que o
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ajudem na elaboracao do plano de trabalho.

Responsavel

Acao

Enviar para

Prazo

Documentos a preencher

GP Solicita cotagao GAFI 120 dias antes do Template:
prévia inicio desejado da 1 - Termo de Abertura
execucao 2 - SCS
GAFI Analisa solicitacao  |APC Até 3 dias uteis apods [Template;
recebimento 2 - SCS

21.2.

DA COTACAO PREVIA

Nesta fase, sera efetuada a cotacao simplificada contida na SCS para dar suporte ao Gestor do
Projeto na elaboracao do Plano de Trabalho, de acordo com o planejamento. No caso de
passagens aereas €/ou hospedagem, devera ser utilizada a agéncia de viagens licitada e/ou
cotacao com base em informagdes em sites especializados para a elaboracao da SCS, sob
responsabilidade da propria area demandante.

Responsavel  Acao Enviar para Prazo Documentos a preencher
APC Executar processo de |[GAFI 10 dias uteis Template:
cotacao prévia 2 - SCS
GAFI Checa processo GP Até 2 dias uteis apos [Template:
recebimento 2 - SCS

213,

DO PLANEJAMENTO

Nesta fase, o Gestor do Projeto apresenta e revisa todas as informacgodes relacionadas com o
projeto, envolvendo as fases de 1 a 4 do Template, que sera a base para a analise e
aprovagao/rejeicao do projeto.

Responsavel  Acao Enviar para Prazo Documentos a preencher
GP Elabora escopodo  |GAFI Ate 90 dias antes do [Template:
projeto inicio da execucao  [STATUS REPORT
1 - Termo de Abertura
2 -SCS
3 - Responsabilidade
4 - Custos
GAFI Analise financeira de |LIDPROJ Até 2 dias uteis apos [Template:

acordo com o
orcamento global

recebimento

STATUS REPORT
1 - Termo de Abertura
2-SCS
3 - Responsabilidade

4 - Custos
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5 - Parecer
LIDPROJ Analise de DIR e/ouAte 2 dias uteis apos [Template:
conformidade do PRE recebimento STATUS REPORT
escopo do projeto e 5 - Parecer
encaminhamento
para validacao
DIR e/ou PRE |alidacao GAFI Até 2 dias uteis apos [Template;
recebimento STATUS REPORT
5 - Parecer
GAFI Comunicagao GP Até 1 dia util apos Template:
recebimento STATUS REPORT
5 - Parecer
21.4. DA EXECUCAO DO PROJETO
Esta fase € quando as tarefas planejadas serao colocadas em pratica. Para que ela se inicie,
recomenda-se a realizacao de uma reuniao de kick-off com os envolvidos no projeto.
Durante a execugao, € importante que o Gestor do Projeto oriente a equipe do projeto,
promova a motivacao e o engajamento com as atividades, garantindo que tudo que foi
planejado aconteca na pratica, da melhor forma possivel.
Além disso, é papel do Gerente do Projeto:
. Gerenciar as aquisicoes para gue 0S recursos Necessarios
estejam disponiveis na quantidade e no momento certo;
. Gerenciar as comunicacoes para que tanto os colaboradores
quanto as partes interessadas estejam alinhadas;
. Garantir a qualidade do que estiver sendo produzido.
Responsavel  Acao Enviar para Prazo Documentos a preencher
GP Insere projeto no GAFI 60 dias antes do inicioTemplate:
sistema do 6rgao da execucao STATUS REPORT
concedente 1 - Termo de Abertura
2 -SCS
3 - Responsabilidade
4 - Custos
5 - Parecer
6 - RMS
7 - Beneficiarios
GAFI Analisa solicitacao Até 2 dias uteis apos [Template:
APC recebimento STATUS REPORT 6 - RMS
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APC Executar processo de|LIDPROJ Ate 15 dias uteis apos [Template: STATUS
aquisicao e compras recebimento REPORT 6 - RMS
LIDPROJ Analise de |GAFI Até 2 dias uteis apos [Template;
conformidade do recebimento STATUS REPORT
Processo 4 - Custos
6 - RMS
GAFI Comunica GP Até 1 dia util apos Template:
recebimento STATUS REPORT
4 - Custos
6 - RMS
2.15. DO MONITORAMENTO, CONTROLE E
ENCERRAMENTO

A etapa de monitoramento e controle tem como principal objetivo lidar com desvios que
possam acontecer no projeto.

O Gerente de Projetos deve estar atento aos indicadores do projeto constantemente,
comparando-os com as metas e verificando o que pode ser feito caso eles estejam abaixo do
esperado. O acompanhamento de perto pode ser util, tambeém, para evitar ameacas antes
mesmo de elas acontecerem.

O encerramento do projeto € tao importante quanto a iniciagao, afinal, sem cuidar da entrega
final e do encerramento dos contratos, erros simples podem acontecer e acabar
desperdicando o trabalho empreendido na execugao.

Portanto, recomenda-se que na etapa de encerramento seja incluida uma entrega formal do
projeto, o encerramento dos contratos, a realizacao de reunides pos-projeto para dar
feedbacks e analisar 0s aspectos positivos € negativos e, também, a soma das licoes
aprendidas na base de conhecimento para projetos futuros.

Responsavel  Acao Enviar para Prazo Documentos a preencher

GP Gerenciamentodo  [TODOS Durante a execucao [Template:
Projeto e STATUS REPORT
Monitoramento

GP Coordenacao da TODOS Durante a execucao [Template:
juntada de STATUS REPORT
documentos e
relatorios

GP Coordenacao do TODOS Final de execucao Template:
encerramento do STATUS REPORT
projeto
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GP Coordenacgao da LIDPROJ Final de execucao Template:
montagem da STATUS REPORT
prestacao de contas 4 - Custos
8 - Prestagao de Contas
LIDPROJ Analisa, checa e GAFI Ateé 10 dias uteis apos [Template:
valida a prestacao de o final da execucao [STATUS REPORT
contas 4 - Custos
8 - Prestacao de Contas
GAFI \Validacao financeira |GP Ate 5 dias uteis Template:
da Prestacao de STATUS REPORT
Contas, de acordo 4 - Custos
com o planejado 8 - Prestacao de Contas
GP Atualizacao do GAFI Até 5 dias uteis Template:
planejamento, de STATUS REPORT
acordo com o 4 - Custos
executado 8 - Prestacao de Contas
216.  DOS PRAZOS ESTIMADOS DE EXECUCAO

i Inicio: envio 120 dias antes da execugao;

i Cotacao previa - 10 dias uteis;

iii Analise do projeto: maximo de 3 dias uteis;

iv Inicio da execucao: 60 dias antes da execugao;

v Solicitacao de compras: minimo de 20 dias antes da execugao;

vi  Solicitacdes de pagamento: minimo de 10 dias antes do
vencimento;

vii  Baixa do pagamento no sistema: maximo de 2 dias uteis;

viii  Documentacao de Prestacao de Contas:

21.7.

Boarding Pass: maximo de 5 dias uteis;
Hospedagem/seguro viagem: maximo de 5dias uteis;
Aluguel de Veiculo: maximo de 5 dias uteis;

Diarias ou Outras Despesas de Viagem (ODV): maximo de
5 dias uUteis;

Refeicdes: maximo de 5 dias uteis;

Relatorio (clinica/camping/evento/assembleia): maximo
de 5 dias uteis;

Relatorio RH: maximo de até quinto dia util do més
subsequente;

Holerites; maximo de 5 dias uteis;

Recibos Pessoa Fisica: maximo de 5 dias uteis.

DOS DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nome do arquivo
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Template de projetos 21-05-20-CBTM- TEMPLATE_DE_PROJETOS(00)

Fluxograma de Projetos 19-05-14-CEO-FLUXO_PROJETOS(00)

Manual de Compras CBTM Manual de Compras Contratos e Gestao de
Patrimoénio da CBTM (003)

Instrucao Normativa COB IN 01/2014 - IN 02/2014 - 01/2015 - IN 01/2017

Solicitagao de Diarias ou PCF-032

Despesa de Viagem COB

Regulamento de Convénios - RESOLUQAO DIREX/CPB N°. 04/2017 DE 19 DE

CPB JUNHO DE 2017

Regulamento de Suprimento de RESOLUCAO DIREX/CPB N°. 01/2017 DE 19 DE

Fundos - CPB JUNHO DE 2017

Regulamento de Diarias e RESOLUQAO DIREX/CPB N°. 02/2017 DE 19 DE

Passagem - CPB JUNHO DE 2017

Regulamento de Aquisicao e RESOLUCAO DIREX/CPB N°. 03/2017 DE 19 DE

Contratos - CPB JUNHO DE 2017

2.2. POLITICA DE GESTAO ORGAMENTARIA

A politica orcamentaria tem o objetivo de estabelecer diretrizes para elaboracao do
planejamento orcamentario da CBTM, visando garantir a melhor utilizacao dos recursos.

Para fins desta politica, tem-se como base o Orcamento Anual Aprovado, que € composto
pelo valor destinado por convénio de descentralizacao do COB e do CPB, além de recursos
proprios e outras fontes de receita, cuja estruturacao se da por meio da Gestao de Projetos, ou
seja, todas as despesas devem estar vinculadas a um projeto previamente concebido e
efetivamente aprovado.

O Orcamento Anual deve ser aprovado pelo Comité Executivo e Conselho de Administracao,
além de ter validacao do Conselho Fiscal, conforme apresentado na imagem a seguir. Tem
por finalidade a apresentagao de um orcamento anual transparente das receitas e despesas
da CBTM de forma antecipada e estruturada, permitindo efetivar a execucao do planejamento
e disseminando a informacao para os diferentes stakeholders.
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~

ESPECIFICACOES

Desenho de
Cenarios

= Cenarios:
= Otimista
* Realista
» Pessimista
= |dentificag@ode
potenciais
incrementos
= |dentificag@ode
potenciais
cortes

Validagao

= Revisdoe
analise dos
cenarios
desenhados
pelo Comité
Executivo

= Workshop com
liderancas para
consolidagéo
do orgamento

= Revisdo pelo

Parecer

= Consolidagdo
do orcamento,
conforme
processos de
revisdo

= Andlise e
validagdo pelo
Conselho de
Administrag@o

Planejamento

Planejamento
financeiro e
inser¢do nos
sistemas de
orgaos de
controle e
controle interno
Analise de
Riscos,
Impactos e de
Probabilidade

Validagao Final

= Selegdodo
orgamento
(conforme
cenarios)

= Validagao Final
do Comité
Executivo

= Validagao Final
do Conselho de
Administragao

Disseminacgao

= Publicagdo do
or¢gamento no
site oficial da
entidade

= Divulgaga@o
perante os
stakeholders

= Documentagao

Conselho
Fiscal

de Ocorréncia
do Orgamento

Para fins de gestao orcamentaria, tem-se que:

Vi

Vil

viii

221

Orcamento Estimado Inicial: trata-se da soma dos valores da
12 versao dos projetos elaborados e submetidos ao COB ou
CPB.

Residuo do Orcamento: orcamento aprovado menos
orcamento estimado inicial.

Verba Extra Orcamentaria: qualquer valor que venha a
extrapolar o valor total aprovado no Termo de
Descentralizagao dos convénios celebrados com o COB e/ou
o CPB.

Deducao Orcamentaria: recursos descontados do valor total
aprovado no Termo de Descentralizacao dos convénios
celebrados com o COB e/ou o CPB devido a execucao direta
destes.

Limite Orcamentario Disponivel: orcamento aprovado menos
as deducodes (se houver) mais a verba extra orcamentaria (se
houver).

Orcamento Estimado Atual: trata-se da soma dos valores da
versao atual dos projetos submetidos e executados.

Saldo Transitério Acumulado: € um saldo acumulativo
composto pela diferenca entre o Limite Orcamentario
Disponivel e o valor submetido ate aquele momento.
Orcamento Estimado Revisado: trata-se da soma dos valores
da versao atual dos projetos submetidos, deduzindo os
valores devolvidos de projetos adiantados ho mesmo ano
corrente.

DAS DIRETRIZES GERAIS PARA A DEFINICAO

DO ORCAMENTO

A CBTM, no processo de elaboracao e execucao do orcamento, deve observar o seguinte:

VCBTM

Alinhamento do orcamento e respectivos projetos com as
diretrizes estratégicas da organizacao;

Limite de até 25% para orcar e aplicar em despesas
administrativas, no caso de recursos descentralizados do COB,
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€ 40%, no caso de recursos descentralizados do CPB;

iii Reservar, ao menos, 15% do orcamento para investimentos na
area de desenvolvimento de atletas;

iv Definicao de um cronograma para elaboracao do orcamento
das areas da CBTM para o exercicio subsequente;

Y% Definicao das premissas orcamentarias para o proximo
exercicio;

Vi Definicao do limite orcamentario para cada area;

vii  As areas devem cadastrar seu planejamento para o ano
seguinte no sistema de Gestao de Projetos do OneDrive;

viii A area de Prestagao de Contas devera analisar
individualmente o orcamento de cada area e solicitar as
justificativas ou correcdes pertinentes;

ix O orcamento da CBTM deve ser apresentado e validado
mensalmente a partir de setembro do ano anterior junto ao
Comité Executivo e aprovado pelo Conselho de Administracao
e Conselho Fiscal. Caso seja solicitado qualquer tipo de
alteracao no plangjamento, as areas devem realizar os ajustes
Necessarios para aprovacao;

X Os ajustes orcamentarios (realocagoes, extras e deducoes)
devem ser solicitados via sistema de Gestao de Projetos,
seguido de e-mail, e seguirao por um fluxo de aprovacao
sistémico. As solicitacdes de verba extra devem passar
primeiramente pela aprovacao do Comité Executivo;

Xi O orcamento de pessoal deve estar vinculado a algum projeto
sistematico ou assistematico, conforme o modo de
remuneragao;

xii  Os custos com pessoal administrativo nao podem ser
superiores a 10% do orcamento ordinario somado de COB e
CPB;

xiii A area de marketing e comunicacao devera ter, ao menos,
investimentos na ordem de 5% do orgamento ordinario
somado de COB e CPB;

xiv. A aplicagcao do orcamento deve estar associada com as
prioridades estabelecidas para cada exercicio.

2.2.2. DAS RESPONSABILIDADES PELO
ORCAMENTO

O orgcamento, definido em fases, € assim estabelecido:

Fase 01 Planejamento

ETAPA ACAO RESP. DOCUMENTOS / PRAZO OBJETIVO
FERRAMENTAS
1 Inicio elaboracao plano orgamentario
descentralizado
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Deflagrar e-mail, com
inicio e prazo para

iniciar desenho de CEO / E-mail + Planilha Iniciar trabalhos de
11 cenarios e DIR / orgcamentaria Ate 3° gestao orcamentaria
mapeamento de GER padrao Semana de
possibilidades para o Agosto
ano
subsequente + enviar
planilha orcamentaria
Enviar e-mail as
Geréncias para dar CEO / E-mail + Planilha Fazer primeiras
12 inicio a fase de DIR / orgcamentaria 1@ Semana de validagoes do
planejamento, GER padrao Setembro orcamento
com informagao da
base orgamentaria
Revalidar, junto ao CEO / Reunidaoe Fazer primeiras
13 Comité Executivo, um DIR / apresentacao 18 Semana de validagoes do
cronograma do GER formal, com Setembro orcamento
processo registro de ata
orcamentario
2 Elaborar planejamento
preliminar
Esbocar os objetivos e
metas para o ano
21  subsequente comtodos CEO / Reunides Ate final de Validar cenario inicial
os projetos exequiveise DIR/ sistematicasdas  Setembro
plano financeiro na GER  geréncias
planilha orcamentaria
Geréncias reunir com suas
Liderancas para discutir
metas e objetivos para Ata de reuniao comAte 22 Envolver equipe e
22 desenho e elaboracao do GER / acoes, prazos e Semana de construir projetos
planejamento LID responsaveis Setembro
orgamentario
2.3  Conceber os projetos de GER / Ferramenta de Ate 22 Envolver equipe e
acordo com as diretrizes LID gestao de projetos Semana de construir projetos
estratégicas (Planitha Padrao)  Setembro
Definir calendario de
projetos + demandas de
aquisicoes e servicos de
acordo com metas e Planilha Ate 32 Planejar acoes para o
24  objetivos tragados. GER / orgcamentaria + Semana de ano subsequente
Estimar custos e incluir na LID cronograma de Setembro

planilha orcamentaria e
enviar as Geréncias
com os devidos
apontamentos

gestao de projetos
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Validar planos Reunido e
25 orcamentarios do Comité CEO / apresentacao Atée final de Validar agoes e
Executivo e Conselho DIR / formal, com Setembro  plangjamento
Fiscal GER  registro de ata
3 Revisao do Cenario Inicial e Definicao dos Limites Orgamentarios. Insercao de Projetos
junto ao COB/CPB
Apresentacao e validacao Reuniao e Ate 22 Validar orcamento e
31 doorcamento junto ao CEX  apresentacao Semana de ajustar
Conselho de formal, com Outubro
Administracao registro de ata
Revisao dos cenarios Modelar orcamento
iniciais e analisar o Planilha em formato
32 orcamento de cada area e CEO / orcamentaria Ate 32 gerenciavel e
consolidar as informacdes DIR /  padrao + Modelo  Semana de aplicavel
com base GER  de Gestao de Outubro
no fluxo de caixa Projetos
Cadastro de projetos e Defender e validar o
validacao das prioridades, plangjamento
33 conforme orgamento CEO / Sistemas e padroesAte final de alinhado com a
disponibilizado pelo COB DIR / de COB e CPB Outubro estrategia
e/ou CPB GER
Definicao baseada nas Consolidar o
metas, objetivos e orcamento conforme
3.4 rascunho orcamentarioo CEO / Planilha Até final de premissas
% de distribuicao dos DIR / orcamentaria Outubro estrategicas
recursos, conforme GER  finalizada
premissas estrategicas
4 Planejamento estruturado
Planejamento financeiro Refinar o orcamento
€ insercao nos sistemas € preparar as acoes
41  deodrgaos de controlee CEO / Planilha Ate 22 Semana parao
controle interno DIR / orcamentaria de Novembro  ano subsequente
GER
Analise de Riscos, Mapear riscos e
Impactos e de CEO / Planilha desenhar planos de
42  Probabilidade de DIR /7 orcamentaria+ Atefinalde agao para mitiga-los
Ocorréncia do GER  Matrizde Risco Novembro
Orcamento Padrao
5 Validacao do Planejamento
51  Selecdo doorcamento CEO / Planilha Até 12 Semana Finalizar orcamento
(conforme cenarios) DIR / orcamentaria de Dezembro
GER
Validacao Final do CEO / Reuniao e Até 22 Semana Validar orcamento
52 Comité Executivoedo DIR/ apresentacdao de Dezembro paraoano
Conselho de GER  formal, com subsequente
Administracao registro de ata

6 Criagao dos Planos de Trabalhos e Lancamento nos Sistemas de
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Gestao
Criacao dos Planos de Planilhas e/ou Encaminhar projetos
6.1  Trabalho em formulario eLID Sistemas de Até 12 Semana para 0s organismos
sistemas especificos, de Gestao de COB de Dezembro  convenentes
acordo com orgao ou CPB
concedente
Ajustes, em caso de Planilhas e/ou Encaminhar projetos
reformulacao pelo Sistemas de Ate 22 Semana para 0s organismos
6.2 Comité Executivo e LID Gestao de COB de Dezembro  convenentes
Conselho de ou CPB
Administragao
Conferéncia e envio das Planilhas e/ou Até 32 Semana Encaminhar projetos
6.3 solicitacdes de recurso  GER / Sistemas de de Dezembro  para 0s organismos
aos orgaos concedentes LID Gestao de COB convenentes
ou CPB
7 Disseminacao
Garantir
Publicacao do Documento de transparéncia nas
71  orcamento no site oficial CEX  orcamento anualAté 12 Semana agoes para todos os
de Janeiro stakeholders

Fase 02: Revisao Orcamentaria

DOCUMENTOS PRAZO OBJETIVO
/
FERRAMENTAS
Revisao do CEO / E-mail + Planilha Revisar orcamento
11 planejamento, DIR/ orcamentaria  Continuo para fazer frente a
quando necessario  GER padrao novas necessidades
CEO / E-mail + Planilha Ate ultima Ajustar orgamento
12 Orcamento anual DIR/  orcamentaria semana de cada anual, com base nas
estimado GER padrao meés revisdes

Devolucao de verbasCEO /  Via sistemas Até ultima semanaAjustar orcamento

1.3 de adiantamentos  DIR /  dos orgaos de cada més anual, com base nas
concedidos noano GER concedentes revisdes
corrente
Disseminagao do CEO / E-mail + PlanilhaAte ultima semanaAjustar orcamento
14 orcamento estimado DIR /  orgcamentaria  de cada més anual, com base nas
revisado GER padrao revisoes
Apresentacao e CEO/ Reuniaoe Até 12 semana de Validar ajustes,
15 validacao de ajustes DIR/  apresentacao cada més (reuniao quando necessario
com o Comité GER formal, com mensal)
Executivo registro de ata
Aditamento de Documentacao Ate final do 1° Formalizar processos
1.6 Termo de CEX propria dos Semestre junto ao COB e CPB,
Descentralizacao orgaos quando necessario
convenentes
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Assim, tem-se como responsabilidades gerais:
. Do Comité Executivo, na aprovacgao e validacao do orcamento;
. Da Diretoria e Geréncias de planegjar, coordenar e orientar a
execucao das atividades de suas respectivas areas,
responsabilizando-se integralmente pela concepgao e
proposicao, conforme alinhamento estratégico;

. Das Liderangas no desenvolvimento e construgao dos
projetos;
. Da Geréncia Administrativa Financeira, pelo acompanhamento

e fiscalizacao junto as liderancas, visando o cumprimento do
planejamento e dos planos de trabalho estabelecidos.

As ferramentas para a execucao do processo orcamentario sao:

Ferramentas / Descricao Responsabilidades

E-mail  para iniciar [E-mail enviado as Geréncias para |CEO / DIR

processo dar inicio a fase de plangjamento

Planilha Excel na [Planilha orcamentaria padrao para |GER

Nuvem conceber o planejamento anual

Ata de Reunidao Ata padrao contendo data, acdes, |CEO / DIR / GER

responsaveis e prazos
Sistema Financeiro / |nsercao  de informagdes em |GAFI

Contabil sistema financeiro / contabil da
CBTM, para dar  diretrizes
orcamentarias

Sistemas do COB e/ou |Insergao de dados no sistema, GER

CPB conforme regulamentacao propria

de cada 6rgao conveniado

Os processos e etapas da Gestao Orcamentaria estao alinhados com o Fluxo de Projetos
(arquivo 19-05-14-CEO-FLUXO_PROJETOS(00)).

. DA REPROGRAMACAO ORCAMENTARIA

A reprogramacao orgamentaria deve ocorrer entre os meses de maio e junho, como uma
atribuicao das geréncias. Para tanto, apresenta-se um escopo de validagao financeira para o
segundo semestre, com base no orcamento anual, até a reuniao de junho do Comité
Executivo, para avaliacao e aprovacao.

Neste processo, deve-se realinhar os objetivos estratégicos e as metas estabelecidas, de
acordo com o novo cenario desenhado, se for o caso. Mediante a aprovacao, deve-se publicar
o replangjamento no site oficial da entidade, além de comunicagao interna para
colaboradores.

2.2.4. DA AVALIACAO E MONITORAMENTO DO
CONTROLE ORCAMENTARIO
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O controle orcamentario, ao longo do ano, deve ser avaliado semanalmente, por meio da
analise de indicador especifico, respondendo-se o questionario do Anexo XVI.

A mensuracao se baseia na verificacao da planilha financeira em modelo adequado, que
permita visualizar as receitas e as despesas de forma clara, apresentando indicadores
financeiros que possibilitem melhorar a gestao da entidade e contribuir com o processo de
tomada de decisao.

Além deste monitoramento, a Geréncia Administrativa-Financeira devera apresentar, nas
reunides mensais do Comité Executivo, os principais indicadores de fluxo de caixa, contas a
receber e contas a pagar, como forma de avaliar os resultados correntes e tomar decisdes
estratégicas, sempre que necessario. E, periodicamente, com o fechamento do balancete
trimestral, apresentar o indice de Liquidez como processo de avaliagdo dos riscos financeiros.

2.3. POLITICA DE GESTAO FINANCEIRA E TESOURARIA

Estabelece procedimentos padroes relacionados a tesouraria da CBTM, aplicavel a todas as
areas. Leva em consideracao que todos os Servicos ou Compra de Materiais pagos com
recurso publico devem obedecer ao prescrito na Lei 8.666/93 e suas subsequentes
alteracoes. O suporte financeiro oriundo da Lei Agnelo/Piva, a qual a CBTM & financiada, e
tratado como recurso publico e, portanto, deve observar a legislacao de licitacoes e os
processos e procedimentos emanados pelos 6rgaos de controle.

2.3.1 DA POLITICA DE CONTA BANCARIA

Os requisitos para 0 uso de contas bancarias, incluindo autorizacao de abertura e fechamento,
variagoes de termos e condigoes e conciliagao de contas bancarias e transagdes bancarias
devem obedecer aos principios ora definidos.

Quaisquer novas contas bancarias devem ter a autorizacao expressa da Presidéncia da CBTM,
por e-mail. Para cada nova conta aberta, o sistema financeiro deve ser atualizado e a conta

bancaria registrada pela Geréncia Administrativa- Financeira.

Para os fins da auditoria, existe estes metodos de pagamento:

. Internet Banking
. Saque (cartao)
. Caixa Eletronico (cartao)

As pessoas responsaveis pela gestao das contas bancarias e que tém acesso as transagcoes

Sao:
. Presidente
. Geréncia Administrativo-Financeira
. Tesouraria
. Assistente de Contas a Pagar (ou cargo analogo)

2.3.1.1. Dos Termos e Condicoes da Conta Bancaria
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Quaisquer variacdes nos acordos bancarios podem ser feitas pela Geréncia Administrativa-
Financeira, com autorizagao da Presidéncia. Cabe a Geréncia Administrativa-Financeira,
também, a responsabilidade por atualizar o sistema financeiro e/ou registro de conta bancaria
com as novas informacgoes.

2.3.1.2. Do Encerramento das Contas
A Presidéncia devera autorizar o fechamento de conta bancaria, sempre que se identificar
necessidade para tal pela Geréncia Administrativa-Financeira, que devera ser responsavel por:

. garantir que todas as transacoes relacionadas a conta
(incluindo cheques sorteados) foram concluidas;

. apresentar ao banco uma carta assinada por dois signatarios
autorizados do encerramento da conta;

. atender aos requisitos do banco com relacao ao fechamento
de conta; e

. atualizar o sistema financeiro e o registro de conta bancaria.

2.3.2. DO PROCEDIMENTO DE CONTAS A PAGAR

O fluxo dos pedidos e informacdes que devem ser repassados com antecedéncia a Geréncia
Administrativa-Financeira para pagamento e controle deve seguir este procedimento. A area,
ao receber uma nota fiscal para pagamento, tem ate 48 (quarenta e oito) horas uteis para
preencher os dados de “Ordem de Pagamento”, conforme modelo “Ordem de Pagamento ao
Financeiro”, e remeté-lo para o e-mail financeiro@cbtm.org.br.

A Geréncia Administrativo-Financeira, com o documento fiscal e as informacdes processadas,
devera fazer a checagem dos dados e a adequacao com o objeto do projeto e o planejamento
de desembolso. Tem ate 48 (quarenta e oito) horas uteis para responder, igualmente por e-
mail, sobre a adequacao do escopo. Mediante a confirmacao, a area responsavel devera
processar o arquivamento do documento fiscal e 0 encaminhamento fisico a area financeira.

Os pagamentos para fornecedores, prestadores de servicos, embolsos ou reembolsos irao
ocorrer apenas nos dias 10 e 25 de cada més. Quando as referidas datas forem em finais de
semana ou feriados, estas serao efetivadas no dia util subsequente.

2.3.2.1. Da Politica de Caixa Pequeno
O caixa pequeno deve ser usado para pagar despesas de pequenas empresas até R$ 200,00
(duzentos reais), em que os pagamentos por debito direto ndo sao justificados, apropriados ou
possiveis. Devem atender as seguintes necessidades:

. Compras Urgentes;

. Lanches para Reunides Programadas;

. Reparos de Emergéncia

. Outras, de natureza similar as anteriores.

Para fins de gerenciamento, serdo utilizados vouchers em dinheiro, que serao mantidos na
sede da CBTM sob responsabilidade da Tesouraria. Somente valores até R$ 50,00 (cinquenta
reais) podem ser desembolsados a qualquer momento, desde que se caracterizem como
pagamento pontual, sem recorréncia.

Uma vez gasto o dinheiro, um recibo ou fatura deve ser anexado ao voucher e devolvido ao
caixa com qualquer saldo em dinheiro. Todos os comprovantes preenchidos devem incluir os
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seguintes detalhes:

. Data de emissao do comprovante;

. Nome da pessoa que emitiu o voucher;

. Quantidade de dinheiro desembolsado;

. Detalhes de despesa;

. Fatura ou recibo; e

. Assinatura do responsavel pela aprovacao

A flutuacao de caixa € conciliada diariamente, sendo de responsabilidade da Tesouraria. Todas
as despesas com pequenos fundos devem ser inseridas no sistema financeiro, uma vez que o
caixa pequeno tenha sido conciliado. O saldo em dinheiro e comprovantes deve ser igual ao
valor do dinheiro em caixa antes que o reembolso possa ser feito. O reembolso do dinheiro do
caixa pequeno deve ser autorizado pela Presidéncia.

2.3.2.2. Do Pronto Pagamento
O Pronto Pagamento € um recurso disponibilizado pelo COB ou CPB no valor de até R$
2.000,00 (dois mil reais) mensais para pequenas despesas na manutencao da sede.

Assim que o Pronto Pagamento for liberado, deve-se ficar atento para a sua correta utilizacao,
conforme normativos especificos de COB ou CPB. A prestacao de contas deve ser entregue
em ate 45 (quarenta e cinco) dias corridos apos o recebimento do recurso.

Devera ser gasto, em cada segmento, o limite maximo de R$ 200,00 (duzentos reais), para
estes itens:
[ materiais de limpeza;
i materiais elétricos;
i materiais de escritorio;
iv. materiais de papelaria;
% materiais de informatica;
vi  livraria (livros e cursos. Exemplo: administrativos, informatica);
vii  despesas com taxi - podem ocorrer diariamente;
viii  passagens interestaduais terrestres;
iX vale transporte (vale transporte externo);
X combustivel (caso seja utilizada em emergéncias, devendo-se
justificar);
Xi refeicao (os comprovantes fiscais de alimentacao deverao ter
as despesas descriminadas);
xii  lanche diario para os parceiros. Neste caso, devera ser
comprado somente produtos que servirao de lanche, de
preferéncia de padaria.

Em hipotese alguma o Pronto Pagamento podera se caracterizar como substituicao de
despesa corrente. Deve-se, ainda, dar atencao para as Notas Fiscais, para que todas as
despesas estejam descriminadas detalhadamente para evitar retificacao fiscal complementar
de descricao. Aléem disso, devem estar dentro do periodo de execucao €/0ou apos 0s 15
(quinze) dias posterior ao termino da execugao.

Todas as despesas, com excecao de taxi, deverao conter comprovante fiscal. Nao sera aceito
recibo. A prestacao de contas segue o seu padrao regular:
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. Deverao ser emitidos consulta de CNPJ para todos os
fornecedores.
. As despesas deverao ser atestadas e carimbadas.
. Fazer o checklist de prestacao de contas.

Todas as despesas de Pronto Pagamento devem ser pagas em dinheiro. Nao havera excegao
para compras em cartao de crédito ou debito em nome do gestor.

Caso haja sobra de recurso, este deve ser recomposto na conta exclusiva do respectivo
conveénio.

2.3.2.3. Da Politica de Adiantamento e Reembolsos
As orientacdes para as exigéncias de apresentar os formularios de adiantamento e reembolso
de despesas por colaboradores, dirigentes eleitos e prestadores de servico deve seguir
procedimentos padrao, sob pena de nao reconhecer gastos superiores ou que nao estavam
alocados dentro da finalidade (rubrica) prevista do projeto. Todos os reembolsos ou pedidos
de adiantamento devem ter expressa anuéncia da respectiva Geréncia e, quando esta for
beneficiaria, da Diretoria Executiva e assim sucessivamente, na linha hierarquica da
organizagao.

Os adiantamentos de despesas devem ser solicitados junto com o detalhamento de cada
projeto, na aba especifica de despesas. Os reembolsos podem ser solicitados em ate 10 (dez)
dias apos a participagao no projeto, tendo prazo maximo de até 30 (trinta) dias uteis para o
ressarcimento pela CBTM, sem correcao.

Tanto o reembolso como o adiantamento de despesas podem incluir itens como viagens,
alojamento/hospedagem, alimentacao, e compras de despesas de pequeno valor ou
equipamentos até o valor de R$ 100,00 (cem reais). Para todos os itens individuais acima de R$
100,00 (cem reais), estes deverao ser autorizados previamente pela Diretoria Executiva.

A moeda base para prestacao de contas devera ser indicada em campo especifico do
formulario, conforme a origem de recebimento desta. A conversao deve ser feita com base no
processo de cambio, que apresenta a taxa do dia da transacao.

Somente poderao ser efetuados gastos para as finalidades a que se originou o processo de
cobranca. E importante conhecer os valores liberados para cada finalidade (rubrica). Toda
despesa deve possuir um documento legal comprovando o gasto.

A prestacao de contas relacionadas com os adiantamentos deve ser efetuada no prazo
maximo de 07 (sete) dias uteis apos a execucao do objeto. Justificativas poderao ser avaliadas
mediante encaminhamento de solicitacao formal, por e-mail, para a geréncia responsavel pela
acao.

Na eventualidade de haver saldo remanescente de montante de adiantamento, este deve ser
devolvido as pessoas ou as entidades que efetuaram o pagamento, devendo ser observado
tal processo junto com a prestacao de contas.

Na eventualidade de ser necessario o uso do recurso em outra finalidade que nao a
previamente planejada, deve-se apresentar justificativa formal, por e-mail, acompanhando a
prestacao de contas.
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O pedido de reembolso deve ser apresentado atraves do modelo do “Formulario de Pedido de
Reembolso - CBTM". A prestacao de contas para uso de recursos de adiantamento devera ser
elaborada no formulario: “Prestacao de Contas - Adiantamento ao Gestor".

Nao serao reconhecidos os reembolsos nas rubricas de alimentacao,
alojamento/hospedagem ou deslocamento interno nos casos em que a pessoa receber diaria
para tal finalidade. As excecdes poderao ser consideradas se apresentadas justificativas,
devendo ser aprovadas pela Diretoria Executiva.

2.3.2.4. Do Pagamento dos Servicos Prestados por Empresas ou
Autonomos
Até o dia 1" do més subsequente ao més de competéncia, a CBTM informara a Empresa ou ao
Prestador de Servicos Autdbnomos o valor apurado dos Servicos Prestados.
Até o 3" dia util, apos o recebimento do valor apurado, a Empresa ou Prestador Autbnomo
devera enviar para a CBTM uma Nota Fiscal (NF) ou um Recibo de Prestador de Servigo
Autonomo (RPA) igual ao valor apurado.

A RPA ¢ destinada a prestadores de servicos autdonomos, que nao geram vinculo empregaticio
e devem prestar servicos pontuais. Nao € permitida a emissao de RPA em quantidade superior
a 3 (trés) vezes por ano. A contratacao por RPA nao elimina a necessidade de realizacao de
processo de selecao adequado, por menor preco, desde que esteja dentro do teto de limite
de gastos anual para a finalidade em questao.

As NF's ou RPA's deverao ser preenchidas conforme modelos padroes ‘Modelo RPA". Deve-se
observar, ainda, 0s seguintes requisitos:

i Observar os limites aplicaveis de tributacao, conforme o
valor e a natureza de cada servico;

i, Os valores dos encargos para as empresas que optaram
pelo Sistema Contabil Simples serao os previstos por lei;

iii. Para os Prestadores de Servico que ja contribuem para o
INSS, mesmo que em valores inferiores ao teto, deverao
anexar os documentos comprovando o recolhimento;

V. Na hipotese de a CBTM nao receber os documentos
comprovando o pagamento dos encargos, estes serao
pagos pela CBTM e descontados da Empresa ou Prestador
de Servico;

V. Nao serao incluidos nos pagamentos do més de
competéncia aqueles cujas NF's ou RPA's ndo tenham sido
enviados a CBTM na forma recomendada.

Para atender ao prescrito na legislacao e normativos vigente, deve-se atentar para os

seguintes pressupostos:
Que os valores do IRRF (Imposto de Renda Retido na
Fonte), CSLL (Contribuicao Social sobre Lucro Liquido), da
COFINS e da contribuicao para o PIS / PASEP serao retidos
do pagamento a ser efetuado pela CBTM e serao
recolhidos ao Tesouro Nacional, conforme determinado
pela Medida Provisoria 135/2003 de 30/10/2003.
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i Que nas Notas Ficais dos prestadores de servicos da CBTM
deverao estar anexadas copias dos documentos
apresentados na tabela a seguir.

TIPO DE PRESTADOR DE DOCUMENTOS EXIGIDOS

SERVICO

Empresas prestadoras de DARF quitado do més anterior a emissao da Nota Fiscal do
servico que possuem deposito do FGTS.

empregados

Empresas prestadoras de RAIS NEGATIVA do ano em curso, quando a empresa tiver
Servico que nao possuem sido aberta no ano anterior ou antes.

empregados GFIP do FGTS (formulario 905 ou 906) do més anterior se a

empresa foi aberta no ano em curso.

Pessoa fisica prestadora de Copia do documento de recolhimento do INSS, como
servico como autdbnomo, com | autdnomo, do més anterior ao més de competéncia da
Lei Municipal especifica emissao da Nota Fiscal ou declaragao do proprio das
contribuicdes para o INSS que ja efetuou no més de
competéncia da emissao da Nota Fiscal. (IN/INSS/DC/89g de
11/06/2003 art. 24 incisos | e II).

Documento da Prefeitura onde esta registrado como
autonomo.

Certidao de Casamento se a Esposa for dependente.
Certidao de Nascimento dos Filhos dependentes.

Pessoa fisica prestadora de Copia do documento de recolhimento do INSS, como
servico como autonomo Auténomo, do més anterior ao més competéncia da emissao
do Recibo de Pagamento a Auténomo - RPA ou declaracao

do proprio
das contribuicoes para o INSS que efetuou no més de
competéncia da emissao  do Recibode Pagamento

a Autonomo - RPA. (IN/INSS/DC/89 de
11/06/2003 art. 24 incisos | e ).
. Certidao de Casamento se a Esposa for dependente.
. Certidao de Nascimento dos Filhos dependentes.

il. As empresas que utilizam o Sistema Contabil Simples estao
isentos dos descontos supracitados.

No mesmo dia em que a CBTM ou qualquer um de seus Prestadores de Servicos efetuar
qualquer tipo de pagamento, o beneficiario devera ser informado via e- mail sobre esta
ocorréncia. A informagao devera conter no minimo:

i Meio usado para efetuar o pagamento, transferéncia
bancaria, DOC/TED eletrénico, deposito em conta corrente,
remessa de cheque ou pagamento em moeda corrente
etc,

i, Banco usado para efetuar a operacao;

ii. Valor pago;

iv. Se transferéncia, deposito bancario ou DOC/TED, informar
O numero da conta corrente, numero da agéncia e nome do
Banco do beneficiario utilizada na transagao;
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Se pagamento em cheque ou moeda corrente, informar o
mecanismo utilizado e quem recebeu;

Solicitar confirmacgao do recebimento da informagao do
pagamento enviando o endereco, e-mail e fone para
confirmagao;

Informar que a CBTM entende que a nao confirmacao da
informacao de pagamento significa que o beneficiario
recebeu o pagamento em epigrafe;

Copiar a Geréncia Administrativa-Financeira e o Fiscal
Administrativo do contrato.

2.3.2.5. Do Cartao de Credito Corporativo
As diretrizes para a emissao e utilizacao de cartées de crédito pela Presidéncia devem
observar a natureza e a forma de gastos no cartao de crédito corporativo da CBTM, limitados a
um valor semestral de até R$ 30.000,00 (trinta mil reais) para despesas descritas abaixo,
classificadas como BENS COMUNS e SERVICOS COMUNS.

BENS COMUNS SERVICOS COMUNS
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1. Bens de Consumo 1. Servicos de Apoio Administrativo
1.1. Agua mineral 2. Servicos de Apoio a Atividade de
1.2. Combustivel e lubrificante Informatica
1.3. Gas 2.1. Digitacao
1.4. Género alimenticio 2.2. Manutencao
1.5. Material de expediente 3. Servigos de Assinaturas
1.6. Material hospitalar, médico e de 3.1 Jornal

laboratorio 3.2. Periddico
1.7. Medicamentos, drogas e insumos 3.3. Revista

farmacéuticos 3.4. Televisao via satélite
1.8. Material de limpeza e conservacao | 3.5. Televisao a cabo
1.9. Oxigénio 4. Servicos de Assisténcia
1.10.Uniforme 4.1. Hospitalar

4.2. Médica

2. Bens Permanentes 4.3. Odontologica
2.1. Mobiliario
2.2. Equipamentos em geral, exceto 5. Servicos de Atividades Auxiliares

bens de informatica 5.1. Ascensorista
2.3. Utensilios de uso geral, exceto bens| 5.2. Auxiliar de escritorio

de informatica 5.3. Copeiro
2.4. Veiculos automotivos em geral 5.4. Gargom
2.5. Microcomputador de mesa ou 5.5. Jardineiro

portatil ("notebook"), monitor de 5.6. Mensageiro

video e impressora 5.7. Motorista

5.8. Secretaria

5.9. Telefonista

6. Servicos de Confeccao de Uniformes

7. Servicos de Copeiragem

8. Servicos de Eventos

9. Servicos de Filmagem

10. Servicos de Fotografia

11.Servigos de Gas Natural

12. Servicos de Gas Liquefeito de
Petroleo

13. Servicos Graficos

14. Servicos de Hotelaria

15. Servicos de Jardinagem

16. Servicos de Lavanderia

17. Servicos de Limpeza e Conservacao

18. Servicos de Locagao de Bens
Moveis

19. Servicos de Manutencao de Bens
Imoveis

20. Servicos de Manutencao de Bens
Moveis
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Servicos de Remocao de Bens Moveis
Servicos de Microfilmagem

Servicos de Reprografia

Servicos de Seguro Saude

Servicos de Desgravacao

Servigos de Tradugao

Servicos de Telecomunicacodes de
Dados

Servicos de Telecomunicagoes de
Imagem

Servicos de Telecomunicacoes de Voz
Servicos de Telefonia Fixa

Servicos de Telefonia Movel

Servicos de Transporte

Servicos de Vale Refeicao

Servicos de Vigilancia e Seguranca
Ostensiva

Servigos de Fornecimento de Energia
Elétrica

Servicos de Apoio Maritimo

Servico de Aperfeicoamento,
Capacitagao e Treinamento

Quando um cartao de credito corporativo € perdido ou roubado, em seguida, o proprietario
deste cartao deve notificar a Geréncia Administrativa-Financeira, que e responsavel por
notificar o 6rgao emissor e garantir que o cartao seja cancelado e/ou substituido.

O cartdo de crédito corporativo ndo pode ser utilizado para despesas pessoais que nao sejam
de natureza de atividades planegjadas para solucoes politico- administrativas.

Todos os titulares de cartdes de credito sao obrigados a conciliar o extrato mensal do cartao
de crédito para o formulario de despesas, anexar todos os recibos de pagamentos feitos no
cartao de credito e enviar essa informacao para a Geréncia Administrativa-Financeira.

Apobs a conclusao das despesas mensais, estes documentos devem ser encaminhados para a
Geréncia Administrativa-Financeira que autoriza o pagamento da fatura de cartao de credito
junto a Tesouraria.

Todos os cartdes de credito deverao ser devolvidos a entidade quando solicitado pela
Geréncia Administrativa-Financeira, ou quando eles ja nao satisfazem os critérios para receber
um cartao de crédito empresarial.

2.3.2.6. Da Comunicacao de Pagamentos Efetuados
O presente procedimento estabelece que, no mesmo dia em que a area financeira da CBTM
efetuar qualquer tipo de pagamento, a area responsavel pela despesa devera ser informada
para que transmita ao beneficiario a informacao de pagamento via e-mail.

A informacgao devera conter, no minimo:
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DOC/TEC, deposito em conta corrente, remessa de cheque
ou pagamento em moeda corrente etc.

. Banco usado para efetuar a operagao.

. Valor pago.

. Solicitar confirmagao do recebimento da informagao do
pagamento por e-mail.

. Informar que a CBTM entende que a nao confirmacao da

informacao de pagamento significa que o beneficiario recebeu
0 pagamento em epigrafe.

O modelo de comunicacao de pagamento efetuado esta disponivel no Anexo

XIX.

2.3.2.7. Das Transacoes em Conta Bancaria
Todos os depositos em dinheiro devem ser recebidos diretamente em uma conta especifica
da CBTM. Depositos diretos nao alocados de mais de 01 (um) més serao totalmente
investigados para determinar a fonte do deposito. Quando a fonte nao puder ser identificada, o
deposito sera alocado a uma conta suspensa, para manter esses fundos separados e
identificaveis.
Cheques pendentes por mais de 12 (doze) meses serao realocados de volta para a
organizacao atraves do sistema financeiro. Quando um pagamento € necessario, deve ser

autorizado pela Presidéncia.

A Geréncia Administrativa-Financeira sera responsavel por:

. Garantir que o cheque nao tenha sido enviado ao banco;

. Obter autorizagao para agao, os metodos de pagamento
apropriados;

. Garantir que o banco receba a notificacao do aviso de
pagamento de parada;

. Receber confirmacao de acao do banco do pagamento de
parada; e

. Garantir os detalhes do pagamento do pagamento.

2.3.2.8. Do Arquivamento de Documentos e Comprovantes Financeiros
ApOs a efetivagcao de todos os pagamentos, deve-se tirar copia dos comprovantes de
despesas (Nota Fiscal, Boleto ou Conta) e dos comprovantes de pagamentos efetuados.
Sequencialmente, arquivar as despesas e seus respectivos comprovantes nas pastas das
contas correntes nas quais foram pagas.

. Ao término de cada més, imprimir os extratos de cada conta
corrente.

. |dentificar no extrato as despesas de acordo com as copias de
pagamento.

. Enviar a movimentagao do més, de cada conta corrente,
fechada para a contabilidade até o dia 10 do més seguinte.

. Nas situacdes em que o fornecedor emitir primeiro o boleto

para pagamento e a Nota Fiscal so € entregue apos o termino
do servico prestado ou do produto entregue, a nota fiscal
devera ser encaixada no projeto e suas copias deverao ser
anexadas ao movimento.
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2.33. DO PROCEDIMENTO DE CONTAS A RECEBER

A gestao de contas a receber € a atividade responsavel por fazer toda a geréncia dos
montantes a serem recebidos pela organizacao. A Tesouraria deve cuidar para que seus
créditos sejam cobrados, efetuando assim o que esta determinado nos contratos entre a
CBTM e seus clientes.

E de responsabilidade da Tesouraria a verificagdo dos valores a serem recebidos pela
organizacao, tais como duplicatas, notas promissorias, creditos, recursos de financiadores para
projetos, receitas a prazo, parcelas de vendas, entre outros. A Tesouraria também tem a
atribuicao de apontar os recursos que nao forem pagos dentro do prazo, para que o setor
Jjuridico ou financeiro possa tomar as decisdes cabiveis para o caso.

Toda a programacgao de recebimento de recursos deve ser comunicada a Tesouraria por e-
mail, conforme modelo do Anexo XX. Esta, por sua vez, devera fazer a programacao planilhada
para realizar cobrangas sistematicas em caso de nao pagamento.

2.34. DO PROCEDIMENTO DE FLUXO DE CAIXA

A administracao do fluxo de caixa € uma ferramenta importante para auxiliar o gestor em sua
tomada de decisdes, pois sera por meio dela que se sabera o que ocorrera com as financas da
empresa nos proximos periodos. Por meio da analise de entradas e saidas de dinheiro do caixa
em um determinado periodo, se torna possivel a adocao de medidas que assegurem a
disponibilidade de recursos para a manutencao das atividades da instituicao.

O controle do Fluxo de Caixa se da em dois fluxos:
= Um voltado para as operagoes de curto prazo, com
mensuracgao diaria, e
= Um voltado para o medio prazo, em base mensal, para cobrir
OS recursos necessarios num periodo de doze meses a
frente.
O modelo “Planilha de Controle Financeiro da Tesouraria" apresenta a planilha padrao para o
lancamento do Fluxo de Caixa.

2.33. DAS TRANSACOES COM MOEDA ESTRANGEIRA

As transacdes com moeda estrangeira devem ser feitas por meio de agentes oficiais licitados,
observando-se os procedimentos ora estabelecidos. Para a execucao de projetos, contatar,
com no minimo 24 (vinte e quatro) horas uteis de antecedéncia, conforme modelo contratual, a
agéncia de cambio contratada e/ou licitada por meio do Gestor do Contrato. Informar, para
todos os fins, os seguintes dados (que sao comumente solicitados no ato da compra ou venda
de moeda estrangeira):

i Nome Completo da Pessoa Fisica

i, N° do CPF

iii. N° da Identidade

iv. Data de Nascimento
V. Profissao
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Vi. Endereco
Vi, Telefone
viii.  Periodo da viagem
iX. Destino(s)

Solicitar a cotagao da moeda estrangeira no dia em papel moeda ou, preferencialmente, em
Travel Money. Informar o valor total da compra ou venda e o meio de pagamento ou
ressarcimento.

No caso de Travel Money, informar para a pessoa de contato os numeros do respectivo cartao.
A operacao podera ser feita em meio eletronico, com transferéncia bancario, ou com
mensageiro, em caso de retirada do valor em papel moeda. A assinatura do recibo deve ser
feita pelo Fiscal Técnico, pelo Ordenador de Despesas €, eventualmente, pelo proprio usuario
do recurso, quando for o caso.

O pagamento pode ser em dinheiro ou por DOC, que entrara na conta do proprietario dos
dolares no dia seguinte. Todo recurso em real recebido por atleta, técnico, colaborador ou
dirigente, ao ser trocado por qualquer outro tipo de moeda, deve ser realizado em organismo
de cambio oficial, selecionado a partir da realizagao de processo de compra padrao, devendo
ser armazenado o documento que demonstra a taxa de conversao para futura prestacao de
contas.

2.3.3.1. Da Emissao de Invoice
O invoice € o documento fiscal para transacdes financeiras em moeda estrangeira. O Modelo
Padrao de Invoice esta disponibilizado como “Modelo de Invoice CBTM",

A area responsavel pelo controle das numeracoes e recebimento dos valores € a Tesouraria e
a area responsavel pela emissao de invoice € a Geréncia Administrativa-Financeira. Assim,
todas as areas deverao solicitar a emissao de invoice pelo e-mail financeiro@cbtm.org.br, sob
pena de tornar invalido qualquer processo relacionado a este, quando feito diretamente.

Apos receber a liberacdo do NUMERO DO INVOICE, deve-se encaminhar para os destinatarios,
via e-mail, o invoice ja preenchido com todas as informagoes necessarias para a cobranca,
colocando em copia a area de Tesouraria. Por sua vez, a Tesouraria devera alimentar a
‘Planilha de Controle Financeiro da Tesouraria” em campo especifico relacionado ao invoice.

2.3.3.2. Do Procedimento de Envio de Recursos para o Exterior

Contatar a agéncia de cambio contratada para solicitar “Ordem de Pagamento ao Exterior” e
“Mercado de Cambio de Taxas Flutuantes”. O formulario de Solicitagao de Ordem de
Pagamento ao Exterior devera ser preenchido da seguinte maneira:

} Dados do Remetente - Confederagao Brasileira de Ténis de

Mesa

i, Endereco: Rua Henrique de Novaes n° 190

il Cidade: Rio de Janeiro

iv. Estado: RJ

V. Telefone; 2579-0650

Vi, E-mail para contato: cbtm@cbtm.org.br

Vii. CNPJ: 30.482.319/0001-61

viii. ~ Numero da agéncia a ser debitado o valor

iX. Numero da conta corrente a ser debitado o valor
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X. Dados do Benificiario no Exterior:
Xi. Nome:

Xii. Endereco completo:

xiii.  Cidade:

xiv.  Pais:

XV. Moeda:

xvi.  Valor por extenso em moeda estrangeira
xvii.  SW.IF.T.

xviii.  Numero da conta a ser creditado o valor
xix.  Nome do Banco

XX. Endereco completo

xxi.  Cidade/Estado/Pais

O Formulario de Mercado de Cambio de Taxas Flutuantes devera ser preenchido da seguinte
maneira:
Nome/Razao Social: Confederagao Brasileira do Ténis de
Mesa
il. CNPJ: 30.482.319/0001-61
iii. CNPJ: Rua Henrique de Novaes, n° 190
iv. Telefone: 2579-0650
V. Moeda estrangeira (simbolo e valor)
Com os formularios preenchidos, recolher assinatura do Presidente e/ou Representante Legal
autorizado por este. Preparar um “Termo de Responsabilidade” em papel timbrado, a ser
remetido para o Banco Central, conforme modelo do Anexo
VIII. Remeter, conforme orientacdes da agéncia de cambio. Arquivar copias digitais de todos os
procedimentos e carimbos de protocolo.

2.3.3.3. Do Procedimento para Fechamento de Cambio sobre Ordem de
Pagamento Recebida do Exterior

O departamento responsavel pelas tratativas devera enviar invoice padronizada, conforme
‘Modelo de INVOICE CBTM" ao devedor, com todos os valores em moeda estrangeira
discriminando:

O motivo das despesas (hospedagem, inscricao,

alimentacao, patrocinio etc));

. O nome do beneficiario (Confederacao Brasileira de Ténis

de Mesa);
ii. O nome e o numero do Banco;
V. O nome e o numero da agéncia;
V. O numero da conta;
Vi, O endereco completo da agéncia e o telefone;
Vii. O Codigo SWIFT (que ¢ utilizado para transferéncias

eletronicas internacionais).

Uma copia destes documentos deve ser encaminhada para a Tesouraria da CBTM para
acompanhamento do processo. E preciso solicitar ao devedor que envie & CBTM, como anexo
de e-mail, copia do comprovante de pagamento para facilitar a identificacao deste no banco.

A seguir, deve-se aguardar notificagao do Banco sobre a remessa de dinheiro a ser recebida,
que ocorre em media de 2 (dois) a 5 (cinco) dias apos 0 pagamento no exterior. Caso este
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periodo se estenda, € preciso procurar o departamento de cambio do banco indicado a
receber o montante para verificacao de intercorréncias e eventual intervencao.

Procurar ter permanentemente na entidade o formulario do banco utilizado para
FECHAMENTO DE CAMBIO SOBRE ORDEM DE PAGAMENTO RECEBIDA DO EXTERIOR -
FLUTUANTE, em que devera constar a assinatura do Presidente e do Vice-Presidente da
CBTM. E importante verificar a cada 3 (trés) meses se os procedimentos e formularios seguem
atualizados, uma vez que este tipo de documentacao € extremamente volatil a legislacao
acerta do assunto.

Deve-se preencher o formulario, conforme modelo, e fazer contato com o departamento de
cambio do banco, que informara os valores de fechamento da moeda estrangeira, com a
conversao para Reais. Em seguida, € necessario preencher o recibo oficial da CBTM em reais,
em que discrimina claramente as despesas e que devem ser iguais ao invoice emitido. O
formulario deve ser entregue devidamente preenchido e assinado, juntamente com o recibo
da CBTM no Departamento de Cambio do Banco.

O Departamento de Cambio devera entao concluir o fechamento do cambio, depositando
imediatamente na conta da CBTM ja informada no formulario.

2.3.4. DA MOVIMENTACAO FINANCEIRA DE RECURSOS
PROPRIOS

A conciliacao bancaria das contas de recursos proprios deve ser realizada sob supervisao da
Geréncia Administrativo-Financeira e da Presidéncia, com operacionalizacao feita pela
Tesouraria e Contabilidade.

Entende-se por conciliagao bancaria o ato de explicar, de forma analitica, toda a
movimentacao ocorrida nas contas de recursos proprios da CBTM no periodo de um més a
contabilidade. As contas bancarias de recursos proprios tém esta denominagao porque nela so
pode haver creditos e debitos pertinentes as receitas de taxas de registro de associados, taxas
de inscricao em eventos, anuidades, patrocinio privado, multas, doacdes e outras taxas de
natureza privada.

E competéncia da contabilidade analisar as despesas de acordo com os principios de gestao
de recursos proprios, de forma a satisfazer contabilmente as obrigagdes perante a prestacao
de contas de suas receitas e despesas como previsto no estatuto da entidade e
orientar/notificar a tesouraria referente a efetivacao das despesas.

Por sua vez, € obrigacao da tesouraria efetuar as despesas de acordo com os principios de
gestao de recursos proprios e prestar contas juntamente a conciliagao bancaria
semanalmente para a contabilidade.

E obrigagao da Geréncia Administrativa-Financeira atestar a entrega total da documentagao
da tesouraria para a contabilidade e reportar a Presidéncia, aléem de quaisquer eventuais
inconformidades ou ocorréncias.

A conciliacao bancaria deve ser entregue pela tesouraria semanalmente, todas as segunda-
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feira, referente as movimentacdes da semana anterior, junto com os comprovantes a
contabilidade e copia do espelho da conciliacao a Geréncia Administrativa-Financeira.
A conciliacao bancaria é confeccionada no formato de planilha “Planilha de Controle
Financeiro da Tesouraria” devendo ser entregue para a contabilidade acompanhado do
extrato bancario do periodo correspondente e todos os comprovantes de despesas
escaneados e em via fisica.
Na planilha, deve constar:
. O ano, a data da ultima atualizacao e os dados da agéncia
bancaria e da conta corrente de recursos proprios;
. A data em que foi processada a receita ou despesa;
. O nome correto da fonte pagadora ou recebedora;
. O tipo de despesa ou receita, com breve descritivo para
memoria informativa;
. O histérico relacionado a despesa ou receita;
. A informacao de débito ou credito em conta, com o saldo
sendo calculado automaticamente;
. A identificagao do documento bancario;
. A forma de pagamento ou de recebimento;
. Os comentarios, se houver, para identificacao de excecdes ou

autorizacoes pertinentes.
As analises de movimentacao mensal devem ser feitas pelo uso da ferramenta “Planilha
Dinamica’, que permite filtrar sem alterar as células de dados de origem

2.35. DO PROCEDIMENTO PARA RECEBIMENTO DE NOTAS
FISCAIS OU RECIBOS

As Notas Fiscais devem ser encaminhadas para o e-mail financeiro@cbtm.org.br, na forma
eletrénica ou escaneada a partir da Nota Fiscal original, e ser recebida pela Geréncia
Administrativa-Financeira, que devera distribuir para a Contabilidade e Contas a Pagar para
registro e agdes especificas.

Todas as Notas Fiscais deverao ser lancadas na Planilha de Correspondéncia (vide “Controle
de Recebimento de Documentos Contabeis"”) recebida, que € alimentada diariamente. Caso
algum documento seja extraviado, deve-se notificar imediatamente a Geréncia Administrativa-
Financeira para que as medidas necessarias sejam tomadas.

2.3.6. DO PROCEDIMENTO PARA PREENCHIMENTO DE
CHEQUES

O preenchimento de cheques deve ser feito pela Geréncia Administrativa- Financeira e
assinado pela Presidéncia (ou outro responsavel legal designado por este, por meio de
procuracao geral ou especifica), conforme procedimento:
1) Semanalmente, ou seja, todas as quartas-feiras, a
Coordenadoria Financeira deve preparar os cheques dos
pagamentos autorizados pela Presidéncia;
2)  Paratal, devem ser seguidos os seguintes passos:
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a)  Preencha os cheques de acordo com o valor de cada
pagamento, verificando e certificando que as notas ou
RPA'a estao aprovadas e se batem com o valor
planejado;
b)  Fazer 01 (uma) copia do cheque, e preencher planilha
‘Controle de Cheques Emitidos™
No campo SERIE, coloque a série do cheque
No campo NUMERO, coloque o nimero do cheque
No campo VALOR, coloque o valor do pagamento correspondente
No campo BANCO, coloque o0 nhome do banco
No campo CONTA, coloque o numero da conta do cheque
No campo AGENCIA, cologque o nimero da agéncia da qual pertence o cheque
No campo A FAVOR DE, coloque o nome da pessoa ou 0 nome da empresa prestadora de
Servigos
No campo HISTORICO, coloque o nimero e a data de emissao da nota fiscal e que tipo de
servicos foram prestados pela empresa. Se for pagamento de RPA coloque o més do
pagamento e que tipo de servico for prestado
No campo EMITENTE, coloque o nome da pessoa que emite a copia de cheque
No campo DATA, cologue a data da emissao da copia de cheque
3)  Estando todos os campos preenchidos e, devidamente
impressos, levar os cheques e suas respectivas copias para a
Presidéncia (ou procurador(a)) assinar.
O pagamento em cheques ocorrera como excecao ou por eventual exigéncia
regulamentar/legal, conforme a natureza da receita aferida. A preferéncia € por pagamentos
por meio de transferéncia bancaria.

2.3.7. DO JETON

JETON é a contrapartida por participacao em sessdes/reunides, presencial ou virtualmente,
em que participarem membros de um orgao estatutario colegiado da CBTM. Caso uma pauta
se desdobre em mais de uma sessao/reuniao, o pagamento nao podera ser duplicado,
mesmo ocorrendo em meses diferentes.

A reuniao presencial € entendida como aquela em que os membros sao convocados ou
convidados para participarem de encontro presencial, em um mesmo espaco fisico, dentro de
uma mesma data e horario. A reuniao virtual, de forma telepresencial ou por videoconferéncia,
€ aquela em que ha interacao ou contato direto atraves de rede de telecomunicacao indicada
pela CBTM, dentro de uma mesma data, horario e ambiente virtual.

As reunides eletroénicas, que podem ocorrer quando ha deliberacao por meio eletroénico (e-
mails, chats, Whatsapp etc.), sem a interacao simultanea por mecanismos de audio e video ou
presencial, ndo podem receber contrapartida por meio de JETON.

Neste sentido, membros eleitos e/ou designados no Conselho de Administracao, Conselho
Fiscal, Comité Executivo, Conselho de Etica, Comissdo de Atletas, Comissao de Técnicos,
Comissao de Clubes, Comissao de Arbitros, Membros do STJD e/ou do Comité Cientifico
poderao fazer jus a uma remuneracao, somada a despesas eventuais de deslocamento e
diarias.
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O valor do JETON sera correspondente ao estabelecido na tabela abaixo:

MEMBROS DO ORGAO VALOR / PESSOA /
COLEGIADO REUNIAO (R$)
Conselho de Administragao 500,00
Conselho Fiscal 400,00
Comissao de Atletas 150,00
Comissao de Técnicos 150,00
Comissao de Arbitros 150,00
Comissao de Clubes 150,00
Conselho de Etica 400,00

STJD / Comissao Disciplinar 200,00
Comité Cientifico 350,00

Nao serao permitidos pagamentos, em um mesmo més e para um mesmo membro do
colegiado, de mais de 02 (duas) sessdes/reunides, considerados todos os colegiados da
entidade. A natureza do encargo nao € remuneratoria e nem obrigatoria, observada a
legislacao vigente quanto ao Imposto de Renda a ser retido na fonte.

Para fins de prestacao de contas, deverao ser enviados os seguintes documentos:

. ato de nomeagao do membro do colegiado (poderao ser
enviadas ata da reuniao de posse ou portaria ou termo de
posse de cada membro);

. recibo de pagamento ao beneficiario, informando a
qualificacao da reuniao do orgao colegiado a que se refere,
data de sua realizagao, devidamente identificado, assinado,
datado e o comprovante de pagamento em favor do
beneficiario (vide modelo do Anexo XXID);

. ata da reuniao do orgao colegiado, devidamente assinada;

. lista de presenca dos participantes da reuniao do 6érgao
colegiado constando as assinaturas.

2.3.8. DO PROCESSO PARA FAZER CALCULO DE CORRECAO

MONETARIA
Para fins de calculo de correcao monetaria, deve-se utilizar a “Calculadora
do Cidadao”, do Banco Central, disponivel
em:

https:.//www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?metho
d=exibirFormCorrecaoValores.

A correcao monetaria € utilizada, sobretudo, em reajustes contratuais anuais, com renovagao,
ou em processos de devolucao de recursos ao Comité Olimpico do Brasil e/ou Comité
Paralimpico Brasileiro, alem de outros procedimentos.
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Neste sentido, € preciso verificar, junto ao requerente ou requerido, os critérios pre-definidos
de correcao monetaria, bem como o periodo adequado. A ferramenta indicada € inteligivel,
permitindo a insercao da tipologia do indice, a data de origem (inicial) para o calculo, a data
final e o valor a ser corrigido.

2.4. POLITICA DE COMPETENCIAS E ALGADAS

Estabelece as responsabilidades e fixa os limites para as aprovagoes relacionadas a tomadas
de decisao que envolvam recursos orcamentarios e financeiros ou gerenciais. Tais limites
foram estabelecidos com o objetivo de assegurar que os dispéndios de maior valor atendam a
finalidade e se possa mensurar os riscos organizacionais, de modo a dinamizar a gestao.

Aplica-se a presente Politica a Entidade, bem como a todos seus empregados, membros da
Alta Administracao, membros titulares e suplentes dos Conselho de Administracao e Fiscal,
englobando aqueles que trabalham direta ou indiretamente na CBTM.

Decisdes que importem grandes valores referentes a recursos financeiros ou orcamentarios
nao devem ser tomadas de maneira isolada ou em discordancia com a presente Politica.

Os niveis de alcada abrangem nao apenas transacdes monetarias, mas tambeém quaisquer
tipos de permutas ou trocas que substituam receitas ou despesas.

241, DA INSTANCIA E NIVEIS DE APROVACAO

Aprovagoes que possam expor a CBTM a riscos de imagem, reputacao ou credibilidade
devem ser previamente comunicadas ao superior hierarquico direto. Todas as decisdes devem
ser tomadas levando-se em consideragcao o melhor interesse da CBTM em detrimento de
qualquer interesse pessoal de colaboradores ou dirigentes. Nenhuma decisao podera ser
tomada se houver qualquer tipo de conflito de interesses envolvido. Na existéncia de qualquer
tipo de conflito de interesses, a pessoa conflitada devera informar imediatamente o superior
hierarquico, que, nessas situacoes, sera o responsavel pela aprovacao da contratacao.

As instancias de aprovacao e tomada de decisdes ha CBTM sao as
seguintes:
1) Tabela de limites de alcada para autorizacao de custos e
despesas, aquisicao de bens imoveis e contratacao de
responsabilidade financeira

Natureza da Transagao e Até 500000 De 5000,01a De 150.000,01 Acimade

\Valor Global 150.000,00 a250.000,00 250.000,01
Custos e despesas GER/DIR/ PRE CEX CA

CEO
Aquisicao de GER/DIR/ PRE CEX CA
responsabilidade financeira CEO
Contratagao de GER/DIR/ PRE CEX CA

responsabilidade financeira CEO

2)  Tabela de limites de alcada para autorizacao de contratacoes
de funcionarios e servicos

VCBTM




—
77

Natureza da Transagao e Valor Mensal Até 5.000,00 Acima de R$ 5.000,01

Contratagao de funcionarios e servicos CEO / DIR PRE / CEX

3)  Tabela de limites de alcada para autorizacao de contratos
para recebiveis

Natureza e Valor da Até 10.000,00 De 10.000,01a De 250.000,01a Acimade

Receita 250.000,00 500.000,00 500.000,01
Contratos para CEO / DIR PRE / CEX CEX CA
Recebiveis

4)  Tabela de limites de alcada para alienar, hipotecar, gravar,
onerar, ceder ou locar bens imoveis

Natureza da Transagao e Valor Até 150.000,00 De 150.000,01a Acima de

250.000,00 250.000,01
Alienar, hipotecar, gravar, onerar, PRE CEX CA
ceder ou locar bens imoveis

5)  Tabela de limites de alcada para autorizacao de investimentos
e desinvestimentos

Natureza da Transagao e Valor Até 150.000,00 Acima de

150.000,01
Investimentos e Desinvestimentos PRE CA

6) Tabela de limites de alcada para precificacao de propriedades
€ servicos

Natureza e Valor da Até 250.000,00 De 250.000,01 a Acima de

Receita 500.000,00 500.000,01

Precificacao de CEO / DIR PRE CEX
propriedades e servicos

7)  Tabela de limites de alcada para aprovacao e autorizacao de
pagamento para a prestagao de contas de recursos de
convénio com o COB e/ou CPB”

Natureza e Valor Até 500,00 De 500,01a De1.00001a De200001a Des500001a Acimade

da Despesa 1.000,00 2.000,00 5.000,00 10.000,00 10.000,01
Custos e LIb/GER/ LID/GER/ LID/GER/ LID/GER/ LID/GER/ LID/GER/
Despesas PC PC PC PC PC PC

/DIR/CEO /DIR/CEO /DIR/CEO

" Tabela resultante de estudo sobre glosas e inconsisténcias em projetos de prestacao de
contas junto aos referidos organismos.
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8)  Tabela de limites de alcadas para uso de Recursos Proprios”

Natureza e Valor da Despesa

Recursos Proprios

GER

Ateé 500,00

Acima de 500,01

PRE

78

* Quando se tratar de pagamento recorrente, cujo somatorio ultrapasse os R$ 500,01 no curso
de 12 meses, este devera ter a aprovacao segundo os critérios deste.

9) Alcadas para decisdes nao-financeiras

Natureza da Decisao Planeja Apoia Emite Decide Executa
Parecer

Indicagao para cargos nas entidades - DIR/CEO  GER PRE / CEX DIR/ CEO

as quais a CBTM e filiada

Decisao de candidatura a sedede LID ANA / GER GER PRE / CEX  LID GER/

eventos nacionais ou internacionais DIR / CEO

Definicao da data e local da LID ANA / LID GER DIR 7 CEO LID

cerimoénia de encerramento da

temporada

Escolha e dispensa dos principais - - DIR/CEO PRE/CEX DIR/CEO

executivos

Definicao de participantes em LID/GER ANA/LID GER DIR 7 CEO GER

Cursos externos

Autorizacao para realizacao de LID GER DIR/CEO PRE/CEX GER

eventos Interestaduais ou

Internacionais

Autorizacao participacao filiado LID LID GER GER/DIR/ GER

evento, clinica, intercambio exterior CEO

Autorizacao de baixa boletos, LID ANA GER DIR /7 CEO LID

condicao pagamento futuro ou

parcelamento

Autorizacao para uso do PAF LID LID GER PRE / CEX GER

Autorizacao de empréstimo de LID LID GER GER GER

material da CBTM para eventos

especificos (solicitagao externos)

Autorizacao para atleta da selecao - - GER GER GER

participar atividade requisitada

COB/CPB/ITTF

Aprovacao de minuta do Manualdo LID GER CA / CAT PRE / CEX GER

Ténis de Mesa (Regulamento Geral

de Competicoes)

Aprovacao da escolhade sedede  LID LID / GER DIR/ CEO PRE/ CEX GER

eventos nacionais
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Aprovacao de Calendario Anual LID LID / GER DIR/ CEO PRE / CEX GER
Definicao e aprovacao de GER - DIR/CEO DIR/CEO GER
desligamento de colaboradores

Definicao e aprovacao de GER - DIR/CEO DIR/CEO GER
contratacao de colaboradores

Emissao de declaracoes de - - GER DIR /7 CEO GER
regularidade de Federacoes

Estaduais

Emissao de declaracoes de - - GER DIR / CEO GER

Federacao Estadual ativa e
Representante Oficial do Estado

2.4.2. DA INTEGRACAO SISTEMICA

Todos os niveis de alcadas devem ser refletidos nos sistemas de informacao que suportam os
processos. Assim, tais sistemas devem ser customizados para a observacao de regras de
aprovagao que delimite a continuidade de um processo ou agao especifica.

2.5. MANUAL DE COMPRAS, CONTRATOS E GESTAO DE
PATRIMONIO

Os processos de compras, contratos e gestao do patrimoénio da CBTM estao detalhados no
Manual de Gestao de Compras, Contratos e Gestao de Patrimonio, que € parte integrante
deste Regimento Interno.

2.6. PROCESSO PADRAO DA CONTABILIDADE

Orienta a execugao das rotinas contabeis, com o intuito de evitar a ocorréncia de erro durante
o processo de lancamentos € documentacao da area. Faz, ainda, o controle do patrimoénio e
de suas variacoes.

261 DA DESCRICAO DO PROCESSO CONTABIL

O Fechamento Mensal € um processo em que sao apuradas todas as movimentagoes
financeiras, contabeis, fiscais e trabalhistas que ocorreram dentro da organizagao no curso de
um meés de exercicio. Tem como objetivo identificar e discriminar todas as operacoes de forma
correta, de modo que cada uma delas seja examinada e computada no Balanco Patrimonial,
na Demonstracao de Resultados do Exercicio (DRE) ou em ambos, dependendo do
langamento a ser feito.

O setor financeiro da CBTM funciona como um filtro para o

escritorio de contabilidade processar as informacoes

contabeis posteriormente. Fica responsavel, portanto, por

reunir os documentos, como notas fiscais, comprovantes

de pagamento e recebimento, movimentagoes contratuais

etc.

i, Aos contadores cabe analisar os dados, conferir a coesao
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das informacdes e, por fim, langar o resultado de cada més.
O contador € o responsavel pela entrega de obrigagoes,
calculo de impostos e a geracao dos livros obrigatorios.
Apos receberem todos os documentos que tiveram ou
terao algum impacto financeiro ou patrimonial como, por
exemplo, gastos e receitas, contratos futuros, notas fiscais
ou extratos bancarios. Retorna com relatorio contabil para o
setor financeiro da CBTM.

il Apenas com a analise do fechamento mensal € que sao
feitas (ou refeitas) as projecdes para 0os meses seguintes e
que as informacodes sao apresentadas para a diretoria
realizar ou adaptar o planejamento estrategico.

V. Quando ha alguma divergéncia ou erro, os contadores
interrompem todas as atividades para conferir com o
financeiro as eventuais inconsisténcias e so entao finalizar o
processo de conciliacao contabil.

O Fechamento Mensal esta dividido em categorias, considerando a area com a qual estao
relacionados. Portanto, podem ser trabalhistas, fiscais, contabeis ou do controle de estoque.

Movimentagao trabalhista: documentos que tém como base a
relacao de trabalho — assalariado ou nao — com a CBTM.
Desta forma, dao suporte ao processamento da folha e sao
escriturados na contabilidade. Alem disso, podem ser
utilizados para a analise das obrigacoes acessorias, tais como:
(a) guia de impostos ou contribuicées - INSS, FGTS,
contribuicao sindical e outras contribuicoes; (b) movimentos e
recibos - relacionados aos servigos contratados de
autonomos e cooperados; () recibos de pagamento - salarios,
pro-labore, ferias, vale-transporte e atestados medicos de
funcionarios.

i, Movimentacao fiscal: referente a tributacao especifica, de
acordo com as caracteristicas de cada tipo de movimentacao.
Envolve os seguintes documentos: (a) notas fiscais - guardar e
entregar ao contador todas as notas fiscais, sem excegao. Isso
inclui as de entrada e de saida de produtos, de prestacao e
contratacao de servicos, de conhecimento de transporte e de
compra de bens, dentre outras; (b) notas fiscais de
concessionarias - servicos, como os de telefonia e energia
elétrica; (c) arquivos eletronicos - sao os documentos emitidos
em formato digital. Alguns exemplos sao: reducao Z, arquivos
do Sped Fiscal e notas fiscais em formato XML; (d)
comprovantes de pagamento dos impostos - € o caso do DAS
(Documento de Arrecadacao do Simples Nacional), do DARF
(Documento de Arrecadacao de Receitas Federais), da GARE
(Guia de Arrecadacao Estadual) e da GNRE (Guia Nacional de
Recolhimento de Tributos Estaduais).

il. Movimentagao contabil: os documentos que nao estao ligados
as areas trabalhista e fiscal sao incluidos na movimentacao

VC_BT,M




81

contabil. Sao eles que permitem o controle de caixa, tais
como: (a) extratos - bancarios, de aplicacoes, cartdes de
creédito, empréstimos e descontos de duplicatas; (b) arquivos
eletronicos - como extratos em formato OFX e controle de
caixa; (c) recibos e contratos - de locagao, de honorarios,
despesas diversas e contratos a pagar; (d) comprovantes
diversos - de despesas e de receitas.

V. Controle de estoque: orientado para manter o Livro Inventario
atualizado, tratando-se de uma obrigacao legal. Essas
informacgdes influenciam diretamente nos demonstrativos
financeiros e sao essenciais na apuracao do custo de
mercadoria vendida, ou seja, da despesa relacionada a venda
de produtos ou transferéncia de servicos.

26.2. DO PROCEDIMENTO DE CONCILIACAO
BANCARIA

A Conciliacao Bancaria € um procedimento administrativo e contabil que expressa saldos
bancarios em dinheiro mantidos em contas correntes de instituicoes financeiras ou bancos. O
objetivo da Conciliagao Bancaria € corresponder os saldos das contas contabeis de Bancos -
Conta-Movimento ou similares, tanto no Razao quanto no Livro Diario, com o demonstrado no
respectivo extrato bancario da conta corrente. O lancamento das informagoes deve ser feito
diariamente em planilha especifica, conforme “Planilha de Controle Financeiro da Tesouraria”
ou por meio de sistema pela Geréncia Administrativa-Financeira com acompanhamento do
setor contabil, de modo a expressar claramente a realidade financeira da CBTM.

Ao realizar os langcamentos, deve-se atentar para o fato de que nem todas as despesas do
extrato devem ser lancadas em Despesas Bancarias pois existem outras despesas que
aparecem nos extratos como IOF e juros que devem ser contabilizadas como tal. Embora
estas também sejam despesas, nao poderao ser incluidas no mesmo grupo de despesas,
sendo estas lancadas em Despesas com IOF e Despesas com Juros respectivamente. As
despesas bancarias normalmente sao despesas com manutencao de conta, extratos e tarifas
de depdsitos ou de retiradas da conta bancaria, as demais devem ser analisadas para ver a
qual grupo de despesas pertencem. Deve-se observar, ainda, os eventuais ganhos, pois
muitas contas correntes estao vinculadas ou assemelham-se a contas de aplicagdes de curto
prazo, o que neste caso requer um langcamento diferenciado dos demais.

2.6.3. DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES
NOS PROCESSOS CONTABEIS

No processo contabil, deve-se ter em conta as responsabilidades e atribuicoes dos(as)
seguintes profissionais no exercicio de suas atividades regulares:

. Assistente Financeiro: solicita os documentos a administracao
da entidade, realiza o lancamento das despesas no sistema
financeiro, analisa a incidéncia das retencdes de impostos
devidos sobre 0s servicos tomados, realiza a baixa de titulos
provisionados conforme pagamentos efetuados. Contabiliza e
concilia os extratos bancarios, provisiona a folha de
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pagamento, férias e 13° salario a pagar, concilia as contas dos
projetos e realiza o encerramento conforme relatorio de
prestacao de contas, apura os rendimentos financeiros da
entidade e encaminha ao setor fiscal para apuragao dos
impostos devidos, emite nota fiscal de servico e duplicatas
referentes as inscricdes para campeonatos.

. Assistente Contabil: analisa e concilia as contas patrimoniais,
realiza as classificagdes contabeis dos bens imobilizados,
calcula e lanca as depreciacoes, analisa comparativamente os
saldos das contas de ativo e passivo com os saldos do
controle interno, envia carta de pendéncias de documentos,
entrega obrigagoes acessorias (declaragoes).

. Contador: realiza analises dos balancetes mensais para
encerramento do Balanco. Elabora o Balango Patrimonial e as
Demonstracdes Contabeis (DRE, DMPL, DFC).

2.6.4. DO PROCEDIMENTO PARA EMISSAO DO
DARF

Para emitir um DARF online, deve-se utilizar o programa da Receita Federal Sicalcweb,
disponivel no site oficial do organismo governamental (http.//receita.economia.gov.br). Basta
seguir 0 passo a passo do processo para a emissao da DARF em formato eletronico.

26.5. DO PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE
CERTIDOES

As certiddes negativas de debitos da entidade permitem comprovar que nao ha pendéncias
com orgaos federais, estaduais e/ou municipais no momento da emissao do documento. O
objetivo € simples, mas cada orgao possui procedimentos proprios, e isso exige atencao
especial. Diversas certidoes podem ser emitidas online, o que agiliza a tarefa de quem
depende da documentacao, como € o caso da CBTM, por se tratar de condicao essencial para
o funcionamento da entidade.
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Para se retirar as mais diversas certidoes de regularidade da entidade ante os organismos
publicos, sejam federais, estaduais ou municipais, devem-se proceder da seguinte forma:

CERTIDAO VALIDADE PRAZO PARA LOCAL

RENOVACAO

Negativa - CND

e 15 dias antes
do vencimento

Certificado de 30 dias Solicitar sempre [Caixa Econdmica Federa
Regularidade do FGTS - 05 dias antes do |https.//consulta-
CRF vencimento crf.caixa.gov.br/
Debitos Relativos a 6 meses Solicitar com 30 |Receita Federal -
Creditos Tributarios e 15 dias antes  [Ministerio da Economia
Federais e a Divida Ativa do vencimento |nhttp://servicos.receita.faz
da Uniao len da.gov.br/
Certidao Negativa De 3 meses Solicitar com 30 |[Secretaria de Estado de
Debitos - CND e 15 dias antes  |Fazendo do Rio de Janeiro
do vencimento |http.//www4.fazenda.ri.go
v. br/
Certidao Negativa de 6 meses Solicitar com 30 [Tribunal Superior do
Débitos Trabalhistas e Trabalho
15 dias antes do  |http:.//www.tst.jus.br/
vencimento
Certidao Negativa De 6 meses Solicitar com 30 [Procuradoria Geral do
Débitos em Divida Ativa - e 15 dias antes  |[Estado do Rio de Janeiro
PGE do
vencimento
Divida Ativa Efeito 3 meses Solicitar com 30 [|Prefeitura da Cidade do

Rio de Janeiro
Procuradoria Geral do

Municipio

V=
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Certidao Positiva de 6 meses Solicitar com 30 [|Prefeitura da Cidade do
Imposto sobre Servico de e 15 dias antes  |Rio de Janeiro
Qualquer Natureza - ISS do vencimento [Secretaria Municipal da
Fazenda
Importante:
. E de responsabilidade da Geréncia Administrativa-Financeira o

aviso e monitoramento para a verificacao de todas as
certidbes, devendo esta solicitar por e-mail a contabilidade no
prazo determinado.

. Deve-se verificar a regularidade de todas as certidoes
mensalmente, até a primeira sexta de cada més, informando-a
por meio de relatorio gerencial.

. Em caso de identificacao de problemas na emissao ou ha
consulta, deve-se comunicar imediatamente a contabilidade e
nivel hierarquico superior, devendo agir para a solucao.

2.6.5.1. Por que tirar certidoes negativas de debito da entidade

A certidao negativa serve para atestar que uma entidade nao possui debitos junto a orgaos
publicos, nem acdes de natureza civil, criminal ou federal. Ja a finalidade especifica de cada
certidao depende do orgao que a emitiu.

Além disso, as certidoes ajudam a controlar a situacao da entidade. A certidao € uma garantia
de que as relacdes institucionais com o Governo e com o fisco transcorrem sem pendéncias.

2.6.5.2. Emissao das certidoes negativas de debitos

O passo a passo simplificado para emitir os diferentes modelos de certiddes € o que segue
abaixo:

. CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas

Para emitir/consultar o cartao CNPJ, basta acessar o site da Receita Federal. Nele, € possivel
fazer os processos do cadastro de forma online.

wniame Comprowants e Isricio @ de SEmhs Cactusinl

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
Q CADASTRO MACIONAL DA PESSOA JURIDICA

EoET—
e

TR T Fe—lE COMPROVANTE DE INSCRIGAD E DE STUAGAD
30 AR BB
oty | CADASTRAL

I

i E

[ i | [menmena

|

| | T

Aprowadc peia Insinaclo Nomativa FRFE o8 1.634, de 05 de malo de 2045
Emitido no dia U7TZEE &5 16:41:35 (420 £ hor de Saslial Fagna: 11

V=



https://contaazul.com/funcionalidades/controle-financeiro/?utm_source=blog_smb&utm_medium=blog_smb_cta&utm_campaign=blog_smb_cta_posts_/saiba-como-tirar-5-certidoes-negativas-de-debitos-de-sua-empresa

—
85

. Certidao de Débitos Relativos a Creditos Tributarios Federais e
a Divida Ativa da Uniao
Emitida pela Receita Federal, essa certidao negativa sera liberada quando for verificada a
regularidade fiscal do contribuinte quanto aos créditos tributarios federais administrados pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e quanto a Divida Ativa da Uniao administrada
pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

Para isso, a entidade nao pode possuir pendéncias relativas a débitos, a dados cadastrais e a
apresentacao de declaragoes. Essa certidao inclui também as pendéncias relativas as
contribuicdes previdenciarias, associadas ao INSS.

A certidao negativa e valida por 180 (cento e oitenta) dias, a partir da data de emissao. Para
emitir a certidao, basta acessar o portal da Receita Federal e informar o numero do CNPJ.
Mesmo tendo esta validade, para as atividades regulares da CBTM, € necessaria sua emissao
mensal ou sempre que for aprovado projeto junto aos orgaos de controle, valendo a data da
emissao desta.

MINISTERIO DA FAZENDA
Secretaria da Receita Federal do Brasil
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional

CERTIDAO POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS A0S TRIBUTOS
FEDERAIS E A DIVIDA ATIVA DA UNIAO

Nome: CONFEDERACAD BRASILEIRA DE TENIS DE MESA
CNPJ: 30.482.319/0001-61

Ressalvado o dirsito de 3 Fazends Nacional cobrar  inscrever quaisquer dividas de
responsabilidade do sujeito passivo acima identificado que viersm a ser spuradas, & certificado que:

nda consta
aaaaa | (PGFN).

Conforme disposto nos arts. 205 & 208 do CTN, este documenta tem os mesmos efeitos da certidio
negativa.

Esta certidio £ vilida para o estabelecimento matriz & suas filais 2. no caso de ente federativo, para
todos o5 érgdos & fundos plblicos da administracdo dirsta a sle vinculados. Refere-se 3 situaglo do

0 Ambito da RFB e da PGFN e abrange inclusive as contribuigies sociais previstas
'a'a 'd' do paragrafo tnico do art. 11 da Lein® 8212, de 24 de julho de 1091

A aceitagio desta certid3o esti condicionada & verificagio de sua autenticidade na Internet, nos
enderegos <httpurb.gov.br> ou <http:/iwww.pgin.gov.br>.

Certidio emitida gratuitaments com base na Portaria Conjunta RFBIPGFN n® 1.751, de 2/10/2014.
Emitica &5 D0:58:08 do dia 08/08/2020 <hora & data de Brasilias.

Vilids até 04/02/2021

Cédigo de controle da certidio" 8890 64F1 BFFB DFF1

Qualquer rasura ou emenda invalidard este documents

. Certificado de regularidade do FGTS

Emitida pela Caixa Econdmica Federal, essa certidao € condicao para que a entidade possa
relacionar-se com os orgaos da Administracao Publica e com instituicdes oficiais de credito,
como indica a propria pagina de emissao. A entidade deve ter cumprido todas as obrigacoes
legais junto ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS), tanto no que diz respeito as

Qi
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contribuicdes quanto a empréstimos com recursos originarios do FGTS.
Para emitir o Certificado de regularidade do FGTS, € preciso acessar o portal da Caixa
Econdmica Federal e informar o numero do CNPJ.

[ oo ]

b &

GAlAA ECONOMICA FEDERAL

Certificado de Regularidade
do FGTS - CRF

Inscricdo:  30.482.319/0001-61
Razio Social CONFEDERACAQ BRASILEIRA DE TENIS DE MESA
Enderego:  RUAHENRIQUE NOVAES 190 / BOTAFOGO / RIO DE JANEIRO / RJ /

A Caixa Econémica Federal, no uso da atribuigio que |he confere o Art.
7. da Lei 8.036, de 11 de maio de 1930, certifica que, nesta data, a
empresa acima identificada encontra-se em situaca regular perante o
Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS.

O presents Certfficado ndo serviré de prova contrs cobrangs de
quaisquer débitos referentes a contribuisies e/ou encarges devides,
decorrentes das obrigagdes com o FGTS.

Validade:03/08/2020 a 01/03/2020

Certificacio Namero: 2020080301082286309451
Informagio obtids em 10/08/2020 14:18:56

A utilizaclo deste Certificado para os fins previstos em Lei esta
condicionada a wverificacdo de autenticidade no site da  Caixa:
www.caixa.gov.br

. Certidao Negativa de Débito Estadual

Esta certidao sera emitida quando for verificada a regularidade fiscal do contribuinte quanto
aos creditos tributarios estaduais administrados pela Secretaria Estadual da Fazenda. No caso
do Estado do Rio de Janeiro, sede da CBTM, a emissao se da pelo Xxxxxxxxxxxx, devendo-se
informar o XxXxXxxxx.

GOVERNO DO ESTADO DO FIO DE JANEIRO
‘SECRETARIA DE ESTADS DE FAZENDA DO RIO DE JANEIRO

CERTIDAC DE REGULARIDADE FISCAL N' 2020.1. 15580704
CERTIDAD NEGATIVA DE DEBITOS - CND

IDENTIFICAGAO DO REGUERENTE

CPF /GNP - 30482 319000151 CAD-ICMS | N3 e

CERTIFICA-SE para fins e dirsto & e acoro com 25 Infonmagfes ragistadas nos Slstemas Comorallvos 43 Secretaria e Estad de Fazends que,
S precenie thts, NAO CONSTAM DEBITOR PErart & F2aenas ESsl Sar3 0 FqUererta 30 NENERCS0D, EECANA0R & AVEAD 05 3 RESSs
Esta0.3 Gobiax & Inscrever a6 ONMIaS 0 6 resporsablidage, qUE Werem 3 52f puradas.

EMITIDA EM: 24082000 10:13
VALIDA ATE : 22/11/2020

" 17

OBSERVAGOES

1. Esta certidio deve ectar hada i Gt da DAl A, emitda pesa 6rglo praprio s Procuradorta Gesal do Eetado, nos temos da
Reealcho Corins SCrAZIPGE M 332004 =

2 sz o : f.gobr.
3. E5t3 cemita 1o 52 0eSIN3 3 FEr dENInS 00 IMEOSID SO0rE TANEMESA0 "CS3 MO 2 B0agn, 02 QUISRUST DENS ou OIS (ITD)

2. QUSIUES T35S U EMENGS IIVAIS ESLE J0CUMENTD.

. Certidao Negativa de Debitos Trabalhistas

A regularidade trabalhista € verificada por meio da apresentacao da Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), emitida pelo Tribunal Superior do Trabalho (TST). Essa certidao e

-



https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp
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baseada nas informagdes remetidas por todos os Tribunais Regionais do Trabalho do pais. A
certidao sera negativa se a pessoa fisica ou juridica ndo estiver inscrita como devedora no
Banco Nacional de Devedores Trabalhistas (BNDT).

De acordo com o TST, esse banco registra “dividas relativas a obrigagoes trabalhistas, acordos
trabalhistas ndao cumpridos, acordos realizados perante as Comissdes de Conciliacao Prévia e
nao cumpridos, termos de ajuste de conduta firmados com o Ministério Publico do Trabalho e
nao cumpridos, custas processuais, emolumentos, multas, honorarios de perito e demais
despesas oriundas dos processos trabalhistas e nao adimplidas”.

A Certidao € nacional e tem validade de 180 (cento e oitenta) dias. Para emitir, € preciso
acessar o portal do TST e informar o CNPJ.

CERTIDED WEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

Nome: CONFEDERRCAD ERASILEIRA DE TENIS DE MESA (MATRIZ E FILIAIS)
CNOJ: 30.482.315/0001-61

55:30
0 (cento & oitenta) dias, contados da daka

Cartifica-se gue CONPEDERACAD ERASILEIRA D2 TENIZ DE MESA (MATRIZ 2
FILIATS}, ingcrito(a) no CHNRT sob o 0° 30.482.319/0001-61, KEO OONETR
do Hanco Nacional da Devedoras Trabalhistas.

Certidio omitida com base no art. 642-A da Consolidagdo das Lais do
Trabalho, scrascantsds pela Lai a® 12.440, de 7 da julhs de 2011, &

na Resolugdo Administrativa m" 1470/2011 do Tribunal Superior do
Trabalho, da 24 do agosto da 2011.

Os dados constantes desta Cartidio sdo de responsabilidads dos
Tribunais do Trabalbo & estio atualizados atd z [(dois) dias
antariores & data da sua axpadigdc.

Mo casc do pessca juridica, a Cortidiio atesta a cmprasa om ralacio
a todoa o seus cetabalscimentoa, sglneiss ou Eiliats.

A acaitagdo desta certidic condiciona-se 3 wvarificagio de sua
autanticidads ns portal de Tribunal Suparior de Trabalho na
Intarnat {(http://www.tst.jus.bz) .

Certidio emitids gratuitamenta.

INFORMACAC IMFORTANTE
Do Banco Nacicnal de Davadoras Trabalhistas constam os dados
necassirics & identificagic das pesscas natura @ juridicas
tnadimplantes perants a Justigs do Trabalhs guantn 3= obrigagSos
sptabslecidas em sentenga comdsnatéria transitada em julgads ou em
acordos judiciats trabalhistas, inclusive no conCernenta acs
recclhimantos pravidanciSrics, a heonorrics, a cus

emolumantos ou a recolhimentos determinados em lei; ou docorrant
de axecugfo de acordos firmados parants o Ministéric Mablico do
Trabalho ou ComissSc da Conciliagio Préwia.

——

2.6.5.3. Certidoes Nao Emitidas pela Internet

Em caso de necessidade de emissao de Certidao Positiva com Efeito de Negativa, € preciso
dar encaminhamento via area Fiscal da Contabilidade para emissao da CND, que devera ser
aceita pelos orgaos de controle.



http://www.tst.jus.br/certidao
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A Certidao Negativa de Débitos em Divida Ativa (PGE) igualmente precisa ser solicitada pela
area fiscal da contabilidade, nao sendo possivel sua emissao pela internet.

4 CBTM
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Por fim, a Certidao Positiva do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza, com efeito de
negativa, deve ser requerida ao Municipio via setor fiscal da Contabilidade.

acto: 9949930713
153

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO | |N' Autens
Orgho Fisus

SECRETASIA MUNICIPAL DE FAZENDA
R COCADENADCHIA DO 1SS E TAXAS Controle: 4642

WOWE | RAZAQ SOCIAL | FNOERECO

CONFEDERAGAO BRASILEIRA DE TENIS DE MESA

| RUA HENRIOUE DE NOVAES 190

|BOTAFOGO RSO DE JANERO 22281050 RJ

WECRCAD WURGIPAL
3,482 319/0001-8
CERTIDAD POSITIVA D0 IMPOSTO SOBRE SERVICOS DI QUALQUER NATUREZA - Modielo 5

CERTIFICO que, em réacio o ocontribulnts scims cuablicado, constalm) ads) seguintals]
ocorrnciats;
Processo Processo

Nota de Débito Nota de Disko

A rosonts Cernddo, vibda para toden us Mncrihas wednde no
vincul ditos do CNPJ o 00 CFF scema serve

VALIDADE: 189 da dats o v expedipn,
Coridso expedidn con a Resokigdo SMY n* 1697, de 23/12/2003 © altaracOer postariores

Rio de Janelro, 13 de JANEIRO de 2000 [ HORA:14:19

2.6.5.4. Situacao Fiscal da CBTM

A pesquisa ¢ feita no Centro Virtual de Atendimento (e-CAC) da Receita Federal, atravées do
certificado digital, fins acionar a contabilidade, caso haja ocorréncias/pendéncias, pelo
https.//cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/l ogin/.



https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/Login/
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eriz - CNEs. 30.482.319/0001-61
cotige an s ©7.300.50

Ja o Cadastro Informativo de Creditos nao Quitados do Setor Publico Federal (CADIN) € um
banco de dados que registra pessoas fisicas e juridicas que tenham dividas em érgaos e
entidades federais, no Brasil, cujo objetivo € reunir todos os inadimplentes que devem aos
orgaos publico, podendo ser acessado pelo
https.//cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/Login/.

2.6.5.5. Situacao da CBTM no CEPIM

O Cadastro de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas (CEPIM), disponivel no Portal
da Transparéncia da Controladoria-Geral da Uniao (CGU) apresenta a relagao de entidades
privadas sem fins lucrativos que estao impedidas de celebrar novos convénios, contratos de
repasse ou termos de parceria com a Administracao Publica Federal, em funcao de
irregularidades nao resolvidas em convénios, contratos de repasse ou termos de parceria
firmados anteriormente. Esta disponivel em
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cepim?ordenarPor=nome&direcao=asc €

deve ser verificado semanalmente.

V&



https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/Login/
http://www.portaltransparencia.gov.br/
http://www.portaltransparencia.gov.br/
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cepim?ordenarPor=nome&direcao=asc
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de de Transparénc | Receba Notficagbes | Aprenda mais »

e —
Detalhamento da Penalidade - Entidades Privadas sem Fins
Lucrativos Impedidas (CEPIM)
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ey (B B

Data da
Data da ¢

iza g0: 24/08°2020

Tabela de dados
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2.6.5.6. Certificacao 18 e 18-A

Para que as entidades do Sistema Nacional do Desporto recebam recursos publicos, bem
como gozem de isencao do IRPJ e da CSLL, a Lei n° 9.615/1998 em seus artigos 18 e 18-A
versa sobre exigéncias a serem cumpridas por essas entidades. A Receita Federal do Brasil
tambeém editou a Instrucao Normativa n.° 1.700/2017 que vincula a isencao do IRPJ e da CSLL
ao cumprimento dos artigos 18 e 18-A da Lei 9.615/1998.

A Certificacao € emitida pelo Ministério da Cidadania anualmente e segue diretrizes proprias
de comprovacao de documentacao da entidade. As instrucdes estao disponiveis em
https.//www.gov.br/cidadania/pt-br/servicos/editais/ certificacoes-18-e- 18-a.



https://www.gov.br/cidadania/pt-br/servicos/editais/certificacoes-18-e-18-a
https://www.gov.br/cidadania/pt-br/servicos/editais/certificacoes-18-e-18-a
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2.7. GERENCIAMENTO DE RECURSOS DO COB E/OU CPB

Os recursos repassados a CBTM pelo COB e/ou CPB, oriundos da Lei n°® 10.264/2001,
conhecida como Lei Agnelo/Piva ou Lei das Loterias (neste instrumento, sera abreviada como
RL = Recursos das Loterias), sao tratados como recursos publicos e, portanto, devem ter ainda
maior atencao na sua gestao e comprovagao do fluxo destes. As boas praticas de uso destes
recursos passam por:

1) Observar corretamente o convénio celebrado entre CBTM e
cada um dos comités, anualmente;

2)  Alinhar todas as agdes e o correto uso dos recursos conforme
o planejamento estrategico desenhado pela CBTM;

3) Privilegiar as acdes em prol das atividades finalisticas da
CBTM em detrimento a atividades-meio;

4)  Planejar com antecedéncia, para mitigar fluxos de tempo que
possam impactar na correta execucao dos objetos
contratados, nos respectivos projetos;

5)  Atrelar todas as despesas a projetos especificos;

6) Terresponsabilidade, austeridade, zelo e transparéncia no
correto uso dos recursos,

7)  Compreender que a boa gestao dos recursos depende do
maximo de informacgodes e detalhamento possivel.

Sao instrumentos acessorios que orientam o uso, a formatacao da prestacao de contas e
outras atividades relacionadas a boa gestao dos recursos conveniados com o COB e CPB:

. COB: “Politica de Descentralizagcao de Recursos’, cuja ultima
versao € datada de 27/11/2010.
. CPB: "Regulamento de Gestao, Execucao e Controle dos

Convénios de Repasse dos Recursos Financeiros da Lei n°

0.615/19908", cuja ultima versao e datada de 22/11/2018

(Resolucao 003/2018).
Deve-se observar, ainda, os dispositivos legais, em especial a Lei n°® 9.615/98 (Lei Pelé) e, de
forma referencial, a Lei n°® 8.666/1994 (de compras e licitagcdes), a Lei n° 13.019/2014 (de
conveénios), a Lei n® 10.406/2002 (Codigo Civil) € a Lei n°® 5.452/1943 (Consolidacao das Leis
Trabalhistas). Importa considerar, ainda, eventuais portarias, orientacdes especificas e/ou
decretos emanados pelo poder publico que possam impactar nas atividades das entidades
esportivas, comumente emanados pelo Governo Federal, o Ministério da Cidadania e/ou o
Tribunal de Contas da Uniao.

Por premissa, deve-se adotar um equilibrio no uso dos recursos de ambos comités, com foco
nas atividades finalisticas de cada um, quando couber, ou na integracao de ambos, como uma

diretriz estratégica em face das caracteristicas do ténis de mesa.

O processo regular de gerenciamento de recursos do COB e/ou CPB passa pelo seguinte
fluxo:

1. Planejamento

4.
Prestacao-de

'CBTM Contas

3. Execugéo| 2. Validagéo
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Sendo que:

. PLANEJAMENTO - Descricao detalhada do objeto a ser
executado com suas naturezas de despesas para
formalizacao do termo de descentralizacao do recurso.
Conforme Plano de Trabalho aprovado pelos Comités.

. VALIDACAO - Apos aprovagao do projeto e liberagao do
recurso, o projeto deve ser executado conforme planejamento
aprovado.

. EXECUCAO - Apds a disponibilizagao do recurso, o projeto
devera ser executado conforme discriminado no
planejamento.

. PRESTACAO DE CONTAS - Apos a execucao do projeto, toda
documentacao deve ser juntada para analise e envio para os
Comités como forma de comprovacao da correta execucao.

2.7.1. DO PLANEJAMENTO DE APLICAGAO DOS
RECURSOS

Com base no orgamento anual, e envolvimento de todas as areas da CBTM, faz-se um
planejamento que compreenda o fluxo de aplicacao dos recursos ao longo de um exercicio,
associado a projetos.

Tanto para o uso dos recursos de convénio com o COB quanto com o CPB, deve-se realizar
uma matriz de priorizacao de projetos a partir de um cenario considerado ideal por cada uma
das areas ate se identificar o orcamento disponibilizado em consonancia com os objetivos
estratégicos.

No caso do COB, a propria ferramenta do SIGEF e as regulamentacoes deste direcionam para
tal construcao. Para o CPB, deve-se realizar procedimento similar, em matriz de prioridades
avulsa dentro de uma planilha analitica.

2.7.2. DA VALIDAGCAO SEGUIDA DE PEDIDO DE
VERBA

A solicitacao de verba esta associada a convénio celebrado anualmente, com uma previsao
orcamentaria anual que deve ser respeitada integralmente. Todos os recursos ingressam na
entidade por meio da elaboracao de projetos, que deve estar associado ao planejamento
estrategico e aos objetivos estratégicos da CBTM.

Para tanto, deve-se seguir o cronograma estabelecido pelo COB e CPB, anualmente, bem
como a Politica de Gestao Orcamentaria da CBTM. Os processos estao delimitados por
sistemas proprios de gestao de COB e CPB, a saber:

. No COB: uso exclusivo do SIGEF para o planejamento, as
solicitacdes, as aprovacoes e as liberacdes de recursos.
. No CPB: uso exclusivo do SGC para o planejamento, as

solicitacdes, as aprovacdes e as liberacoes de recursos..
A liberacao dos recursos para execucao dos projetos com RL acontece mensalmente e esta
condicionado a prestacao de contas de projetos anteriores. Caso a CBTM tenha pendéncias

junto ao COB e/ou CPB, estes projetos ficam suspensos até o atendimento do saneamento ou
CBTM
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ressaneamento. E preciso, ainda, manter um rol de certiddes regularizadas, conforme
estabelecido neste regimento.
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2.7.3. DA EXECUCAO DOS PROJETOS DE
CONVENIO

A execucao dos projetos segue o cronograma de desembolso estabelecido por este, com seu
ciclo de vida claro de planejamento, execucao e prestacao de contas. As etapas que se
seguem sao:

1) Gestor(a) do Projeto prepara a solicitacao de compras ou
alocagao dos recursos humanos, de acordo com os itens
plangjados no projeto.

2)  Antes de encaminhar para Compras/RH, o processo deve
passar pela aprovacao da Geréncia Administrativa-Financeira
a fim de verificar se a despesa esta de acordo com o
planejado. Se nao estiver, a Geréncia Administrativa-Financeira
deve devolver a solicitacao de compras para o(a) Gestor(a) do
Projeto.

3)  O(A) Gestor(a) do Projeto elabora o processo de Compras,
juntamente com a area de Compras e apoio do Juridico. Se for
pagamento de RH, o gestor solicitante deve alinhar o
processo com a area de RH.

4)  Se for despesa de RH, deve ser gerado pela area de
especifica.

5) A Tesouraria € responsavel pelo pagamento. Apos o
pagamento, a Tesouraria deve fazer uma copia de todo o
processo para ser encaminhado para a Contabilidade e
encaminhar o processo completo original para a area de
Prestacao de Contas.

6)  O(A) Gestor(a) do Projeto deve acompanhar a execucao do
projeto assim como o prazo de execucao a fim de verificar a
necessidade de qualquer ajuste.

Os projetos que serao executados sao divididos em 03 (trés) grandes grupos:

1) Projetos Mensais: Os projetos mensais tém como objetivo a estruturacao
administrativo-financeira da CBTM, como pagamento de salarios e beneficios, assim
como aluguel e logistica de trabalho (site, telefonia,

2)  aluguel da sede etc). Os projetos mensais fixos da CBTM sao:

a. Pagamento de Servigcos e Fomento do Ténis de Mesa;
b. Manutencao da Entidade;

C. Manutencao de Centro de Treinamento;

d. Manutencao de Treinadores e Equipes Técnica.

3) Projetos Esportivos; Os projetos esportivos estao relacionados com o planejamento
estratégico anual da CBTM e sao executados pontualmente. Caracterizados como a
participacao em evento ou treinamento internacional ou, ainda, organizagao de
eventos nacionais.

4) Projetos Pontuais: contratacao de profissionais ou servicos especificos e
especializados para atendimento a demandas definidas ou a compra de materiais,
equipamentos ou insumos.

VC_BT,M
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5)  Projetos Esportivos: Os projetos esportivos estao relacionados com o planejamento
estrategico anual da CBTM e sao executados pontualmente. Caracterizados como a
participacao em evento ou treinamento internacional ou, ainda, organizacao de
eventos nacionais.

6) Projetos Pontuais: contratacao de profissionais ou servicos especificos e
especializados para atendimento a demandas definidas ou a compra de materiais,
equipamentos ou insumos.

Todos os projetos, aléem da comunicacao perante o COB e/ou CPB dentro de seus respectivos
processos, devem ser atualizados no “Sistema de Gestao de Projetos” da CBTM, conforme
apresentado neste regimento. As informagdes de sistema dos 6rgaos convenentes devem se
refletir em espelho em tal sistema.

2.7.3.1. Das Despesas nao Previstas e Aprovadas
Todas as despesas nao previstas no planejamento anual, ao longo da execucao deste, devem
ser aprovadas pelo Comité Executivo, com registro em ata ou por e-mail, com subsequente
reformulacao do respectivo projeto. Este principio se aplica, também, a ajustes orcamentarios
(realocacoes, verbas extras e deducdes).

2.7.3.2. Dos Documentos a serem Anexados as Notas Fiscais
Os itens sinalizados em vermelho nao sao solicitados em nenhum dos Comités, sendo apenas
necessarios a apresentacao da documentacao abaixo:
1) A nota deve ser apresentada em original (COB), no caso do
CPB a copia;
2)  Asnotas deverao ser apresentadas com descricao clara do
servico ou produto da compra efetuada;
3)  As descricoes dos comprovantes de despesas estao com
historico claro, registram o

. quantitativo e preco unitario, bem como indicam o més
de referéncia da execugao do servico,

. quando for o caso, se correlacionam com o objeto do
Projeto?

. Em sendo prestacao de servicos continuos, a nota fiscal

esta acompanhada do relatorio das atividades
desenvolvidas no més de referéncia, relatorio este
gerado pelo proprio prestador dos
. servicos e devidamente assinado.
4) A data de emissao dever ser dentro do periodo de execucao
do projeto e apds aprovacao do projeto;
5) Atestada com os devidos carimbos solicitados por cada
Comité;
6) A data de ateste da nova fiscal dever ser entre a data de
emissao e a data do pagamento;
7)  As certiddes, conforme respectivos manuais de compras dos
orgaos concedentes;
8) O comprovante de pagamento. O nome do favorecido que
constar no comprovante tem que ser o mesmo que consta na
NF;
9)  Pesquisa de preco realizada conforme Manual de Compras,

VC_BT,M
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Contratos e Gestao de Patriménio;
10) Insercao da documentacao nos respectivos sistemas de cada
orgao concedente.

2.7.3.3. Do Procedimento para fazer Colagem de Documentos

Em prestacdes de contas fisica, o correto armazenamento de documentos fiscais e
comprobatorios sao fundamentais para a lisura do processo e a mitigacao de erros, que
possam impactar em penalidades contra a CBTM.
Assim, apos o recebimento de documentos fisicos referentes a prestacao de contas, deve-se
separa-los conforme abaixo:

1) Pasta especifica do projeto;

2) Por assunto;

3) Por data, em ordem crescente.
Depois de separados, colocar no maximo 02 (dois) documentos em folha A4, de maneira que
se possa bater o carimbo para atesta-los. Em seguida, proceder a colagem e, entdo, carimbar
de forma que nao prejudique a visualizacao do documento.

2.7.4. DA PRESTACAO DE CONTAS

Todo o processo de prestacao de contas se da pelo sistema SIGEF, no caso do COB, e do SGC
no caso do CPB. A organizacao dos documentos se da por projetos, sendo que cada um
possui uma sequéncia padrao de acao.

Um elemento importante na prestacao de contas € a correta retratacao dos fatos executados.
Isto implica na construcao de uma redacao clara e assertiva, bem como a comprovacao de
realizacao de cada item de despesa de acordo com o projeto. A prestacao de contas acontece
apos a execugao do projeto e envolve a sua conformidade com os itens planejados. Em caso
de desconformidade, essa prestacao de contas pode ter um impacto significativo nas contas
da entidade nas hipoteses de

recomposicao.

Todos o processo e formularios para prestacao de Contas do COB encontram-se na IN-
01/2015 - INSTRUCAO NORMATIVA - COB N° 01 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2015 e para a do
CPB na RESOLUGAOQ DIREX/CPB N°. 04/2017 DE

19 DE JUNHO DE 2017 que institui o Regulamento de Gestao, Execugao, e Controle dos
Convénios de Repasse dos Recursos financeiros oriundos da Lei n°. 9.615/98.

O checklist para analise de prestacao de contas consta na tabela do Anexo

XXIII.

2.7.4.1. Do Controle de Prazos da Prestacao de Contas
Para todo projeto em que se tenha feito um pedido de verba devera ser feita uma prestacao
de contas, que possuem prazos definidos pela CBTM para que esta seja finalizada.

Para verificacao dos cumprimentos destes prazos, um controle sera feito pela area de
Prestacao de Contas, mediante informacao a ser coletada junto ao(a) Gestor(a) de cada projeto
e informado a Geréncia Administrativa-Financeira.

A area de Prestacao de Contas devera enviar para a Diretoria / CEO, toda quarta-feira, uma
planilha contendo as colunas Prestacao de Contas, Saneamentos e Ressaneamentos,
conforme modelo padrao “Controle de Prestacao de Contas de Projetos”.
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Os prazos internos para a finalizacao da documentacao de prestacao de

contas sao:

ACAO PRAZO

Montagem e entrega, pelo(a) Gestor(a) do Projeto, para
conferéncia a area de Prestacao de Contas

15 dias apos o término da execugao

Conferéncia da area de Prestacao de Contas 5 dias apdés o recebimento da
documentagao
Conferéncia da Geréncia da Area do Projeto 5 dias apdés o recebimento da

documentagao da Prestagao de Contas

Assinatura da Presidéncia nos documentos

1 dia apos o recebimento da
documentacao

Copia e envio ao orgao concedente

2 dias apos a assinatura da Presidéncia

Prazo CBTM Total para Prestacées de Contas

28 dias apos o termino da execucao do
projeto

Os prazos internos para a finalizacao da documentacao em casos de saneamento sao:

ACAO

Geréncia Administrativa-Financeira

Nomeacao de responsavel pelo Saneamento pela

PRAZO
1 dia apos o recebimento da notificacao

Montagem e entrega de documentacao e justificativa
pelo(a) responsavel pelo saneamento

10 dias apos a nomeacao

Conferéncia da documentacao pela area de Prestacao 1 dia apds o recebimento da

de Contas documentagao

Assinatura da Presidéncia nos documentos il dia apos o recebimento da
documentagao

Copia e envio ao orgao concedente

1 dia apos a assinatura da Presidéncia

Prazo CBTM Total para Saneamento

15 dias apos a notificacao de
saneamento

Os prazos internos para a finalizacao da documentacao em casos de ressaneamento sao:

ACAO
Nomeacao de responsavel pelo Ressaneamento pela
Geréncia Administrativa-Financeira

PRAZO
1 dia apos o recebimento da notificacao

Montagem e entrega de documentacao e justificativa
pelo(a) responsavel pelo saneamento

4 dias apos a nomeacao

Conferéncia da documentacao pela area de Prestagao {1 dia apds o recebimento da

de Contas documentagao

Assinatura da Presidéncia nos documentos 1 dia apds o recebimento da
documentagao

Copia e envio ao orgao concedente 1 dia apos a assinatura da Presidéncia

Prazo CBTM Total para Ressaneamento 8 dias apos a notificacao de
ressaneamento

A prestacao de contas devera ser feita e enviada dentro do prazo. Se por algum motivo for
necessario atrasar o envio para que a prestacao de contas seja finalizada, isto precisa ser

Jjustificado a Diretoria / CEO antes do vencimento do prazo, para que seja decidido o que deve
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ser feito.
Deve-se aplicar sancdes em caso de descumprimento de prazos, conforme
consta:
DIAS APOS O PRAZO SANCAO
ESTABELECIDO
01 DIA ADVERTENCIA VERBAL
02 DIAS ADVERTENCIA ESCRITA
03 DIAS SUSPENSAO
04 DIAS OU MAIS SUJEITO A RESCISAO DO CONTRATO DE
TRABALHO POR JUSTA CAUSA

A suspensao de 01 (um) dia implica no nao recebimento de salario referente aquele dia, com
documentacao registrada por escrito.

2.7.4.2. Da Responsabilizacao de Colaborador(a) na Prestacao de Contas
Os casos de glosas por erro em processo de prestacao de contas serao de responsabilidade
do(a) gestor(a) do respectivo projeto, com responsabilizacao subsidiaria aplicavel a geréncia
da respectiva area e/ou colaboradores envolvidos na agao.

Todas as glosas que impactem na devolucao de recursos deverao ser encaminhadas ao
Conselho de Etica para abertura de Processo Administrativo, respeitando-se a ampla defesa.
Em caso de identificacao de dolo ou culpa, o valor correspondente a glosa, no todo ou em
parte, podera ser sancionado e requerido para devolucao da parte infratora. O valor podera ser
descontado do salario mensal, de forma unica ou parcelada, conforme determinacao do
Conselho de Etica.

2.7.4.3. Do Procedimento para a Verificacao do Documento Fiscal para a
Prestacao de Contas
O documento fiscal € elemento fundamental para a correta execucao da prestacao de contas.
Dele, deve-se verificar:

. O tipo de servico ou material adquirido em combinagcao com o
objeto do contrato;

. A retencao na fonte de impostos e encargos sociais, quando a
empresa prestadora de servico nao for tributada pelo Simples;

. A existéncia de uma corresponsabilidade da entidade

tomadora de servicos de reter os impostos destacados na NF,
mas na maioria das vezes os fornecedores nao o fazem.
Mesmo assim, existe a obrigatoriedade da retencao pelo
tomador de acordo com Legislacao Vigente, como também,
para atender as exigéncias do COB.

. Verificar se no corpo da NF esta: (a) no caso de servicos,
descrito corretamente o servico executado e o nome do
projeto associado a este; (b) no caso de aquisicoes, o valor
unitario da mercadoria, de acordo com o preco licitado e valor
total, com conferéncia obrigatoria dos fatores multiplicadores
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e totais, e 0 nome do projeto associado a compra;

Os dados gerais, como data (observar a cronologia do projeto),
dados da CBTM (CNPJ, Razao Social, Endereco, Inscricao
Municipal e Inscricao Estadual) e os dados do prestador de
Servicos.

2.7.4.4. Dos Relatorios Tecnicos
Os relatorios técnicos sao instrumentos importantes de registro das atividades especificas e
fundamentais para uma boa prestacao de contas. O Anexo VIl e o Anexo VIII do Manual do
Ténis de Mesa apresentam o modelo-padrao para o registro de relatorio em “Treinamentos
Oficiais" ou “Eventos Oficiais”, respectivamente.

2.7.4.5. Dos Pontos de Atencao na Prestacao de Contas
Ao longo do tempo, identificou-se os topicos que podem gerar divergéncias na analise de
prestagao de contas pelos organismos convenentes e, portanto, merecem atengao especial

na sua elaboracao:

Vi.

Vil.

Viil.

Xi.

Xii,

Xiii.
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Divergéncias de informagodes, valores ou cronologia entre os
formularios apresentados na fase de planejamento e
execucao.

Nao utilizagao total do recurso solicitado, devendo ser
justificado.

Inconsisténcia na pesquisa de CNPJ ou CPF do prestador de
servicos contratado.

Envio de “room list" sem a devida checagem e com
informacodes inconsistentes ou com a presenca de pessoas
nao identificadas no projeto - que podem ensejar
questionamento.

Envio de documento de retificagao ou correcao fiscal no caso
de ser emitido uma nota fiscal sem a completa discriminagao
dos servicos executado e o periodo a que eles se referem ou
se esta com alguma rasura.

Prestador de servicos sem contrato ou sem ter passado pelo
devido processo formal de contratacao por meio de licitacao
publica, quando couber, respeitando-se os limites e as
condicoes para cada tipo de procedimento.

Comprovantes de despesas sem carimbos, atestados e
assinados.

Despesas referentes a passagens aereas sem as copias dos
bilhetes e dos respectivos tickets (boarding pass) de
embarque.

Falta do extrato bancario da conta exclusiva em todos os
projetos.

Falta de apresentacao de comprovante de cambio, no caso de
compra de moeda estrangeira.

Envio do demonstrativo do calculo de correcao das despesas
glosadas ou calculo de correcao errado.

Recibos de RPA's com inconsisténcias no preenchimento.
Inclusao de todos os impostos dos prestadores de servicos € a
comprovacao de pagamento destes (DARF, INSS, PIS etc)).
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xiv.  Despesas de Taxi/Uber, sem o trecho indicado no recibo e
data da viagem.

XV, Despesas realizadas fora do periodo de execucao do projeto.

xvi.  Pagamentos feitos antes da data de emissao do documento
que caracteriza reembolso.

xvii.  Discriminacao de despesas em nota fiscal como bebida
alcodlica, fumo etc.

2.75. DAS DESPESAS DE CONTINGENCIA

Sao consideradas Despesas de Contingéncia aquelas de pequeno vulto para atendimento de
situacao excepcionais, nao prevista nas fases de elaboracao e de execucao de projeto, cuja
ocorréncia nao se deu por acao ou omissao da Confederacao, tais como:

. inexisténcia temporaria ou eventual do material nos estoques
do almoxarifado;
. impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagcao econémica

de estocagem do material a ser adquirido ou da contratacao
dos servicos;

. Nnos casos de urgéncia, emergéncia ou situacoes
extraordinarias em que o material ou servico, em nao sendo
atendido, possa causar prejuizo ou comprometer o
funcionamento de atividades da CBTM, desde que
devidamente justificado;

. para atender despesas de outras viagens ou servicos
especiais que exijam pronto pagamento em especie, inclusive
no exterior.

Exemplo de despesa de contingéncia: material de expediente; material de copa e cozinha;
material de limpeza e higienizacao; material grafico; material medico; agua mineral; gelo;
lanches; servicos de comunicacao (telefonia e correios), impressao, encadernacao; telefonia
fixa e movel (compra de chips); taxi ou transporte de aplicativo; estacionamento; pedagio;
alcool, gasolina, diesel; chaves; cadeados; toners e cartuchos; mouse pad; pen-drive; material
bibliografico (jornais, revistas, periodicos, anuarios); revelacao de fotos; despesas com
aquisicao de material para reparacao em equipamentos esportivos; despesas com aquisicao
de materiais utilizados para identificacao (placas de sinalizacao, de patrimoénios, crachas,
pulseiras e bottons) e cartorio.

As despesas extras, assim consideradas aquelas nao previstas nas normas internas que
regulam as atividades do beneficiario em viagens a servico, serao de inteira responsabilidade
de quem as realizar, principalmente aquelas efetuadas em apartamento, devendo ser pagas
pelos responsaveis, diretamente ao hotel, antes da liquidacao das despesas de hospedagem.
Na eventualidade de o beneficiario vir a ser demitido ou afastado da CBTM ou excluido da
delegacao, devera restituir, de imediato, o saldo financeiro em seu poder, e se for o caso,
acompanhado da respectiva prestacao de contas.

A Geréncia de Administrativa-Financeira tera o prazo de 10 (dez) dias uteis, apos o
recebimento da prestacao de contas, para proceder a analise do processo, com vistas a
aprovacao e baixa dos registros contabeis.
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2.7.5.1. Das Regras para o Uso das Despesas de Contingéncia
E permitida solicitagio de recursos para custeio de despesa de contingéncia no valor de:

ate 2.000,00 (dois mil reais), no caso de projeto da
Manutencao da Entidade; onde cada despesa ¢ limitada ao
teto de R$ 400,00 (quatrocentos reais), vedado o
fracionamento da despesa ou do documento comprobatorio
para adequacao a esse valor;

para outros projetos até 10% (dez por cento) do valor de
projeto, até o limite de R$ 10.000,00 (dez mil reais);

€ vedado o pagamento de parcela de servico ou bem que
deveria ter sido prestado ou adquirido de uma unica vez, sob
pena de responsabilidade;

0s recibos e notas fiscais deverao ser pagos em espécie. Nao
serao acatadas despesas de contingéncias pagas atraves de
Cartao de Débito ou Crédito, Transacao bancaria (TEV, TED,
DOC, PIX),

a comprovacao de utilizagao dos recursos recebidos se dara
por meio de documento fiscal idoneo (recibo ou nota fiscal),
Jjuntados a prestacao de contas;

o0s documentos comprobatorios das despesas realizadas com
Suprimento de Fundos serao obrigatoriamente emitidos em
nome da CBTM.

2.7.5.2. Do Procedimento de Execucao de Despesa de Contingéncia
E necessario o saque da totalidade do valor descentralizado para essa finalidade em favor de
membro da diretoria ou funcionario da CBTM ou de prestador de servicos da area técnica da
modalidade contratado como técnico ou chefe de delegacao esportiva, mediante designacao
formal para administrar a utilizacao dos recursos.

2.7.5.3. Da Vedacao de Uso da Despesa de Contingéncia
E vedado o uso da despesa de contingéncia nos seguintes casos / circunstancias:
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Por beneficiario que esteja respondendo sindicancia ou
inqueérito;

Por beneficiario que tenha a seu cargo a guarda e utilizacao
do material a ser adquirido, salvo quando inexistir no CPB
outro empregado que possa assumir essa atribuicao;

Por beneficiario com prestacao de contas pendente ou nao
aprovada;

Para aquisicao de material permanente ou realizacao de obras
de engenharia;

Para aquisicao de material ou contratacao de servicos, ainda
que parcialmente, quando pertinentes a objeto de contrato
que esteja em vigor;

Para aquisicao de material ou contratacao de servicos em qual
tal obrigacao € do fornecedor ou prestador de servigcos por
forca de contrato em vigor;

Para atendimento de determinada finalidade ndao podera
atender despesa diversa da que se destina, com excecao feita
a despesas de pequeno vulto e pronto pagamento.
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2.7.5.4. Da Prestacao de Contas da Despesa de Contingéncia

A Prestacao de Contas de Suprimento de Fundos sera instruida com os documentos a seguir
relacionados e juntados ao respectivo processo da concessao:

. formulario “RELATORIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DA
CONTINGENCIA", com demonstrativo de débito e crédito, datado e assinado pelo Empregado
Suprido ou dirigente de Delegacao com a respectiva finalidade do uso e beneficiados;

. documentos comprobatorios das despesas realizadas,
ordenadas por elemento de despesa e por data crescente de
emissao;

. relacao das despesas que, pela excepcionalidade de sua
ocorréncia, nao possam ser comprovadas por documentos;

. recibo de depdsito da devolugao de saldo nao utilizado ou de
restituicao de pagamentos a maior ou indevidos;

. somente poderao fazer parte do processo de Prestacao de

Contas os documentos de despesas realizadas em datas
iguais ou posteriores ao do recebimento dos recursos pelo
Empregado Suprido;

. dos comprovantes de despesas devem constar claramente a
discriminacao do servico prestado ou do material adquirido,
nao se admitindo a generalizagao ou abreviaturas que
impossibilitem ou dificultem a identificacao da despesa
efetivamente realizada;

. em caso de troca de recursos no exterior € imprescindivel a
juntada do comprovante de cambio;

O beneficiario devera prestar contas do valor que recebeu nos 05 (cinco) dias subsequentes
ao término do prazo de aplicacao.

2.7.5.5. Das Sancdes em Caso de Uso Incorreto de Despesas de
Contingéncia
O nao cumprimento dos prazos e condicoes para a prestacao de contas submetera o
beneficiario as sancoes disciplinares cabiveis, quando for o caso, e a cobranga judicial das
importancias referentes as despesas glosadas.

Quando a prestacao de contas for reprovada e o beneficiario nao proceder a sua regularizacao
no prazo de 5 (cinco) dias, a CCBTM abrira sindicancia interna, a fim de apurar as eventuais
irregularidades apontadas na analise da prestacao de contas. O Presidente ou responsavel por
ele designado determinara a abertura da sindicancia interna apos o recebimento do relatorio
de aprovacao parcial ou reprovacao da prestacao de contas, por meio de ato de abertura.

A sindicancia interna apurara as eventuais irregularidades apontadas no relatorio de analise da
prestacao de contas, observando os principios do contraditorio e da ampla defesa com os
meios e recursos inerentes, oportunizando ao beneficiario a apresentacao de defesa e
encaminhamento de documentos.

Até a conclusao dos trabalhos da sindicancia e, nao sendo regularizada a situacao pelo
beneficiario, sera realizado o bloqueio preventivo das solicitacdes de Despesas de
Contingéncias pela parte apurada.
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2.8. POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Orienta e define as atividades relacionadas com a gestao de recursos humanos da entidade,
visando estabelecer clareza nos processos e bom clima organizacional.

2.8.1. DAS FUNCOES E RESPONSABILIDADES DOS

CARGOS
AREA \CARGO FUNCOES E RESPONSABILIDADES
Administrativa- Tesouraria Efetuar todos os langamentos e baixas
Financeira referentes a recebimentos com cartoes de

credito e debito no sistema integrado de gestao.
Realizar pagamento de fornecedores, alimentar
o sistema com entradas e saidas, efetuar
atendimento ao cliente (recebimento de
cheques devolvidos) e fechamento geral.

Atuar com rotinas administrativas e financeiras
de tesouraria, langamentos contabeis e
conciliagdes bancarias, emitir notas fiscais,
despesas realizadas e demais tributos, conferir e
lancar boletos relativos a compras, calculos e
recebimentos de receitas, fechar o caixa
diariamente, efetuar conferéncia do movimento
financeiro, acompanhar orcamentos e do fluxo
de caixa, emissao de cheques, notas fiscais e
outros documentos referentes ao setor de
tesouraria.

V=
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Técnica Lider Selecdes |[Estruturar todo o processo de treinamento e
Paralimpicas participacdes em competicoes para as
categorias de atletas da CBTM, providenciando
as condicoes necessarias a realizagao dos
eventos conforme cronograma de competicoes.
Viabilizar o acesso dos atletas as competicdes
nacionais e internacionais, providenciando a
logistica necessaria a inscricao, viagens,
hospedagens, uniformes etc.

Orcar as despesas, preparando os documentos
e as planilhas de custeio para solicitacao de
verbas que permitam a participacao nos eventos
de acordo com as hecessidades da entidade.
Preparar o planejamento anual de eventos,
orcando as despesas dos projetos levando em
consideracao as categorias, localidades,
quantidade de participantes etc.

Convocar os atletas selecionados e que irao
participar das competicdes e providenciar as
condicdes necessarias as participacoes.

Manter o site da entidade atualizado com as
informacoes referentes as competicoes e
participacdes dos atletas.

Acompanhar e avaliar as publicacdes de
matéerias referentes aos eventos e atletas,
garantido a exatidao dos conteudos.

Preparar as informacoes referentes aos pedidos
de verba inserindo no site os dados
correspondentes aos recursos materiais e
humanos previstos para o evento.

Esclarecer as solicitacdes do COB e CPB sobre
as divergéncias nos valores de prestacao de
contas, levantando as informagdes necessarias
e 0s respectivos documentos.

Prestar informagdes sobre os atletas e tecnicos
beneficiados

por bolsas dos 6rgaos publicos acompanhando
e controlando as atividades e os relatorios de
cada um para envio as Instituicoes.

Controlar as bolsas dos atletas concedidas para
participacao em eventos nacionais,
internacionais e paralimpicos, acompanhando as
atividades de cada um.

Providenciar a compra de uniformes,
equipamentos e material da comissao técnica,
efetuando cotagdes junto aos fornecedores
homologados, e negociando as condicdes de
compras.
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Preparar as condicdes para realizacao do
programa de identificacao de talentos,
programando os eventos nas regides indicadas,
convocando atletas, e avaliando o desempenho
dos candidatos a serem selecionados.
|dentificar junto a direcao da CBTM a
necessidade de realizacao de cursos de
treinamentos para capacitacao de novos
técnicos, providenciando a realizacao dos ITTF
nos diversos niveis.

Dar suporte aos atletas avulsos, providenciando
técnicos e demais condi¢cdes de participacao
nos eventos.

Acompanhar os critérios de convocacao dos
atletas, controlando as participacoes e
resultados. Moderar e conduzir reunides com a
comunidade técnica e cientifica nas atividades
de busca de melhorias no esporte de ténis de
mesa.

Vistoriar e supervisionar as condicoes de
funcionamento o Centro de Treinamento em
Sao Paulo.

Lancar em sistemas de controle de
processos/projetos as informacoes referentes
as atividades realizadas para acompanhamento
e atualizacao.

Revisar as normas referentes as suas atividades,
a fim de atender ao programa de melhoria
continua de produtividade. Subsidiar a Direcao e
Geréncia, fornecendo as informagoes

tecnicas para o melhor acompanhamento e
controle da area.
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Técnica

Lider
Olimpicas

Selegoes

Estruturar todo o processo de treinamento e
participacdes em competicoes para as
categorias de atletas da CBTM,
providenciando as condicdes necessarias a
realizacao dos eventos conforme
cronograma de competicoes. Viabilizar o
acesso dos atletas as competicdes nacionais
e internacionais, providenciando a logistica
necessaria a inscricao, viagens,
hospedagens, uniformes etc.

Orcar as despesas, preparando os
documentos e as planilhas de custeio para
solicitacao de verbas que permitam a
participacao nos eventos de acordo com as
necessidades da entidade. Preparar o
planejamento anual de eventos, orgando as
despesas dos projetos levando em
consideracao as

categorias, localidades, quantidade de

participantes etc.
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Convocar os atletas selecionados e que irao
participar das competicdes e providenciar as
condigcdes necessarias as participacoes.

Manter o site da entidade atualizado com as
informacdes referentes as competicdes e
participacdes dos atletas.

Acompanhar e avaliar as publicacdes de matérias
referentes aos eventos e atletas, garantido a
exatidao dos conteudos.

Preparar as informacgdes referentes aos pedidos
de verba inserindo no site os dados
correspondentes aos recursos materiais e
humanos previstos para o evento.

Esclarecer as solicitacdes do COB e CPB sobre as
divergéncias nos valores de prestacao de contas,
levantando as informagdes necessarias € 0s
respectivos documentos.

Prestar informagdes sobre os atletas e tecnicos
beneficiados por bolsas dos orgaos publicos
acompanhando e controlando as atividades e os
relatorios de cada um para envio as Instituicoes.
Controlar as bolsas dos atletas concedidas para
participacao em eventos nacionais, internacionais
e paralimpicos, acompanhando as atividades de
cada um.

Providenciar a compra de uniformes,
equipamentos e material da comissao técnica,
efetuando cotagdes junto aos fornecedores
homologados, e negociando as condicdes de
compras.

Preparar as condicoes para realizacao do
programa de identificacao de talentos,
programando os eventos nas regides indicadas,
convocando atletas, e avaliando o desempenho
dos candidatos a serem selecionados.

|dentificar junto a direcao da CBTM a necessidade
de realizacao de cursos de treinamentos para
capacitacao de novos técnicos, providenciando a
realizagcao dos ITTF nos diversos niveis.

Dar suporte aos atletas avulsos, providenciando
técnicos e demais condicdes de participacao nos
eventos.

Acompanhar os critérios de convocacao dos
atletas, controlando as participacdes e resultados.
Moderar e conduzir reunides com a comunidade
técnica e cientifica nas atividades de busca de

melhorias no esporte de ténis de mesa.
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Vistoriar e supervisionar as condicoes de
funcionamento o Centro de Treinamento em Sao
Paulo.

Lancar em sistemas de controle de
processos/projetos as informacdes referentes as
atividades realizadas para acompanhamento e
atualizacao.

Revisar as normas referentes as suas atividades, a
fim de atender ao programa de melhoria continua
de produtividade. Subsidiar a Direcao e Geréncia,
fornecendo as informacgodes tecnicas para o
melhor acompanhamento e controle da area.
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Administrativa-
Financeira

Lider de Projetos e
Prestagao de Contas

Controle prazos e vencimento projetos COB, CPB,
CAIXA, LIE, ME e outras parcerias.

Controle do ranking de prestacao de contas do
COB. Acompanhamento, suporte e conferéncia
da execucao fisica e financeira de projetos do
COB, CPB, CAIXA, LIE, ME e outras parcerias para
tomada de decisdes para atingimento de metas.
Elaboracao de prestacao de contas de convénios
e parceria. Acompanhamento de auditorias e
liberacao de respostas a diligéncias.

Atualizacao de portarias, acordaos, normativos
etc. e apoio junto a area de projetos e PC dos
Orgaos concedentes.

Redacao e revisao de justificativas.

Analise das PC dos convénios anteriores ainda
nao aprovados pelos orgaos concedente, sempre
que solicitado.

Assessoria Técnica nas agoes para firmar e
encerrar convénios, processos de contratacao e
contratos mantenedores dos projetos.

Tecnica

Lider de Eventos

Organizagao de eventos, incluindo administragao,
organizagcao das competicoes, desenvolvimento
da arbitragem e assessoria de imprensa.

Captar recursos nos locais onde o evento se
realiza.

Criar planos de trabalho com o COB e elaborar o
respectivo projeto.

Buscar locais para realizacao dos eventos,
aprovar 0s mesmos, apos fazer as verificacoes e
vistorias necessarias. Abrir processo de inscricao
de atletas no site.

Coordenar as empresas terceirizadas que
trabalham na realizam dos eventos.

Coordenar as atividades da Assessoria de
Imprensa. Responsabilizar-se pela supervisao do
funcionario alocado internamente pela operadora
de turismo contratada.

Informar a chefia competente, e autorizar a
emissao de passagens e reservas de hotel.
Responsabilizar-se pela prestacao de contas dos
eventos junto ao Departamento Financeiro para
que este proceda os encaminhamentos

necessarios.
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Técnica

Lider
Desenvolvimento

de

Planejar, coordenar, distribuir e avaliar as agcoes
relacionadas aos projetos de desenvolvimento do
ténis de mesa, em suas diferentes manifestacoes.
Aproximar-se das iniciativas globais de
desenvolvimento do ténis de mesa,
especialmente aquelas ligadas a ITTF
Foundation, buscando replicar o modelo em
territorio nacional. Preparacao e operacao de
todos os cursos voltados as areas técnicas -
arbitragem, treinadores, classificadores
funcionais, staffs, gestores esportivos etc.
Promocao de atividades de entretenimento
ligadas a modalidade, com o objetivo de prover a
degustacao e experimentacao da modalidade e
atrair mais adeptos para insercao no movimento.
Promocao de acdes de ativacao pre-eventos
ligados aos projetos de desenvolvimento.
Supervisionar e orientar a equipe sob sua
subordinacao. Prover os relatorios periodicos para
avaliagao do Comité Executivo.

Prestar contas e emitir pareceres e relatorios
tecnicos sobre suas atividades.
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Técnica

Lider da
Universidade do
Ténis de Mesa

Planejar, coordenar, distribuir e avaliar as agcoes
relacionadas com a concepgao da Universidade
do Ténis de Mesa.

Aproximar-se dos principais atores envolvidos
com a pratica do ténis de mesa no Brasil € no
mundo.

Trazer conhecimento e compartilha-lo com
treinadores e arbitros ligados ao ténis de mesa ou
com interesse em desenvolver o ténis de mesa
em ambientes publicos, escolas, universidades,
clubes etc.

|dentificar pesquisas e estudos relacionados com
o ténis de mesa que possam ser transformados
em conhecimento pratico.

Contribuir com a producao de conteudos digitais,
como videos, audios, textos, imagens ou outros
para ser disponibilizado para acesso amplo da
comunidade do ténis de

mesa.

Desenvolvimento

Lider
Comercial/Marketing

Planejamento e execugao dos projetos e planos
comerciais, contato frequente com o mercado de
patrocinadores ou potenciais patrocinadores,
identificacao de oportunidades comerciais e de
desenvolvimento de produtos de marketing,
desenvolvimento de produtos e projetos
vinculados a potencializacao dos resultados em
termos de relacionamento e engajamento com os
fas e praticantes do ténis de mesa (CRM),
potencializar as atividades comerciais e
Mmonetizacao de produtos da CBTM (eventos,
selecoes, CBTM TV, redes sociais, site oficial,
projetos de desenvolvimento, dentre outros).
Acompanhar e intervir visando a correta aplicagao
de marcas da CBTM e de
patrocinadores/parceiros em diferentes
contextos.

Desenvolver parcerias estratégicas com agéncias
de marketing esportivo e publicidade.

Realizar pesquisas de mercado. Implementar as
melhores estrategias de produtos, servicos,
canais de venda, publicidade e comunicacao, no
sentido de agregar valor a marca.

Prestar contas das atividades e entregar relatorios
de resultados.

Administrativa-
Financeira

Lider Administrativa

Controle prazos e vencimento de projetos
relacionados com a manutencao e o fomento da

entidade. Liderar e gerenciar as atividades de
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apoio as areas internas da entidade e pela
manutencao, conservagcao e operacao dos
servigos.

Controlar e gerenciar os materiais de escritorio,
limpeza e ativos da entidade, garantindo o
estoque minimo necessario ao funcionamento
das areas.

Contribuir na preparacao dos orcamentos para as
despesas a serem efetuadas, providenciando as
cotacdes e avaliando as propostas a serem
encaminhadas para aprovagao.

Controlar as contas de despesas referentes aos
servigcos de manutencao e conservacao da sede
da entidade, conferindo as notas fiscais e faturas
apresentadas e a execucao dos servigos.
Controlar o patrimdnio da entidade, cadastrando
os ativos de acordo com as normas contabeis
para atender as solicitacdes dos organismos
reguladores.

Executar atividades de admissao, movimentagao
e desligamento do quadro de pessoal da
entidade, providenciando as documentacoes,
conferindo e encaminhando para o escritorio
contabil.

Incluir os funcionarios nos beneficios concedidos
pela entidade, orientando e esclarecendo quanto
a sua utilizacao. Controlar o depdsito de materiais
e insumos da entidade, garantindo o
cadastramento, a atualizacao das movimentagoes
de entrada e saida de materiais e as condigdes de
estoque, seguranca e limpeza.

Lancar no sistema de gestao de projetos as
informagodes referentes as atividades realizadas
para acompanhamento e atualizacao.

Subsidiar a geréncia, fornecendo as informacoes
técnicas para o melhor acompanhamento e
controle da area.

Executar outras tarefas correlatas a critério da
direcao da entidade.

Prestar contas e produzir relatorios sobre as suas
acoes e atividades gerais.
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Técnica

Gerente Técnico

Planejamento e definicao de estratégias
relacionadas com a organizacao de eventos,
incluindo o acompanhamento a aspectos
administrativos, operacionais das competicoes,
desenvolvimento da arbitragem e assessoria de
imprensa.

Colaborar com a captacao de recursos nos locais
onde o evento se realiza.

Acompanhar a correta execucao de eventos e a
equipe designada para a estruturagcao dos
eventos. Construir relacionamento para buscar
locais para realizacao dos eventos e aprova-los,
em conjunto com o Comité Executivo e Diretoria
Executiva.

Monitorar os processos de inscricao e registros
de eventos. Planejar, coordenar, distribuir e
avaliar as acoes relacionadas

aos projetos de desenvolvimento do ténis de
mesa, em suas diferentes manifestagoes.
Construir sinergias técnicas com a ITTF, ULTM e
outros organismos internacionais em matéria de
aperfeicoamento das entregas de eventos e
projetos de desenvolvimento do ténis de mesa no
Brasil. Acompanhamento, planejamento e
definicao de estratégias para os programas de
desenvolvimento do ténis de mesa nacional.
Buscar aperfeicoamento continuo para todo o
processo de treinamento e participacdes em
competicoes para as categorias de atletas da
CBTM, providenciando as condicoes necessarias
a realizacao dos eventos conforme cronograma
de competicoes.

Dialogar com o COB, CPB e Ministerio da
Cidadania, visando a melhoria das condi¢coes para
suporte as Selecdes Olimpica e Paralimpica.
Acompanhar e orientar a Assessoria de Imprensa
para melhor cobertura e identificacao de
oportunidades de temas que possam contribuir
com uma melhor divulgacao da CBTM e do ténis
de mesa brasileiro.

Registrar adequadamente todas as atividades
realizadas pelo departamento.

Buscar um dialogo positivo com toda a
comunidade esportiva e do ténis de mesa,
sobretudo com outras confederagoes,
federacdes estaduais filiadas, ligas regionais,

clubes, atletas, treinadores, arbitros, dirigentes,
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dentre outros.

Subsidiar a Direcao e o Comité Executivo,
fornecendo as informacgodes tecnicas para o
melhor acompanhamento e controle da area
como um todo.

Acompanhar, orientar e revisar a prestacao de
contas dos projetos junto ao Departamento
Financeiro, para que este proceda os
encaminhamentos necessarios.

Desenvolvimento

Gerente
Desenvolvimento

de

Lideranca da equipe de desenvolvimento e
fomento do ténis de mesa.

Planejar e executar os projetos e planos
relacionados a massificagao do ténis de mesa em
ambito nacional.

Construir projetos de relacionamento e
engajamento com os fas e praticantes do ténis de
mesa.

Ampliar a participagao esportiva do ténis de mesa
em clubes, associacoes, escolas, espacos
urbanos, academias e outros. Prestar contas das
atividades e entregar relatorios de resultados.

Administrativa-
Financeira

Gerente
Administrativo-
Financeiro

Elaborar, com as demais Liderancas, projetos
para atender aos requisitos dos Recursos das
Loterias.

Responsabilizar-se pela gestao dos recursos
oriundos dos Recursos das Loterias, Lei Federal
de Incentivo ao Esporte, Emendas Parlamentares,
Patrocinios, Recursos Proprios e outros. Receber
as informagoes de liberagdes de verbas feitas
pelo COB/CPB e providenciar o tramite interno
para execucao.

Orientar o Lider e a area responsavel na correta
execucao dos Projetos.

Responsabilizar-se pelas autorizacdes de
pagamento conforme especificadas em cada
projeto.

Controlar a efetivacao dos pagamentos das
despesas ocorridas. Preparar a prestacao de
contas das verbas recebidas e encaminhar para a
Contabilidade.

Fazer o planejamento do Orcamento Anual,
orientando todas as liderancas (COB/CPB) para a
melhor consecucao destes. Acompanhar a
correta execucao do orcamento, emitindo
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relatorios periddicos para a alta administracao da
entidade. Desenvolver e acompanhar os projetos
junto ao Ministério do Esporte, procedendo o
lancamento e garantindo a alimentacao de dados
no SICONV (ou sistema analogo), quando for o
caso.

Gerenciar as acdes definidas no macroprocesso
financeiro. Conduzir os processos de abertura de
licitagdes e contratos, cumprindo os tramites
previstos, até sua execucao.

Receber contratos para renovacao ou aditamento
e cumprir os tramites previstos.

Proceder o controle das certidoes de
regularidade fiscal. Supervisionar a equipe que
lhe esta subordinada.

Buscar desenvolver e melhorar os processos
internos para garantir melhor eficiéncia
administrativa da entidade.

Diretor Esportivo

Zelar, exercer e coordenar as funcoes tecnicas e
de desenvolvimento da entidade.

Cumprir e executar todos os planos e diretrizes
definidos pelo Comité Executivo, alem de seguir
as orientagdes e recomendagdes tecnicas do
Conselho de Administracao e suas respectivas
Comissdes e do Conselho Fiscal. Participar, sem
direito a voto, das reunioes do Conselho de
Administracao e das Assembleias Gerais.
Cumprir e fazer cumprir as leis, o presente
Estatuto, os regulamentos, os codigos e as
resolucoes do escalao superior € dos poderes da
entidade.

Apresentar os resultados das competicoes
promovidas pela CBTM aos seus 6rgaos
interessados.

Apresentar o registro anual das entidades filiadas,
dos atletas, dos arbitros, dos técnicos e dos
dirigentes registrados durante a temporada,
mantendo-os em dia.

Enviar comunicagao circunstanciadamente aos
Orgaos da entidade sobre infracdes aos
regulamentos da CBTM cometidas por suas
filiadas diretas ou indiretas ou dos atletas a elas
ligadas.

Aprovar e gerenciar contratos, convénios e
projetos estruturados com base em leis de
incentivo ao esporte federais, estaduais,

Mmunicipais, olimpicas ou paraolimpicas,
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independentemente de seus valores, bem como
seus respectivos contratos, titulos e acordos.
Encaminhar a Comissao Disciplinar ou ao STJD,
por si ou por meio do Lider de Eventos da CBTM,
0 expediente das indisciplinas praticadas por
pessoa fisica ou juridica, direta ou indiretamente
vinculadas a CBTM, bem assim, os recursos
interpostos, devidamente informados.

Construir, em conjunto com as geréncias, projetos
e programas de desenvolvimento esportivo,
fomento do ténis de mesa, concepgao de
eventos esportivos e modelos de processos
relacionados a formacgao de atletas e ao alto
rendimento esportivo.

Assegurar a aplicacao integral dos recursos da
entidade na manutengao e desenvolvimento dos
seus objetivos sociais.

Técnica

Coordenador Técnico

Coordenar as agoes do Projeto Deteccao de
Talentos Olimpicos do Brasil para planejar os
ciclos olimpicos e fases dos treinamentos em
nivel nacional;

Planejar e coordenar todos os treinamentos
nacionais € internacionais para controle individual
dos atletas e auxiliar os treinadores no
acompanhamento da evolucao técnica, fisica e
tatica;

Acompanhar os treinamentos e competicoes
nacionais e internacionais, para controle individual
dos atletas e auxiliar os treinadores no
acompanhamento da evolucao técnica, tatica e
fisica, tendo todos os feedbacks;

Visitar os clubes que possuem atletas no projeto,
para controle individual dos atletas, acompanhar
seu dia-adia, contato com seus familiares e com
seu desempenho escolar; Supervisionar e orientar
a equipe sob sua subordinacao;

Realizar e acompanhar o planejamento da
participacao das equipes brasileiras em

competicdes internacionais.
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CEO = Diretor Geral

Zelar, exercer e coordenar as fungoes executivas,
operacionais e administrativas da entidade.
Cumprir e executar todos os planos e diretrizes
definidos pelo Comité Executivo, além de seguir
as orientagdes e recomendacgdes tecnicas do
Conselho de Administracao e suas respectivas
Comissdes e do Conselho Fiscal. Escriturar ou
mandar escriturar os livros proprios, relatorios e
encaminha-los ao Conselho de Administracao ou
ao Conselho Fiscal, conforme necessidade.
Participar, sem direito a voto, das reunides do
Conselho de Administracao e das Assembleias
Gerais; Cumprir e fazer cumprir as leis, o presente
Estatuto, os regulamentos, os codigos e as
resolucdes do escalao superior e dos poderes da
entidade. Apresentar os resultados das
competicdes promovidas pela CBTM aos seus
Orgaos interessados. Apresentar o registro anual
das entidades filiadas, dos atletas, dos arbitros,
dos técnicos e dos dirigentes registrados durante
a temporada, mantendo-os em dia. Enviar
comunicacao circunstanciadamente aos orgaos
da entidade sobre infragcdes aos regulamentos da
CBTM cometidas por suas filiadas diretas ou
indiretas ou dos atletas a elas ligadas. Escriturar
ou mandar escriturar os livros proprios,
balancetes mensais ou trimestrais, o balanco
anual, todos os documentos da receita e despesa
da entidade e envia-los para aprovagao

do Comité Executivo, do Conselho de
Administracao e do Conselho Fiscal, conforme o
caso. Autorizar o envio de boletos bancarios aos
filiados e coordenar ou mandar coordenar o
recolhimento das receitas da entidade. Aprovar e
gerenciar contratos, convénios e projetos
estruturados com base em leis de incentivo ao
esporte federais, estaduais, municipais, olimpicas
ou paraolimpicas, independentemente de seus
valores, bem como seus respectivos contratos,
titulos e acordos. Revisar mensalmente o
orcamento anual da entidade, submetendo-o ao
Comité Executivo, para conhecimento e
comentarios. Revisar o orcamento anual da
entidade com suas devidas justificativas,
submetendo-o ao Comité Executivo para
aprovacao. Apresentar anualmente ao Conselho
de Administracao e ao Conselho Fiscal, para

posterior encaminhamento a Assembleia Geral,

VC_BT,M




119

as contas da entidade nos prazos adequados.
Gerenciar indicadores de governanca e gestao de
riscos da entidade. Autorizar a publicidade dos
atos de qualquer dos orgaos, garantindo a todos
os filiados acessos irrestrito aos documentos e
informacdes relativos a prestacao de contas, bem
como aqueles relacionados a gestao da CBTM,
que deverao ser publicados na integra no sitio
eletréonico desta. Propor ao Comité Executivo
minutas de Leis, Estatutos, Regulamentos,
Regimentos, Codigos, Normas e Critérios a serem
adotados pela CBTM, desde que nao colidam
com o presente Estatuto. Resolver diretamente,
ad-referendum do Comité Executivo, os casos
urgentes da administracao e da defesa dos
interesses da entidade e praticar todo e qualquer
outro ato da administracao nao previsivel neste
Estatuto ou leis complementares; Tornar efetiva a
penalidade imposta por qualquer 6érgao da
entidade. Encaminhar a Comissao Disciplinar ou
ao STJD, por si ou por meio do Lider de Eventos
da CBTM, o expediente das indisciplinas
praticadas por pessoa fisica ou juridica, direta ou
indiretamente vinculadas a CBTM, bem assim, os
recursos interpostos, devidamente informados.
Zelar pela administracao do pessoal a servico
remunerado na CBTM e, em consequéncia,
nomear, admitir, designar, comissionar, contratar
ou rescindir contratos, exonerar, dispensar,
demitir, punir, destituir, licenciar, dar férias,
premiar, solicitar aberta de inquéritos e
instauracao de processos, indicar prepostos nos
termos dos regulamentos porventura existentes e
observada a legislagao em vigor, como tambem
nomear, empossar e destituir assistentes e
assessores. Exercer qualquer outra atribuicao
executiva que nao tenha sido explicitamente
prevista neste Estatuto, sempre em consonancia
com o presente Estatuto e as diretrizes emanadas
do Comité Executivo. Assegurar a aplicacao
integral dos recursos da entidade na
manutencao e desenvolvimento dos seus

objetivos sociais.
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Administrativa-
Financeira

Auxiliar de Servicos
Gerais

Executar trabalhos de limpeza e conservacao em
geral nas dependéncias internas e externas da
sede da entidade, bem como servicos de
entrega, recebimento, confecgao e atendimento,
utilizando os materiais e instrumentos adequados
e rotinas previamente definidas. Efetuar a limpeza
e conservagao de utensilios, moveis e
equipamentos em geral, para manté-los em
condicdes de uso. Executar atividades de copa.
Auxiliar na remocao de moveis e equipamentos.
Separar os materiais reciclaveis para descarte
(vidraria, papeis, residuos etc.). Atender ao
telefone, anotar e transmitir informacoes e
recados, bem como receber, separar e entregar
correspondéncias, papeis, jornais e outros
materiais. Reabastecer os banheiros com papel
higiénico, toalhas e sabonetes. Controlar o
estoque e sugerir compras de materiais
pertinentes de sua area de atuacao. Executar
outras atividades de apoio operacional ou
correlata. Desenvolver suas atividades utilizando
normas e procedimentos de biosseguranca e/ou
seguranca do trabalho. Zelar pela guarda,
conservacao, manutencao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.
Executar o tratamento e descarte dos residuos de
materiais provenientes do seu local de trabalho.
Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

Administrativa-
Financeira

Auxiliar
Administrativo

Recepcionar convidados ou outras pessoas que
visitam a entidade e fazer os devidos
encaminhamentos. Atender ligagoes externas,
identificar os assuntos e direcionar aos
responsaveis. Receber as correspondéncias,
identificar os assuntos, lancar na planilha de
controle e encaminhar aos destinatarios. Entrar
em contato com fornecedores de materiais de
limpeza e escritorio para solicitar cotacao de
precos para os itens a serem comprados. Efetuar
compra desses materiais tendo como base as
cotacoes realizadas. Controlar e orientar as
atividades do Auxiliar de Servicos Gerais. Solicitar
servicos de terceiros para atender as
necessidades das areas. Providenciar para que a

sala de reuniao esteja sempre em condicoes de
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uso para atender as diversas areas. Separar e
conferir as notas fiscais e boletos bancarios
referentes as despesas efetuadas para prestacao
de contas junto a area financeira. Preparar e dar
apoio nas

cerimonias de homenagem realizadas pela
entidade.

Administrativa-
Financeira

Assistente Financeiro

Preparar as informacgoes referentes aos pedidos
de verba, inserindo no sistema os dados
correspondentes aos recursos materiais e
humanos previstos para as diferentes acoes.
Conferir as faturas do cartao de credito
analisando os comprovantes das despesas
efetuadas com os valores apresentados pela
operadora do cartdao, anexando os documentos e
mantendo em arquivo. Controlar as faturas das
Agéncias de Viagens, preenchendo planilha de
reembolso com os valores e historicos de cada
despesa. Manter controle das passagens aereas,
utilizando planilha especifica com informacoes
que permitam identificar as suas utilizacoes.
Controlar os reembolsos das passagens aereas
que nao foram utilizadas, levantando junto das
companhias aereas os creditos a que tem direito.
Esclarecer as solicitacdes dos organismos de
controle sobre as divergéncias nos valores de
prestacao de contas, levantando as informacoes
necessarias e os respectivos documentos. Fazer o
controle do GPS / GFIP e SEFIP. Fazer o controle
das certiddes de regularidade fiscal
(FGTS/INSS/ISS/SRF/ICMS/PGFN). Auxiliar a
geréncia nos processos de abertura de licitagcoes
e contratos. Fazer o controle financeiro dos
projetos que lhe forem designados. Auxiliar a
coordenacao na prestacao de contas ao COB,
CPB, SICONV, Lei de Incentivo e outros. Prestar
contas das despesas de Manutencao da
Entidade, informando os valores e anexando os
documentos correspondentes para
comprovacao. Manter atualizado o cadastro dos
fornecedores, solicitando documentagoes,
certidoes e revisao dos contratos quando for o

caso. Lancar no sistema de controle de projetos
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as informacoes referentes as atividades
realizadas para acompanhamento e atualizagao.
Subsidiar a geréncia, fornecendo as informacgdes
tecnicas para o melhor acompanhamento e
controle da area. Prestar contas e produzir
relatorios sobre as suas acoes e atividades gerais.

Téecnica

Assistente de
Selecoes

Apoiar a area de suporte para a estruturacao de
todo o processo de treinamento e participacoes
em competicdes para as categorias de atletas da
CBTM, providenciando as condigoes necessarias
a realizagao dos eventos conforme cronograma
de competicdes. Viabilizar o acesso dos atletas as
competicoes nacionais e internacionais,
providenciando a logistica necessaria a inscricao,
viagens, hospedagens, uniformes etc. Apoiar a
preparacao e o planejamento anual de eventos,
orcando as despesas dos projetos levando em
consideracao as categorias, localidades,
quantidade de participantes etc. Apoiar a
preparacao das informacoes referentes aos
pedidos de verba, inserindo em instrumento
especifico os dados correspondentes aos
recursos materiais e humanos previstos para o
evento. Dar suporte as atividades da lideranca de
selecoes e a geréncia tecnica da CBTM. Dar
suporte ao processo de prestacao de contas
relacionado com a area de selecoes e outras da
area técnica que vierem a ser necessarias.

Administrativa-
Financeira

Auxiliar de Contas a
Pagar

Separar e conferir as documentacoes referentes
QoS pagamentos a serem efetuados, avaliando a
correcao das informacdes para liberacao dos
pagamentos. Efetuar os pagamentos aprovados
utilizando os sistemas disponibilizados pelos
bancos com os quais a entidade mantem
relacdes. Apurar diariamente os saldos das contas
bancarias para posicionamento da Geréncia
Financeira. Fazer o controle e manutencao das
contas bancarias, avaliando as movimentagoes de
acordo com os pagamentos efetuados para
controle dos saldos e respectiva prestacao de
contas.

Levantar junto as instituicdes as cotacdes para
moedas estrangeiras, para compra, a fim de
atender as necessidades de viagens dos atletas e
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dos participantes dos eventos. Providenciar,
quando necessario, a remessa de numerarios
para o exterior. Revisar as normas e
procedimentos referentes as suas atividades, a
fim de atender ao programa de melhoria continua
de produtividade. Fazer o controle de contas a
pagar e receber dos projetos que lhe forem
designados. Prestar

contas e produzir relatorios sobre as suas acoes e
atividades gerais.

Administrativa-
Financeira

Assistente
Administrativo

Executar atividades de apoio as areas internas da
entidade e pela manutencao, conservacao e
operacao dos servicos. Controlar os materiais de
escritorio, limpeza e ativos da entidade,
garantindo o estoque minimo necessario ao
funcionamento das areas. Contribuir na
preparacao dos orcamentos para as despesas a
serem efetuadas, providenciando as cotacoes e
avaliando as propostas a serem encaminhadas
para aprovacao. Controlar as contas de despesas
referentes aos servicos de manutencao e
conservagao da sede da entidade, conferindo as
notas fiscais e faturas apresentadas e a execucao
dos servicos. Controlar o patriménio da entidade,
cadastrando os ativos de acordo com as normas
contabeis para atender as solicitacdes dos
organismos reguladores. Executar atividades de
admissao, movimentacao e desligamento do
quadro de pessoal da entidade, providenciando
as documentagoes, conferindo e encaminhando
para o escritorio contabil. Incluir os funcionarios
nos beneficios concedidos pela entidade,
orientando e esclarecendo quanto a sua
utilizacao. Controlar o depdsito de materiais €
insumos da entidade, garantindo o
cadastramento, a atualizacao das movimentacoes
de entrada e saida de materiais e as condi¢cdes de
estoque, seguranca e limpeza. Langar no sistema
de gestao de projetos as informacdes referentes
as atividades realizadas para acompanhamento e
atualizacao. Subsidiar a geréncia, fornecendo as
informacgdes técnicas para o melhor
acompanhamento e controle da area. Executar
outras tarefas correlatas a criterio da diregao da
entidade. Prestar contas e produzir relatérios

sobre as suas acoes e atividades gerais.
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Desenvolvimento

Analista
Desenvolvimento
Esportivo

de

Planejar, distribuir e avaliar as acdes relacionadas
aos projetos de desenvolvimento do ténis de
mesa, em suas diferentes manifestacoes.
Aproximar-se das iniciativas globais de
desenvolvimento do ténis de mesa,
especialmente aquelas ligadas a ITTF Foudation,
buscando replicar o modelo em territorio
nacional. Preparacao e operacao de todos os
cursos voltados as areas técnicas - arbitragem,
treinadores, classificadores funcionais, staffs,
gestores esportivos etc. Promocgao de atividades
de entretenimento ligadas a modalidade, com o
objetivo de prover a degustacao e
experimentacao da modalidade e atrair mais
adeptos.

Promocao de acdes de ativacao prée-eventos
ligados aos projetos de desenvolvimento. Dar
suporte na prestacao de contas e gerenciamento
da area técnica (selegdes, eventos e
desenvolvimento). Prover os relatorios periodicos
para avaliacao da Geréncia Tecnica. Prestar
contas e emitir

pareceres e relatorios tecnicos sobre suas
atividades.

Desenvolvimento

Analista
Comunicacao
Eventos

de
e

Fazer a comunicacao da CBTM para a imprensa,
os fas e os praticantes de ténis de mesa. Dialogar
com a Assessoria de Imprensa para definir
estrategias e acoes em prol do desenvolvimento
da area de comunicacao, dando suporte a
mesma. Criar conteudo cotidiano e inovador
visando a melhoria do relacionamento com os fas
e praticantes de ténis de mesa, de modo a atrair a
atencao para as acoes e projetos da CBTM em
prol do desenvolvimento da modalidade. Definir e
aplicar estrategias para a melhoria da presenca
digital da CBTM em termos de redes sociais e site
oficial. Acompanhar e analisar métricas e
resultados de acdes de comunicagao. Gerar
engajamento do publico do ténis de mesa
(federacdes, clubes, ligas, atletas, comissoes
tecnicas, arbitros, funcionarios, direcao etc.) para
melhor divulgacao da modalidade. Fazer
relacionamento com os parceiros e prestadores
de servico da CBTM visando o alcance de
melhores resultados em termos de comunicacao
e representatividade. Acompanhar a participacao
de atletas brasileiros em competicoes
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internacionais, com a producao de noticias e/ou
release. Acompanhar (in-loco) a realizagcao de
eventos nacionais e internacionais organizados
pela CBTM e/ou em parceria com Federacoes
Estaduais ou outros produtores de eventos.
Agendar entrevistas com orgaos da imprensa e
jornalistas esportivos. Produzir notas e
comunicados (releases), clipping, mailing-List.
Organizar as entrevistas coletivas. Acompanhar
atletas, dirigentes, treinadores ou outros na
participacao em programas jornalisticos
(entrevistas ou reportagens em emissoras de
radio, TV, internet etc.). Produzir informativos
internos e externos. Prestar contas e apresentar
relatorios de suas atividades.

Administrativa-
Financeira

Analista de Compras
e Patrimonio

Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e
servicos, atraves de coleta de precos, visando
identificar as melhores oportunidades de
compras. Cotar com os fornecedores, visando ao
fechamento de compras dentro das melhores
condicoes de preco, qualidade prazo de entrega,
seguindo premissas de compra apresentadas em
legislacao e normativas especificas. Emitir os
pedidos de compra e encaminha-los aos
fornecedores, fazendo o acompanhamento do
processo de entrega e cumprimento final de
todas as condicdes contratadas. Pesquisar novos
fornecedores de produtos e servicos diversos,
visando desenvolver fontes alternativas de
suprimentos. Fazer o

acompanhamento dos pedidos, visando
assegurar sua entrega no prazo estabelecido.
Acompanhar o processo de devolucao de
mercadorias entregues em desacordo com o
pedido. Realizar visitas as fabricas dos
fornecedores, para atualizacao técnica em
relacao aos produtos comprados. Verificar
qualidade e idoneidade do fabricante do produto
a ser adquirido. Preparar e analisar mapas de
concorréncias com propostas de fornecedores.
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Elaborar todo o processo de compra. Licitar,
conforme precificacao e diretrizes legais e
normativas. Controlar o patriménio fisico e
material da CBTM. Emitir relatorios periodicos
sobre a gestao de patrimonio.

Alertar sobre término de contratos para futuras
renovacoes e/0u NOVoS processos de compra.
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2.8.2. DO PROCEDIMENTO PARA O RECRUTAMENTO E A SELECAO DE NOVOS
COLABORADORES

O processo de recrutamento e selecao de novos colaboradores deve seguir premissas de
transparéncia e ampla concorréncia, de modo a proporcionar um processo decisorio
independente.

A necessidade de contratacao deve ser manifestada pela geréncia de cada area, de acordo
com o organograma estruturado e planejado, bem como dos objetivos estratégicos da CBTM.
E de responsabilidade da geréncia requisitante o descritivo completo do cargo, conforme
modelo padrao “Requisicao de Pessoal”.

Com o perfil descrito, deve-se encaminhar solicitacao de arte de divulgacao a area de
comunicacao, com subsequente insercao no perfil da CBTM no LinkedIN e no site oficial da
CBTM. Para cargos com atividade estritamente administrativa, pode-se optar pela inclusao da
oportunidade em sites convencionais de empregos (catho.com.br, manager.com.br,
emprego.job.br, universiabrasil.net etc.). Todas as vagas devem ser anunciadas com uma
ordem de grandeza de proposta salarial, incluindo os beneficios, conforme prevé o Plano de
Cargos e Salarios da entidade.

Fica estabelecido que todas as vagas de emprego, cargos ou funcdes abertas no ambito da
organizacao deverao ser amplamente divulgadas nos meios de comunicacao da CBTM.
Excepcionalmente, estarao dispensadas da obrigacao de divulgacao previa as oportunidades
destinadas as seguintes posicoes: Diretor Esportivo, Prestador de Servico Auténomo,
Treinadores Esportivos, bem como Estagiarios e Aprendizes ja integrantes do quadro
organizacional, desde que estes ultimos somente sejam elegiveis apos a conclusao formal do
contrato de estagio ou de aprendizagem vigente.

A dispensa de divulgacao nao eximira, em qualquer hipotese, o cumprimento integral dos
requisitos de Governanca e Transparéncia, compreendendo, entre outros, a compatibilidade
do perfil profissional com a descricao do cargo (job description) e a comprovacao da trajetoria
profissional e da qualificagao técnica do candidato indicado.

O cumprimento dos requisitos referentes a posicao de Diretor Esportivo devera ser
expressamente ratificado pelo Conselho de Administracao, mediante deliberacao formal,
registrada em ata e arquivada nos registros internos da entidade, como forma de garantir a
rastreabilidade e a observancia das boas praticas de governancga e integridade institucional.

O processo de selecao deve ser feito em 03 (trés) etapas:

1) Selecao de Curriculos: mediante o recebimento de curriculos,
far-se- a uma filtragem, de acordo com o perfil desejado, para
uma classificagao preferencial, que serao convidados a
participar de uma segunda fase.

2)  Entrevista Semiestruturada: entrevista online ou presencial,
que contemple perguntas técnicas e comportamentais,
devendo ser
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liderada pela area demandante. Pode-se aplicar testes especificos de uso de ferramentas,
provas ou testes em proficiéncia em linguas, conforme cada caso. Deve-se selecionar até 03
(trés) candidatos(as) nesta fase.
3) Entrevista Final: entrevista online ou presencial com Diretor,
CEO e/ou Presidéncia, conforme o status da posi¢cao ao cargo,
para identificacao do perfil e tomada de decisao final. Deve-se
abordar a estrategia da CBTM e como a vaga se enquadra nos
planos da entidade.

Todas as entrevistas devem ser registradas e classificadas, com registro das impressdes sobre
cada candidato(a). A realizagao de dinamicas de grupo esta autorizada apenas para
recrutamento de profissionais para cargos de lideranca ou superior e aplicados por empresa
ou profissional especializado, contratado para tal finalidade.

Apos o cumprimento da terceira fase, a decisao colegiada entre area demandante e Comité
Executivo deve ser comunicada ao(a) candidato(a), com orientagdes sobre o processo
admissional: data de inicio do seu treinamento, os documentos que este(a) necessitara trazer
para efetivar seu contrato e outras informacoes que se fizerem necessarias.

Caso nenhum dos(as) candidatos(as) atenda o perfil desejado, deve-se realizar novo processo
de selecao, obedecendo ao mesmo ciclo descrito acima.

2.8.3. DO PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO DE
NOVOS(AS) COLABORADORES(AS)

Com a selecao, comunicacao e aceite do(a) candidato(a), inicia-se o procedimento de
admissao, que e condicionada a avaliacao medica, mediante apresentacao dos documentos
exigidos, conforme modelo padrao Ficha Admissional CBTM.
A admissao so se efetivara apos periodo experimental, mediante formalizacao de Contrato de
Experiéncia, que podera ser prorrogado, observando-se o prazo maximo de 90 (noventa) dias,
conforme previsto na Consolidacao das Leis do Trabalho, podendo, apos seu téermino, ser
transformado em Contrato por Prazo Indeterminado.
Demais providéncias, apos admissao:
1) Solicitar beneficios: Vale alimentagao ou refeicao (conforme
item 2.8.5.2), solicitagcao de vale transporte quando solicitado;
2) Solicitagao de Cracha;
3) Inclusao em Plano de Saude e Odontologico: apos 03 (trés)
meses da data de admissao;
4) Cadastrar informagdes do funcionario no sistema
https.//sysconf.cob.org.br/cbtm/home;
5) Atualizar os registros internos: planilha de ramais, planilha de
aniversariantes, contatos dos funcionarios;
6) Digitalizar toda documentacao do colaborador (nitida e colorida),
salvar na rede na pasta: computador/dados dos funcionarios da
CBTM, e arquivar o fisico em saco plastico na pasta de
funcionarios;
7) Cadastro no sistema de ponto e sistema de alarme.
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2.8.4. DO TREINAMENTO DE NOVOS(AS)
COLABORADORES(AS)

O treinamento de novos(as) colaboradores(as) deve compreender a primeira semana de
trabalho deste, independentemente da fungao ou cargo que vai ocupar. A recepgao deve ser
feita pela Diretoria / CEO e Geréncia da area que ira atuar. A primeira abordagem € a entrega
de toda a documentacao impressa, encadernada em um livro-book, com todos os regimentos
e normativos elencados na planilha “Guia de Documentacao Institucional da CBTM".

A programacao geral da semana de treinamento ¢ a seguinte:

DIA \ATIVIDADES
Responsabilidade: Geréncia Administrativa-Financeira

1) Entrega da documentacao e tempo para leitura/verificacao;

2) Apresentacao da sede;

3) Organograma e estruturas de funcionamento da CBTM;

4) Utilizacao do Outlook, com criacao de conta oficial de e-mail;
01 5) Acesso ao servidor e a rede;

6) Utilizacdo do ramal, acionamento da secretaria eletrdnica e

abertura do portao;

7) Realizar o Arme e Desarme do Sistema de Alarme;
8) Funcionamento do Ponto Eletroénico;
9) Utilizacao de impressora e scanner;

10) Atendimento a chamadas telefénicas;

11) Como atribuir identificagao aos titulos dos e-mails;

12) Plantao e escalas;

13) Agendamento do uso da sala de reunioes;

14) Solicitagao de material de escritorio - critérios;

15) Preenchimento de cadastro para fins de registro de carteira e
informagdes sobre os documentos necessarios;

16) Preenchimento de formulario de Plano de Saude (envio até 30
dias apos efetivacao do registro);

17) Procedimento de Compras, Licitacdes e Contratos (como
celebrar, requisitos, garantias e outras perspectivas);

18) Modelo de gestao de recursos das loterias;

19) Cadastro biometrico.

Responsabilidade: Diretoria / CEO

1) Apresentacao do Planejamento Estrategico;
2) Premissas de financiamento e faturamento da CBTM,;
3) Planejamento Orcamentario Anual
4) Manuais de prestacao de contas do COB e CPB;
5) Sistema Integrado de Gestao Financeira;
02 6) Balancete anual, parecer auditoria independente, publicacao
em jornal etc;
7) Controle de Certiddes e outros documentos da CBTM;
8) Formato de convénios celebrados com COB e CPB;
Q) Apresentacao do Sistema Federado (premissas e forma de

relacionamento com Federacdes Estaduais, Ligas Regionais e
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Clubes);
10) Relacionamento e funcionamento do COB e CPB;
11) STJD, TJD e Comissoes Disciplinares.

Responsabilidade: Geréncia Técnica
Apresentacao do CBTM-Web detalhadamente. Funcionalidades e
premissas;
Apresentacao do Manual do Ténis de Mesa, detalhando o modelo de
competicdes nacionais;
Apresentacao do modelo de gerenciamento das selecoes Olimpica e
03 Paralimpica;
Apresentacao do formato de gestao de projetos voltados para a base:
deteccao, formagao e promogao de talentos;
Formatacao das competicoes internacionais (ITTF, ULTM etc));
Regras do Ténis de Mesa: diferencas entre o olimpico e o paralimpico
(classes paralimpicas);
Modelo de funcionamento da Universidade do Ténis de Mesa.
Responsabilidade: Geréncia de Desenvolvimento

1) Premissas de comunicacao e servicos constituidos;
04 2) Apresentacao dos projetos de fomento e massificacao do ténis
de mesa;
3) Premissas de abordagem ao mercado;
4) Apresentacao do Plano de Desenvolvimento.
Dedicado a leitura detalhada da documentacgao institucional,
05 especialmente o Estatuto da CBTM, o Planejamento Estratégico e este

Regimento Interno.

As reunides podem ser presenciais e/ou virtuais, conforme o local de trabalho do(a)
profissional contratado(a). Toda a documentacao entregue deve ser precedida de assinatura
de termo de recebimento e anuéncia com o descrito.

2.8.5. DOS PROCEDIMENTO DE GESTAO DE
PESSOAS

2.8.5.1. Procedimento para a Compra de Vale-Transporte
A legislacao brasileira assegura o direito do vale-transporte para os trabalhadores. No ato da
contratacao do(a) colaborador(a), este(a) deve preencher termo, conforme modelo padrao
"Solicitagdo de Vale Transporte”, declarando-se como OPTANTE ou NAO OPTANTE DO VALE
TRANSPORTE ou VALE COMBUSTIVEL (equivalente), para que fique registrada a sua
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solicitagao.

Sera descontado do salario do colaborador o montante de 0,5% (meio porcento) referente ao
custo do vale-transporte. A recarga corresponde ao periodo do dia 10 do més vigente ao dia
09 do més posterior.

2.8.5.2. Procedimento para a Compra de Vale-Alimentacao ou Vale-
Refeicao
A CBTM concede aos seus colaboradores o beneficio do vale-alimentacao ou vale-refeicao,
emitido por empresa licitada.
» Celetistas com carga minima de 8h/dia de trabalho = 40h semana nas
dependéncias da CBTM (sede/centro de treinamento) = VALOR
INTEGRAL - 100%
» Celetistas / Temporarios / Estagiario / Jovem Aprendiz - com carga
maxima de 6h/dia de trabalho = 30h semana nas dependéncias da
CBTM (sede/centro de treinamento) = VALOR PARCIAL - 50%
» Celetistas / Temporarios / Estagiario / Jovem Aprendiz - com carga
inferior a 6h/dia de trabalho ou que ndo atuam in loco nas
dependéncias da CBTM - SEM VALOR - 0%

Os beneficios consistem na entrega de valor mensal, por meio de um cartao magnetico, para
0S seguintes usos:

. Vale-Alimentacao: compra de itens de género alimenticio;

. Vale-Refeicao: compra de refeicoes prontas.
O colaborador tera desconto de R$ 6,00 (seis reais) no contracheque, em caso de celetista /
temporario e R$ 3,00 (trés reais) em caso de estagiario / jovem aprendiz. O beneficio
corresponde ao periodo do dia 10 do més vigente ao dia 09 do més posterior.

As colaboradoras em licenca-maternidade e o(a) colaborador(a) afastado(a) por doenca ou
acidente de trabalho, nao terao direito ao beneficio do vale-alimentacao ou vale-refeicao no
periodo de licenca das atividades laborais.

Para os dirigentes estatutarios, serao outorgados os seguintes beneficios, sem dedugodes e por
mera liberalidade da entidade:
a) Vale-alimentacao ou refeicao, a critério do
beneficiario;
b) Vale-transporte ou vale combustivel, a critério do
beneficiario, observado o teto de R$1000,00 (um mil
reais) a cada meés;
c) Plano de saude e odontologico.

2.8.5.3. Emissao da Guia da Previdéncia Social
A guia da Previdéncia Social deve ser emitida por meio do site
http://sal.receita.fazenda.gov.br.

2.8.5.4. Plano de Saude e Plano Odontologico
O Plano odontologico € custeado em sua totalidade pela CBTM. Os planos sao de abrangéncia
NACIONAL

As regras para a adesao ao plano de saude, com custeio pela CBTM, sao:
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. De 45% do valor do plano para aqueles que o valor
correspondente impactar até 13% do teto salarial total;

. De 65% do valor do plano para aqueles que o valor
correspondente impactar montante acima de 13% do teto
salarial total.

Nos casos em que houver mudancga de faixa salarial ou faixa de idade, o percentual sera
recalculado e podera sofrer reajuste, caso haja alteracao nos percentuais de teto salarial.

Ficara sob responsabilidade do(a) colaborador(a) o custeio do valor restante do plano, que
sera descontado diretamente em folha, apos autorizagao deste(a), que deve preencher termo
de opgao por plano de saude e autorizagcao de desconto em folha de pagamento, conforme
modelo padrao “Termo de Opcao do Plano de Saude CBTM",
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2.8.5.5. Registro de Ponto na Sede

O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido por todos(as) os(as) colaboradores(as),
podendo ser alterado pela CBTM sempre que se fizer necessario. O registro de ponto deve ser
feito da seguinte maneira:

1) Entrada;

2) Inicio do Horario de Almoco;

3)  Término do Horario de Almogo;

4)  Saida.
O registro ocorre, exclusivamente, no painel digital afixado na recepcao da sede da CBTM,
com registro biométrico, com possibilidade de retirada de comprovante. E vedada a realizagao
de horas-extras pelo(a) colaborador(a) sem prévia formalizagcao com a sua geréncia, sendo
desconsiderado os registros com carga horaria adicional.

Para auséncias da Sede durante o Horario do Expediente € necessario que o(a) colaborador(a)
informe, por e-mail para a sua geréncia, o horario que esta saindo, o horario do compromisso,
o horario estimado do fim do compromisso e se pretende ou nao retornar a sede.

Todos os(as) colaboradores(as) deverao bater o ponto, sem excecao. O esquecimento ou
registro incorreto deve ser justificado para a geréncia, que ira avaliar a compensagao ou
desconto da carga horaria correspondente.

2.8.5.6. Registro de Ponto Remoto

O registro de ponto remoto, seja em modelo de teletrabalho ou na participacao em eventos,
deve ser feito por meio do http://www.mobponto.com.br/ponto/, que € um aplicativo que
deve ser instalado no smartphone do colaborador. Este deve registrar:

1) Entrada;

2) Inicio do Horario de Almoco;

3) Término do Horario de Almogo;

4) Saida.
O aplicativo identifica, para todos os casos, o posicionamento do(a) colaborador(a) por GPS,
automatizando o procedimento.

2.8.5.7. Do Trabalho Remoto (Teletrabalho)
O Trabalho Remoto pode ser instituido em regime integral ou parcial, devendo ser
estabelecido formalmente, por tempo determinado, em acordo entre o(a) colaborador(a) e a
sua respectiva geréncia.

As condicdes para o Trabalho Remoto passam por:

1) O regime de trabalho diario deve ser o mesmo que o realizado
no trabalho presencial;

2) A CBTM deve disponibilizar sistema de ponto eletrénico, por
meio de aplicativo ou plataforma web, para registro do(a)
colaborador(a) de sua atividade laboral,

3) Nao ha autorizacao para a realizagao de horas extras sem a
prévia anuéncia e formalizacao por parte da respectiva
geréncia, devendo-se sempre observar o limite da jornada de
trabalho semanal e mensal contratada;

4)  O(A) colaborador(a) buscara cumprir jornada de trabalho o
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mais aderente possivel ao do trabalho presencial, observado o
horario que normalmente inicia e conclui o horario de trabalho
aplicado na sede da CBTM,;

5) O(A) colaborador(a) devera estar disponivel, no horario laboral,
remotamente para ser contatado pela sua geréncia, outros
colaboradores e eventual atendimento de demandas externas
- deve, para tanto, o(a) colaborador(a) disponibilizar a sua
geréncia e colegas de trabalho o numero de telefone/celular
para fins de contato direto;

6)  Aquele(a) colaborador(a) que porventura nao disponha de
recursos tecnologicos adequados para o exercicio da sua
atividade laboral de forma remota devera informar a sua
geréncia para que seja otimizado o que couber. Buscara,
ainda, manter condicdes de ergonomia enquanto estiver
cumprindo sua jornada laboral e, alem disso, observar
cuidados e orientagdes gerais para manter um bom
rendimento de suas atividades;

7)  O(A) colaborador(a) devera atentar para a manutengao de
postura compativel com o ambiente de trabalho, entre elas
estar apresentavel (vestuario adequado) para
videoconferéncias, buscar ambiente onde possa trabalhar
com concentracao e sem ruidos;

8)  O(A) colaborador(a) se responsabiliza pessoalmente pela
seguranca da informacgao ao utilizar redes de internet pessoais
ou publicas, devendo observar com zelo e atencao para o nao
compartilhamento de dados sigilosos da entidade;

9)  As Geréncias e demais ocupantes de cargo equivalente sao
responsaveis pela supervisao do trabalho e a verificacao das
entregas de cada colaborador sob sua gestao.

Em cidades fora da cidade-sede da CBTM, a entidade podera contratar servicos de escritorio
compartilhado ou apoiar o(a) colaborador(a) com equipamentos e servigos acessorios para a
estruturacao de escritorio dentro de casa.

2.8.5.8. Utilizacao de Horario de Trabalho para Assuntos Pessoais
A CBTM confere aos seus colaboradores, mensalmente, até 08 (oito) horas para se ausentar da
sede ou suas funcdes laborais com o objetivo de resolver problemas particulares, sem
desconto, nas seguintes condicoes:
1) O(A) colaborador(a) devera comunicar, por e-mail, a sua
geréncia a auséncia com no minimo 48 (quarenta e oito) horas
de antecedéncia, informando o periodo de auséncia e a
motivacao;
2) A nao utilizagao do periodo total de horas disponibilizada uma
unica vez dentro do més implica em saldo de horas para o
mesmo proposito;
3) Caso ultrapasse o numero de horas estabelecido, o(a)
colaborador(a) sera descontado em folha da diferenca sob a
forma de atraso, obedecendo as normas da CLT;
4) E de responsabilidade da geréncia o controle de horas no ponto
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eletrénico;

5) Os eventuais atrasos decorrentes da entrada, do retorno do
almoco e das saidas antecipadas deverao ser abatidos das 08
(oito) horas permitidas. O saldo final, quando negativo, devera
ser descontado em folha;

6) A carga horaria nao € cumulativa de um més para outro.

2.8.5.9. Concessao de Férias aos(as) Colaboradores(as)
As férias, de acordo com a legislacao trabalhista, € o periodo de descanso anual, que deve ser
concedido ao(a) colaborador(a) apos o exercicio de atividades por um periodo de 12 (doze)
meses (periodo aquisitivo), podendo ser gozadas dentro dos 12 (doze) meses subsequentes a
aquisicao do direito (periodo concessivo).

O periodo concessivo de férias para cada colaborador(a) € de 30 (trinta) dias, podendo ser
integral ou fracionado. Obrigatoriamente, as férias serao descontadas de cada colaborador(a)
por 10 (dez) dias, no periodo de recesso de final de ano, na semana que antecede o Natal e
alcanca a virada de ano, podendo ser ajustado para mais dias de acordo com a data de cada
ano e a observancia de feriados oficiais e finais de semana.

O periodo restante deve ser agendado com a respectiva geréncia até o dia 15-nov do ano
anterior, sendo vedado que mais de 01 (um(a)) colaborador(a), de um mesmo departamento,
permaneca em férias simultaneamente.

E de responsabilidade da Geréncia Administrativa-Financeira a organizagao do fluxo de férias
de todos(as) os(as) colaboradores(as) ao longo de um ano, de todos os departamentos, tanto
para a gestao da organizacao quanto o provisionamento financeiro aplicavel ao periodo.

2.8.5.10. Da Comemoracgao dos Aniversarios
Todos os meses sao comemorados os aniversarios dos(as) colaboradores(as) do respectivo
més, em cerimonia na sede, na ultima sexta-feira de cada més. A comemoragao sera no
horario das 15h00, com a aquisicao pela CBTM de bolo-padrao, refrigerantes e cafe.
A celebracao deve ser liderada pela Presidéncia e, na sua auséncia, por CEO / Diretor /
Geréncia, nesta ordem. As compras ficarao sob a responsabilidade da Geréncia Administrativa-
Financeira.

2.8.5.11. Plano de Contingéncia em prol de Colaboradores
Em emergéncias ou calamidade publica na cidade, ou por necessidade de trabalho intensivo
por periodo determinado, podera ser ativado um Plano de Contingéncia para apoio ao
colaborador, com respectivo ressarcimento ou suporte direto pela CBTM, caso este nao
consiga retornar com seguranca para a sua residéncia ou nao disponha dos meios adequados
para tal.

Por se tratar de situacao excepcional, a aplicacao do Plano de Contingéncia deve ser ativada
ou autorizada pela geréncia imediata. Compreende os seguintes apoios, conforme cada caso,
de modo integral ou parcial:
. Transporte Terrestre: em caso de necessidade de
permanéncia na sede por periodo extra (a pedido da CBTM) e
a identificacao de dificuldade de acesso a transporte publico
regular por conta do horario ou outras situacdes especificas.
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o) Solugao: contratagao de servico de taxi, Uber ou
analogo, custeado pela CBTM.

. Alimentacao: em caso de necessidade de permanéncia na
sede por periodo extra (a pedido da CBTM) ou por calamidade
publica.

o) Solucao: oferta de voucher ou reembolso de
alimentacao para o periodo.

. Hospedagem: em caso de necessidade de permanéncia na
sede por periodo extra (a pedido da CBTM) ou por calamidade
publica.

o) Solugao: contratagao de servigo de hostel ou hoteleiro
proximo a sede para suporte ao(a) colaborador(a).

2.8.6. DAS ORIENTACOES EM RELACAO AO
TRABALHO

2.8.6.1. Acesso a Sede
Os(As) colaboradores contratados com local de trabalho na sede da CBTM devem possuir
todos os meios de acesso a esta, como chaves e senhas proprias para armar e desarmar o
alarme. As copias de chave sao:

. Chave do portao de entrada

. Chave da porta de aluminio (entrada de tras)
. Chave da porta de ferro (entrada de tras)

. Chave da porta de vidro (entrada de tras)

Todos(as) deverao utilizar suas chaves dentro da CBTM. Tanto ao entrar quanto ao sair para
algum compromisso externo. O(A) colaborador(a) que sair por ultimo da sede da CBTM é
responsavel por trancar corretamente todas as portas e acionar o alarme de seguranca. Em
caso de extravio, perda ou roubo de chaves, deve-se comunicar imediatamente a Geréncia
Administrativa-Financeira para avaliar a necessidade de troca de fechaduras.

2.8.6.2. Organizagao do Ambiente de Trabalho
Devera ser evitado o acumulo de papéis em cima das mesas, a fim de se manterem estas
sempre em ordem e com uma aparéncia agradavel. Somente devera ser deixado sobre a
mesa materiais de uso continuo, devendo ser guardado o que nao for de uso no dia-a-dia. As
premissas passam pelo conceito do 5S (https://certificacaciso.com.br/5s/):

. Seiri: Senso de utilizagao - O principal objetivo da primeira
etapa do programa 5S € tornar o ambiente de trabalho mais
util e menos poluido, tanto visualmente como espacialmente.
Para tal, deve-se classificar os objetos ou materiais de
trabalho de acordo com a frequéncia com que sao utilizados
para, entao, rearranja-los ou coloca- los em uma area de
descarte devidamente organizada. O resultado desse primeiro
passo do programa 5s € um ambiente de trabalho estruturado
e organizado de acordo com as principais necessidades de
cada empresa.
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Seiton: Senso de organizacao - O segundo passo do programa
5s € uma continuacao do primeiro. Seu conceito chave € a
simplificagao. A partir da organizacao espacial previamente
feita, essa etapa visa dar aos objetos que sao menos utilizados
um local em que eles fiquem organizados e etiquetados.
Assim, agilizam-se 0s processos e ha maior economia de
tempo.

Seiso: Senso de limpeza - O terceiro item o processo 55
consiste na limpeza e investigacao minuciosa do local de
trabalho em busca de rotinas que geram sujeira ou
imperfeicdes. Qualquer elemento que possa causar algum
disturbio ou desconforto (como mal cheiro, falhas na
iluminacao ou barulhos) deve ser consertado. O principal
resultado € um ambiente que gera satisfacao nos funcionarios
por trabalharem em um local limpo e arrumado, aléem de
equipamentos com menos possibilidades de erros ou de
quebra por conta da constante fiscalizagao.

Seiktsu: Senso de padronizacao - O quarto conceito do
programa 5S consiste na manutengao dos trés iniciais,
gerando melhorias constantes para o ambiente de trabalho.
Nessa etapa, deve-se definir quem sao 0s responsaveis pela
continuidade das agoes das etapas iniciais do 5s. Com um
ambiente mais limpo, ha grande chance de os funcionarios
tambem buscarem maior cuidado com o visual e com a saude
pessoal, garantindo ainda mais equilibrio e bom desempenho
no trabalho e contribuindo ainda mais para o andamento do
processo rumo a qualidade total.

Shitsuke: Senso de disciplina - Quando o quinto e ultimo
processo do programa 5s esta em execucao, quer dizer que o
programa esta em andamento perfeito. A disciplina, que pode
ser considerada a chave do 5S, existe quando cada um exerce
seu papel para a melhoria do ambiente de trabalho, do
desempenho e da saude pessoal, sem que ninguem o cobre
por isso.

As orientacdes gerais e praticas compreendem:
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1)

2)

3)

4)

5)

Evitar usar adesivos com lembretes de forma demasiada, para
um controle de ambiente e aspecto visual,
Correspondéncias e bilhetes devem ser guardados, de
preferéncia, em pastas de arquivo dentro do gaveteiro;
Caixas e mercadorias devem ser guardadas dentro dos
armarios,
As pastas utilizadas que fazem parte do arquivo, somente
poderao ficar em cima da mesa se usadas no momento. Caso
contrario, devem ser guardadas no seu devido lugar;
Na organizacao de documentos que cheguem até a mesa,
deve-se
a. ltens Urgentes: dei-lhes solucao ou delegue o problema.
b. Itens sem Urgéncia: colocar em uma pasta de
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pendéncias dentro da gaveta.
c. ltens que dependem de Terceiros: colocar em uma pasta
de entrada dentro da gaveta.

6) Se a quantidade do fluxo de papéis na mesa for realmente
intensa, deve-se solicitar a Geréncia Administrativa-Financeira
uma “Caixa de Entrada e Saida" para controlar este fluxo;

7)  Uma alternativa para diminuir o fluxo de papeis sobre a mesa
€ a sua reutilizacao como rascunho para anotacao ou
impressao, devendo-se armazenar em local especifico.

2.8.6.3. Criacao e Configuracao de Usuarios
A criagao e configuracao de usuarios € uma atribuicao da equipe de informatica, devendo ser
comunicada pela Geréncia Administrativa-Financeira sempre que um(a) novo(a) colaborador(a)
passar a fazer parte dos quadros da CBTM.

Este processo, com atribuicao de login e senha, sao a chave para a entrada e registro nos
computadores e rede corporativa da entidade. Permite, ainda, o acesso a servidor, pastas de
trabalho, e-mail etc.

2.8.6.4. Criacao e Configuracdes de Assinaturas no Outlook
A assinatura de e-mail € definida anualmente pela area de comunicacao da CBTM. Sempre
que tiver atualizacao ou reformatacao, este devera ser amplamente divulgado por e-mail a
todos(as) os(as) colaboradores(as).

E obrigacao de todo(a) colaborador(a) manter sua assinatura de e-mail corretamente
registrada e enquadrada, sendo uma atribuicao da respectiva geréncia a conferéncia da sua
correta aplicagao e requisicao de ajuste, sempre que identificado. A area de informatica
podera oferecer suporte sempre que requisitado para tal.

2.8.6.5. Organizagao Interna e Gestao do Tempo
Para fins de administracao do tempo, tendo em vista o melhor desempenho dos(as)
colaboradores(as), abaixo a sugestao para leitura e respostas de e-mail:
1) Inicio do Expediente: entre 08h30 e 0ghoo0.
2)  Antes do Intervalo para Almogo: entre 11h30 e 12h00.
3) Apos o intervalo do Almoco: entre 13h00 e 13h30.
4) Término do Expediente: entre 17h00 e 17h30.

2.8.6.5. Uso de Celular Corporativo
O uso da telefonia celular deve atender as regras do bom senso, de forma a permitir a reducao
de gastos, evitando ligacdes interurbanas e para telefones fixos, atraves dos celulares. As
linhas corporativas de telefonia celular tém, mensalmente, uma franquia contratada, pre-
definida pela Geréncia Administrativa-Financeira, conforme o plano contratado junto a
operadora.

As ligacdes ou servicos utilizados alem da franquia deverao ser justificadas a respectiva
geréncia para validacao e anuéncia. O(A) colaborador(a) devera assinar um termo de anuéncia
no ato de retirada de celular corporativo, tendo a premissa de concordar com todas as
clausulas estabelecidas.

VC_BT,M




—
139

O(A) colaborador(a) deve manter o celular em pleno funcionamento em seu horario regular de
trabalho ou em plantdes, acordados com sua respectiva geréncia, ou integralmente em
periodos de eventos nacionais ou internacionais, em que o equipamento foi ativado para
suporte pontual e especifico.

2.8.6.6. Conduta em Redes Sociais
Entende-se que os(as) colaboradores(as) podem ser um importante disseminador de
conceitos e informagdes da organizacao. Assim, devem manter postura que seja condizente
com a cultura organizacional, de modo a gerar proveito para a entidade.

Muitas vezes, as redes sociais ndao permitem uma separacao entre momentos de lazer e
profissionais. As manifestacoes individuais nao deixam de ser associadas ao seu lado
profissional e a empresa onde trabalha, mesmo quando feitas fora do ambiente de trabalho.
Devido ao alcance das redes sociais, 0s profissionais falam em nome das marcas o tempo
todo.

Bastam segundos para que um post se “viralize" e, rapidamente, alcance dezenas, centenas e
até milhares de pessoas. Uma vez publicada, hada garante que apagar a mensagem ira
impedir as pessoas de tomarem conhecimento dela. Ha incontaveis casos de pessoas
desconhecidas que ganharam o mundo gragas a redes sociais

Assim, recomenda-se a observagao de alguns conceitos:

. Pratique o bom senso: cada colaborador(a) € livre para
manifestar suas opinides. No entanto, deve ter bom senso de
saber como se comportar, como se manifestar etc. Pense
como sua manifestacao sera interpretada e qual impacto
profissional podera lhe causar. Ex.: erros de portugués
depdem contra sua postura, como lider, técnico ou atleta de
alto rendimento; posicionamentos politicos para os bolsistas,
sempre podem ser mal vistos... assim, ndo arrisque para que
nao incorra em prejuizos futuros.

. Conheca sua audiéncia: sua rede pode incluir profissionais do
meio, colegas de empresa e até potenciais patrocinadores e
empresas. Ao se posicionar, avalie como esta mensagem
chegara a cada um destes publicos.

. Seja transparente: procure ser claro em suas mensagens, para
evitar qualquer ruido provocado por uma interpretacao
equivocada de alguma colocacao.

. Assuma a responsabilidade: caso queira voltar atras em
alguma mensagem divulgada nas redes, simplesmente
apaga-la nao € a solugcao. Assuma a responsabilidade e, a
partir dai, defina a sua postura, seja ela um pedido de
desculpas ou uma justificativa, por exemplo. Negar pode
custar caro, ja que pode ter sido tempo o bastante para que a
sua colocacao fosse registrada.

. Trate as redes como comunidades: veja as redes sociais como
um espaco de convivéncia e colaboracao, ou seja, como uma
comunidade. Avalie se, de alguma forma, uma disputa ou um
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debate acalorado podera lhe acrescentar algo, ja que o
desgaste - inclusive, profissional - podera ser significativo.
Proteja a confidencialidade: alem de informagoes e
documentos, varios outros aspectos do ambiente profissional
nao devem ser levados a publico. O ambiente interno € o mais
adequado para expor e resolver questdes de trabalho.
Agregue valor: suas manifestacoes e até a propria composicao
da sua rede podem levar valor profissional a vocé. Utilize
estes canais de forma inteligente, a seu favor.

verifique os perfis oficiais da entidade nas respectivas redes

Facebook: facebook.com/cbtenisdemesa/
Twitter: twitter.com/CBTM_TM

Instagram: @cbtm

Linkedin: linkedin.com/company/cbtm
YouTube: youtube.com/user/TMdoBrasil

2.8.6.7. Reunioes Externas
A regulamentacao para as saidas de colaboradores(as) para reunioes externas, participacao
em congressos, seminarios e outras situacdes que venha a acontecer fora da sede deve
passar por aprovagao, por e-mail, da geréncia imediata.

As boas praticas para tal agcao sugerem:

Planejar a situacao dentro da semana de realizacao;

Informar a geréncia imediata;

Enviar e-mail para a area Administrativa informando sobre a
reuniao externa ou outro evento, com pelo menos, 02 (dois)
dias de antecedéncia;

Descrever os detalhes desta reuniao ou compromisso em que
representara a CBTM, tais como: horario, local, hora marcada,
participantes e assunto a ser tratado;

Informar, ainda neste e-mail, o horario que pretende sair da
sede e a estimativa do seu retorno, para que possa ser
contabilizado quando do fechamento do ponto, em cada
periodo.

Ao retornar a sede, o(a) colaborador(a) devera lancar os pontos discutidos, tratados, resolvidos
e pendentes do evento, reuniao ou outro compromisso que tenha participado em ata
especifica, devendo ser disseminado as partes interessadas ou diretamente impactadas.

2.8.6.8. Reunioes Internas
As normas que deverao ser seguidas para os(as) colaboradores(as) da CBTM com relagao a
sua participacao nas reunides desta entidade sao:

1)
2)

3)
4)

V=

Elaboracao de pauta da reuniao;

Nomeacao de redator, para apontamento dos topicos e
redacao da ata;

|dentificacao de pendéncias da reuniao anterior;
Elaboracao de ata, com plano de acao claro e conciso para



https://twitter.com/CBTM_TM
http://linkedin.com/company/cbtm
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buscar materializar os debates ocorridos.
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As informacodes deverao ser compartilhadas por e-mail entre todos os participantes e
envolver, quando for o caso, membros externos a esta para a efetiva execucao.

2.8.6.9. Diretrizes para Trabalho aos Fins de Semana e/ou Feriados
Um trabalho que venha a ser executado fora do horario de trabalho ou em um final de semana
deve receber convocagao ou comunicado com, no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia,
direcionado aos(as) colaboradores(as) envolvidos(as).

O e-mail devera conter informacoes sobre as atividades a serem executadas, bem como
horarios de inicio e término, local da atividade e atribuicao do(a) colaborador(a).

As faltas poderao ser toleradas, desde que comunicadas com 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia ao responsavel pela convocacao e seja acompanhada de solucao, com suplente
substituto ou outros encaminhamentos.

287. DO PLANO DE REMUNERACAO VARIAVEL

O “Plano de Remuneracao Variavel" € um incentivo para que os colaboradores contribuam
com o desempenho global da CBTM. Por premissa, as remuneragoes nao podem gerar
concorréncia interna.

As Geréncias e Diretoria nao sao avaliadas (tampouco remuneradas) por “Desempenho
Individual”. Sao avaliadas por entregar com qualidade os indicadores globais estipulados, de
seus respectivos departamentos. Portanto, seu resultado € interdependente ao do seu
departamento ou da propria entidade.

As diferentes remuneragdes ocorrem da seguinte maneira e formato:

. Institucional: 1x por ano. Com apuragao em dezembro/janeiro.
Incentivo ate fevereiro do ano subsequente.

. Departamental: 1x por ano. Com apuracao em
dezembro/janeiro. Incentivo ate fevereiro do ano
subsequente.

. Individual: 2x por ano. Com apuracao em junho/julho +

dezembro/janeiro. Incentivo até agosto do ano corrente +
fevereiro do ano subsequente.
Mensalmente, na reuniao do Comité Executivo, os resultados de cada medicao devem ser
apresentados, com encaminhamento para acdes especificas.

2.8.7.1. Da Avaliacao Institucional
Processo que avalia o alcance de metas de ambito global, com uma visao sobre a organizacao
como um todo. Proporciona beneficio para todos os colaboradores quando as metas
institucionais sao alcancadas.

Mede-se, portanto, o faturamento anual da entidade com recursos privados, como oriundos
de patrocinio, anuidades, eventos, direitos de transmissao e outros, sendo este o principal
determinante para a geracao de bonus anual; a posicao no indicador de prestagao de contas
do COB; a classificagao em governanca do GET; e a média de indicadores por departamento e
por desempenho individual.
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Para gerar algum valor em remuneracao variavel, deve-se ter pontuacao minima de 30 pontos.

Neste caso, todos(as) os(as) colaboradores(as) com carteira assinada recebem algum valor de

bonus, que é proporcional ao seu respectivo salario- base mensal. Se alcancada, faz-se o
calculo a partir da seguinte formula:

Bonus = (PtsINS/100) * Salario-Base Mensal

Em suma, cada colaborador(a), se atingida a pontuacao minima, tera direito a remuneracao
que pode ir de 30% de seu Salario-Base Mensal a até 2,4 vezes este, aplicado uma vez ao ano.
A tabela a seguir demonstra os critérios de pontuacao, as faixas de valores com as respectivas
pontuagdes minima e maxima e o total de pontos alcancado em cada um dos critérios

elencados.
Critérios / Pontuacao Faixa de
Condicionant De Ate De Ate De Mais PtsINS
e ou
Igual a
Com
Patrocinio 5.000.0(6.999.9|7.000.0(8.999.9/9.000.0[10.999. [11.000.
Faturamento (nao 00,00 99,99 (00,00 (09,99 [00,00 [99.99 [00,00 (999,99 [000,00
mcelntlvado), 70 120 150 180 210
Anuidades,
Eventos e/ou
Midia
Classificacao 7 o
no indice de 50 40 30 o0 1°
Prestacao de Prestacao de 7 3 9
Contas Contas do
COB
5 7
Governanga Classificacao 5o 4° 3° 2° 1°
no GET 5 6 7
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te] 10
890.9% [04,8% 94.9% 0Q9.8% [99.9%
Indicadores por |Média de
Departamento todos os S 9 e
departamento
S

89.9% 94.8% Q4.9% ©99.8% [99.9%

Indicadores de Média de
Desempenho todos os S
Individual colaboradore
S

2.8.7.2. Da Avaliacao por Departamento
A Avaliagao por Departamento compreende a analise de cumprimento de tarefas semanais,
com medicao realizada pelo aplicativo Trello, envolvendo as geréncias e liderangas de cada
departamento, e o resultado de indicadores estratégicos, com base no mapeamento destes,
que pode ser semanal, quinzenal, mensal, bimestral, trimestral, semestral ou anual, conforme
as caracteristicas de cada um. A planilha “Indicadores Estrategicos por Departamento da
CBTM" acompanha os resultados de indicadores de cada departamento.

Assim, o processo de controle de indicadores de resultados por departamento mede o
alcance de metas em cada um dos departamentos e a realizacao de tarefas nos prazos
estipulados. Os beneficios podem ser dados aos(as) colaboradores(as) de cada departamento,
embora se observe, tambéem, os resultados globais da organizacao.

As condicdes para haver remuneracao pelo alcance de resultados por departamento sao,
cumulativamente:
1) Se o faturamento com Patrocinio (nao incentivado), Anuidades,
Eventos e/ou Midia for maior ou igual a R$ 2.000.000,00 (dois
milhdes de reais) no ano; e
2)  Se apontuacao media de Meta de Todos os Departamentos,
em Indicadores Estrategicos, for igual ou maior que 30 pontos.
Caso se cumpra tais premissas, o valor do beneficio no ano sera medido pela formula:
Bdnus = (PtsDEP/210) " Salario Mensal

O valor podera ser igual a 14% do Salario-Base Mensal ate 1 Salario-Base Mensal por ano. Este
calculo € somado com o resultado da pontuacao de indicadores da Avaliagao Institucional. A
tabela a seguir apresenta os critérios e pontuacoes, assim como as faixas de valores aplicaveis
a cada item.Da Avaliacao de Desempenho Individual

V=




Condicionante

Critérios / Pontuacao

De

Ate

De

Mais
ou
Ilgual a
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Faixa de
PtsDEP

Atingiu, em 00%  94,90% 95%  99.90% 104,90 [105% 109,90 110%
Indicadores média, proporcao % % 50 |80
Estrategico [dos 50 55 60 65 80
S indicadores,

desde que

nenhum abaixo

de 80%

Desenvolveu 00%  192,90% [03% 04,90% 105% 07.90% 108%  109,00% [100%

Tarefas novos projetos, 30 35 10 45 50 30 |50
Trello COM Novos

indicadores para o

seu

departamento
Indicadores Q0%  02,90% [03%  [94,90% (95%  [97,90% |98%  199,90% [100%
Estrategico Média de todos osp2o 25 30 35 40 20 40
S departamentos
por
Departame
nto
Tarefas Média de todos 0s90%  102,90% [93%  [94.90% [05%  [97,90% [98%  [99,90% [100%

Trello por [departamentos 20 25 30 35 40 20 140
Departame
nto

A Avaliacao de Desempenho Individual ocorre semestralmente, com base nas informacoes e

comportamentos do(a) colaborador(a) no semestre anterior. Trata- se de uma etapa

fundamental para a relagao entre geréncia e colaborador(a), visando melhoria continua. O

Anexo XXIV apresenta o instrumento padrao de avaliagao.

O procedimento se inicia com uma autoavaliagao do(a) colaborador(a), que deve encaminhar a
ficha de avaliacao até a terceira semana apos o termino do semestre para a sua geréncia. Esta,
por sua vez, tem ate a quinta semana apos o término do semestre para realizar um feedback

estruturado, com base no instrumento e nas respostas do(a) colaborador(a). A média das
notas, de 1 a 4, da autoavaliacao e da avaliacao da respectiva geréncia, formara a nota final da

avaliacao de desempenho individual do(a) colaborador(a).

Cada geréncia deve construir, junto com o(a) colaborador(a), um plano de agao para mitigar os
comportamentos indesejaveis e reforcar os pontos fortes deste no semestre subsequente,

com apresentacao estruturada ao Comité Executivo.

Para ter o beneficio de bdnus anual, o(a) colaborador(a) devera, cumulativamente;
Atingir, no minimo, 80% dos pontos em cada um dos itens;
Atingir, no minimo, nota global superior a 90%; e
Pontuacao do Departamento deve ser igual ou superior a 80%
dos pontos possiveis.
Os beneficios sao semestrais, restritos a até 03 (trés) colaboradores por ano, ou seja, 0s mais
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bem pontuados e que atinjam as pontuacdes minimas em 03 (trés) medicoes consecutivas ou
05 (cinco) alternadas, irdao receber:

. Bdnus por performance, assim calculado:
Bonus = Nota " (Salario-Base Mensal / 3)
. Curso de Capacitacao no Brasil, de no maximo 2 dias, no

semestre subsequente;

Ajuda de custo em curso de especializagao de até R$ 300,00
por més durante um periodo de 6 meses; e

Folga de 5 dias, a escolha do colaborador, no semestre
subsequente..

2.8.9. DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O ultimo Plano de Cargos e Salarios, aprovado em Assembleia Geral Ordinaria consta do site
institucional da CBTM.. Ele se baseia no estudo realizado pela CBTM no ano de 2012 e foi
atualizado sistematicamente para fazer frente a novas atividades desempenhadas por alguns
profissionais da entidade, bem como visando ajustes relacionados a dissidio coletivo.

Os cargos sao o enquadramento funcional estabelecido no ato da contratagao. E os niveis (de
A a H) estao diretamente ligados a evolugao de cada colaborador(a) em termos de
performance, que esta baseado na “Avaliacao de Desempenho Individual’, conforme
estipulado no capitulo de “Plano de Remuneracao Variavel’, e na analise das geréncias sobre a
performance global da equipe.

Anualmente, em dezembro, as geréncias deverao se reunir para estruturar um relatorio de
performance de cada colaborador da entidade, com afericao de pontuacao (de 0 a 10),
descrevendo os pontos fortes e fracos do colaborador. Este relatorio deve ser apresentado ao
Comité Executivo, que ira avaliar a promogao de cargo ou de nivel dos(as) 03 (trés)
colaboradores(as) mais bem ranqueados. A avaliacao de promogao deve estar associada ao
planejamento global da entidade.

2.8.10.DO0 RECONHECIMENTOS AOS COLABORADORES POR
TEMPO DE SERVICO

A cada “Ciclo Olimpico/Paralimpico”, ou seja, a cada 04 (quatro) anos de servicos prestados a
CBTM, of(a) colaborador(a) deve ser homenageado, com a entrega de um brinde seguido de
homenagem especial.

As homenagens ocorrerao anualmente, na festa de final de ano, registrando- se o ciclo
complementado pelo(a) colaborador(a). Deve-se registrar, junto a assessoria de imprensa, o
fato, de modo a construir narrativa em torno das contribuicdes do(a) colaborador(a) e da acao
em si.

2.8.11. DA POLITICA DE DISSEMINACAO DE CONHECIMENTO

Na segunda sexta-feira de cada més, as 16h00, sera feito seminario virtual entre todos(as)

os(as) colaboradores(as) para a troca de ideias e informacgdes especificas que contribuam com
CBTM
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o desenvolvimento organizacional.

A escolha da tematica e palestrante € uma atribuicao de cada geréncia/diretoria, que sera
responsavel, de forma escalonada, por cada encontro, pela organizacao do processo,
divulgacao para a equipe interna e estruturacao da apresentacao. Para cada agao, as
entidades filiadas ou vinculadas poderao ser convidadas a participar.

1.8.11.1. Autorizacao de Participacao em Eventos, Capacitacoes,
Seminarios ou Outros

Para colaboradores ou prestadores de servicos contratados pela CBTM, € obrigatoria a
solicitacao formal, por e-mail, com até 10 (dez) dias uteis de antecedéncia para a participacao
em eventos, capacitacdes, seminarios ou outros de terceiros, quando convidados.

O e-mail deve ser direcionado a geréncia da area e autorizado por este, igualmente por e-mail.
A geréncia fica com a responsabilidade de informar a area de recursos humanos para as
devidas anotacdes em relogio ponto ou outro, bem como avaliar a pertinéncia da atividade
extra frente as atribuicdes do colaborador e, também, o impacto positivo em prol da CBTM.

2.8.12. DO PROCEDIMENTO PARA DESLIGAMENTO DE
COLABORADOR DO QUADRO FUNCIONAL

Este procedimento visa assegurar que os desligamentos dos(as) colaboradores(as) da CBTM
sejam feitos de acordo com um mesmo padrao. Assim, o processo se inicia pela identificacao
de necessidade a partir da avaliacao da geréncia, que deve apresentar relatorio simplificado
ao Comité Executivo, com justificativa para o pedido de desligamento e calculo de valores da
rescisao contratual (feitos pela area juridica da contabilidade). Deve-se, ainda, apresentar os
impactos que podem ser gerados pelo processo. O Comité Executivo, por sua vez, deve
autorizar a continuidade ou nao do processo.

Assim, o procedimento deve ir de acordo com o seguinte rito:
1) Recebimento da Requisicao de Movimentacao de Pessoal: a
Geréncia Administrativa-Financeira devera receber, da
geréncia ou diretoria responsavel, o formulario de
Movimentacao de Pessoal com Demissao assinalada no
campo Tipo de Movimentagao para extinguir as relagoes de
trabalho entre empregado e empregador, conforme Anexo
XXV,
2) ldentificacao do Tipo de Demissao: a rescisao que resulta em
processo demissional pode ser: (a) por Iniciativa do(a)
Colaborador(a);
(b) por Iniciativa da CBTM; (c) em razao do Termino do Contrato de Experiéncia; (d) por forca do
Termino do Contrato por Prazo Determinado; (e) por conta da Aposentadoria por Tempo de
Servico/Idade; ou (f) pelo Falecimento do(a) Colaborador(a) e providenciar os direitos legais
cabiveis, conforme observacdes complementares referentes aos tipos de rescisoes;

3) Comunicagao ao Setor Juridico da Empresa de Contabilidade:
requisicao formal, por e-mail, para calculo das verbas
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rescisorias de acordo com o tipo de rescisao, o tipo de
contrato e a legislacao vigente;

Provisionamento Financeiro: inclusao em projeto especifico,
de acordo com o tipo de fonte pagadora do(a) colaborador(a)
para o periodo subsequente;

Comunicacao ao(a) Colaborador(a): a comunicacao sobre a
decisao da entidade, em caso de demissao por iniciativa da
CBTM, deve ser feita em duas etapas. A primeira, realizada
pela Geréncia imediata, que devera ser assertiva e direta. A
segunda tem relagcao com questdes administrativas e
operacionais, sendo que a pessoa de RH designada devera
passar pelo checklist do processo demissional, conforme
Anexo XXVI, e realizar entrevista de desligamento, conforme
modelo do Anexo XXVII.

2.8.121. Dos Motivos do Desligamento
Sao motivos para o desligamento:

Desidia - relacionado a rescisao por iniciativa da CBTM que
trata do desleixo no desenvolvimento de determinada
fungao/atividade.

Insubordinacao - relacionado a rescisao por iniciativa da
CBTM que trata do nao cumprimento de uma ordem ou ainda,
desacato, desrespeito.

Falta de Comprometimento - relacionado a rescisao por
iniciativa da CBTM que trata da falta de compromisso,
interesse, vontade ou descuido no exercicio da fungao.
Excesso de Faltas - relacionado a rescisao por iniciativa da
CBTM que trata do(a) colaborador(a) que apresenta muitas
faltas seja em periodos de dias, ou ainda, diversas faltas em
alguns periodos do dia.

Relacionamento - relacionado a rescisao por iniciativa da
CBTM ou do colaborador, que trata de situacdes em que a
relacao entre CBTM x colaborador(a) ou colaborador(a) x
CBTM nao esta mais agradavel e esteja gerando conflito no
ambiente de trabalho.

Mudanca de Cidade - relacionado a rescisao por iniciativa
do(a) colaborador(a) que trata de situacdes em que este(a)
solicita o desligamento por necessidade de mudancas, seja de
cidade, estado ou pais.

Insatisfacao Salarial - relacionado a rescisao por iniciativa
do(a) colaborador(a) que trata de situacdes em que este(a)
solicita o desligamento por nao estar satisfeito com seu
salario.

Outro Emprego - relacionado a rescisao por iniciativa do(a)
colaborador(a) que trata de situacdes em que este(a) solicitar
desligamento da CBTM para iniciar em outra empresa.
Reducao de Quadro - relacionado a rescisao por iniciativa da
CBTM por decisao colegiada do Comité Executivo visando o
atendimento de premissas financeiras ou estrategicas da
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entidade.

Problemas de Saude - relacionado a rescisao por iniciativa
do(a) colaborador(a) que trata de situacdes em que este(a)
solicita o desligamento por motivos relacionados a sua saude
ou de familiar.

Baixa Performance - relacionado a rescisao por iniciativa da
CBTM que trata de situagdes em que o rendimento do(a)
colaborador(a) esta muito abaixo do desejado para sua fungao,
evidenciado pelo descumprimento de tarefas e baixo indice
em seus respectivos indicadores.

2.812.2. Do Aviso Prévio
Em caso de demissao por iniciativa da CBTM, o(a) colaborador(a) esta dispensado de
cumprimento do Aviso Previo, devendo este ser calculado em conjunto com as verbas
rescisorias. O funcionario que se desligar espontaneamente devera cumprir o aviso previo de
30 (trinta) dias, salvo se a entidade o liberar deste compromisso - se esta for a opcao, sofrera o
desconto equivalente aos 30 (trinta) dias de pré-aviso. Se cumprido o Aviso Prévio, o(a)
colaborador(a) tera 02 (duas) horas por dia ou 07 (sete) dias corridos livres e remunerados,
sendo que a homologacgao da rescisao devera ocorrer no primeiro dia util apos a data de

término do aviso.

2.8.12.3. Dos Procedimentos para a Demissao
Os procedimentos para a demissao passam por:

Encaminhar checklist de desligamento as Areas Funcionais da
CBTM para efetuar os devidos recolhimentos dos materiais de
uso do(a) colaborador(a) desligado;

Encaminhar o(a) colaborador(a) desligado(a) para a realizacao
do exame médico demissional, em local e data previamente
estipulados pela Entidade;

A partir da dispensa, a Entidade tem 10 (dez) dias corridos para
efetuar o pagamento devido, sob pena de multas junto ao
Ministerio do Trabalho e Emprego e indenizagcao de 01 (um)
meés de salario ao(a) colaborador(a);

Os pagamentos de verbas rescisorias, por extingao do
contrato de experiéncia serao efetuados até o primeiro dia util
apos o termino do contrato;

As homologacoes de contratos de trabalho, vigentes ha mais
de um ano, deverao ser efetuadas obrigatoriamente no
sindicato da categoria profissional;

Se o tempo de servico for inferior a um ano, a quitacao sera
feita na propria Entidade; e

Para os menores de 18 (dezoito) anos de idade, a quitagao sera
realizada na presenca do pai, mae ou responsavel legal.

2.813. DO AUXILIO-MORADIA

O Auxilio Moradia concedido a atletas tem por objetivo custear parcialmente os gastos com
aluguel das atletas, que buscam seu desenvolvimento técnico e que nao morem com sua
familia de origem em funcao de mudanca de endereco para os treinamentos que ocorram em
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Sao Paulo.

O pagamento do auxilio nao tera efeitos retroativos e podera ser feito em atendimento a um
interesse estratégico da CBTM, a ser concedido a atletas que nao possuam residéncia fixa na
cidade de Sao Paulo e ainda preencham os seguintes requisitos:

1- Ser da Selecao de Base;

2- Nao possuir nenhum outro tipo de auxilio moradia e/ou de
hospedagem durante o ano;

3- Atender os niveis técnicos desejados pela area técnica da CBTM;

4- Ter sido convocado para a selecao de base no ano anterior.

O valor da concessao de Auxilio Moradia sera de até R$ 4.500,00 por atleta a depender da
localidade.

O pagamento do auxilio-moradia a colaboradores e/ou dirigentes da CBTM s6 podera ser
feito em atendimento a um interesse institucional da CBTM quando do deslocamento de
colaborador e/ou dirigente para uma cidade que este(a) va exercer atividade profissional
permanente e sera concedido por prazo a ser avaliado entre as partes e de acordo com as
necessidades institucionais; em nenhuma hipotese tera efeitos retroativos.

O pagamento do auxilio-moradia fica condicionado ao atendimento cumulativo das seguintes
condicoes:

1) o colaborador/dirigente deve estar no exercicio de suas
atribuicoes em localidade diversa de sua lotagao originaria,
por requisicao e a servico da CBTM;

2) nao exista imovel funcional disponivel para uso do
colaborador/dirigente;

3) o colaborador/dirigente ou seu conjuge ou companheiro nao
seja ou tenha sido proprietario, promitente comprador,
cessionario ou promitente cessionario de imovel na comarca
onde for exercer o cargo, incluida a hipotese de lote edificado
sem averbacao de construcao, nos doze meses que
antecederam a sua mudanca de domicilio.

Além das condicoes estabelecidas acima, o pagamento de auxilio-moradia a
colaboradores/dirigentes designados para atuar em outra cidade, diferente da cidade sede da
CBTM esta condicionado ao nao recebimento de beneficio de mesma natureza, tais como
diarias e/ou reembolsos de despesas.

O direito a percepcao de auxilio-moradia cessara:
1) imediatamente, quando:

. o colaborador/dirigente recusar o uso do imovel funcional
colocado a sua disposicao;
. 0 cOnjuge ou companheiro do colaborador/dirigente ocupar

imovel funcional, proveniente de suas proprias atividades
profissionais;

. o colaborador/dirigente passar a residir com outra pessoa que
ocupe imovel funcional ou receba ajuda de custo para
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moradia ou auxilio- moradia.
2)  no més subsequente ao eventual retorno para o seu domicilio
de origem.
Ao requerer o auxilio-moradia, o colaborador/dirigente:
1) indicara a localidade de sua residéncia;
2)  declarara cumprir todas as condi¢oes previstas por este
Regimento Interno;
3)  apresentara copia do contrato de locagao e respectivos
termos aditivos.
No caso de hospedagem, a comprovacao da despesa devera ser realizada mediante
apresentacao de nota fiscal do estabelecimento hoteleiro ou recibo discriminado de despesas
principais e acessorias.

O valor mensal do auxilio-moradia sera pago conforme as especificacdes a

sequir:

CARGO/FUNCAO ‘CAPITAIS DEMAIS LOCALIDADES
Dirigente/Diretor Até R$ 6.000,00 Até R$ 4.000,00
Gerente/Atleta Até R$ 4.500,00 Até R$ 3.500,00
Lider/Treinadores Até R$ 3.500,00 Até R$ 3.000,00
Demais Colaboradores Até R$ 2.500,00 Até R$ 2.000,00

2.9. APOIO A PRESIDENCIA E AO COMITE EXECUTIVO

2.9.1. DA RETIRADA DE BRINDES DA CBTM

Como forma de homenagear algum convidado, visitante ou outros, de acordo com o interesse
da presidéncia, o solicitante, sob a autorizacao da Presidéncia, podera requerer um exemplar
da mini mesa, de copo personalizado, sacola ou outros para tal finalidade.

A Secretaria da Presidéncia fara o controle dos requerimentos e da saida dos brindes, que
devera constar de planilha especifica, onde sera colhida a assinatura do solicitante, com a
quantidade, a data da retirada e a pessoa que sera presenteada com algum brinde.

2.9.2. DA ORGANIZACAO DE VIDEOTECA E
BIBLIOTECA

O acervo da CBTM é composto por titulos em VHS, CD-ROM, DVD, Revistas, Livros e outros
documentos, sobre diversos temas. Estes deverao ser organizados por tipo de material € por
ordem alfabética de titulo.

O acondicionamento far-se-a em armarios, de modo a facilitar o armazenamento e a clara
identificacao de cada um dos materiais. A planilha “Arquivamento e Identificacao de Arquivos
da CBTM" deve ser mantida atualizada para facilitar a consulta de todo o acervo. Ao se retirar
algum destes volumes, o(a) colaborador(a) devera assinar um protocolo de retirada junto a
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Secretaria da Presidéncia, que sera dado baixa apos devolucao, conforme “Planilha de
Controle de Retirada de Arquivos da CBTM".

A devolucao do material deve ocorrer em atée 15 (quinze) dias, podendo ser renovado em igual
periodo. A nao devolugao com mais de 30 (trinta) dias podera acarretar multa diaria
equivalente a R$ 30,00 (trinta reais) por dia de atraso.

2.9.3. DA ESCALA DE PLANTAO

Sempre que a Presidéncia ou o Comité Executivo estiver reunido, para alem do horario regular
de trabalho na sede, sera preciso manter um colaborador em plantao para apoio e
acionamento em caso de necessidade.

A escala sera estruturada conforme alinhamento da Secretaria da Presidéncia, que gerencia a
agenda deste, com a area administrativa-financeira, buscando-se um equilibrio entre as
diferentes liderancas. Dar-se-a preferéncia aqueles que nao possuem banco de horas.

O Colaborador de plantao devera permanecer na CBTM enquanto a Presidéncia ou membros
do Comité Executivo estiver(em) na sede ou até as 20h00, ou enquanto houver a hecessidade
de alguém fazer o acompanhamento de servicos prestados por terceiros e/ou espera de
material a ser entregue na data.

O plantonista fica responsavel pelo total fechamento e acionamento do alarme da sede, bem
como, verificar se todas as portas se encontram fechadas e as luzes apagadas.

Na manha seguinte, quaisquer fatos relevantes, bem como, a conclusao de servigos prestados
no dia anterior incluindo especificacdes técnicas, quando possivel, e notas relativas a entrega
de material, devem ser passados para a Geréncia Administrativo-Financeira.

2.9.4. DA PLANILHA DE AGENDA DE CONTATOS DO
OUTLOOK

A definicao sobre a forma de se alimentar, atualizar e organizar os arquivos que sao
compartilhados entre a Presidéncia e a sua respectiva Secretaria Executiva, no Outlook, estao
estabelecidos neste procedimento.

Primeiramente, a Presidéncia autoriza, atraves de sua maquina, o compartilhamento da sua
agenda pessoal, alocada no software Microsoft Outlook, com a Secretaria. A partir de entao, a
SEPRE passara a visualizar os compromissos diarios da Presidéncia, facilitando, assim, o
agendamento e encaixe de novos compromissos.

Antes de lancar novo compromisso no Microsoft Outlook, a SEPRE, via de regra, consulta a
Presidéncia sobre o real interesse e disponibilidade para confirmar aquele.

Com o sinal de “ok", a SEPRE atualiza a agenda do Microsoft Outlook e envia um e-mail para
o(a) convidado(a), confirmando dia e hora da reuniao ou compromisso. Esta regra vale
tambéem, para convites recebidos pela Presidéncia que exigem confirmacao de presenca.
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Caso surja alguma eventualidade por parte da Presidéncia, que o impossibilite de receber ou
comparecer ao compromisso avencado, este(a) informara a SEPRE que comunicara, por
telefone e depois, por e-mail, ao(a) convidado(a) ou solicitante, antevendo ou sugerindo nova
data para o compromisso, dando baixa na agenda ou realocando 0 compromisso em nova
data.

No caso da desisténcia partir do(a) solicitante, a SEPRE devera informar, por e-mail, a
Presidéncia, dando baixa na agenda. Devera, ainda, questionar sobre a possibilidade e
interesse de nova data e providencia-la, em caso positivo.

Como atribuicao da Secretaria da Presidéncia, esta devera ter permissao para consultar e
editar os contatos do perfil PRE. No aplicativo Microsoft Outlook, o gerenciamento deve ser
feito pela ferramenta de Contatos, em que este deve ser mantido atualizado constantemente,
com os perfis preenchidos por completo, sendo estes os principais:

. Nome Completo;

. Empresa;

. Telefonel(s) (identificar o DDI e o DDD corretamente);
. E-mail;

. Data de Aniversario.

2.95. DA PLANILHA DE CONTROLE DE CONTATOS
DA PRESIDENCIA

A “Planilha de Controle de Contatos da Presidéncia” deve ser unica e ser atualizada
semanalmente. Esta planilha serve para mapear as datas de aniversario dos principais
contatos ligados a Presidéncia, com envio de e-mail a cada um deles, na data de aniversario
destes, em nome da Presidéncia.

As intercorréncias, como retorno de e-mail incorreto (ou outros), ou telefone desatualizado,
deve ser anotado sistematicamente na planilha, com apontamento para os encaminhamentos
de solucoes. Os pedidos de retirada de nomes da lista devem, igualmente, ser anotados por
SEPRE.

2.0.6. DO ATENDIMENTO TELEFONICO DA
PRESIDENCIA

O atendimento telefénico da Presidéncia deve prezar pela formalidade, com encaminhamento
de solucao e diretriz de deliberacao especifica. A Secretaria Executiva € responsavel pelo
atendimento da chamada, com os seguintes dizeres:

‘[BOM DIA / BOA TARDEI, obrigado por ligar para a Confederacao Brasileira de Ténis de Mesa.
O que desegja?"

Antes de qualquer transferéncia para a Presidéncia ou outra pessoa de contato, € preciso que
a pessoa que realiza a chamada se identifique claramente e adiante a pauta do assunto. Caso
nao haja identificacao da pessoa que realizou a chamada, deve-se agradecer novamente a
ligacao e desliga-la.

Nao e recomendavel dizer o proprio nome antes da identificacao de quem esta fazendo a
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chamada, tampouco que este(a) informe com quem deseja falar € o0 assunto.

Na aba “Historico de Ligacdes” da “Planilha de Controle de Contatos da Presidéncia’, deve ser
informado o detalhamento de todas as ligacdes realizadas ou recebidas, com anotacao de
encaminhamentos.

2.97. DO CONVITE PARA EVENTOS

A padronizacao de convites para autoridades participarem de eventos oficiais da CBTM deve
passar pelo cumprimento deste procedimento. Os convites deverao ser encaminhados com as
seguintes informacgoes:

. Nome e logomarca do evento;

. Local de realizacdo do evento, com endereco completo;

. Data e horario da solenidade;

. Recomendacao de traje;

. Informagao sobre haver fala ou nao do(a) convidado(a);

. Solicitagcao de confirmacao de presenca (com e-mail e prazo).
Devem ser convidados(as) as seguintes autoridades:

. Das esferas governamentais (Municipal, Estadual e Federal) que o

evento abrange;
. Das organizacdes esportivas (COB, CPB e CBC);

. Patrocinador(es) privado;

. Parceiros ligados, diretamente, ao evento;

. Dirigentes de clubes ligados ao evento;

. Federagodes esportivas do Estado onde se realiza o evento.

Os nomes devem ser validados pela Geréncia Técnica e pela Presidéncia. O modelo de
convite deve ser encaminhado previamente para a area de comunicagao para padronizagao.
Os convites deverao ser entregues com no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia do evento.

A responsabilidade pelo fechamento da lista e encaminhamento dos convites € da Secretaria
Executiva da Presidéncia, devendo esta informar com 30 (trinta), 20 (vinte), 15 (quinze), 10 (dez)
e 05 (cinco) dias de antecedéncia do evento a Presidéncia sobre os envios e respectivas
confirmacdes. O modelo padrao de convite esta disponivel no Anexo XXVIII.

2.9.8. DAS REUNIOES MENSAIS COM O COMITE
EXECUTIVO

Toda a primeira sexta-feira de cada més, as 14h00 (quatorze horas), sera realizada reuniao do
Comité Executivo com as Geréncias e Diretoria, para apresentacao de relatorio do més anterior
e perspectivas para o més subsequente.

A reuniao tera duracao de 60 (sessenta) minutos, sendo que cada Geréncia tem até 10 (dez)
minutos para fazer sua apresentacao, com 05 (cinco) minutos para perguntas e comentarios
de cada area. As apresentacdes deverao abordar, ainda, questoes ligadas a gestao de riscos e
pressupostos estratégicos da CBTM.

2.0.0. ACOMPANHAMENTO DO DIARIO OFICIAL DA
UNIAO
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Semanalmente, todas as sextas-feiras, deve-se fazer uma busca direta no Diario Oficial da
Unido (em in.gov.br), que possam estar relacionadas com a CBTM ou o ténis de mesa. Deve-se
buscar os seguintes termos, para o periodo daquela semana (de segunda a sexta):

. CBTM
. Confederacgao Brasileira de Ténis de Mesa
. Ténis de Mesa

Ping Pong

Ping-Pong

Deve-se, em seguida, preencher a planilha de Acompanhamento de Publicacées do Diario
Oficial e encaminhar o relatorio a Presidéncia.

2.10. ROTINAS ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

Acompanhamento de tarefas administrativas regulares, semanais, quinzenais ou mensais, de
entregas e responsabilidades de diferentes areas da entidade.

2.10.1 DO ATENDIMENTO TELEFONICO

O atendimento as ligacoes telefénicas na CBTM deve ser padronizado e formal. O telefone da
CBTM possui 08 (oito) linhas, que servem para fazer e receber ligagdes. Sao elas: Linha (21)
2579-0650, Linha (21) 2481-0164 e Linha (21) 2266-5027,

Linha (21) 2286-8143, Linha (21) 2537-9893, Linha (21) 2538-1548, Linha (21) 2539-

1187 e Linha (21) 2579-0673.

Todas as linhas fazem e recebem ligacdes, sendo de responsabilidade de cada colaborador(a)
0 uso de seu ramal.

As ligacoes deverao ser atendidas da seguinte forma:
‘[BOM DIA / BOA TARDE], obrigado por ligar para a Confederacao Brasileira de Ténis de Mesa.
O que desegja?"

Antes de qualquer transferéncia para outra pessoa ou dialogo, € preciso que a pessoa que
realiza a chamada se identifique claramente e adiante a pauta do assunto. Caso nao haja
identificacao da pessoa que realizou a chamada, deve-se agradecer novamente a ligacao e
desliga-la.

Nao € recomendavel dizer o proprio nome antes da identificacao de quem esta fazendo a
chamada, tampouco que este(a) informe com quem deseja falar e o assunto.

E de responsabilidade da Geréncia Administrativa-Financeira fazer a atualizagao de ramais
sempre que identificar necessidade, a partir da movimentacao de pessoal.

Quando os ramais estao em utilizagao, uma luz indicativa se acende na central telefonica.
Quando a luz de algum ramal se acende, e em seguida a luz de alguma linha, isto pode
significar que tem uma pessoa fazendo uma ligagao deste ramal. Para “puxar” uma ligacao de
outro ramal para o seu, basta teclar “Flash 40"

Para passar uma ligacao de um ramal para outro, € preciso teclar o botao “Transfer” e o
numero do ramal para onde se quer transferir.
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Para realizar uma ligagao do seu ramal: tirar o fone do gancho, discar 0 e esperar dar linha.
Quando der linha, deve-se discar o numero desejado, observando o seguinte:

. Ligacoes Interurbanas:
Para fazer uma ligagcao interurbana, discar 0 para obter a linha, em seguida, discar o codigo da
operadora (codigo da Oi 31), mais o codigo da cidade e em seguida o telefone desejado.

. Ligacoes Internacionais:
Para fazer uma ligacao internacional, deve-se discar o codigo 0031, mais o codigo do pais,
codigo da cidade e o telefone desejado.

2.10.1.1.Da Gravacao de Mensagem na Secretaria Eletronica
Os passos para a gravagao de mensagem na Secretaria Eletronica, que deve ser padrao para
todos os ramais, deve ser o seguinte:
1) Ligar para o Ramal 101, ramal ATENDEDOR.
2) Logo, teclar o numero 9 (nove) no seu aparelho telefénico.
3) Uma mensagem ira solicitar a digitagao do humero de Caixa
Postal, que € o numero do respectivo ramal (todos os ramais
precisam ser configurados).
4) Apos, ira solicitar que digite a Senha Padrao.
5) Em seguida, escolher a Opgao 02 (dois), que diz para configurar
caixa postal.
6) Novamente, escolher a Opgao 02 (dois) para gravar a saudagao,
apos gravacao tecle # para confirmar.
E de responsabilidade da Geréncia Administrativa-Financeira monitorar a atualizagao da
Secretaria Eletronica mensalmente, até o ultimo dia de cada més. A mensagem padrao que
deve ser gravada €:

*Vocé ligou para a Confederacao Brasileira de Ténis de Mesa. No momento, nao posso
atender. Por favor, deixe seu recado e o numero do seu telefone que assim que puder, entrarei
em contato. Obrigado(a)”
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2.10.2. DO CONTROLE E ORGANIZACAO DOS
ARQUIVOS DO SERVIDOR E BACKUP

Os arquivos do servidor devem ter backup frequente, com uma rotina semanal de coleta de
dados via HD Externo e upload automatico para o OneDrive. O processo deve ser de
responsabilidade da Geréncia Administrativa-Financeira.

O upload de arquivos ao OneDrive deve ser automatizado e vistoriado diariamente pela
empresa contratada para gestao de processos e atividades de Tecnologia da Informacao.

210.3. DA ESTRUTURACAO E ORGANIZACAO DE
REUNIOES

O mecanismo para se realizar as reunides internas da CBTM, entre gerentes, gerentes e
lideres, lideres e liderados e gerentes e presidéncia, de forma a facilitar o controle das acoes
discutidas e acompanhamento do seu andamento, deve seguir o seguinte procedimento e

orientagoes:
. Construir um plano objetivo para as reunides, com
pauta compartilhada com todos pelo Trello;
. Definir os assuntos a serem discutidos e as

respectivas responsabilidades;
Estar munido da ata da ultima reuniao, caso tenha havido;
Definir previamente o tempo de duracao da reuniao;
Evitar assuntos irrelevantes a reuniao;
. Desligar o aparelho celular durante a reuniao.

No desenrolar da reuniao, o(a) lider da reuniao deve designar um membro para secretaria-la,
sendo este(a) responsavel por redigir a ata, conforme padrao do Anexo XXIX. O(A) lider da
reuniao devera ir separando os assuntos e conforme o que for discutido, indicar o(a)
responsavel pelo andamento desta, o prazo que se espera movimentacao eficaz ou conclusao
do que foi proposto.

O(A) responsavel pela confeccao da ata deve enviar a ata por e-mail a todos(as) participantes
e envolvidos na reunido, para tomada de decisdes ou producao de acoes. As atas devem ser
publicadas no site oficial da CBTM quando se tratar de reunides do Comité Executivo,
Conselho de Administracao, Conselho Fiscal, Comissao de Atletas ou outras comissoes
especiais, salvo em casos de assuntos sigilosos e protegidos por lei.

2.10.4. DA CONFIGURACAO DA ASSINATURA DE E-
MAIL

E obrigatorio que cada colaborador(a) mantenha adequagdo com sua assinatura de e-mail no
software Microsoft Outlook e no Outlook online, conforme estabelecido pela area de
comunicacao da CBTM.

2.10.5. DO ATENDIMENTO SEMANAL DO
CONSULTOR DE TI
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O procedimento para o atendimento semanal do(a) Consultor(a) de Tl contratado pela CBTM
visando acompanhamento e execucao de suas atividades regulares deve seguir as premissas
ora estabelecidas.

O(A) Consultor(a) de Tl fara visitas semanais, conforme estabelecido em contrato, com
programacao das acoes a serem implementadas na visita. Desta forma, a Geréncia
Administrativa-Financeira devera designar pessoa para acompanhamento dos trabalhos, bem
como listagem de intervencdes necessarias a ser preenchida conforme o Anexo XXX, que
serve como Relatorio de Atendimento.

Ao final da visita-técnica, com o registro do Relatorio de Atendimento, descrevendo as acoes
executadas, deve-se indicar os equipamentos e materiais a serem comprados para a
reposicao ou conserto, conforme necessidade. E de responsabilidade da Geréncia
Administrativa-Financeira fazer a requisicao de compras, nos tramites regulares previstos no
Manual de Gestao de Compras e Contratos da CBTM.

Mediante o recebimento do material adquirido, a Geréncia Administrativa- Financeira deve
encaminhar para o(a) Consultor(a) de Tl para inclusao em novo processo de atendimento.
As atividades de rotina, com periodicidade, estao descritas na tabela a

sequir:

ACAO PERIODICIDADE
Atender as demandas solicitadas via Formulario de Todas as visitas
Solicitagao de Atendimento, conforme Anexo XXX realizadas

Troca do HD externo do servidor 1X pOr semana
Checagem das condigdes de funcionamento da internet, [Todas as visitas
com intervencao nos casos em que a internet estiver realizadas

operando com menos de 70% da velocidade contratada
Limpeza de computadores (caches, lixo eletrénico,ix por més ou sempre

arquivos repetidos etc.) que necessario

Atualizacao dos softwares 1X POr més ou sempre
que necessario

Operar a atualizagcao do servidor Todas as visitas
realizadas

Checagem do funcionamento do Backup externo Todas as visitas
realizadas

Recomendacao de melhorias Sempre que necessario

No caso de situacdes extraordinarias, que ocorram fora do dia definido para visita do(a)
Consultor(a) de Tl, deve-se contata-lo(a) por telefone, com atendimento requisitado dentro do
prazo de 24 (vinte e quatro) horas ou com solucao de atendimento remoto. Apos este
atendimento, o(a) consultor(a) devera gerar relatorio da intercorréncia.

O atendimento de consultor(a) realizado nos finais de semana devera sempre ser
acompanhado de um(a) colaborador(a), destacado pela Geréncia Administrativa-Financeira.
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210.6. DA AUTENTICACAO DE DOCUMENTOS

Sempre que houver necessidade de obter uma copia autenticada de qualquer documento,
o(a) responsavel por esta atividade devera proceder da seguinte forma:

. De posse do documento original, do qual sera tirado o numero
de copias que serao autenticadas, deve-se requerer o
‘voucher" a ASADM na Recepcao ou o valor em dinheiro junto
a Tesouraria, mediante autorizacao da Geréncia
Administrativa-Financeira, para assim se dirigir ao cartorio
competente.

. Ao levar o documento original ao cartorio, para realizacao das
copias autenticadas, deve-se voltar do cartorio com as copias
para entregar ao(a) solicitante e o original, que deve ser
arquivado.

. Para os casos de documento com autenticacao ou
reconhecimento por autenticidade, devera ser feito contato
previo com o(a) oficial cartorario(a) para agendar sua vinda a
CBTM em alinhamento com agenda da Presidéncia ou
responsavel pela assinatura do documento.

2.10.7. DO RECONHECIMENTO DE FIRMA

Sempre que houver necessidade de obter o reconhecimento de firma de quaisquer
documentos, o(a) responsavel por esta atividade devera proceder da seguinte forma:

. De posse do documento que sera levado para o
reconhecimento da assinatura, deve-se dirigir ao cartorio onde
Jja exista o cadastro do signatario daquele documento ou
cartorio licitado.

. Caso nao lhe seja dado o valor respectivo para o pagamento
deste servico, o responsavel por esta atividade, devera
requisitar o “voucher” a ASADM na Recepcao, com autorizagao
da Geréncia Administrativa- Financeira, para que possa ser
creditado na conta que a CBTM possui junto ao cartorio.

. Ao voltar do cartorio, este(a) devera entregar o documento ao
solicitante e o recibo, caso seja emitido, a ASADM na
Recepcao.

Em caso de necessidade de abertura de firma, deve-se requerer a Geréncia Administrativa-
Financeira a indicacao de cartorio para que o(a) requerente proceda com o registro e
subsequente pagamento deste servico.

210.8. DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS
FiSICOS

Ao receber um documento, via correios ou ao portador, a pessoa que o receber devera
identificar seus destinatarios, identificar o documento com post-it, incluindo o nome deste
dentro da nomenclatura padrao da CBTM.

ApOs isso, devera escanear o documento e enviar ao destinatario, por e- mail. Em seguida,
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devera arquivar o documento, em pasta pre-determinada para tal, onde constara de forma
separada os nichos de documentos alocados, por area (geréncia ou lideranca).

Ao receber 0 e-mail com o arquivo, o(a) destinatario(a) devera salvar o arquivo em suas pastas
de trabalho e, havendo necessidade de consulta ao documento original, devera solicita-lo ao
remetente esta entrega.

Caso nos dias que se seguem ao envio do arquivo por e-mail, o(a) destinatario(@) nao
manifeste seu interesse pelo documento original, o referido documento devera permanecer
arquivado por 03 (trés) meses, sendo de responsabilidade da Geréncia Administrativa-
Financeira esta limpeza trimestral — excecao para documentos como Nota Fiscal, Contratos ou
Termos de Guarda, que devem ficar armazenados por, a0 menos, 10 (dez) anos.

2.10.8.1. Controle de Correspondéncias Recebidas
Toda correspondéncia recebida na CBTM deve ser filtrada pela recepcao e encaminhada a
Geréncia Administrativa-Financeira. Apos a identificacao da correspondéncia, esta devera ser
catalogada no caderno de protocolo de correspondéncia e entregue ao setor descrito no
destinatario.

Na planilha, deve constar:

. Data - dia que foi recebida a correspondéncia.

. Remetente - o nome do 6rgao emissor da correspondéncia.

. Documento - identificar qual o tipo de documento.

. Destinatario - para qual pessoa esse documento foi entregue.

Este procedimento organiza o recebimento das correspondéncias da CBTM e previne a
possibilidade de extravios internos.

210.9. DO ENVIO DE DOCUMENTOS OFICIAIS

Todos os documentos oficiais encaminhados a autoridades publicas e/ou privadas devem ser
protocolados no ato de sua entrega, devendo seguir os seguintes passos:

1) Tirar copia impressa de todos os documentos a serem
encaminhados em 02 (duas) vias ou mais, sendo que uma
delas fica retina no destinatario e a outra em posse da CBTM.

2) Inserir o carimbo de protocolo, conforme modelo abaixo, no
rodape da copia retida pela CBTM.

PROTOCOLO
DATA / !

3)  Entregar o documento original ao destinatario identificado e
pedir para que este assine ao lado do nome “PROTOCOLQO",
com nome completo legivel, seguido da data do recebimento.

4) Esse protocolo deve ser arquivado na CBTM para futuras
confirmagodes ou outras finalidades de comprovacao de
entrega.
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210.10. DA CONFECCAO DE ENVELOPES

Os envelopes contendo correspondéncias da CBTM deverao ser subscritos, de forma padrao,
por cada interessado. Os envelopes deverao ter o simbolo da CBTM impresso na parte da
frente, conforme padrao estabelecido pela area de comunicagao. Os dados do(a)
destinatario(a) deverao ser impressos diretamente no envelope ou impressos numa etiqueta
padronizada, que sera colada no envelope.

Os dados do(a) remetente, no caso a CBTM, deverao ser impressos no verso do envelope, de
acordo com o modelo a seguir:

CONFEDERACAO BRASILEIRA DE TENIS DE MESA INOME DO(A) REMETENTE]I
RUA HENRIQUE DE NOVAES 190 | BOTAFOGO | CEP 22281-060 RIO DE JANEIRO - RJ

Os dados do(a) destinatario(a) também deverao ser preenchidos e impressos no proprio
envelope ou entao em etiqueta, nos mesmos moldes do padrao anterior.

21011, DA ORGANIZACAO DAS PASTAS NO
SERVIDOR E NA NUVEM

No servidor e no armazenamento na nuvem, a organizacao de documentos se da por pastas
de trabalho por area, conforme organograma de rede definido a seguir:
1) Matriz da Geréncia Técnica:

SEL

SELPAR|
GERTEC EVE

Acessos: a todos(as) os(as) colaboradores(as) da area, segmentado por pastas, conforme
deliberacao da Geréncia Técnica, mais acesso das demais geréncias, diretoria e Comité
Executivo, de forma integral e irrestrita.

2) Matriz da Geréncia Administrativa-Financeira;
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GERENCIA

COLABORADORES ARy

L CONTROLE ADM

o INFORME PEDIDO DE VERBA

DOCUMENTACAO
DE

PLANILHAS

COLABORADORES OIRGAMIENARE

PROCESS

FOLHA DE PONTO

ENCARGOS E
CONTRACHEQUES

ARQUIVO

. \/ODELOS DOC

L CONTROLE ADM

CERTIDOE

Acessos: a todos(as) os(as) colaboradores(as) da area, segmentado por pastas, conforme
deliberacao da Geréncia Administrativa-Financeira, mais acesso das demais geréncias,
diretoria e Comité Executivo, de forma integral e irrestrita.

3) Matriz da Geréncia de Desenvolvimento:
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Acessos: a todos(as) os(as) colaboradores(as) da area, sesgmentado por pastas, conforme
deliberacao da Geréncia de Desenvolvimento, mais acesso das demais geréncias, diretoria e
Comité Executivo, de forma integral e irrestrita.

4) Matriz Institucional:

PLANILH

A DE
SENHAS

NASAJON
INSTITUCIONAL|
PATRIMONIO

Acessos: a todos(as) os(as) colaboradores(as) da area, segmentado por pastas, conforme
deliberacao da Geréncia de Administrativa-Financeira, mais acesso das demais geréncias,
diretoria e Comité Executivo, de forma integral e irrestrita.

5) Matriz CEO e Diretoria:
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DIRETORIA

ARQUIVO MORTO

Acessos: exclusivo do(a) CEO e/ou Diretoria, que pode liberar acesso as geréncias, conforme a
necessidade.

6) Matriz da Presidéncia;

ARQUIVO MORTO DOCUMENTOS
ANTIGOS

Acessos: exclusivo da Presidéncia, que pode liberar acesso a Secretaria, Vice-Presidéncia e
Secretario(a) Geral.

7) Matriz de Projetos:

1
AMAOD
T 1 I L}
-----
| | | | | | | | |

o ED BED BEZ BNC S BEE BRC B B

I L)
N B2 B

B B I

l_I I-
O

Acessos: todos(as) os(as) colaboradores(as), sem excecao. Deve ser administrado pela
Geréncia Administrativo-Financeira.
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Uma vez que os sistemas de busca por palavras-chave se aperfeicoaram, € imprescindivel
que haja correta nominacao de arquivos, conforme as regras vigentes estabelecidas, para

melhor identificacao destes.

2.10.12.

DA GESTAO PATRIMONIAL DA SEDE

2.10.12.1. Abertura da Sede
Para abrir o prédio da CBTM, o(a) primeiro(a) colaborador(a) que chegar, pela manha, devera

sequir os seguintes passos:

Abrir o portao da grade;

Entrar pelos fundos, abrindo portao de ferro que da acesso ao
quintal;

Fecha-lo assim que entrar;

Abrir a porta de vidro que da acesso do quintal ao interior da
CBTM;

Abrir a porta de ferro do quintal;

Fechar a porta de vidro, porem sem tranca-la;

Verificar se o sistema de seguranca, que se encontra afixado
na parede (lado esquerdo de quem esta entrando), esta
ativado (luz vermelha, ARM, quer dizer que esta ativado). Se
estiver ativado, o(a) colaborador(a) devera digitar sua senha no
teclado. A desativacao do alarme deve ser executada em ate
01 (um) minuto. Se o sistema estiver desativado (luz ARM
apagada no teclado), deixe-o como esta;

ApOs desativar o sistema de alarme, deve-se abrir o portao de
ferro da entrada principal, que protege a porta de vidro da
frente;

2.10.12.12. Fechamento da Sede
Para fechamento do predio da CBTM, o(a) ultimo(a) colaborador(a) que sair, no final do
expediente, ou colaborador(a) designado(a) pela Geréncia Administrativa- Financeira, devera

seqguir 0s seguintes passos:

Fechar o portao de ferro que protege a porta de vidro;

Conferir se todas as janelas estao fechadas;

Apagar as luzes de dentro e as de fora;

Verificar se os aparelhos de ar condicionado,
televisdes e computadores estao

desligados;

Acionar o alarme, conforme procedimento de acionamento;

Fechar a porta de vidro que da acesso ao quintal;

Fechar a porta de ferro do quintal;

Fechar o portao de ferro do quintal.

210.12.3. Limpeza e Conservagao da Sede
O(A) Auxiliar de Servigos Gerais, ao chegar a sede devera seguir o quadro diario de servigos,
conforme descrito a seguir. Devera, portanto, notificar/solicitar com ate 05 (cinco) dias de
antecedéncia a reposicao de material de limpeza e insumos, de modo a nao faltar na hora do
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Horario —08h15 as 09h00 09h00 as 11hoo
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12h00 as 13h00 13h00 as 14h00 14h00 as 17h15

Dias |
Segunda | Abrir a sede, Limpar Fazer Cafe = Horariode | Fazer Café para toda
Fazer Café para| Banheiros da para toda a almoco. a sede;
todaasede / | sede; sede; Limpar a Recepgao;
repor acucares | Sala da Limpar Sala de Limpar os Vidros das
/ adocantes / | Presidéncia; Eventos, divisorias e das
guardanapos Recolher o lixo | mesas, janelas portas;
/ bandejas e da sede. ear Limpar a Area
loucas limpas condicionado. externa;
Limpar a Sala de
Reuniao;
Fazer servicos
externos (se houver);
Fechar a Sede.
Terca Abrir a sede; Limpar Fazer Cafe = Horario de | Fazer Café para toda
Fazer Cafe para| Banheiros da para toda a almoco. a sede;
todaasede / | sede; sede; Limpar a Recepcao;
repor agucares | Sala da Limpar Sala de Limpar os Vidros das
/ adogantes / | Presidéncia; Selecoes, divisorias e das
guardanapos Recolher o lixo | mesas janelas portas;
/ bandejas e da sede. ear Limpar a Sala de
loucas limpas. condicionado. Reuniao;
Fazer servicos
externos (se houver).
Quarta Abrir a sede; Limpar Fazer Cafe * Horario de | Fazer Café para toda
Fazer Cafe para| Banheiros da para toda a almoco. a sede;
todaasede / | sede; sede; Limpar a Recepcao;
repor acucares | Sala da Limpar Sala de Limpar os Vidros das
/ adocantes / | Presidéncia; Tesouraria, divisoérias e das
guardanapos Recolher o lixo | mesas, janelas portas;
/ bandejas e da sede. ear Limpar a Sala de
loucas limpas. condicionado. Reuniao;
Limpar a Area
externa;
Fazer servicos
externos (se houver).
Quinta Abrir a sede; Limpar Fazer Cafe = Horario de | Fazer Café para toda
Fazer Cafe para| Banheiros da para toda a almoco. a sede;
todaasede / | sede; sede; Limpar a Recepcao;
repor acucares | Sala da Limpar Sala de Limpar os Vidros das
/ adocantes / | Presidéncia; Financeiro, divisorias e das
guardanapos | Recolher o lixo | mesas, janelas portas;
/ bandejas e da sede. ear Limpar a Sala de
loucas limpas. condicionado. Reuniao;
Fazer servicos
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externos (se houver).

Sexta Abrir a sede; Limpar Fazer Cafe » Horario de | Fazer Café para toda
Fazer Café para| Banheiros da para toda a almoco. a sede;
todaasede / | sede; sede;Limpar Limpar a Recepgao;
repor agucares | Sala da Sala da Limpar os Vidros das
/adocantes / | Presidéncia; Secretaria, divisorias e das
guardanapos Recolher o lixo | mesas, janelas portas;
/ bandegjas e da sede. ear Limpar a Sala de
loucas limpas condicionado. Reuniao;
Limpar a Area
externa;

Fazer servicos
externos (se houver).

210.12.4. Limpeza de Aparelhos de Ar-Condicionado
Uma vez, a cada més, os aparelhos de ar condicionado deverao ser limpos, de forma
completa, com:

. Retirada do filtro e lavagem com sabao e escova, para que
todos os residuos sejam removidos.

. Com um pano umido e alvejante, deve-se limpar todo o
aparelho, por dentro e por fora.

. Depois de limpo, o(a) responsavel por esta atividade deve

colocar o filtro no lugar.

210.125. Limpeza de Geladeiras
Uma vez, a cada més, as geladeiras deverao ser limpas, de forma completa,
com:
. Aviso, com 48 (quarenta e oito)

horas de antecedéncia, sobre o
procedimento de limpeza e
solicitacao para que todos(as)
retirem mantimentos.

. Desligamento da geladeira e
descongelamento.

. Limpeza com pano limpo de todos
0s componentes internos e
higienizacao.

. Depois de limpo, o(a) responsavel

por esta atividade deve colocar a
geladeira em funcionamento
novamente.

210.12.6. Limpeza de Cisternas
A sede da CBTM possui 01 (uma) cisterna com capacidade para 6.000 litros de agua localizada
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na area de servico e 02 (duas) caixas d'agua com capacidade para
1.000 litros de agua localizada no telhado.

Deve-se verificar, diariamente, se a cisterna recebeu agua da CEDAE. Qualquer problema com
0 abastecimento de agua, a CEDAE devera ser informada solicitando-lhes as devidas
providéncias. A limpeza da cisterna e das caixas de agua devera ser executada a cada 06 (seis)
meses (jJunho e dezembro) por empresa contratada, conforme processos convencionais de
compra de servicos.

O controle da cisterna e das caixas de agua é de responsabilidade da Geréncia Administrativa-
Financeira.

210.12.7. Limpeza de Vidros da Sede
Este procedimento deve ser realizado em dias alternados, em todos os vidros da sede, sendo
que ofa) responsavel por esta acao € o(a) Auxiliar de Servicos Gerais. Para a realizacao desta
acao, o(a) responsavel devera:

. Estar munido de flanelas (03 unidades), alvejante especifico
para limpeza de vidros e jornal.

. Inicialmente, deve-se borrifar o alvejante no vidro.

. Em seguida, deve-se passar a flanela, removendo a poeira
depositada ao longo dos dias.

. Por ultimo, passa-se o jornal para nao manchar o vidro ou

retirar as manchas provocadas pelo uso da flanela seca,
quando se enxugou o liquido aplicado nos vidros.

210.12.8. Desentupimento dos Ralos da Fachada e Manutencao
Periodica

A fachada do predio da CBTM possui alguns ralos para o escoamento de chuva. Como se
localizam a frente do prédio, estes costumam acumular residuos de materiais trazidos pelo
vento ou por outras circunstancias, podendo, com isso, entupir o escoamento. Assim, o
desentupimento de ralos e manutencao periodica deve seguir o seguinte procedimento:

. O material que sera utilizado para proceder a limpeza dos
ralos da fachada se encontra no armario (alvenaria) alocado na
parte externa.

. Acessar a fachada pela janela do sanitario do andar superior.
. Varrer e retirar todo o lixo que estiver na fachada.
. Verificar se as entradas dos ralos estao obstruidas ou nao, se

estiverem, o(a) responsavel por esta atividade, devera
promover o desentupimento destas.

Ao longo do més, o(a) responsavel pela atividade deve monitorar a fachada em funcao dos
ventos, chuvas e outros fatores climaticos que poderao impactar na durabilidade da limpeza
realizada.

Deve, ainda, observar se as arvores do entorno do estacionamento de Furnas estao acima do
limite, ou seja, se sera preciso solicitar poda junto a Prefeitura da Sede de Furnas. Assim, deve
manter a Geréncia Administrativa-Financeira informada sobre tal possibilidade, para que a
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atuacao seja feita em conjunto e manutencao da limpeza seja uma realidade permanente.

210.12.9. Manutencao do Jardim
A poda do jardim sera efetuada de quinzenalmente, preferencialmente no fim da tarde. O
material usado para podar o jardim encontra-se na prateleira da area de servico, composto de:

. 01 (uma) tesoura de grama;

. 01 (um) par de luvas;

. 01 (um) ancinho;

. 01 (uma) mangueira;

. 01 (uma) enxada pequena;

. 02 (duas) extensoes;

. 01 (um) aparador de gramas; e

. Sacos de lixo (tantos quanto necessario).

Depois de cortada, a maquina deve ser desligada da tomada e limpa. A grama devera ser
colocada no lixo. Deve-se molhar a grama apos corta-la.

O jardim devera ser molhado as segundas e quartas-feiras, normalmente, quando nao estiver
chovendo. E de responsabilidade da Geréncia Administrativa- Financeira a vistoria no jardim e
orientacdes de manutencao e limpeza perioddica.

2.10.12.10. Troca de Galio de Agua
Sempre que necessario, os galdes de agua (refis) devem ser trocados, sendo substituidos por
novos. Deve-se manter, ao menos, 02 (dois) galdes cheios de reserva na sede e seguir este
procedimento:

. Os galdes de agua (refis) ficam embaixo da pia ha cozinha do
andar térreo.

. O(A) responsavel por esta atividade devera verificar a situacao
dos galdes semanalmente.

. No momento da troca, sera hecessario passar alcool na borda
para limpar provaveis impurezas antes de coloca-lo no
suporte.

. Quando restarem apenas 02 (dois) refis, o(a) responsavel por
esta atividade devera solicitar ao fornecedor deste suprimento
a reposicao.

2.10.12.11. Lista de Compras de Material de Consumo
O(A) responsavel por esta atividade devera verificar todo o material que esta faltando e, em
seguida, fazer uma lista do que sera necessario comprar. Tal lista devera ser feita uma vez por
meés, até o dia 10 (dez) de cada més.

A lista devera ser submetida a aprovacao da Geréncia Administrativa- Financeira que, apos a
autorizacao, podera efetuar as compras. Os materiais que forem de limpeza e alimentacao
serao comprados apos realizada a cotacao prévia.

A lista padrao de compras por més é:

ITEM QUANTIDADE

Agua Sanitaria 03
Pano de Chao 05
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Refis de Vaso Sanitario 08
Lustra-Moveis 02
Sabao em Po (500 Q) 02
Sabonetes Sortidos 08
Esponjas de Aco 02
Esponjas de Lava-Loucas 06
Saco de Lixo de 15 Litros 03
Saco de Lixo de 30 Litros 03
Saco de Lixo de 100 Litros 03
Detergentes 06
Desinfetantes 04
Luvas 01
Acucar (pacote 1 kg) 05
Po6 de Cafe (pacotes de 500Q) 10
Adocante 01
Caixas de Cha Sortido (20 unidades cada) 03
Misturador de cafe (pacote com 100 unidades) 01

2.10.12.12. Operacao do Alarme
O(A) colaborador(a) recebera da Geréncia Administrativa-Financeira uma senha de 04 (quatro)
digitos para armar e desarmar o alarme da sede.
1) Ao entrar na CBTM, verificar o dispositivo ARM, no teclado, se
o LED estiver aceso, significa que o dispositivo esta ativado.
2)  Paradesativa-lo, digite a senha de 04 (quatro) numeros no
teclado, aparecera no visor o nome do colaborador, como
confirmacao.
3) Ao sair da CBTM, verificar se nao ha mais ninguéem na sede,
apos checagem, ativar o alarme digitando a senha de 04
(quatro) numeros no teclado, aparecera no visor o nome do
colaborador, como confirmacgao.
4) O tempo de saida apos ativacao do alarme nao podera
ultrapassar 30 (trinta) segundos.

2.10.12.13. Acesso as Cameras de Seguranca da Sede
Todos(as) os(as) colaboradores(as) poderao ter acesso as cameras de seguranga da sede da
CBTM, devendo seguir os passos orientados pela Geréncia Administrativa-Financeira ho
momento de sua integragao. Podera verificar duvidas com a area de Tl ou demais
colaboradores(as).

2.10.12.14. Acesso Remoto as Cameras de Seguranca
O acesso remoto as cameras de seguranga tambem € possivel, por meio de aplicativo e uso
de senha padrao, fornecido e orientado diretamente pela Geréncia Administrativa-Financeira.

2.10.12.15. Controle do Claviculario
Todas as chaves da CBTM estao relacionadas em um documento denominado “Relagao das
Chaves da CBTM", que fica fixada na porta do Claviculario.
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As chaves da CBTM estao guardadas no Claviculario, alocado no corredor que liga a recepgao
a sala de selecoes, de responsabilidade da Geréncia Administrativa- Financeira.

As chaves e as fechaduras correspondentes possuem um numero em comum. Para facilitar a
localizacao da fechadura, esta afixada na porta do claviculario uma relacao com os numeros
das chaves e o respectivo nome das salas ou armarios a que estas dao acesso.

Todas as chaves do claviculario devem possuir, no minimo, 01 (uma) copia (em chaveiros
separados), também alocadas no claviculario, com a finalidade de suprir uma eventual perda
de chave.

Na hipotese de se mudar alguma fechadura, a nova chave devera receber o mesmo numero
da chave anterior, jogando fora a chave da fechadura antiga. Havendo nova fechadura basta
numerar sua chave, cadastra-la na relacao, incluindo seu nome nesta relagao, que se encontra
anexo ao claviculario, numerando a nova fechadura.

O(A) responsavel pelo claviculario, semanalmente, fara uma auditagem verificando se todas as
fechaduras possuem chaves, se estao numeradas com o mesmo numero da fechadura, se a
relacao dentro do claviculario esta correta e se todas as chaves possuem uma copia.

2.10.12.16. Procedimento em Caso de Queda ou Falta de Energia na

Sede
Caso ocorra queda de energia ha sede da CBTM, deverao ser seguidos 0s seguintes passos:

. Ir até o quadro de luz externo, proximo ao portao de ferro, e
posicionar a chave em posicao OFF.

. Feito isso, deve-se ir até o quadro interno, proximo ao balcao
da recepcao, e desligar e ligar, uma por uma, as chaves do
quadro.

. ApOs esse procedimento, deve-se esperar alguns segundos e
ir novamente até o quadro externo, e posicionar sua chave em
posicao ON.

. Apos esse ultimo passo, se tudo tiver sido feito corretamente,

a energia tera retornado.
Caso nao retorne a luz, deve-se contatar a fornecedora de energia elétrica municipal para abrir
chamado especifico.

2.10.12.17. Solicitacao de Reserva da Sala de Reunidoes

Para fazer a reserva da sala de reunioes, o(a) solicitante devera acessar a planilha “Reserva da
Sala de Reunides”, disponivel no OneDrive, bloqueando o periodo da reserva e 0 assunto.
Caso necessite de lanche ou coffee break, a ser oferecido a convidados da reuniao, deve-se
requerer, por e-mail, a Geréncia Administrativa-Financeira, com ate 48 (quarenta e oito) horas
de antecedéncia.

2.10.12.18. Racionalizacao de Recursos

A racionalizacao de recursos da sede € um processo permanente, visando redugao de gastos
administrativos e o melhor aproveitamento da estrutura da CBTM. E de responsabilidade de
todos(as) os(as) colaboradores(as) a autogestao e a atencao ao desperdicio, independente de
cargo ou funcao.
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Os seguintes topicos devem ser observados por todos(as) os(as) colaboradores(as):

V=

1)

3)

1)

2)

1)

2)

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)

Consumo de Energia:

|dentificar todos os disjuntores e interruptores da sede da
CBTM, catalogando-os por local ou area e indicar suas
posicoes a todos(as) os(as) colaboradores(as);

Diariamente, verificar todas as luzes, que permanecem acesas
durante o dia, e verificar, constantemente, a necessidade de
estas continuarem ligadas;

Apos o horario de funcionamento da sede, deve-se ter
atencao redobrada quanto a quantidade de luzes e aparelhos
de ar- condicionado ligados, desligando tudo o que nao
estiver sendo utilizado. Um bom exemplo sao as luzes da
recepcao que nao precisam ficar ligadas durante o dia.
Sempre desligar computadores apos o termino do expediente.

Telefonia:

Atentar para as ligacoes telefonicas efetuadas, quanto a
necessidade e a duracao destas, evitando ligacoes
interurbanas e para celular, salvo em situacoes de
necessidade.

Preferir a utilizacao de aplicativos e softwares de
teleconferéncia ou videoconferéncia.

Consumo de Agua:

Na utilizacao da agua, sempre evitar que torneiras,
mangueiras, e chuveiro permanegam abertos sem estarem
sendo utilizados.

Informar a Geréncia Administrativa-Financeira, sempre que
identificar, a incidéncia de gotejamento de torneiras.

Material de Escritorio:

Nao solicitar material de escritorio para uso proprio e nao
desperdicar os que estao em uso.

Verificar com antecedéncia a necessidade da reposicao do
material utilizado, para evitar compras em grande quantidade.
E proibido o “estoque pessoal de insumos’.

Controle de Insumos:

Evitar o uso de copos descartaveis. Deixa-los para uso de
convidados externos.

Manter xicara de café e copo de agua proprio na sede.
Impressoes para simples arquivamento, leitura, estudo ou
distribuicao interna deverao ser feitas em papéis destinados
para rascunho, alocados em caixa especifica ao lado da
impressora.

Uso consciente das copias que sao tiradas, observando
sempre a franquia contratada para a copiadora.
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Contratos e Orcamentos:
1) Os orcamentos para aquisicao de insumos ou servicos deverao se pautar pelo modelo OBZ
(Orcamento Base Zero), que desconsidera negociagoes anteriores e sempre busca novos e
melhores fornecedores, com melhores praticas e precos.

2.10.13. DO CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS JUDICIAIS

O controle e acompanhamento de processos judiciais € uma responsabilidade do escritorio
juridico contratado para cada finalidade, tendo como responsabilidade de analise e
monitoramento do(a) Gestor(a) de cada Projeto.

210.14. DO ENVIO DE DOSSIE PARA PRESTADORES
DE SERVICOS JURIDICOS

Mediante uma nova acao judicial, impetrada pela CBTM ou recebida contra a entidade, deve-
se trabalhar na juntada de documentos necessarios para envio ao Escritorio Juridico
contratado. Toda acao judicial deve passar pela ciéncia e deliberacao do Comité Executivo,
que ira designar colaborador(a) para suporte.

No caso de nova acao a ser movida ou de defesa em que a CBTM seja acionada, deve-se
providenciar os seguintes documentos:

1) Procuracao, devidamente assinada pelo(a) representante legal
da CBTM;

2)  Troca de e-mails ou de mensagens que podem ser indicio de
prova ou confirmacao daquilo que se esta alegando;

3)  Planilhas de calculos sobre dividas;

4)  Recibos que comprovem a existéncia ou inexisténcia do
deébito;

5)  Contrato que deu origem ao servico ou a aquisicao do
produto;

6)  Nota promissoria, cheque ou outro tipo de documento neste
sentido. Caso tenha sido protestado ou recebido protesto;

7) Notificagao extrajudicial recebida ou encaminhada,
notificando a outra parte acerca do nao-pagamento, nao-
realizagao do servico contratado a contento, erro na execugao,
deficiéncia na execugao ou outra situagao afim;

8)  ARrecebido confirmando o recebimento da notificagao pela
parte notificada;

9)  Fotos, quando necessarias e possiveis;

10) Rol de testemunhas, elencando:

» NOME COMPLETO
CPF
» RG
» ENDERECO COMPLETO
11)  Relatorio circunstanciado dos fatos em ordem cronologica dos
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acontecimentos;
12) Outros documentos.

Quanto a procuracao, apos informar o interesse em mover a acao em face de outrem e té-la
comunicado, via e-mail, ao escritorio de advocacia, este devera providenciar a procuracao e
remeter ao responsavel para coleta da assinatura.

O(A) responsavel, de acordo com as recomendagodes da entidade e a indicacao do(a)
colaborador(a) que melhor esteja envolvido ou por dentro do assunto, devera, junto com este,
levantar todos os e-mails trocados, contratos, recibos, notas, declaracdes escritas, AR's, bem
como documentos outros que sejam importantes para se juntar a inicial ou defesa.

Em cobranca de dividas, o(a) responsavel deve, em conjunto com a area envolvida ou que
tenha conhecimento dos fatos, preparar competente planilha de calculo dos deébitos, sempre
observando, caso nao haja previsao contratual de juros, as correcdes via SELIC. Para os casos
em que o contrato exista e preveja correcao por outro indice, tal planilha devera ser feita com
base nesta informacao.

Juntados todos os documentos citados, o(a) responsavel devera fazer um relatorio detalhado
dos fatos, informando datas, prazos, pessoas, situacées, contatos feitos etc., para que este seja
usado pelo advogado no momento de confeccionar a peca juridica (inicial ou defesa).

Com posse de todos estes documentos, o(a) responsavel devera aloca-los em um envelope,
com oficio de encaminhamento para o escritorio juridico contratado com protocolo de
recebimento.

2.10.15. CONTROLE DE TAREFAS E FLUXOS

O processo de disciplina, organizacao, prioridades e controle daquilo que se executa dentro
da CBTM € uma premissa cultural. Isto deve ser feito por cada geréncia perante seus
colaboradores, sendo que as tarefas devem estar listadas no Trello para acompanhamento
semanal da Diretoria.

As entregas, sempre com prazo, serao classificadas por grau de dificuldade (Baixa, Média ou
Alta), sendo que a atribuicao de pontos terao pesos diferenciados por atrasos em razao desta
classificacao:

. Dificuldade Baixa = Peso 3

. Dificuldade Média = Peso 2

. Dificuldade Alta = Peso 1
Cada tarefa vale 10 pontos. Caso seja finalizada no prazo, estes pontos sao atribuidos ao indice
do(a) respectivo(a) colaborador(a). Os descontos ocorrem por atrasos ou nao entregas,
conforme tabela a seguir:

Movimentacao Semanal Pontuacao
FINALIZADO 0

ADIADO TERCEIROS - EXTERNO -2
ADIADO TERCEIROS - INTERNO -4
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ADIADO OUTRAS DEMANDAS -6
ADIADO NAO PRIORITARIO =2
NAO ENTREGUE -10
CANCELADO -1
PERDA DE PRAZO -20
FLUXO REGULAR 0

As apresentacdes de resultados ao Comité Executivo devem ocorrer nas reunidoes mensais,
sendo que as geréncias com nota global menor que 90% deverao ser advertidas verbalmente,
com possibilidade de suspensao, conforme previsto nos normativos trabalhistas.

2.11. PADRONIZAGAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS

A Padronizacao de Documentos Oficiais foi elaborada com o objetivo de uniformizar e orientar
a comunicacao € a elaboracao dos documentos oficiais da CBTM, procurando evitar a
ocorréncia de vicios na transmissao e recepcao de informagoes.

Inicialmente sao apresentadas as orientacdes para a elaboragao e formatacao adequada do
texto, visando a sua concisao e clareza. Em seguida, € realizada uma breve descricao dos
principais documentos emitidos pela entidade. Por fim, sao apresentados modelos de
documentos, bem como um rol das siglas dos 6rgaos que compoem a estrutura administrativa
da CBTM.

Com isto, os colaboradores passam a dispor de uma fonte permanente de consulta de
orientacoes sobre como elaborar, como formatar e qual tipo de documento utilizar ao redigir
uma comunicagao oficial.

2111, FORMATACAO BASICA

Os documentos oficiais da CBTM devem seguir a seguinte formatacao:

= Fonte: Arial

= Tamanho da fonte: 11 pts

» Espacamento entre linhas: 1,5

= Tamanho da folha: A4 (21 cm x 29,7 cm)

= Margens: “Normal” (opcao em ‘Layout’ >>> ‘Margens'). Superior = 2,5 cm; Inferior
= 2,5 cm; Esquerda = 3,0 cm; Direita = 3,0 cm

» Alinhamento do titulo: seguir padronizagao de “Estilos” (opcao no Microsoft
Word em ‘Pagina Inicial’ >>> ‘Estilos’). A hierarquia de estilos € a que se segue:

Estilos ‘Uso Numeracao [Formatagao
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Titulo1  |Primeira N°) Texto em CAIXA ALTA. Formatar “Titulo 1" clicando com o
Hierarquia botao direito sobre este e, depois, em “Modificar’. Na caixa
de Titulos de selecao, escolher a cor da fonte (*Azul-Escuro”, RBG 0-32-
06), seguido de Paragrafo (Espacamento entre linhas
‘simples” e Espacamento 48 pt antes e depois), Fonte Arial
16 negrito, e
Borda Inferior na mesma cor da fonte e Largura de 1%.
Titulo2  [Segunda  [N°.N°) Texto em CAIXA ALTA. Formatar “Titulo 2" clicando com o
Hierarquia botao direito sobre este e, depois, em “Modificar’. Na caixa
de Titulos de selecao, escolher a cor da fonte (*“Azul-Escuro”’, RBG 0-32-
06), seguido de Paragrafo (Espacamento entre linhas
‘simples” e
Espacamento 30 pt antes e depois), e Fonte Arial 14 negrito.
Titulo3 [Terceira N©°.N°.N°) Texto em CAIXA ALTA. Formatar “Titulo 3" clicando com o
Hierarquia botao direito sobre este e, depois, em “Modificar”. Na caixa
de Titulos de selecao, escolher a cor da fonte (*Azul-Escuro’, RBG 0-32-
06), sequido de Paragrafo (Espacamento entre linhas
‘simples” e
Espacamento 18 pt antes e depois), e Fonte Arial 14.

= Alinhamento do texto: justificado

= Recuo da primeira linha do paragrafo: 2,0 cm

= Orientacao da pagina: Retrato

Observacao: o tamanho da fonte e o espacamento entre linhas podem, excepcionalmente,
sofrer variagoes a fim de melhor adequar o texto ao corpo do documento.

211.2.

FORMAS DE TRATAMENTO

Na comunicacgao oficial, deve-se adotar a forma de tratamento adequado a autoridade a quem
esta se enderecando, conforme demonstrado a seguir:

= Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a)  do Poder Executivo:
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Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado, Governadores e Vice-Governadores
de Estado e do Distrito Federal,

Oficiais-Generais das Forcas Armadas;

Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais
ocupantes de cargos de natureza especial;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

b)  do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;
Ministros do Tribunal de Contas da Uniao;
Deputados Estaduais e Distritais;
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V. Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
V. Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c)  do Poder Judiciario:
} Ministros dos Tribunais Superiores;
i, Membros de Tribunais;
iii. Juizes;
iv. Auditores da Justica Militar.

d)  das Entidades Esportivas:
i Presidente do Comité Olimpico do Brasil;
i, Presidente do Comité Paralimpico Brasileiro;
iii. Presidente do Comité Brasileiro de Clubes;

iv. Presidente da Federagao Internacional de Ténis de
Mesa;

V. Presidente do Comité Olimpico Internacional;

Vi, Presidente do Comité Paralimpico Internacional.

= O vocativo a ser empregado em comunicacdes dirigidas aos Chefes de Poder €
Excelentissimo(a) Senhor(a), seguido do cargo respectivo:
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica, Excelentissimo Senhor Presidente do
Congresso Nacional,
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,

= As demais autoridades serao tratadas com o vocativo Senhor(a), seguido do
cargo respectivo:
Senhor Senador, Senhor Juiz, Senhor Ministro, Senhor Governador,

No envelope, o enderecamento das comunicacoes dirigidas as autoridades tratadas por Vossa
Exceléncia, tera a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor Fulano de Tal
Secretario de Esporte 00000-000 - Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor Deputado Fulano de Tal Assembleia Legislativa 00000-000 -
Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor Fulano de Tal
Juiz de Direito da 102 Vara Civel

Rua ABC, n° 123

00000-000 - Brasilia. DF

Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso do tratamento dignissimo (DD) as autoridades
arroladas na lista anterior. A dignidade € pressuposta para que se ocupe qualquer cargo
publico, sendo desnecessaria sua repetida evocacao. Vossa Senhoria € empregado para as
demais autoridades e para particulares.

O vocativo adequado é€:

V=
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Senhor Fulano de Tal, (..)
No envelope, deve constar do enderecamento:

Ao Senhor Fulano de Tal Rua ABC, n° 123
00000-000 - Brasilia. DF

Como se depreende do exemplo acima fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo
para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E
suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.

Acrescente-se que doutor nao é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite usa-lo
indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em comunicagoes dirigidas a
pessoas que tenham tal grau por terem concluido curso universitario de doutorado. E costume
designar por doutor os bachareis, especialmente os bachareis em Direito e em Medicina. Nos
demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as comunicagoes.

2.11.3. ENCERRAMENTO DA COMUNICAGAO

Existem dois tipos de encerramento distintos para as modalidades de comunicagao oficial.
Para as autoridades superiores, deve-se usar “Respeitosamente”. Ja para autoridades de
mesma hierarquia ou de hierarquia inferior, usa-se “Atenciosamente”.

Encerramentos como “Sem mais para o momento..", “Limitando-se ao exposto..", “Sendo o que
tinhamos para 0 momento...", entre outros, devem ser evitados.

2.11.4. NUMERAGAO DE CONTROLE

O controle da numeragao dos documentos oficiais deve ser feito por todos aqueles que o
emitirem, devendo ser registrado no formulario eletronico disponibilizado no  OneDrive:

https.//tenisdemesa-
my.sharepoint.com/:x./g/personal/admin_cbtm_org_br/EVc-
opBdp3NDKAOPgjiJsJOBORMh13rCepswZuloMwK7RQ?e=iKz2g0. Todas as pessoas com
dominio @cbtm.org.br poderao atualizar a planilha sequencial.

O procedimento deve seguir uma ordem cronologica crescente e sequencial, com consulta
para a retirada do numero disponivel para a anotacao no Oficio ou Circular, seguido do
preenchimento das informagodes atinentes a: Assunto, Data, Destinatario(s), Remetente; e
Assinatura(s).

A numeragao deve ser no formato de ANO separado por barra (/) e o NUMERO SEQUENCIAL,
no formato de centena (trés numeros):

= OFICIO AAAA/NNN
= CIRCULAR AAAA/NNN

A cada ano-calendario, a numeragao deve ser reiniciada.
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O nome do arquivo, a ser armazenado no servidor, deve seguir o modelo padrao de
nomenclatura de arquivos da CBTM:

Em que:

AA-MM-DD-SIGLAAREA-
TIPODOCUMENTO_ASSUNTO_ASSUNTO_ASSUNTO(NN)

= AA = Ano, com os dois ultimos numeros referentes ao ano

= MM =Més, em numero

= DD = Dia (da primeira mensagem de e-mail)

= SIGLAAREA = Sigla do Departamento correspondente do
remetente (vide ANEXO )

=  TIPODOCUMENTO = Identificacao do tipo de documento, se
Circular ou Oficio

=  ASSUNTO_ASSUNTO_ASSUNTO = Inclusao do tema de
referéncia que esta sendo abordado (vetado o uso de
caracteres especiais)

= (NN) = Numero, com a sequéncia de edicao numerica do
arquivo, sendo que o primeiro comega com 00

2115, IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO

Nas comunicagoes oficiais, devem constar o nome e o cargo da autoridade que as expede.
Deve-se colocar o nome completo do signatario em negrito, com as iniciais em Maiusculo, e
alinhamento centralizado. Em seguida, coloca-se o cargo ou funcao ocupada pelo signatario,
conforme exemplo a seguir.

V=

[Espaco para Assinatural
[Nome do(a) Emitentel
[Cargo do(a) Emitente]
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2.11.6. TIPOS DE DOCUMENTOS

2.11.6.1.Circular

Comunicacao enderecada a diferentes pessoas, orgaos ou entidades, mas com conteudo
idéntico ou enviado para entes internos ao sistema. Ex.. Colaboradores CBTM, Federacodes,
Ligas Regionais, Clubes, Atletas, Treinadores, Arbitros, Dirigentes etc. Sua finalidade é
uniformizar procedimentos, transmitir informacoes, ordens, avisos, recomendacdes,
esclarecimentos de conteudo de leis, normas e regulamentos.

O modelo de Circular esta disponivel no Anexo XXXIl. Todos os arquivos devem ser
produzidos dentro do template padrao, em papel timbrado. Quando enviados por meio
eletronico, devem ser encaminhados em arquivo do tipo .PDF, em anexo.

Todos os documentos, quando entregues em meio fisico, devem ser protocolados (copia
idéntica) ou enviados com “Aviso de Recebimento” (A.R..

2.11.6.2. Oficio
Forma de comunicagao externa. Ex.. COB, CPB, Ministério da Cidadania, Prefeituras, Governos
Estaduais, Patrocinadores etc. Tem como objetivo tratar de assuntos oficiais da CBTM,
enderecada as autoridades de outras instituicoes, publicas ou privadas e, tambem, a pessoas
fisicas.

O modelo de Oficio esta disponivel no Anexo XXXIII. Todos os arquivos devem ser produzidos
dentro do template padrao, em papel timbrado. Quando enviados por meio eletrénico, devem
ser encaminhados em arquivo do tipo .PDF, em anexo.

Todos os documentos, quando entregues em meio fisico, devem ser protocolados (copia
idéntica) ou enviados com “Aviso de Recebimento” (A.R.).

2.12, POLITICA SOBRE VIAGENS

Esta politica fornece diretrizes para a compra de passagens aereas e terrestres, bem como o
uso de veiculos locados e pessoais, alem das diretrizes sobre hospedagem e diarias em
viagem. O procedimento de solicitacao de qualquer item relacionado a uma viagem deve
seqguir as seguintes premissas:

1) Preenchimento do “Formulario de Requisicao de Viagem" e
encaminhamento ao Gestor do Projeto com copia para a
Geréncia Administrativa-Financeira.

2)  Os pedidos devem ocorrer com prazo maximo de 60
(sessenta) dias de antecedéncia da data programada para a
viagem. Qualquer pedido com tempo menor do que 60
(sessenta) dias, devera vir acompanhado de justificativa no
proprio formulario. As solicitacdes com menos de 30 (trinta)
dias de antecedéncia devem ser autorizadas pela Diretoria /
CEO. E as solicitagdes com menos de 15 (quinze) dias de
antecedéncia devem ser autorizadas pela Presidéncia.
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3) E de responsabilidade do(a) Gestor(a) do Projeto o
encaminhamento das solicitacdes a agéncia de viagens
licitada, quando couber, bem como acompanhar a efetivacao
das aquisicdes e o encaminhamento de comunicacao ao(a)
requisitante.

4) Deve-se, sempre, antes da autorizacao para a aquisicao,
confirmar o itinerario com o(a) requisitante, por e-mail,
devendo este ser contatado por telefone caso nao responda
em ate 12 (doze) horas do envio deste.

Podera ser beneficiario de passagens, hospedagem e/ou diarias os dirigentes, colaboradores,
atletas, treinadores, staff de apoio e os prestadores de servicos que executam determinadas
atividades fora de sua cidade de residéncia. Todas as comunicacdes devem ocorrer por e-
mail.

2121. DAS PASSAGENS AEREAS

Todas as passagens aéreas devem ser adquiridas por intermedio da agéncia de viagens
licitada, bem como estar previstas no orcamento de cada projeto. Esta autorizado, apenas, a
aquisicao de passagens aéreas na Classe Econdmica. O upgrade de categoria pode ser feito
pelo(a) requisitante, com recursos proprios e nas condigoes estabelecidas pela cia aérea
contratada, se assim desejar. Excecdes podem ser consideradas, com aquisicao de passagem
em Classe Executiva, nos casos de viagens com tempo igual ou superior a 06 (seis) horas
realizadas por membro com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, desde que
aprovadas pelo Comité Executivo, respeitando-se os limites orcamentarios anuais, com
observancia a relevancia da viagem. A emissao do bilhete de passagem deve ser ao menor
preco e respeitar a necessidade do horario de chegada do(a) viajante.

Independentemente de a viagem ser realizada em Classe Econdmica ou Executiva, todos os
esforcos devem ser feitos para minimizar os custos gerais da viagem.

As viagens com acompanhante, por opcao do viajante, devem ser, em qualquer hipotese,
custeadas pelo requisitante, salvo em casos de convite expresso, que estabeleca as
condicoes para a viagem de acompanhante, sem qualquer 6nus adicional a CBTM.

Eventuais cancelamentos ou alteracées apos a emissao do bilhete aéreo nao poderao ser
feitos sem a previa autorizacao do(a) Gestor(a) do Projeto. Caso o(a) requisitante faga qualquer
alteracao ou cancelamento que implique em custos adicionais, este(a) devera ressarcir
integralmente o bilhete aéreo emitido para a CBTM ou informar no ato da prestacao de contas.

Caso a alteragao seja feita por necessidade da CBTM, esta ira proceder com as remarcagoes
ou solicitacdes de reembolso, sem 6nus ao(a) viajante.

O pagamento de multa decorrente de atraso ou perda do embarque pelo(a) beneficiario(a)
sera de sua exclusiva responsabilidade, salvo se a respectiva justificativa for aceita pela CBTM.
O(A) Gestor(a) do Projeto deve observar a possibilidade de compra de passagem com
desconto para acompanhantes de pessoas com deficiéncia, que sao regras especificas de
cada cia aérea.
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Os programas de milhagem individual sao de exclusiva responsabilidade do(a) viajante.
2.12.2. DAS PASSAGENS TERRESTRES

Todas as passagens em modal terrestre devem ser adquiridas por intermeédio da agéncia de
viagens licitada, bem como estar previstas no orcamento de cada projeto. Os itinerarios
terrestres podem ser complementares ou nao a um deslocamento aéreo ou com veiculo.
Esta autorizado, apenas, a aquisicao de passagens terrestres na Classe Econémica (Standard).
Para viagens com mais de 06 (horas) de duracao, podera ser autorizada a aquisicao de
passagem em classe superior (conforme os requisitos do modal terrestre), respeitando-se os
limites da razoabilidade.

212.3. DAS VIAGENS COM VEICULO ALUGADO

A locacao de veiculos esta condicionada a deslocamentos para cidades ou regides limitrofes
ao aeroporto de destino, devendo ser justificada como forma de facilitar e otimizar a atividade
do(a) requisitante. Todos os pedidos devem passar pela agéncia de viagem licitada. O(A)
condutor(a) estara sujeito(a) a cobranca, a titulo de caucao, em seu cartao de créedito, no ato da
retirada do veiculo, que e estornado com a devolucao do veiculo. Caso ofa) requisitante queira
faturamento integral, este deve solicitar no ato do pedido, no corpo do e-mail.

Os veiculos alugados so poderao ser utilizados a servico no periodo da reserva. Os custos
inerentes a abastecimento/reabastecimento, pedagio e outros, diretamente ligados ao
itinerario com o veiculo, deve ser reembolsado mediante a apresentacao de documentacao
fiscal ou ser prestado contas em caso de solicitagdo de adiantamento. E de responsabilidade
do(a) condutor(a) a validade de seu documento de habilitagao, bem como eventuais custos
inerentes a multas ou sinistros com o veiculo.

212.3. DAS VIAGENS COM VEICULO PROPRIO

As viagens com veiculo proprio poderao ser feitas com autorizacao previa do(a) Gestor(a) do
Projeto, com custos reembolsados apos a efetivacao desta. O valor do quildmetro rodado €
calculo em R$ 0,80 (oitenta centavos) por quildmetro, considerando-se exclusivamente a
distancia entre cidades viajada. Os pedagios poderao ser reembolsados mediante
apresentacao de comprovante. Os deslocamentos internos nao sao considerados para fins de
computo da quilometragem da viagem.

2.12.4. DAS HOSPEDAGENS

As hospedagens devem ser feitas em rede hoteleira oficial, sendo permitido apenas o registro
do(al(s) vigjante(s) no quarto reservado. Autoriza-se a reserva de leito de Hotel 3 Estrelas ou
Inferior, podendo-se reservar leito em hotéis de categoria superior os membros do Comité
Executivo, Diretoria / CEO ou membros do Conselho de Administracao, desde que o projeto
tenha tal previsao.

2.12.5. DAS DIARIAS PARA DESPESAS EM VIAGEM
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Os valores das diarias e despesas de viagem sao fixados anualmente pelo Comité Executivo
da CBTM, devendo este ser publicado no site oficial da entidade como “TABELA DE DIARIAS
PARA DESPESAS DE VIAGEM",

O valor da diaria e despesas de viagens € destinado para pagamento de refeicdes, transporte
local na cidade de destino, deslocamento interno e demais despesas pessoais.

A solicitacao de diarias sera encaminhada pela unidade interessada, no prazo minimo nao
inferior a 07 (sete) dias de antecedéncia da data prevista para as viagens em territorio nacional,
e pelo prazo minimo nao inferior a 14 (quatorze) dias de antecedéncia da data prevista para as
viagens internacionais. O valor das diarias sera exclusivamente depositado na conta do titular-
requisitante.

E vedado o pagamento de didrias com antecedéncia minima para o inicio da viagem de 24
(vinte e quatro) horas para viagens nacionais e 03 (trés) dias para viagens internacionais.

A diaria ou despesa de viagem com incremento de hospedagem so podera ser requisitada nos
casos em que a Agéncia de Viagens licitada nao conseguir hotel na localidade solicitada
(mediante comprovacao registrada por e-mail).

Apos o inicio da viagem estara vedada a solicitacao de diarias e despesas de viagem. O
recebimento de diaria implica em nao ter direito a reembolso para as despesas elencadas da
diaria.

As diarias e despesas de viagens serao pagas a partir do dia de embarque no local de origem
(data daida) do favorecido, até a data do desembarque no retorno (data da volta). As diarias e
despesas de viagens serao pagas de acordo com o humero de dias programados.

Caso o retorno seja antecipado, as diarias ou despesas de viagem pagas a mais deverao ser
devolvidas a CBTM. O mesmo se aplica se, por qualquer motivo, apos o credito, nao ocorrer o
afastamento (a diaria ou despesa de viagem devera ser restituida em sua totalidade). No caso
de permanéncia maior do que o inicialmente prevista, fara jus ao complemento da diaria ou
despesa de viagem desde que comprovada a alteracao da passagem de retorno, com
respectiva justificativa.

Nao ha necessidade da apresentacao dos comprovantes das despesas pagas com as diarias e
despesas de viagens. No calculo para concessao das diarias para colaboradores devera ser
descontado o valor do vale refeigao, correspondentes ao quantitativo dos dias uteis de
afastamento do beneficiario.

As diarias para viagem nao podem exceder o montante de 50% (cinquenta porcento) do salario
percebido pelo colaborador no periodo da viagem.

O valor da diaria e subdividido em:

. 50% (cinquenta porcento) para hospedagem;
. 20% (vinte porcento) para alimentacao; e
. 30% (trinta porcento) para locomogao interna. Assim, o calculo

obedecera aos critérios abaixo:
i. Quando o afastamento e o retorno ocorrer no mesmo dia, o(a)
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beneficiario(a) tera direito a 0,5 (meia) diaria.
i, Se o retorno do(a) beneficiario(a) se der com pernoite e ate as
12:00 do dia subsequente, este tera direito a 1 (uma) diaria.
ii.  Qualquer retorno apos as 12:00h do dia subsequente, o(a)
beneficiario(a) tera direito a 1,5 (uma e meia) diaria.
Havendo solicitagao de diarias, sem bilhete de passagem e/ou hospedagem, tal fato devera
ser devidamente justificado no campo "OBSERVACOES' do “Formulario de Requisicdo de
Viagem".

2.12.6. DA APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS DE
VIAGEM

A Prestacao de Contas de Viagem € uma obrigacao individual de todo o(a) requisitante,

independentemente da fonte de recurso utilizada para tal finalidade. O(A) beneficiario(a)
devera apresentar a prestacao de contas, no prazo de 05 (cinco) dias apos o término da

viagem, por meio do formulario “Prestacao de Contas - Adiantamento ao Gestor”.

Este formulario devera ser apresentado em via eletrénica e anexado o cartao de embarque,
documento obrigatoério para a aprovacao da referida prestacao de contas, alem do relatorio da
viagem com evidéncias fotograficas e/ou documentais.

O(A) Gestor(a) do Projeto analisara a documentacao constante do formulario e concluira pela
‘aprovacao’, “aprovacao parcial” ou “reprovacao” da prestacao de contas, por meio de relatorio
fundamentado, de acordo com os seguintes critérios:

Aprovacao da prestacao de contas: documentacao completa
e valores recebidos pelas diarias compativeis com o periodo
da viagem;

i, Aprovacao parcial da prestacao de contas: documentacao
completa e valores recebidos a maior pelas diarias,
necessitando de ajustes;

iii.  Reprovacao da prestacao de contas: documentacao
incompleta e valores recebidos pelas diarias incompativeis
com o periodo da viagem.

Apos analise, no caso de aprovagao parcial ou reprovacao da prestagcao de contas, sera
encaminhado o resultado ao requisitante e a Geréncia Administrativa- Financeira para
notificagao da parte interessada, visando a adocao das providéncias cabiveis, considerando:

Em se tratando de aprovacao parcial por divergéncia de
valores recebidos na diaria, devera ser providenciada no prazo
de 05 (cinco) dias, pelo(a) beneficiario(a), a restituicao do valor
pago a maior.

. Caso a diferenca seja para menor, a Geréncia Administrativa-
Financeira devera providenciar o ressarcimento ao
beneficiario e aprovar a prestacao de contas imediatamente
apos o depdsito do valor devido, também no prazo de 05
(cinco) dias.
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ii.  Nareprovagao da prestacao de contas, o(a) beneficiario(a)
devera apresentar a documentacao faltante e o ressarcimento
do valor recebido a maior no prazo de 05 (cinco) dias, sob
pena de aplicacao de sancdes previstas no estatuto e
regimentos da CBTM.

No caso de utilizacao parcial ou nao utilizagao de bilhetes de passagens, o beneficiario deve
fazer constar o registro desse fato no formulario “PRESTAGCAO DE CONTAS DE VIAGEM A
SERVICO", indicando o trecho e o bilhete nao utilizado.

Nao sendo regularizada a situacao pendente na prestacao de contas, a situacao devera ser
encaminhada para o Conselho de Etica da CBTM, que podera aplicar as seguintes sangoes:

. Notificacao extrajudicial ao beneficiario para devolugcao de recursos
recebidos indevidamente ou apresentacao de documentos nao
enviados na oportunidade da prestacao de contas, em prazo
estabelecido pela Comissao;

. Bloqueio definitivo das solicitacdes de passagens e diarias pelo(a)
beneficiario(a), podendo ser revogado apos a regularizacao da
situacao pendente;

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

O resultado devera ser comunicado ao Comité Executivo.
As prestacoes de contas e outras comunicacdes poderao ser realizadas por meio eletrdnico,
desde que nao haja determinacao em contrario do orgao competente para analisa-las.

2.13. POLITICA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Os aspectos referentes aos controles internos tratados nesta politica poderao ser objeto de
auditoria quanto a sua efetiva aplicacao e eficacia. A violagao da politica de seguranca de Tl
pode levar a suspensao temporaria e até definitiva do acesso do usuario aos recursos de Tl a
ele disponibilizados, e a sancoes em conformidade com a legislagao trabalhista e normas
internas da CBTM.

S3ao obrigacoes das areas da CBTM em relagao a esta politica:
. Diretoria e Geréncias:

a)  Validar as propostas de revisao desta Politica, visando
continua adequacao e eficacia dos controles
implementados;

b)  Autorizar providéncias para obtengao dos recursos
necessarios para o cumprimento da politica de
seguranca de TI;

c)  Promover o desenvolvimento da cultura de seguranca
de Tl junto aos usuarios sob sua responsabilidade e zelar
pelo seu cumprimento.

. Usuarios:
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a)  Zelar pelos recursos de Tl (equipamentos, sistemas
aplicativos e softwares) sob sua responsabilidade ou que
venha a ter acesso;

b)  Proteger todas informagdes as quais tenha acesso e
responsabilidade;

c)  Relatar qualquer situacao relacionada ao uso dos
recursos de Tl, que possam prejudicar a continuidade ou
negocio da CBTM.

. Areade TI:

a)  Zelar pela disponibilidade dos recursos de Tl de modo a
nao gerar atrasos ou prejuizos em nenhum processo,
garantindo a ndo descontinuidade das operacoes pelos
usuarios da CBTM,;

b)  Envidar esforcos na busca de solugdes nas interrupcoes
procurando eliminar ou minimizar a0 Maximo os
prejuizos a operacao;

c)  Monitorar e implementar os processos de controle e
operacao propostos nesta politica garantindo sua
atualizacao e protecao quanto ao uso inadequado dos
recursos de Tl, mudancas na legislacao €/ou nos
requisitos do negocio.

2.13.1. DOS CONTROLES DE ACESSO

Todo cadastro de usuario sera mantido em sistema ou aplicagao e devera possuir, N0 minimo,
0Ss seguintes campos:

1) Nome completo do usuario;

2)  Tipo de usuario, que podera ser: (a) colaborador(a), (b)
estagiario(a),

(c) prestador(a) de servico, (d) auditor(a), (e) consultor(a) ou (f) assistido(a);

3)  Codigo para acesso vinculado ao identificador do usuario (ID
autorizador);

4)  Perfil do usuario: servira para identificar as funcionalidades as
quais o usuario tera acesso ou poderes de modificagao,
podendo ser: | - Gerente/Administrador; Il - Operador;

5) |dentificacao do solicitante de cadastramento: chave do
solicitante sera registrada junto ao cadastro criado;

6) Data de criagao do usuario: ao realizar o cadastro, a data de
criacao devera ser armazenada;

7) Motivo da criacao do usuario, que podera ser. (a) Admissao; (b)
Contratacao; (c) Autorizacao;

8)  Data de blogueio do usuario: ao realizar o bloqueio do usuario
a data devera ser registrada;

9) Informacao de razao de bloqueio: (a) Ferias, (b) Demissao, (c)
Téermino de contrato, (d) Desautorizagao de uso;

10) Data da ultima atualizacao de dados cadastrais do usuario:
identificacao do ultimo responsavel pela atualizacao dos
dados cadastrais do usuario.
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2.13.2. DOS SISTEMAS DESENVOLVIDOS OU
ADQUIRIDOS

Os sistemas aplicativos desenvolvidos ou adquiridos devem permitir, minimamente:
1) Customizacoes de senhas:

d)  Definicao de tempo para bloqueio/expiracao de contas
e/ou senhas;

e)  Definicao do numero maximo de tentativas de acesso
incorretas consecutivas com bloqueio de contas e/ou
senhas. Sendo que este devera ser configurado
conforme abaixo:

I A senha devera ter o minimo de 08 (oito)
caracteres;

i, Considerando 04 (quatro) tipos de caracteres
(letras minusculas, letras maiusculas, numeros e
simbolos), a senha deve ser composta de pelo
menos 3 (trés) tipos;

i, O numero maximo de tentativas de autenticacao
sem sucesso nos sistemas (logon) € 03 (trés) vezes.
No caso deste numero ser ultrapassado, a conta do
usuario ira permanecer bloqueada, sendo a
liberacao efetuada apenas por solicitacao formal
do superior direto ao responsavel pela Tl;

V. As senhas de acesso terao uma validade de 120
(cento e vinte) dias, sendo requisitada
automaticamente a sua troca para o usuario;

V. O usuario nao podera reutilizar as suas ultimas 05
(cinco) senhas.

2)  Controlar o acesso de forma uniforme, utilizando uma unica
rotina de verificacao e gerenciamento centralizada:

a)  Os usuarios deverao ter acesso concedido apenas
atraves de perfil, e nenhum usuario podera ter mais de
um perfil;

b) A autorizacao para utilizacao de cada fungao, tela ou
modulo do sistema aplicativo devera ser realizada por
usuario, e devera ser solicitada a equipe de Tl atraves de
e-mail, aprovada pela Geréncia ou Diretoria;

¢)  Rotinas que necessitem de agcdes de um Unico usuario
(ex. aprovagoes financeiras), o sistema deve permitir
delegagao de funcao de maneira a nao comprometer as
atividades em caso de auséncia deste, solicitada a
equipe de Tl através de e-mail, com aprovacao da
Geréncia ou Diretoria.

3)  Permitir o blogueio de acesso ao sistema aplicativo de forma
automatica, ou manual, quando da auséncia temporaria do
usuario por motivo de férias, licenca ou por motivos de forca
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

213.3.

188

maior.

Todo acesso a sistemas aplicativos devera ser realizado
atraves de identificacao de usuario individualmente e
autenticagado através de senha. E de responsabilidade do
usuario os cuidados com a manutencao de seguranca e sigilo
da senha, evitando sua utilizagao indevida: “As senhas sao
sigilosas, individuais e intransferiveis, nao devendo ser
divulgadas em nenhuma hipotese.”

Os desenvolvedores devem ter acesso apenas as fontes
necessarias a execugao do seu trabalho.

As contas com privilegios administrativos das bases de dados
serao concedidas apenas para a equipe de Tl, com assinatura
do “Termo de responsabilidade de Acesso e Concessao de
Acesso ao Banco de Dados da CBTM",

A reinicializacao de senha deve ser solicitada a equipe de TI,
de forma autorizada pela Geréncia ou Diretoria, atraves de e-
mail. Sera criada uma senha expirada (com obrigatoriedade de
troca no primeiro acesso), que a equipe de Tl enviara
diretamente ao usuario, preferencialmente, atraves de e-mail.
Os sistemas desenvolvidos ou adquiridos pela CBTM nao
devem utilizar contas administrativas ou privilegiadas de
sistemas operacionais, servidores web ou banco de dados.

O sistema, ou a rede a qual estiver utilizando, devera
desconectar o usuario por tempo de inatividade superior a 15
(quinze) minutos.

Nos casos em que a aplicacao necessite estar conectada
diretamente a internet, esta devera estar segregada fisica
e/ou logicamente da rede corporativa e protegida por
mecanismo de deteccao e prevencao de intrusos, em rede
propria ou terceirizada.

Os desenvolvedores e testadores devem ser autenticados
logica e fisicamente ao acessar os ambientes de
desenvolvimento e homologagao. Nao € permitido, mesmo
nestes ambientes, acesso nao identificado ou com conta
generica.

A extracao da base de dados deve ser efetuada pela area de
Tl e com autorizacao formal da Diretoria, com o objetivo de
evitar o vazamento de informacgdes.

DA SEGURANCA DA INFORMACAOQ

Os sistemas que utilizam informagdes confidenciais deverao utilizar mecanismos
criptograficos para a protecao destas. Este procedimento se aplica, principalmente, as
transmissoes eletronicas de dados executadas para bancos, patrocinadoras, auditorias e

consultorias contratadas.

Os sistemas que estiverem disponiveis na internet e trafeguem informagdes confidenciais
deverao utilizar mecanismos de autenticagao para a seguranca e protecao. Este procedimento
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aplica-se aos softwares utilizados para acesso e simulacdes disponibilizadas pela CBTM aos
usuarios.

Os sistemas cujas informacoes estiverem expostas ao risco de perda de integridade deverao
utilizar mecanismos de verificacao para a sua protecao. Este procedimento se aplica aos
softwares utilizados para o envio de mensagens ou arquivos anexados.

2134. DA AUDITORIA E MONITORAMENTO
ELETRONICO

Todos os sistemas desenvolvidos ou adquiridos pela CBTM devem conter registros de
auditoria (logs). Estes registros devem ser gravados com data/hora de ocorréncia, endereco,
IP e host name (endereco da estacao de trabalho), conta utilizada e deve registrar,
minimamente, os seguintes eventos:

1) Falhas de acesso nos sistemas;

2)  Acessos e alteragdes em dados confidenciais utilizados pelos

sistemas;

3) Criagao e a remogao de usuarios;

4)  Atribuicao e remocao de direitos e acessos do usuario.
Devera haver uma interface amigavel para consulta dos logs. Todos os logs devem ser
protegidos, cabendo apenas, usuarios com perfis especificos e restritos, 0 acesso e a possivel
delecao dos dados.

Os registros devem ser desenvolvidos e configurados de forma a evitar a exaustao da trilha de
auditoria. Os logs devem ser mantidos por periodos minimos determinados pelos gestores,
devendo considerar os aspectos legais e regulatorios envolvidos, bem como as necessidades
de negocio. Recomenda-se, nos casos omissos, a manutencao destes por um periodo nao
inferior a 5 anos.

2.13.5. DOS TESTES E HOMOLOGACAO

Todo sistema desenvolvido ou adquirido pela CBTM deve ser testado e homologado antes de
ser colocado em produgao. Estes testes devem contemplar no minimo:

1) Validacao de todas as entradas de dados (de usuarios ou
interface com outros sistemas) quanto a formato dos dados e
valores/caracteres esperados.

2)  Implementacao de funcionalidades de seguranca, incluindo
todas as condicoes definidas neste documento.

Todo sistema desenvolvido ou adquirido pela CBTM deve garantir que:

1) Os arquivos e componentes desnecessarios para o
funcionamento do sistema aplicativos sejam removidos no
ambiente de producgao.

2)  Asbibliotecas e componentes externos usados no sistema
aplicativo sejam homologados previamente.

2.13.6. DA DOCUMENTACAO

Todo sistema desenvolvido ou adquirido pela CBTM devera possuir manual de administracao,
CBTM
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contendo:
1) Procedimentos de instalacao que contenham, no minimo:
a) ltens de verificagao do ambiente antes da instalacao;
b)  Definicdes de configuragao e primeiro uso.
2)  Procedimentos de seguranga que contenham, no minimo:
a) Informacdes para recuperacao em casos de erro, falha
ou incidente;
b)  Definicdes sobre atualizacao, backup, auditoria e
monitoramento (caso nao atendam ao padrao
estabelecido pela area de TI).

2137. MANUTENCAO E AQUISICAO DE
EQUIPAMENTOS E SISTEMAS

Todas as solicitacbes de manutencao, nos sistemas aplicativos existentes, e de
desenvolvimento de novos sistemas e funcionalidades, deve estar em conformidade com a
“Norma para Requisicao de Desenvolvimento e Manutencao de Prioridades de Solicitagcdes de
Servico de TlI".

O Ambiente de producao deve ser corretamente configurado e constantemente atualizado, de
forma a manter segura a camada subjacente ao sistema, evitando falhas que possam invalidar
0S mecanismos de seguranca implementados, ou permitir diversos tipos de ataque ou erros
de utilizacao.

Fica a equipe de Tl responsavel pela elaboracao de regras de backup dos servidores, bancos
de dados, sistemas aplicativos, areas de dados pessoais e Politica de Tecnologia da
Informacao Normativos e Divulgacdes - Padroes corporativos, para os casos da rede de dados
e 0s equipamentos serem de propriedade da CBTM, das patrocinadoras ou terceirizados. No
caso de utilizagao da rede das patrocinadoras, ou terceirizada, a regra de backup podera vir a
ser adotada a mesma regra praticada pela proprietaria da rede, desde que esteja em
conformidade as melhores praticas de seguranca definidas nesta Politica.

A area de Tl devera prover e gerir contratos de manutencao para os servidores de
propriedade da CBTM na modalidade 24x7 (24 horas por dia e 7 dias da semana) com
cobertura contratual total para:
1) Sobreaquecimento do servidor;
2)  Danos nas fontes, na placa mae, no processador, na memoria,
nos discos rigidos, na placa de rede etc.

A area de Tl devera atuar junto a Diretoria no plangjamento e na execugao orcamentaria para
atualizacao dos equipamentos de Tl de propriedade da CBTM. As estacdes de trabalho e
notebooks devem ser substituidas anualmente na proporcao de até 30% (trinta por cento) da
quantidade total instalada. A area de Tl devera realizar estudos para atualizacao dos
servidores de propriedade da CBTM, e apresentar o relatorio a Diretoria para avaliagao e
insercao no planejamento orcamentario anual, considerando:

1) Performance do servidor;
2) O nivel de manutencao existente X tempo de vida util do
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equipamento;
3)  Adequacao de espaco em disco para utilizacao pelos sistemas
€ usuarios no desenvolvimento de suas atividades.

Os equipamentos a serem adquiridos devem ser homologados e estar de acordo com os
parametros operacionais exigidos para instalacao na rede da CBTM. O processo de compra
deve ser gerido pela area especifica da CBTM, com alinhamento direto com a Geréncia
Administrativa-Financeira.

2.13.8. DA TERCEIRIZACAO DE SERVICOS

O desenvolvimento terceirizado de sistemas deve ser realizado em conformidade com os
controles definidos neste regulamento de seguranca da informacao.

O desenvolvimento terceirizado de sistemas deve ser monitorado constantemente, atraves da
implementacao de procedimentos especificos, tais como:

1) Inclusao de termos sobre licencas, propriedade de codigo-
fonte, direitos de propriedade intelectual e confidencialidade
de informacgdes nos contratos e acordos de nivel de entrega
dos servicos de terceiros.

2)  Certificacao da qualidade e a exatidao do trabalho
implementado.

3) Definicao de sangdes ou acoes especificas para a
eventualidade de falha por parte dos prestadores de servico.

4)  Garantia de direitos de acesso para auditoria da qualidade e
exatidao do trabalho executado.

5) Definicao de requisitos contratuais de qualidade e de
seguranca.

2.13.9. DO CATALOGO DE SERVICOS DE TI

A CBTM deve manter organizado um catalogo publicado e atualizado dos servigos de TI,
incluindo os niveis de servicos. Esta publicacao deve ser atualizada trimestralmente, sendo
uma atribuicao da empresa de Tl. © modelo do catalogo de servigos € apresentado pela
planilha “Catalogo de Servicos de Tl da CBTM".

21310. DA INTEGRACAO DOS PROJETOS DE TI COM
A ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

Todos os projetos de tecnologia devem estar integrados com a estrategia da CBTM, dando
preferéncia para solugdes que colaborem ou otimizem o alcance de resultados.

Assim, todos os projetos de Tl devem estar associados a objetivos estrategicos e respectivo
mapa estratégico da CBTM.

21311. DA RESPONSABILIDADE PELO USO DE
DISPOSITIVOS DE PROPRIEDADE PESSOAL

As regras e dispositivos desta politica se destinam aos colaboradores e prestadores de
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servicos da CBTM que se utilizam de dispositivos de propriedade pessoal para o exercicio de
suas atividades profissionais.

Considera-se Dispositivos de Propriedade Pessoal (DPP) os laptops, tablets, PCs ultra-moveis
(UMPCs), PCs de mesa (desktop), palmtops, telefones celulares, smartphones, cameras
digitais, registros de notas digitais, impressoras e outros que se enquadrem em caracteristicas
similares. Soma-se, ainda, as midias de armazenamento portatil, como cartdes de memaria
USB, cartdes de memoria, discos rigidos portateis (HD externo), disquetes, pen drives ou
outros.

Os(As) colaboradores(as) que optarem, voluntariamente, por utilizar DPP para fins de trabalho,
devem ser explicitamente autorizados a fazé-lo por um superior imediato.

A protecao aos dados corporativos deve ser salvaguardada na mesma medida que em
equipamentos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC) de propriedade da
organizacao e nao devem apresentar riscos indesejaveis (como malware, virus ou outros) nas
redes e demais equipamentos de propriedade da entidade e em uso por outros
colaboradores.

Esta politica faz parte dos pressupostos de governanca corporativa estabelecidos pela CBTM.
E. particularmente, relevante para os funcionarios que desejam usar os DPP para fins de
trabalho.

Esta politica tambem se aplica a terceiros que atuem em um formato similar ou nao aos
funcionarios da CBTM, quando em periodo de prestacao de servicos para a entidade.

Em contraste com os dispositivos de TIC de propriedade da organizacao, os DPPs sao
dispositivos de TIC de propriedade de funcionarios ou de terceiros (como fornecedores,
consultorias e prestadores de servicos de manutencao ou operagcao de eventos). Funcionarios
autorizados e terceiros podem usar seus DPPs para fins de trabalho. Por exemplo, fazer e
receber chamadas telefonicas e mensagens de texto em seus proprios telefones pessoais,
usando seus proprios tablets para acessar, ler e responder a e-mails ou trabalhar em regime
de trabalho remoto (home-office).

O ingresso de DPPs esta associado a varios riscos de seguranca da informacao, tais como:

. Perda, divulgacao ou corrupgcao de dados corporativos em
DPPs;
. Incidentes envolvendo ameacas ou comprometimento da

infraestrutura de TIC corporativa e outros ativos de informacao
(por exemplo, infeccao por malware ou invasao de hackers);

. Nao-conformidade com leis, regulamentos e obrigacdes
aplicaveis (por exemplo, privacidade ou pirataria);
. Direitos de propriedade intelectual para informacoes

corporativas criadas, armazenadas, processadas ou
comunicadas em DPPs durante o trabalho da organizacao.

Devido as preocupacodes da entidade com relagao aos riscos de seguranga da informagao
associados, os individuos que desejarem aderir a esta politica devem ser autorizados pelo seu
superior imediato e devem aceitar explicitamente os pressupostos ora estabelecidos.
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Ao superior imediato é reservado o direito de nao autorizar individuos, ou de retirar a
autorizacao, se considerar que ha riscos iminentes a seguranca da informacao ante os
interesses organizacionais.

A CBTM deve manter o fornecimento, a sua escolha, de dispositivos de TIC totalmente
proprietarios e gerenciados por ela, conforme suas necessidades, para fins de se realizar
regularmente as atividades pelas quais o funcionario foi contratado.

A organizacao e os proprietarios e usuarios de DPPs compartilham responsabilidades pela
seguranca da informacgao.

Nada nesta politica afeta a propriedade da organizacao sobre informagdes corporativas,
incluindo toda a propriedade intelectual relacionada ao trabalho criada no decorrer do
trabalho em DPPs.

O funcionario tem a obrigacao de, ao criar documentos e/ou gerar informacdes em DPPs,
quando relacionados com suas atividades laborais, de inseri-las regularmente (a0 menos uma
vez ao més) ou automaticamente, nos servidores fisicos e/ou em nuvem disponibilizados pela
entidade.

Os dados corporativos so podem ser criados, processados, armazenados e comunicados em
dispositivos pessoais que executam o(s) software(s) escolhidos pela entidade.

Dispositivos que nao executam um ou mais softwares oficiais, ou aqueles em que os
proprietarios de DPPs se recusem a autorizar que a area de TIC os instale, nao poderao ser
utilizados para fins de atividade oficial.

Os DPPs devem usar formas apropriadas de autenticacao de dispositivo aprovadas pela area
de TIC, como os certificados digitais criados para cada dispositivo especifico. Os certificados
digitais nao devem ser copiados ou transferidos entre os DPPs.

Os usuarios optantes por seguir esta politica devem utilizar formas apropriadas de
autenticacao do usuario aprovadas pela area de TIC da entidade, como userlDs, senhas e/ou
outros dispositivos de autenticacao, conforme cada necessidade.

As seguintes classes ou tipos de dados corporativos nao sao adequados a esta politica e nao
sao permitidos em DPPs:

. Qualquer informacao ou arquivo classificado como “Secreto”
ou classificacao analoga;
. Outras informagodes corporativas atualmente nao

confidenciais, mas que sejam altamente valiosas ou sensiveis,
que provavelmente serao classificadas futuramente como
"‘Secreta”;
. Grandes quantidades de dados corporativos (ou seja, mais de
1 Gb em agregacao em qualquer DPP ou dispositivo de
armazenamento).
A CBTM tem o direito de controlar suas informagdes. Isso inclui o direito de fazer backup,
recuperar, modificar, determinar o acesso e/ou excluir dados corporativos sem referéncia ao
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proprietario ou usuario do DPP.

A organizacao tem o direito de apreender e realizar exame forense de qualquer DPP que
contenha ou possa conter dados corporativos, quando necessario, para fins de investigacao ou
controle.

Um software antivirus adequado deve ser instalado e executado corretamente em todos os
DPPs.

Os usuarios de DPPs devem garantir que os dados corporativos criados ou modificados nos
DPPs sejam armazenados em backup regularmente, ao menos mensalmente ou
automaticamente, de preferéncia conectando-se a rede corporativa e sincronizando os dados
entre o DPP e uma unidade de rede. Ou em midia removivel armazenada com segurancga.

Qualquer DPP usado para acessar, armazenar ou processar informagoes confidenciais deve
criptografar dados transferidos pela rede (por exemplo, usando SSL ou VPN) e armazenados
no DPP ou em midia de armazenamento separada, qualquer que seja a tecnologia de
armazenamento usada (por exemplo, disco rigido, disco de estado solido, CD / DVD, USB /
cartao de memodria flash, disquete etc)).

Uma vez que a area de TIC pode nao ter recursos ou tempo adequado para oferecer suporte a
todos os dispositivos e softwares possiveis, os DPPs poderao receber suporte limitado em
uma base de ‘melhores esforcos”, sem obrigatoriedade de fornecimento de servicos em prol
destes usuarios.

Embora os funcionarios tenham uma expectativa razoavel de privacidade sobre suas
informacodes pessoais em seus proprios equipamentos, o direito da organizacao de controlar
seus dados e gerenciar DPPs pode, ocasionalmente, fazer com que a area de suporte tenha
acesso nao intencional as informagoes pessoais. Para reduzir a possibilidade de tal divulgagao,
0s usuarios de DPPs sao aconselhados a manter seus dados pessoais separados dos dados
ligados a entidade no DPP, em diretorios separados, homeados de forma clara e dentro dos
padroes estabelecidos pela propria entidade.

E vedado o uso de DPPs que possam infringir os direitos de privacidade de outras pessoas no
ambiente de trabalho.

A area de TIC € responsavel por manter essa politica e aconselhar sobre os controles de
segurancga da informacao. E, ainda, responsavel pela emissao de certificados digitais para
autenticar DPPs autorizados e para monitorar a seguranca da rede para acesso nao autorizado,
trafego de rede inadequado, dentre outros etc. Deve trabalhar em conjunto com outras
funcdes corporativas, sendo responsavel pela execucao de atividades educacionais para
aumentar a conscientizacao e compreensao das obrigacoes de todos os usuarios atinentes a
esta politica.

A area de TIC é responsavel por gerenciar a seguranca dos dados corporativos e configurar a
seguranga em DPPs autorizados. E, também, explicitamente responsavel por garantir a
seguranca de software e para procedimentos relacionados a fim de minimizar o risco de
invasao de hackers, que possam explor o sistema para acessar dispositivos moveis.
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Os funcionarios e prestadores de servico (quando aplicavel), sao responsaveis pelos seus
DPPs em relacao a sua manutencao, armazenamento, transporte e utilizacao. A CBTM se
exime de quaisquer responsabilidades quanto a danificacao ou reducao da vida util de um ou
mais DPP no ambiente de trabalho desta. A CBTM se exime, ainda, de responsabilidades em
caso de furto, roubo, perda ou dano irreparavel, causado pelo préprio funcionario ou prestador
de servico ou por terceiros. Por isso, a entidade nao reconhece a sua responsabilidade em
repor, de forma parcial e/ou integral, DPPs que, porventura, tenham registrado intercorréncia
em suas dependéncias ou a servico para esta.

2.14. PADRONIZAGAO E ESTABELECIMENTO DE PROCESSOS

Estabelece a formatacao e os critérios para a elaboracao de processos e procedimentos
internos especificos, quando nao estiverem inseridos neste Regimento Interno.

2.14.1. DA FORMATACAO DO DOCUMENTO DE
PROCESSOS

Os parametros utilizados para a configuracao da pagina do formulario correspondem ao
programa Microsoft Office Word. Todos os documentos devem ser elaborados na fonte
ARIAL, Normal, Tamanho 10. Devem seguir o padrao de template (20-01-27-DIR-
TEMPLATE_PROCESSOS_PROCEDIMENTOS(00)) estipulado para tal

finalidade.

Os conteudos devem ser organizados em itens, subitens, incisos e outras subdivisoes, de
acordo com a necessidade. Cada nivel sera marcado por um numero seguido de um ponto,
designando-se como item os humeros que correspondam ao primeiro nivel de cada item e os
demais como divisdes do item, seguindo as diretrizes do template.

Toda politica, programa, horma, procedimento, regulamento, instru¢cao normativa e rotina
deve conter, no minimo, os seguintes topicos:

I OBJETIVO - item que detalha, de forma clara, concisa e sem
ambiguidades, o proposito € o assunto do documento.

i, ABRANGENCIA - item que delimita e descreve areas ou
campos de aplicacao a quem se destina o cumprimento do
documento normativo ou cujo processo € normatizado pelo
documento.

il. DEFINICOES - item opcional que contém as listas de siglas,
simbolos, abreviaturas e definicdes de termos necessarios
para uma melhor compreensao do documento, colocado em
ordem alfabética.

\% DESCRICAO - refere-se ao contetido especifico de cada
documento. Contem a descricao e as exigéncias do(s)
processo(s), as diretrizes para o desenvolvimento dos
procedimentos, inclusive os materiais necessarios, quando
pertinentes e, se possivel, informando a localizacao destes.

V. DISPOSICOES TRANSITORIAS - item opcional apresentando
consideracoes e orientagdes sobre alteragdes no(s)
processo(s) relacionado(s) ao documento em questao.

Vi, ANEXOS - partes destacadas do texto ou documentos
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relacionados ao documento em questao; podem ser
fluxogramas dos principais processos descritos no
documento, tabelas, formularios, figuras etc. Cada anexo
possui um titulo em letras MAIUSCULAS e a numeragao que
segue o padrao, acima descrito de identificagcao de
documentos da CBTM, vinculando apos a identificacao a
descricao ANEXO I, ANEXO Il, ANEXO lll etc., de acordo com a
ordem de exibicao. Caso o documento contenha apenas um
anexo, nao ha necessidade de numera-lo.

Os documentos pre-existentes poderao ter alteracdes no seu padrao e formatacao. Sempre

que forem atualizados, deverao seguir o modelo descrito neste. Caso haja algum item que nao

seja mais necessario ao documento, deve ser utilizada a expressao “Nao se aplica”.

2.14.2. DAS ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE
DOCUMENTOS DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS

Para cada atividade, contida ou nao, no fluxograma de processos de cada projeto, dito
macroprocessos, devera haver um documento, a que chamamos aqui de PROCEDIMENTO,
para descrever e formalizar sua execucao.

Os procedimentos devem ser redigidos de forma clara, em linguagem adequada a perfeita
compreensao dos processos (atividades dos fluxogramas) pelos usuarios. Devem ser
elaborados sempre com a participacao de todos os envolvidos ha execucao da atividade
correspondente, considerando a abrangéncia desta, no contexto do macroprocesso.

A elaboracao e a revisao deverao ser realizadas por quem detenha o conhecimento da area e
do processo normatizado, esbocando sempre, o maior numero de detalhes possivel.

A validacao do procedimento devera ser feita pela Geréncia especifica da area, que tera a
incumbéncia de apresenta-la ao Comité Executivo e, posteriormente, publica-la no site oficial
da CBTM e disponibiliza-la no servidor interno para consulta. O procedimento, quando
aprovado, deve ser disseminado entre todos os colaboradores e parceiros da CBTM para
conhecimento e aplicagao.

As revisdes se darao de acordo com a necessidade ou em nao havendo motivo oportuno, a
cada ano para fins de renovacao e redistribuicao das informacdes. Alguns processos e
procedimentos poderao ser incorporados ou atualizados no Regimento Interno, de modo a
consolidar e concentrar as informacgoes relativas a organizacao.

2.14.3. DAS RESPONSABILIDADES PELA REVISAO E
ELABORACAO DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS

Cabe as geréncias, ou a quem estas designar, a idealizagao e concepcao de documentos
normativos, regulamentos ou procedimentos de suas areas de responsabilidade, bem como a
sua continua revisao e atualizacao, sempre que houver necessidade ou dentro dos prazos
estipulados.

Todos os novos documentos ou atualizagdes devem ser aprovados pelo Comité Executivo ou,
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quando necessario, junto ao Conselho de Administracao ou Assembleia Geral, vide
dispositivos estatutarios.

O monitoramento geral do fluxo e atualizagao sistematica de documentacao € uma atribuicao
da Diretoria ou CEO da CBTM, devendo este(a) iniciar o processo para a consolidacao da
documentacao. Este(a) deve monitorar o catalogo de normativos e observar o seu ciclo de
atualizacdes obrigatorias ou necessarias.

2.15. PROCESSO PARA ARQUIVAMENTO E IDENTIFICAGAO
DE ARQUIVOS

O entendimento das atividades relacionadas ao arquivo organizacional visa esclarecer
conceitos e compreender processos relacionados com o arquivamento e a identificacao de
documentos dentro da CBTM. Entende-se como tipologias de documentos:

. ARQUIVO - acumulacao ordenada de documentos em sua
maioria textuais, criados por uma instituicao/pessoa, No curso
de suas atividades e preservados para a consecucao de seus
objetivos, visando a utilidade que poderao servir no futuro.
Tem finalidade funcional e legal.

. BIBLIOTECA - conjunto de materiais, em sua maioria
impresso, disposto ordenadamente para estudo, pesquisa
e/ou consulta.

. MUSEU - documentacao de interesse publico, com finalidade
a conservar, estudar e colocar a disposicao do publico de
pecas e objetos de valor cultural e historico.

O arquivamento de qualquer documento deve ser precedido de identificacao e digitalizagao
deste ou identificagao na planilha “Arquivamento e Identificacao de Arquivos da CBTM".

2.151. DO PROCEDIMENTO PARA A IDENTIFICACAO
DE DOCUMENTOS

Para codificar documentos, padroes, regulamentos, formularios ou quaisquer outros arquivos
de forma que seja possivel armazena-los e identifica-los de uma maneira facil e rapida, deve-
se ter em conta um cédigo de identificagado ALFANUMERICO, obedecendo aos seguintes
critérios:
1) Usar palavras por extenso;
2)  Quando for numero, colocar 0 numero no inicio em algarismo
ordinario;
3) Abreviagdes notorias, usar em portugues;
4)  Nomes proprios: 0 1° e 0 ultimo nome sem espagos;
5)  No caso de Governo Estadual, sera utilizada a sigla do Estado
(UF) com 2 (duas) letras;
6) No caso da Confederacao, Comité ou Associagao
Internacional, utilizar a sigla oficial da entidade;
7)  No caso de Federagao Estadual, utilizar a sigla FED
acompanhada da UF do respectivo estado.

A identificacao constara de 5 (cinco) grupos de digitos alfanumeéricos. O primeiro, segundo e
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terceiro grupo constituido de 2 (dois) numeros cada, identifica o ano corrente, més e dia,
respectivamente. O quarto grupo identifica o setor/departamento que emite ou gerencia o
documento. O quinto grupo identifica o assunto. A separacao entre os grupos deve ser
identificada por um traco ( - ), sem espaco, e para separar a identificacao de palavras-chave do
assunto, deve ser separada por “underline” ( _ ). Deve-se finalizar a identificacao do documento
com a ordem cronologica de sua versao, iniciando-se por 00 e separado por parénteses ().

1° GRUPO 2° GRUPO 3° GRUPO 4° GRUPO 5° GRUPO
AA MM DD 000 T
Em que:

AA = Ano, em dois digitos

MMDD = Més e Dia, em quatro digitos OOO =
Origem da Verba, em trés digitos

[N = Identifica 0 assunto, com até quinze
digitos

Exemplo:
20-01-30-CEX-REUNIAO_ORDINARIA_TRA(0O)

V=




3. NORMATIVOS INSTITUCIONAIS
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Normativos relacionados com a visao global e institucional da CBTM, impactando em sua
percepgao como organizagao orientada para a sua missao, visao e valores.

A3. PRINCIPIOS DOS NORMATIVOS INSTITUCIONAIS
A.l. Devem estabelecer a natureza e a cultura organizacional;
Alll. Esta correlacionado com o proposito da CBTM perante a
sociedade;

Allll.Reforca o papel da entidade com perfil colaborativo e positivo.

B3. AREAS ENVOLVIDAS

Presidéncia / Comité iL E Assembleia Geral P L E
Executivo

CEO i E A Compliance Officer P L E
Diretor Esportivo IL A Federagoes P L E
Administrativa- Financeira iL Clubes P L E
Técnica iL Atletas P L E
Desenvolvimento iL E I Arbitros P L E
Conselho Fiscal B E COB / CPB P L E
Conselho de AdministragéoIL E Assessoria de Imprensa P L E

P = Planeja; L = Lidera; E = Executa; A = Apoia / Fiscaliza.

V=
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3.1. OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Dentre os 17 “Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel” propostos pela Organizacao das
Nacoes Unidas (ONU) como desafios para o milénio, a CBTM firma compromisso permanente,
dada a sua perspectiva de atuagao, no seguinte:

OoDS PROPOSTAS DE ACOES COLABORATIVA  PROGRAMAS DE
REFERENCIA
(3) Saude e Bem-Estar Incentivar a pratica do ténis de mesa em = Circuito TMB
suas diferentes manifestacdoes como = Acoes
premissa para a integracao de pessoas e a relacionadas ao
promogao da saude. Ping

Pong (Arena Ping
Pong, Ping Pong
Games etc))

(4) Educacao de Qualidade | Integracao do ténis de mesa no ambiente | Universidade do
escolar como premissa de incentivo aos Ténis de Mesa
valores da modalidade e ao
desenvolvimento cognitivo de criangas e

adolescentes.
(5) Igualdade de Género Valorizacao da participacao feminina no = Coletivo Ping
ténis de mesa Pong

Ampliacao da integracao das mulheres no
ténis de mesa

(9) Industria, Inovacao e Incentivo para a ampliagao da industria Certificacao de
Infraestrutura nacional no desenvolvimento e criagao de | Materiais e
materiais e equipamentos que facilitem e Equipamentos
ampliem a pratica do ténis de mesa no pais

(12) Consumo e Producgao | Incentivo ao descarte consciente, com Parcerias
Responsaveis melhor destinacao de recursos estratégicas para
descartaveis e que impactam o meio- efetivar a
ambiente, como o destinacao de
plastico (bolas) e a borracha (raquetes) insumos utilizados
na
modalidade

3.2. POLITICA DE APOIO A MEMBROS DA COMUNIDADE DO
TENIS DE MESA

A premissa de desenvolvimento de uma comunidade que trabalha e coopera mutuamente
pelo bem de todos passa pela atencao a pessoas que, por razoes diversas, possam ter sido
acometidas por doencas, perdas materiais em razao de catastrofes ambientais, entre outros.
Neste sentido, a CBTM, sempre que tomar ciéncia de casos analogos, podera contatar o
Conselho de Administracao para solicitar autorizacao para promover campanhas em prol de
pessoas ou grupos que estejam momentaneamente em situacao de vulnerabilidade.

A estratégia de acao devera passar por campanha em redes sociais somada a disponibilizagao
de plataforma dentro do site da CBTM para arrecadacao de recursos, por meio de
financiamento coletivo ou doacao, ou materiais que possam suportar estas pessoas. As
campanhas poderao ser feitas com duracao de ate 15 (quinze) dias em meios de comunicacao
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oficial ou, em casos excepcionais € aprovados pelo Conselho de Administracao, em um
periodo maior.

A falsa comunicacao de solicitacao de apoio devera ser levada para conhecimento do
Conselho de Etica, que podera aplicar sangdes em caso de dolo ou culpa, sempre respeitando
a ampla defesa.

3.3. TITULOS HONORIFICOS DA CBTM

Conforme premissa estatutaria, os titulos honorificos servem para reconhecer e homenagear
pessoas que se destacaram pelos servicos prestados ao desporto, em especial em prol do
ténis de mesa brasileiro.

Os titulos concedidos sao:

1) Emeérito, concedido aquele que se faca credor dessa
homenagem por servicos relevantes prestados ao desporto
brasileiro;

2)  Benemérito, aquele que, ja possuindo o titulo de Emeérito,
tenha prestado ao ténis de mesa brasileiro servicos relevantes
dignos de realce e que fagcam jus a concessao do referido
titulo;

3)  Grande Benemérito, aquele que, ja sendo Benemerito,
continua prestando relevantes e assinalados servicos ao ténis
de mesa.

A partir destas 03 (trés) classificacoes, fica estabelecido a unificagcao de homenagens a ser
implementada anualmente, em cerimonia especial, para a condecoracao de 04 (quatro)
personagens, sendo 02 (dois) homens e 02 (duas) mulheres, com escolha pelo Comité
Executivo a partir da indicacao formal feita pela Comissao de Atletas, Comissao de Técnicos,
Comissao de Arbitros ou Comissao de Clubes, limitado a 03 (trés) nomes por Comissao por
Ano. As indicacoes devem chegar ate o final do 3° trimestre. Caso nao ocorram, o Comité
Executivo podera fazer as indicacdes a partir de critérios proprios.

As homenagens devem ocorrer no TMB Platinum - Campeonato Brasileiro, assim distribuidas:
Medalha Homenagem a um personagem do ténis de mesa olimpico,

Dagoberto Midosi  com
importantes servicos prestados a modalidade.

Medalha Dinah Homenagem a uma personagem do ténis de mesa olimpico,
Figueiredo com importantes servicos prestados a modalidade.

Medalha Luiz Homenagem a um personagem do ténis de mesa paralimpico,
Algacir com importantes servicos prestados a modalidade.

Medalha Maria Homenagem a uma personagem do ténis de mesa

Alvares paralimpico,

com importantes servicos prestados a modalidade.

A indicacao sera sucedida por convite aos homenageados para estarem presentes ou serem
representados na ocasiao da cerimonia, podendo a CBTM viabilizar recursos para a cobertura
de custos com passagem aéerea, hospedagem e diarias.
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A homenagem sera representada pela entrega de uma medalha especial pela Presidéncia da
CBTM ou por pessoa por este(a) designada. Cabe a imprensa e area de comunicacao da CBTM
as entrevistas e registros especificos para destacar a homenagem realizada.
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4. NORMATIVOS DE MARKETING E COMUNICAGAO

Normativos relacionados com as acoes, planejamento e posicionamento previamente definido
pela area de marketing e negocios da CBTM.

A4. PRINCIPIOS DOS NORMATIVOS DE MARCA E MARKETING

Al As acoes e atividades devem estar diretamente relacionadas com a
estratégia da CBTM,;

All. O trabalho deve estar ter como premissa o fortalecimento das
relacdes da entidade com praticantes e fas do ténis de mesa;

Alll.O conceito de marketing deve estar amparado por pesquisas e base
de conhecimento que convertam as decisdes com bases tecnicas
solidas;

AlV. Fortalecer a marca da CBTM perante seus diferentes
stakeholders como premissa de crescimento;

AV. Ampliar relacionamento com o mercado como base para ampliagao
de faturamento e sustentabilidade econdémica.

B4. AREAS ENVOLVIDAS

Presidéncia / Comité L E A& Assembleia Geral Bl E
Executivo

CEO iE A Compliance Officer iL E A
Diretor Esportivo P L E Federacoes P L E
Administrativa- Financeira iL E Clubes P L E
Técnica P L E Atletas P L E
Desenvolvimento iE A Arbitros P L E
Conselho Fiscal P L E COB / CPB P L E
Conselho de AdministragéoiL E Assessoria de Imprensa P L

P = Planeja; L = Lidera; E = Executa; A = Apoia / Fiscaliza.

4.1. PLANO DE MARKETING

O Plano de Marketing € o documento que detalha as agdes relacionadas com marketing e
comunicagao da CBTM, resultante da analise do Planejamento Estratégico. E, portanto, parte
integrante deste regimento.

O Plano de Marketing detalha as agcdes com enfoque no consumidor como premissa central
para o seu desenvolvimento e construcao de identidade.
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4.2. MANUAL DE MARCA

O Manual de Marca € documento de uso obrigatorio por todos(as) aqueles autorizados(as) a
utilizarem a marca da CBTM em pecas de comunicacao ou gerenciais. Qualquer infragao ao
correto uso das marcas e submarcas da CBTM podera acarretar em adverténcias e/ou
suspensao. Os(As) colaboradores(as) possuem autorizagao de utilizacao livre apenas dos
arquivos em Templates, observados todos os requisitos deste. Qualquer outro tipo de material
deve, obrigatoriamente, passar pela area de comunicacao para construcao ou validagao.

4.3. POLITICA COMERCIAL E DE COMISSIONAMENTO

As regras e dispositivos desta politica se destinam aos colaboradores e prestadores de
servicos da CBTM que comercializarem ativos da entidade.

Define padrdes de atuacao e fluxos de informagao em vendas de produtos/servicos da CBTM.
Estabelece padrdes e valores de comissionamento em vendas de produtos/servicos.

Formaliza e fomenta o interesse/incentivo aos intermediarios e colaboradores que realizarem
vendas em prol da CBTM.

4.31. DA DESCRICAO DO MODELO DE
COMISSIONAMENTO POR VENDAS

A CBTM entende como fundamental o trabalho de prospeccao e comercializacao de ativos da
entidade. Neste ambito, estabelece a normativa no fluxo de trabalho de vendas, denominado
agenciamento:
O agenciamento se caracteriza pelo credenciamento de
pessoas juridicas para trabalharem como agentes
comerciais da CBTM.

i, Todas os credenciados serao formalizados por meio de um
processo especifico e irao assinar um Contrato de
Agenciamento, que devera ser firmado entre as partes.

il. O modelo de agenciamento nao prevé nenhum tipo de
exclusividade, seja de praca, segmento, ou qualquer outro
tipo, salvo se a pessoa juridica decidir comprar uma
propriedade para revenda, conforme valoracao
estabelecida pela CBTM. Fica a cargo da entidade definir a
quantidade de agentes credenciados.

V. Nos contratos de patrocinio/investimento, o Agente
Comercial ird aparecer como ‘“Interveniente” e o valor
correspondente a comissao sera quitado mediante
apresentacao de Nota Fiscal.

V. Os colaboradores da CBTM poderao ser agentes
comerciais, desde que sigam rigorosamente os termos
deste normativa e mantenham constante dialogo com o
Departamento de Marketing da entidade para a validacao
das propostas e alinhamento do formato de abordagem
comercial.
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Mesmo com Contrato de Agenciamento, nenhuma atividade comercial podera ser realizada
sem a expressa comunicacao e anuéncia da CBTM. O ponto de contato para a realizacao de
atividades comerciais € o Comité Executivo.

Todas as abordagens comerciais realizadas em nome da CBTM deverao seguir padroes pre-
estabelecidos, de modo a salvaguardar a correta valoragcao de propriedades de marketing, a
disponibilidade de patrocinio, a capacidade de entrega de contrapartidas pela CBTM e a
protecao a categorias/segmentos de empresas parceiras.

432, DO CREDENCIAMENTO PARA A REALIZACAO
DE VENDAS

O credenciamento de pessoas juridicas sera feito por meio de aplicacao de formulario,
acompanhado de documentagao e termo formal assinado com a CBTM.

As pessoas juridicas interessadas em se credenciar como agentes comerciais da CBTM devem
apresentar, acompanhado do termo assinado, os seguintes documentos:
I Portfolio de Clientes, constando os principais trabalhos e
um breve descritivo sobre as atividades realizadas.
i, Apresentacao de Cases comerciais de sucesso.
il. Apresentacao de Mini-Curriculo de ate 3 (trés) lideres da
empresa.

433 DA ATUACAO PARA A REALIZACAO DE
VENDAS

Os agentes credenciados podem atuar em todos os segmentos, formatos e
produtos/servicos, desde que sigam o fluxo de informagao definido neste capitulo.

O fluxo de informacgao visa estabelecer padroes de comunicacao a fim de garantir a qualidade
no atendimento e mitigagao de erros nas abordagens comerciais. Propoe-se, ainda, a
salvaguardar a correta apresentacao das oportunidades de marketing oferecidas pela CBTM.

Deste modo, os Agentes Comerciais, a Geréncia especifica e os Colaboradores da CBTM
deverao respeitar o fluxo especifico, estabelecido pelas diretrizes a seguir:
i As Pessoas Juridicas, com termo assinado de
Agenciamento Comercial, apos a assinatura do termo:

ACAO RESPONSAVEL  FORMATO
Apresentacao |Apresentacao de portfolioe [CBTM Reuniao formal ou
de Portfolio  |mapa de propriedades Convengao de Vendas

comerciais, com
valoracao e contrapartidas

Disponibilizacao de conteudolCBTM Documento fisico e/ou
de portfolio de vendas digital
Apresentacao [Definicao de Mapa de Agente ComercialDocumento fisico e/ou
/ Prospeccao e/ou digital
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Formalizacao
de Proposta

Autorizacao para Prospeccao

Apresentacao de proposta,
conforme diretrizes de
portfolio da CBTM

Agente Comercial

Documento fisico e/ou
digital

Aprovacao de proposta do
Agente Comercial

CBTM

Validacao por e-mail

Com negociacao avancada,
integrantes do time CBTM

reunioes de
fechamento

devem participar das ultimas

Agente Comercial
+ CBTM

Reuniao Comercial formal

Sinalizacao de aceite de
possivel patrocinador /
investidor

Agente Comercial

Validagao por e-mail

conforme o fluxo de
pagamentos

Aprovacao da negociacao [CBTM Validacao por e-mail
Assinatura de contratos Ambos Formalizacao Contratual
Pagamento de Comissao, |CBTM Efetivar pagamento

Acompanham
ento

Follow-up mensal, com
apresentacao de relatorio ou
listagem de prospeccao,
com indicativo de status

Agente Comercial

E-mail

FASE ACAO RESPONSAVEL  FORMATO
Apresentacao /|Definicao de Mapa de Documento fisico e/ou
Formalizacao |Prospeccao e/ou Geréncia digital
de Proposta Autorizacao para
Comercial Prospecgao
Apresentacao de proposta, (Geréncia Documento fisico e/ou
conforme diretrizes de digital
portfolio da
CBTM
Aprovacao de propostada [CEO e/ou

i, A Geréncia seguira este modelo de atuacao:

Geréncia de Marketing e
Desenvolvimento

Comité Executivo

Validacao por e-mail

Informagdes sobre
negociagoes avancadas

Geréncia

Validacao por e-mail

CEO e/ou Comité

Aprovacao de negociagcao [Executivo Validacao por e-mail
Assinatura de contratos CEO e/ou Comité Formalizagao Contratual
Executivo
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Pagamento de Comissao, |CBTM Efetivar pagamento
conforme o fluxo de
pagamentos

Acompanhame [Follow-up mensal, com
nto apresentacao de relatorio  (Geréncia E-mail
ou listagem de prospeccao,
com indicativo de status

il Colaboradores
FASE  ACAO RESPONSAVEL FORMATO
Apresentacao |Definicao de Mapa de Documento fisico e/ou
/ Formalizacao|Prospecgcao e/ou Colaborador digital
de Proposta  |Autorizacao para
Comercial Prospeccao
Elaboracao de proposta, Geréncia Documento fisico e/ou
conforme diretrizes da digital
CBTM
Aprovacao de proposta CEO e/ou Comité |Validacao por e-mail
Executivo
Informagodes sobre Geréncia + Validacao por e-mail
negociacdes avancadas Colaborador
Aprovacao de negociacao [CEO e/ou \Validacao por e-mail
Comité Executivo
CEO e/ou Comité
Assinatura de contratos Executivo Formalizacao Contratual
Pagamento de Comissao, [CBTM Efetivar pagamento
conforme o fluxo de
pagamentos

Todas as comunicacdes oficiais devem ser feitas pelo e-mail marketing@cbtm.org.br.

O cumprimento estrito do Codigo de Conduta Etica da CBTM tem a fungao de sustentar a boa
reputacao da entidade e contribuir com a transparéncia de cada negocio desenvolvido por
esta.

4.3.4. DAS PRECIFICACOES APLICADAS NOS
PROJETOS E PLANOS COMERCIAIS

A politica de precos da CBTM esta baseada em uma metodologia que utiliza como referéncia
variaveis como visibilidade, histérico, relacionamento, experiéncia, entre outras. Trata-se de
uma metodologia que integra aspectos tangiveis € mensuraveis, atrelados a capacidade que
0s produtos e servicos da entidade tem em impactar pessoas, com aspectos intangiveis, que
dizem respeito aos valores e a ressonancia social que a entidade possui.
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A CBTM se reserva o direito de nao fornecer sua metodologia de precificacao para seus
agentes comerciais e/ou empresas com interesse em patrocinar ou patrocinadores.
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A CBTM pode alterar, a qualquer momento, a precificacao de suas propriedades, tendo em
vista a eventual necessidade de adequacao ao mercado ou as contrapartidas oferecidas.

4.35.

Tipo de Venda
Limite

DO COMISSIONAMENTO PELO SUCESSO

Ativacao / Permuta Patrocinio Direto Lei de Incentivo
Pontual / Midia
Agente Comercial Ate 15% Ate 15% Ate 15% Até 2x o limite da Lei |Até R$ 1 MM
Agente Comercial (com |Até 15% Ate 15% Ate 10% Até 2x o limite da Lei |Até R$ 1 MM
participacao de
colaborador)
Gerente de Ate 10% Ate 10% Ate 10% Conforme limites da
Desenvolvimento lei (até 10%)
(Venda Direta)
Gerente de Ate 5% Ate 5% Ate 5% Ate 1%
Desenvolvimento (com
participacao de agente
comercial)
Gerente de Ate 5% Ate 5% Ate 5% 50% do limite da lei
Desenvolvimento (com (ate 5%)
participacao
Colaborador)
Colaborador CBTM Até 10% Até 10% Ate 10%
(Venda Direta)
Colaborador CBTM Ate 5% Ate 5% Ate 5%
(com participacao de
Agente Comercial)
Colaborador CBTM Ate 5% Ate 5% Ate 5% Ate 10 vezes
o salario
anual

O comissionamento para cada um dos possiveis parceiros de vendas esta detalhado na tabela
a seguir, sendo que o entendimento sobre cada tipo de venda, para fins de calculo do
comissionamento, conforme detalhado anteriormente:

VCBTM




Ativacao/Pontual/Midia: recursos investidos para ativagao
de marca e/ou producao de conteudo exclusivo, com
pagamento de comissao calculada pela receita liquida
(patrocinio descontado das despesas) do projeto.

i, Permuta: valor total gerado em economia para a CBTM,
desde que o produto ou servico permutado esteja no
orcamento planilhado anual da entidade e o montante
aferido da permuta esteja em valor compativel (igual ou
inferior) com o referido orgamento.

ii. Patrocinio Direto: valor bruto do contrato de patrocinio direto.

Todas as comissdes sao pagas apos descontados os valores de eventuais tributos ou taxas
governamentais.

Os pagamentos de comissdes a Agentes Comerciais somente serao realizados atraves da
emissao de Nota Fiscal e boleto contraa CBTM. O valor do boleto devera corresponder ao
somatorio a receber referente as comissodes estabelecidas. Os pagamentos serao feitos em
ate 30 (trinta) dias apos a liquidacao da Nota Fiscal do parceiro.

. Ativacao/Pontual/Midia: pagamento no ato da liquidacao da
Nota Fiscal, em parcela unica.

i, Permuta: pagamento na assinatura do contrato, conforme
projecao da economia gerada e parcelado, caso o produto
ou servico permutado tenha frequéncia sistematica.

il. Patrocinio: pagamento no ato da liquidacao de cada parcela.

A eventual remuneracao de comissao a Geréncia ou a colaboradores sera efetuada conforme
as regulamentacdes da Legislacao Trabalhista, sendo informado em holerite o valor da
comissao especifico, sem incorporacao salarial. O valor correspondente sera liquidado em
folha em ate 60 (sessenta) dias apos a afericao da comissao.

A CBTM nao reconhecera o pagamento de comissoes totais com proporgao superior a 20% do
valor liquido do patrocinio.

Em caso de parceria comercial de produtos de terceiros, como os relacionados com midia,
entidades parceiras ou outros tipos de parceria, a CBTM reconhecera a eventual comissao a
ser aferida pelo valor a que a entidade tem direito.
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4.4. IDEIAS EM PROJETOS

Todas as ideias propostas por colaboradores e/ou membros da comunidade do ténis de
mesa, para serem avaliadas, precisam ser encaixadas e inseridas em modelo de
documentacao propria, que compreende a analise de viabilidade operacional, a sinergia com
0s objetivos estratégicos da CBTM e a viabilidade econdmica do projeto.

Os projetos devem ser apresentados a geréncia imediata, que entao deve levar a apreciacao
da Diretoria ou CEO, que leva a decisao do Comité Executivo para ser implementado ou nao.
Caso necessite de outras validagdes, o Comité Executivo podera encaminhar para apreciagcao
do Conselho de Administracao ou outros organismos estruturados da entidade.
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5. NORMATIVOS DE GOVERNANCA

Normativos relacionados com os principios de governanca emanados por diretrizes
especificas e de organismos de controle, bem como recomendacdes gerais de boas praticas
relacionadas com a tematica.

A5. PRINCIPIOS DOS NORMATIVOS DE GOVERNANCA

Al Estabelecer rotinas e indicacdes de principios defendidos pela CBTM;

Alll. Definir indicadores e processos relacionados a governanca;

Alll. Normatizar postura institucional perante situacdes especificas e
riscos;

A.IV.Cumprir com regras e recomendacodes estabelecidas por organismos
de controle ou fiscalizadores;

A.V. Contribuir com a consolidagao de uma cultura de governanca na
entidade.

Bs. AREAS ENVOLVIDAS

Presidéncia / Comité L E N Assembleia Geral iL A
Executivo

CEO iE A Compliance Officer iL A
Diretor Esportivo L E N Federagdes iL A
Administrativa- Financeira L E Clubes iL A
Técnica Atletas iL A
Desenvolvimento Arbitros iL E I
Conselho Fiscal E COB / CPB iL E
Conselho de Administracao A Assessoria de Imprensa P L E

P = Planeja; L = Lidera; E = Executa; A = Apoia / Fiscaliza.

&=




212

5.1. LISTA DE NORMATIVOS DE GOVERNANGCA ASSOCIADOS
A CBTM

Configuram normativos de governanca estabelecidos pela CBTM as seguintes politicas e/ou
cartilhas, que estao separadas deste documento pois estabelecem relacao com diversos
stakeholders da entidade, aléem de necessitarem de destaque especial para a sua efetivagao:

. Politica Antilavagem de Dinheiro e Anticorrupcao

. Politica sobre Conflito de Interesses

. Politica de Gestao de Riscos, Controles Internos e
Conformidade

. Cartilha sobre Apostas Esportivas

. Codigo de Prevencao ao Abuso e Assedio Sexual no Ambiente
Esportivo

5.2. RELATORIO ANUAL

O relatorio anual da CBTM segue modelo padrao e compreende os seguintes capitulos:

2.1)
2.2)
2.3)
2.4)

2.5)

3.1)

3.2)
33)

34)

1) Gestao e Governanca: deve relatar as reunides sistematicas e os
procedimentos adotados e implementados que melhor se
destacaram no ambito da gestao e da governanca da CBTM.

2)  Area Técnica: reportar as conquistas e as entregas relacionadas
com a atividade-fim da CBTM:

Selecdes Olimpicas: estrutura oferecida, participagoes, resultados de

destaque, destaques em geral e desempenho tecnico.

Selecdes Paralimpicas: estrutura oferecida, participacoes, resultados

de destaque, destaques em geral e desempenho técnico.

Eventos: entregas relacionadas,

investimentos, participacdes e avangos.

Projetos Especiais: apresentacao de resultados de projetos ligados a

formagao de atletas e ao fomento do ténis de mesa.

Comunidade do Ténis de Mesa: apresentacao de resultados de

projetos ligados a massificagao do ténis de mesa.

3)  Administrativo-Financeiro: detalhamento sobre os processos
administrativos e financeiros implementados e gerenciados
pela CBTM ao longo do periodo:

Administragao: apresentacao da estrutura administrativa e de

indicadores relacionados a administracao operacional da entidade e

aos recursos humanos.

Compras e Patriménio: apresentacao de processos e dados

relacionados com a area de compras e patrimonio.

Contabilidade e Controle: demonstracao das boas praticas relativas a

contabilidade e aos controles internos.

Recursos Financeiros: demonstrativo especifico de balanco anual e

aplicacdes de recursos e suas diferentes naturezas.

4)  Areade Marketing e Comunicagao: detalhamento sobre as
acoes e estrategias concebidas pela area de marketing e
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comunicagao em:

4.1) Redes Sociais: apresentacao de estratégias, alcance, engajamento e
monetizagao.

4.2) Imprensa: apresentacao de resultados de impacto na midia sobre as
atividades de assessoria de imprensa e relacionamento estrategico
com a opiniao publica.

4.3) Acdes em Eventos: demonstrativo sobre as ativacées em eventos
organizados pela CBTM em prol do publico participante.

4.4) Patrocinio e Parcerias: acdes de abordagem e resultados junto a
empresas e parceiros estratégicos.

4.5) Relacionamento com o Consumidor: resultados do relacionamento
da CBTM com a comunidade do ténis de mesa em geral.

5)  Acoes Estratégicas: reportar os resultados estabelecidos dos
principios e objetivos estratégicos da CBTM, bem como o plano
de acao para periodo subsequente.

A linguagem do Relatoério Anual deve ser do tipo formal e ser tratada no modo impessoal.
Antes da publicacao, o Relatorio Anual deve ser aprovado pela Assembleia Geral Ordinaria da
CBTM, realizada no primeiro quadrimestre de cada ano.

5.3. PLANO DE SUCESSAO PARA CARGOS ELETIVOS

O plano de sucessao para os cargos diretivos da CBTM, fins dar continuidade ao trabalho
desenvolvido, programas politicos, administrativos, gerenciais e técnicos da entidade, deve
seqguir os principios ora estabelecidos. O planejamento e a preparagao para a conscientizacao
das acdes desenvolvidas pela CBTM & fundamental para que a entidade se fortaleca e tenha
continuo progresso, evitando a desarticulagao de seus processos.

Por se tratar de uma organizacao com finalidade social, deve-se observar o alcance de
interesses coletivos. Assim, deve-se mitigar a criacao de “bolhas de gestao” a cada ciclo
eletivo, ou seja, periodos caracterizados por ‘boas gestoes” ou por “mas gestdes’, a qual as
organizacoes esportivas passam, ao sabor das deliberacoes de suas principais liderancas a
cada movimento politico.

Tal fenédmeno ocorre com certa frequéncia em razao da personificagao da gestao na grande
maioria das organizacdes do esporte. A prevaléncia das boas praticas sugere o continuidade
progressiva a partir de um processo institucionalizado, tendo como premissa a capacidade de
construir uma cultura organizacional consistente, que va além das pessoas que estao
liderando a entidade por um periodo de tempo especifico.

Trata-se da sustentacao de um sistema cuja énfase deve ser, tao somente, a finalidade que
deu origem a organizacao e suas premissas estrategicas. Deste modo, o trabalho de
informacao e documentacao deve ser continuo, visando parametrizacdes para o futuro da
CBTM.

Portanto, o Plano de Sucessao € uma etapa importantissima do Planejamento Estrategico de
Recursos Humanos, destacando-se as seguintes diretrizes:

. Desenvolver um plano de acao para a transicao de comando,
apos a Assembleia Geral Eletiva, visando decidir quais areas
V&
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estrategicas serao consideradas e os pontos de atencao

relativamente a gestao da organizacao.

Garantir o sucesso de continuidade dos negocios, sem prejuizos
e risco, assegurando a sustentabilidade da CBTM perante seus
stakeholders.

Apresentar detalhadamente o arcabouco de diretrizes e
normativos que regem e regulamentam a entidade.

Assegurar a continuidade da transparéncia e a divulgacao do
processo de transicao para garantir os resultados previstos e
elaborados.

Mapear o perfil dos novos gestores, preferencialmente por
meio de contratacao de consultoria externa, com vistas a apoia-
los em suas atividades futuras. Deve-se analisar as
competéncias técnicas e comportamentais dos diretores
eleitos.

O cronograma de sucessao, a ser executado em até 9o (noventa) dias apos a Assembleia
Geral Eletiva, deve prever as seguintes fases:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Reunidao dos membros do Comité Executivo atual com os novos
gestores;

Apresentacao da estrutura organizacional da CBTM e
detalhamento de todos os processos constituidos e planejados,
bem como apresentacao destalhada de todos(as) os(as)
colaboradores(as);

Detalhamento do planejamento estratégico e seus
desdobramentos;

Detalhamento das premissas de governanga e analise das
matrizes de risco e controles internos;

Apresentacao pormenorizada da situacao financeira da
entidade, com potenciais riscos juridicos e pontos de atencao
permanente;

Mapeamento de cargos de confianca e definicao sobre a
substituicao e transicao de corpo técnico, caso a nova diretoria
opte por implementar mudancas;

Apresentacao detalhada sobre os pontos de contato-chave
com organismos reguladores e associados, como COB, CPB,
CBC, Governo Federal e outros.

5.4. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

O processo de plangjamento estrategico da CBTM deve ocorrer a cada ciclo
Olimpico/Paralimpico, alem de atualizacao e revisdes anuais. O trabalho feito a cada 04
(quatro) anos passa pela releitura do Planejamento Estrategico e redefinicao de todas as suas
premissas, com visao de futuro de outros 04 (quatro) anos e, assim, sucessivamente.

O trabalho deve ser iniciado a partir do Comité Executivo, com consultas publicas e, tambéem,
estruturadas junto & Comissao de Atletas, Comissao de Técnicos, Comissao de Arbitros,
Conselho Fiscal, Conselho de Administracao e colaboradores.
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O Comité Executivo, por sua vez, deve designar um responsavel pela compilacao das
informagdes e racionalizacao das propostas dentro de um Planejamento Estrategico ou, entao,
contratar consultoria especifica para a entrega da minuta final.

O Planejamento Estratégico deve ser composto por:

1) Diagnostico detalhado da situagao atual, com analise critica
sobre aspectos que mais impactam o desenvolvimento da
organizacao, bem como o ambiente externo que afeta positiva
ou negativamente as acdes da instituicao;

2)  Definicao de macroareas prioritarias;

3)  Desenho de Mapa Estratégico desdobrado em objetivos
estratégicos, programas e projetos, indicadores de
performance e aspectos econdmicos potenciais, de acordo
com as prioridades e disponibilidade orcamentaria presente e
projecoes futuras.

A proposta € que o planejamento estratégico contribua com a melhoria do desempenho da
CBTM e norteie as suas atividades, de modo a facilitar e amparar a tomada de decisao com
vistas a melhoria de sua posicao competitiva.

5.5. ATUALIZAGOES LEGISLATIVAS

Sempre que houver atualizacdes legislativas, que impactam a atividade regular da propria
CBTM e/ou de Federacdes Estaduais, Ligas Regionais, Clubes, Atletas, Arbitros e/ou
Treinadores, estas devem ser apreciadas e comunicadas por meio de Nota Oficial, com ate 05
(cinco) dias uteis apos a sua efetivacao.

E de responsabilidade do Comité Executivo este acompanhamento. A publicagido da Nota

Oficial devera apontar os principais impactos e medidas que podem ser adotadas para melhor
interpretacao de tal dispositivo.




ANEXO | - SIGLAS DAS AREAS/CARGOS

AREA/CARGO SIGLA
Presidente PRE
Vice-Presidente VICPRE
Secretario Geral SECGER
CEO CEO
Diretoria DIR
Assessoria Especial ASS
Gerente Administrativo Financeiro GAFI
Gerente Tecnico GETEC
Gerente de Desenvolvimento GEDES
Gerente de Ciéncia do Esporte GECE
Secretaria da Presidéncia SEPRE
Lider de Eventos EVE
Lider de Projetos e Prestacdes de Contas PROJ
Lider Administrativo ADM
Lider de Selecdes Olimpicas SELOL
Lider de Selecoes Paralimpicas SELPAR
Lider de Tesouraria TES
Lider da Universidade do Ténis de Mesa UNITM
Analista do Centro de Treinamento ACT
Analista de Patrimoénio e Compras APC
Analista de Comunicacao e Eventos ACEV
Analista de Desenvolvimento Esportivo ADES
Coordenador Tecnico de Selecoes COTEC
Técnico de Selecdes Olimpica TSEL
Técnico de Selecdes Paralimpica TSELPAR
Assistente Administrativa ASADM
Assistente Financeiro ASFIN
Assistente de Selecoes ASEL
Assistente Técnico ASTEC
Assistente da Universidade do Ténis de Mesa ASUNITM
Imprensa IMP

216




217

ANEXO Il - MODELO DE RELATORIO DA EQUIPE MULTIDISICIPLINAR PRE-EVENTO

Relatoério da Equipe Multidisciplinar Pré-Evento

Titulo: INome do Evento, Local, Pais]

Relatorio Multidisciplinar Pré-Evento da Selecao [Categoria, Naipel Objetivo: [Informar o

objetivo do Relatoriol
Periodo: [DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA]

Local do Evento: INome do Local (Endereco), Cidade, Pais] Responsavel-Técnico: INome do
Responsavel-Téecnico] Cargo ou Funcgao: [Informar o Cargo ou Funcaol

Dados do(a) Atleta:

NOME COMPLETO CATEGORIA CLUBE DATA DE
NASCIMENTO

[Nome da Completo do(a)  [Nome da Categorial [Nome do Clubel [DD/MM/AAAA]

Atletal

Avaliacao Médica:

‘[Descrever aspectos medicos e anexar prontuario, caso tenha ocorridol

Avaliacao Fisica:

‘[Descrever aspectos fisicos e anexar testes especificos, caso hajal

Avaliagao Psicologica:

‘[Descrever aspectos psicologicos e anexar testes especificos, caso hajal

o Nada Consta

[Locall, [IDD/MM/AAAAL

[Nome Completo] [Fungaol




Programa de Atividades da Equipe
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Titulo: [INome do Evento, Local, Paisl Programacao da Selecao [Categoria, Naipel Periodo:
[DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAAI
Local do Evento: INome do Local (Endereco), Cidade, Pais] Treinador Responsavel: [Nome do
Treinador Responsavell

DIA 01 ] DIA 02 ] DIA 03 ] DIAN ]
[HH:HH] | INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOESI [INCLUIR ACOESI
[HH:HH] | INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES]
[HH:HHI | INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES]
[HH:HH] | INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOESI
[HH:HH] | INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOES] [INCLUIR ACOESI [INCLUIR ACOES]

[Locall, [IDD/MM/AAAAI.

[Nome Completol [Funcaol




219

ANEXO IV - MODELO DE RELATORIO TECNICO DE

PARTICIPAGAO EM EVENTOS OFICIAIS

COMITE OLIMPICO DO BRASIL ou COMITE PARALIMPICO BRASILEIRO

Relatorio Técnico de Participacao em Evento

Titulo: INome do Evento, Local, Pais]
Relatorio Técnico de Evento da Selecao [Categoria, Naipel Objetivo: [Informar o objetivo do

Eventol

Periodo: [DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAAI
Local do Evento: INome do Local (Endereco), Cidade, Pais| Treinador Responsavel: [Nome do
Treinador Responsavell

Membros da Comissao Tecnica:

NOME COMPLETO FUNCAO

[Nome da Completo do Membro da [Nome da

CTl Funcaol

[Nome da Completo do Membro da [Nome da

CTl Funcaol

[Nome da Completo do Membro da [Nome da

CTl Funcaol
Relacao de Atletas Brasileiros Participantes:
NOME COMPLETO CATEGORIA CLUBE DATA DE

NASCIMENTO

[Nome da Completo do(@)  |[[Nome da Categorial [Nome do Clube] [DD/MM/AAAA]
Atletal
[Nome da Completo do(a)  |[[Nome da Categorial [Nome do Clubel [DD/MM/AAAA]
Atletal
[Nome da Completo do(a)  [Nome da Categorial [Nome do Clubel [DD/MM/AAAA]
Atletal

Programa de Competicao: [Anexar o prospecto da competicao - Site ITTF] Resultados dos

Jogos:
DATAS PERIODO NOME ATLETA  |ATLETA FASE RESULTADOS
BRASILEIRO(A) ADVERSARIO(A)
[DD/MM/AAAA] [[HH:MM a [Nome do(a) [Nome do(a) Atleta,[Indicar a [Resultado em
HH:MM] Atletal Pais] fase da Games |
competicaol ((Parciais)]
[DD/MM/AAAA] [[HH:MM a [Nome do(a) [Nome do(a) Atleta,[Indicar a [Resultado em
HH:MM] Atletal Paisl fase da Games |
competicaol (Parciais)l
[DD/MM/AAAA] [[HH:MM a [Nome do(a) [Nome do(a) Atleta,[[Indicar a [Resultado em
HH:MM] Atletal Pais] fase da Games |
competicaol ((Parciais)]
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Classificacao Final de cada atleta brasileiro(a):

NOME COMPLETO

CLASSIFICACAO FINAL

[Nome da Completo do(a) Atletal

[Posicao e/ou Fase que alcancoul

[Nome da Completo do(a)

[Posicao e/ou Fase que

Atletal alcancoul
[Nome da Completo do(a) [Posicao e/ou Fase que
Atletal alcancoul
NOME COMPLETO AVALIACAO DA PERFORMANCE

[Nome da Completo do(a) Atletal

[Avaliacao do desempenho do(a) atleta na competicao: parte
teécnica, tatica, fisica, psicologica etcl

[Nome da Completo do(a) Atletal

[Avaliacao do desempenho do(a) atleta na competicao: parte
tecnica, tatica, fisica, psicologica etc.l

[Nome da Completo do(a) Atletal

[Avaliacao do desempenho do(a) atleta na competicao: parte
tecnica, tatica, fisica, psicologica etc.

Equipes Participantes: [Anexar Classificacao Final da competicao - Site ITTF] Avaliacao da

performance de cada atleta:

Comentarios sobre Aspectos Disciplinares:

‘[Descrever intercorréncias disciplinares, caso tenha ocorridol

Avaliacao Méedica da Equipe:

‘[Descrever aspectos medicos e anexar prontuario, caso tenha ocorridol

Aspectos Administrativos:

[Descrever aspectos administrativos que tenham falhado e que possam ser
aperfeicoados, caso tenha ocorridol

Alojamento/Local de Hospedagem:

[Descrever eventuais intercorréncias em alojamento ou local de hospedagem, bem
como recomendagdes de melhoria, caso tenha ocorridol

Alimentagao:

[Descrever eventuais intercorréncias em area de alimentacao, bem como
recomendacoes de melhoria, caso tenha ocorridol

Local de Competicao:

[Descrever consideracdes acerca das instalacdes esportivas escolhidas para o
evento, bem como recomendagoes de melhorial

Transporte:

[Descrever consideracoes acerca dos servicos de transporte (interno e externo)
disponibilizados, bem como recomendacdes de melhorial
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Uniformes:

[Descrever consideracdes acerca dos uniformes disponibilizados, bem como
recomendacoes de melhorial

[Locall, [IDD/MM/AAAAI.

[Nome Completol
[Funcaol

&=
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ANEXO V - MODELO DE PLANILHA DE CONQUISTAS

Planilha de Conquistas [AAAAI

Data

Competicao

Cidade

Pais

Atleta

Categoria

Colocacao

Parabéns pelo seu Resultado no [Nome do Eventol

Prezado(a) INome Completo do(a) Atletal, parabéns pelo seu resultado no [Nome do Eventol,
realizado em [Nome da Cidade/UF] entre [DD/MM/AAAl e [DD/MM/AAAAI. Estendemos o
reconhecimento ao seu treinador(a), Sr(a). INome do Treinador(a)l e ao seu clube, INome do
Clubel, que tanto contribuiram com o alcance desta conquista. O esforco de todos(as) valeu a

penal

UM VENCEDOR sabe que o caminho para atingir a vitoria € longo e muitas vezes dificil, mas
nunca tira os olhos do seu objetivo. Portanto, comemore muito cada conquista. Vocé merece!

Desejamos sucesso, sempre.

Rio de Janeiro, [IDD/MM/AAAI

[Assinatural

[Nome Completo - Gestor CBTM] [Cargo CBTM]
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ANEXO VII - MODELO DE DECLARAGAO PARA
INSCRICAO NO PROGRAMA BOLSA ATLETA

DECLARAGAO DE INSCRIGAO NO PROGRAMA BOLSA ATLETA

A CONFEDERACAO BRASILEIRA DE TENIS DE MESA, inscrita no CNPJ/MF sob o n°
30.482.319/0001-61, com sede em R. HENRIQUE DE NOVAIS, 190

BOTAFOGO CEP 22281-050 RIO DE JANEIRO-RJ, vem por meio desta, declarar para fins de
inscricao, que ofa) atleta INOME DO ATLETAI, [RGI, [ORGAO EXPEDIDOR- UF], emitido em
[DATA DE EMISSAQI, inscrito sob o CPF n° INNN.NNN.NNN-NNI, candidato a Bolsa-Atleta na
Categoria [INDICAR CATEGORIAI, constituida pela Lei n° 10.891, de 9 de julho de 2004, e suas
alteracoes:

1, Esta regularmente inscrito nesta Entidade sob o ID
Virtual
[IDVIRTUALI, datado de [DATA DE REGISTROI;

2. E filiado a Entidade Regional de Administragao do Esporte
INOME DA FEDERACAO ESTADUAL A QUAL ESTA FILIADOI;

3. Obteve a [XXX] classificacao na classe [XX
INDIVIDUAL/EQUIPES MASCULINO/FEMININO], no INOME DO
EVENTOI, realizado entre os dias [DD/MM/AAAAI a
[DD/MM/AAAAI], na cidade de INOME DA CIDADE/UF], [PAISI.

4. Obteve a [XX] colocacao no ranking nacional CBTM,
[CATEGORIA OU CLASSE], homologado em [DD/MM/AAAA],
com [XXXXI] pontos.

Rio de Janeiro, [IDD/MM/AAAAI.

INOME COMPLETOI
Presidente CBTM




224

ANEXO VIIl - MODELO DE DECLARAGAO DE
PRESTAGAO DE CONTAS PARA O PROGRAMA BOLSA
ATLETA

DECLARAGAO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

A CONFEDERACAO BRASILEIRA DE TENIS DE MESA, inscrita no CNPJ/MF sob o n°
30.482.319/0001-61, com sede em R. HENRIQUE DE NOVAIS, 190

BOTAFOGO CEP 22281-050 RIO DE JANEIRO-RJ, declara para fins de prestacao de contas, que
o(a) atleta INOME DO ATLETAI, [RGI, IORGAO EXPEDIDOR-UF], emitido em [DATA DE
EMISSAQ], inscrito sob o CPF n° [INNN.NNN.NNN-NNJ, candidato a Bolsa-Atleta na Categoria
[INDICAR CATEGORIAI, constituida pela Lei n® 10.891, de 9 de julho de 2004, e suas alteracoes:

1, Manteve-se regularmente inscrito(a) nesta Entidade sob o ID VIRTUAL [ID
VIRTUALI, datado de [DATA DA FILIACAOI durante o recebimento do beneficio;

2. Manteve-se regularmente inscrito na [NOME DA FEDERAGAQ ESTADUALI:

3. Participou de competicoes promovidas por essa Entidade no periodo de
recebimento da Bolsa-Atleta, tais como:

. [NOME DO EVENTOI, [CIDADE/UF], realizada de [DD/MM] a
[DD/MM/AAAAI no qual obteve a [XXX?] colocacao na
classe/categoria INOME DA CLASSE/CATEGORIA, NAIPE];

- [NOME DO EVENTO], [CIDADE/UF], realizada de [DD/MM] a
[DD/MM/AAAAI no qual obteve a [XXX?] colocacao na
classe/categoria INOME DA CLASSE/CATEGORIA, NAIPEI;

. [NOME DO EVENTOI, [CIDADE/UF], realizada de [DD/MM] a
[DD/MM/AAAAI no qual obteve a [XXX?] colocacao na
classe/categoria INOME DA CLASSE/CATEGORIA, NAIPEI.

4. Participou de competicoes promovidas pela INOME DA ENTIDADE
INTERNACIONALI no periodo de recebimento da Bolsa Atleta, tais como:

. INOME DO EVENTO], [CIDADE/UF], [PAIS], realizada de
[DD/MM] a [IDD/MM/AAAAI no qual obteve a [XXX?] colocacao na classe/categoria INOME
DA CLASSE/CATEGORIA, NAIPEI;

. [INOME DO EVENTO], [CIDADE/UFI, [PAIS], realizada de
[DD/MM] a [IDD/MM/AAAAI no qual obteve a [XXX?] colocagcao na classe/categoria INOME
DA CLASSE/CATEGORIA, NAIPEI;

. [INOME DO EVENTO], [CIDADE/UF], [PAIS], realizada de
[DD/MM] a [DD/MM/AAAA] no qual obteve a [XXX?3] colocacao na classe/categoria INOME
DA CLASSE/CATEGORIA, NAIPE].

Rio de Janeiro, [IDD/MM/AAAAI.
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INOME COMPLETOI
Presidente CBTM

e




226

ANEXO IX - PESQUISA DE SUPORTE E ATENDIMENTO
AOS ATLETAS DA SELEGAO BRASILEIRA PELA CBTM

Disponivel
em:

https://docs.google.com/forms/d/1PS5tMksbotteDWLVXMndE|j5imZYTEBSLwOQor3Fr
dVlI/edit?usp=sharing

Disponivel

em:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfFVRwnvTuklCikacClbglzdFazWsonxVX2s
RJGHJYIQAYOYsqa/viewform?usp=sf_link.

Disponivel

em:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeulcA_WFRW3wfSsoiMkGMQDpNwsmMT
36XWxbnLWcwtgSQvogw /viewform?usp=sf_Llink.

e


https://docs.google.com/forms/d/1PS5tMksb0tteDWLVxMndEj5jmZYTEBSLwOQor3FrdVI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1PS5tMksb0tteDWLVxMndEj5jmZYTEBSLwOQor3FrdVI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfVRwnvTuklCikacClbgIzdFa7WsonxVX2sRJGHJYI9AYOYsg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfVRwnvTuklCikacClbgIzdFa7WsonxVX2sRJGHJYI9AYOYsg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeuIcA_WFRW3wfSs01MkGMQDpNwsmT36XWxbnLWcwtgSQv0gw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeuIcA_WFRW3wfSs01MkGMQDpNwsmT36XWxbnLWcwtgSQv0gw/viewform?usp=sf_link

ANEXO XII - TABELA DE REFERENCIA PARA A
REMUNERAGAO DE PROFISSIONAIS NA
UNIVERSIDADE DO TENIS DE MESA DA CBTM
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ILA) Para cursos on-line, com contratacao de palestrante, instrutor ou professor para
envio de conteudo original para insercao em plataforma definida e estabelecida

pela CBTM:

CONTEUDO A SER ENTREGUE"

VIDEO-AULA

TEXTO

TEXTO DE
APOIO

REMUNERACAO (HORA/AULA EM

R$)

C

P

Cursode 2 [50 minutos de video- [Conteudo proprioe [Entregade1a2
horas/aula [aula, com referéncia [original com 1.000 a [textos de apoio
a Power-Point + 1500  palavras em [@artigo cientifico,|500,00 400,00 (300,00
videos/imagens arquivo .docx escrita |materia de
ilustrativos jornal, texto
tecnico, estudo
de caso etc)
Cursode 5 [150 minutos de Conteudo proprioe |Entregade 3a4
horas/aula |video- aula, com original com 2500 a [textos de apoio
referéncia a Power- [3.500 palavras em [@artigo cientifico,[500,00 400,00 (300,00
Point + [arquivo .docx escrita  [matéria de
videos/imagens jornal, texto
ilustrativos tecnico, estudo
de caso etc)
Curso de 10 [250 minutos de Conteudo proprioe |Entregade 5a 6
horas/aula |video- aula, com original com 5.000 a [textos de apoio
referéncia a Power- [7.000 palavras em [artigo cientifico,[500,00 400,00 [300,00
Point + Jarquivo .docx escrita |matéria de
videos/imagens jornal, texto
ilustrativos tecnico, estudo
de caso etc)

" O conteudo disponibilizado podera ser utilizado por até 03 (trés) anos pela CBTM,
independentemente da quantidade de turmas e reproducdes deste no periodo.

I.B) Para cursos on-Lline, para tutoria aos cursos em EAD oferecidos:

Valor da Hora/Aula de
Tutoria™ (em R$)

150,00

™ Para acompanhamento ao vivo para duvidas e/ou orientacoes.

VC_BTM
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|.C) Para palestras, aulas ou capacitacdes presenciais ou webinar ao vivo:

Valor da Hora/Aula de Palestra,
Aulas ou Capacitacdes presenciais 250,00 200,00 150,00
ou Webinar ao vivo (em R$)™*

" Valor nao inclui eventuais despesas com hospedagem, alimentacao, transporte e
deslocamento interno, que poderao ser cobertos, a titulo de reembolso ou outra forma,
conforme acordo entre as partes.

I.D) Para os cursos semipresenciais, o calculo de valor de hora/aula deve ser
somado, conforme as diretrizes e a carga horaria especifica de cada curso.

IMPORTANTE: (1) todos os valores ora referenciados sao montantes bruto, sendo uma
obrigacao do contratado arcar com eventuais despesas e/ou descontos relacionados com a
emissao da RPA,; (2) a contratacao de profissionais estrangeiros poderao seguir outras
premissas, conforme convencionado entre o contratado com a CBTM.
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ANEXO XIIl - LIMITES PARA CONTRATAGAOE
INVESTIMENTOS NA UNIVERSIDADE DO TENIS DE
MESA

As contratacdes relacionadas com a Universidade do Ténis de Mesa terao as seguintes
limitacdes anuais:

. Até R$ 8.000,00 (oito mil reais) por ano por contratado;

. Até 10 (dez) horas em curso on-line;

. Uso de até 3% (trés porcento) do orcamento anual da CBTM.
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ANEXO XIV - PESQUISA DE SATISFAGAO PARA
CURSOS DA UNIVERSIDADE DO TENIS DE MESA

Universidade do Ténis de Mesa Formulario de Avaliagcao

Nome do Curso: [INSERIR NOME DO CURSOQOI

Periodo: de IDD/MM/AAAAI a [DD/MM/AAAA] Ministrante: INOME DO
MINISTRANTE OU EMPRESA] Respondente: [INSERIR NOME DO(A)
RESPONDENTE]

Sobre a PALESTRA/CURSO, dé uma nota na escala de 1 a 4 para cada item delimitado a
seqguir, sendo que 1 vocé considera "Péssimo” e 4 vocé considera “Excelente”.

ltem Nota
a. Tema

b. Conteudo

c. Data

d. Duracao

e. Local

f. Recepcao

g. Infraestrutura
h. Divulgagao

i. Ministrante

j. Avaliagao Geral

Indique os principais aprendizados do curso:




ANEXO XV - ACESSOS E PERFIL DE USUARIO DO CBTM-WEB

Perfil

Gestao
Eventos
Internos

Gestao
Eventos
Regionais

Gestao
Eventos
Estaduais

Gestao
Eventos
Nacionais
(Challenge)

Gestao
Eventos
Nacionais
(Platinum)

Banco de
Dados
Proprio

Banco de
Dados
Regional

Banco de
Dados
Estadual

Banco de
Dados
Nacional

ADM-FIN
Regional

ADM-FIN
Estadua

ADM-FIN
Nacional

Gestao de
Selegdes

Gestao de
Clubes

Perfil
Individual

Administrag
ao do
Sistema

Técnico

Arbitro

Atleta

Diretoria /
Comité
Executivo -
CBTM

Geréncia
Desenvolv. -
CBTM

Geréncia
ADM-FIN -
CBTM

Geréncia
Técnica -
CBTM

Federagao
Estadual

Liga
Regional

Associacao
Educacional

Associagao
Espontanea

Clube

cBTM
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ANEXO XVI - AVALIACAO DO CONTROLE
ORCAMENTARIO

FICHA DE AVALIACAO DA PLANILHA FINANCEIRA

Objetivo Estrategico: aprimorar processos internos de gestao, finangas e governanca
Data da Avaliacao: DD/MM/AAAA

PERGUNTAS S\Y NAO
1) A planilha esta atualizada em tempo real?

2) Os dados de receitas estdao  imputados
corretamente?

3) Os dados de despesas estao imputados
corretamente?

4) As informacodes de cada linha de despesa
foram corretamente tabuladas?

5) Nao ha inconsisténcia nos dados tabulados?
6) O orcamento esta alinhado com o
planejamento?

7) O orcamento esta alinhado com os projetos
propostos?

3) O fluxo de informacao entre as areas esta
funcionando?

0) Os dados da planilha sao condizentes com as
informagdes do sistema do COB?

10) Os dados da planilha sao condizentes com as
informagdes do sistema do CPB?

Nota Final; XXX, X%
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ANEXO XVII - MODELO DE SOLICITAGAO DE COMPRA

REQUISICAO DE COMPRA

Eu, INOME COMPLETO], [CARGOI, venho por meio deste solicitar a compra de insumos para
INOME DO PROJETOQO], seguindo as premissas do plangjamento anual da entidade, conforme
estabelecido a seqguir:

DESCRICAO DA DESPESA FORNECEDOR VALOR (R$) PREVISAO DO
RECURSO

[DESCRICAO DA DESPESAI [INFORMAR O NOME DO INN.NNN,NNI - [MM/AAAA]
FORNECEDOR CONTRATADOI

[DESCRICAO DA DESPESAI [INFORMAR O NOME DO [INN.NNN,NNI - [MM/AAAA]
FORNECEDOR CONTRATADOI

[DESCRICAO DA DESPESAI [INFORMAR O NOME DO [INN.NNNNNI - [MM/AAAA]
FORNECEDOR CONTRATADOI

Informou, ainda, que todos os processos anteriores relativos ao projeto, bem como da
efetivacao da compra, foram corretamente realizados.

[CIDADEI, IDD/MM/AAAL

[Assinatural
[Nome Completo - Gestor CBTMI [Cargo CBTM]

VCBTM




ANEXO XVIIl - TERMO DE RESPONSABILIDADE SOBRE
TRANSAGCOES COM MOEDA ESTRANGEIRA

TERMO DE RESPONSABILIDADE SOBRE
TRANSACOES COM MOEDA ESTRANGEIRA

Ao Banco Central do Brasil

Ref. Termo de Responsabilidade

Declaro, sob as penas da lei, que a remessa ora efetuada se destina a compromissos diversos,
assumindo total responsabilidade quanto a legitimidade da operacao.

Outrossim, informo que manterei em meu poder o (s) documento (s) (nota de debito,
demonstrativo de despesa, telex, carta etc.) que ateste (m) o valor e a natureza do pagamento
a ser efetuado pelo periodo estipulado no Regulamento do mercado de Cambio de Taxas
Flutuantes, para apresentacao ao Banco Central do Brasil, quando e se solicitado.

[CIDADE], [DD/MM/AAAL

[Assinatural
[Nome Completo do Presidente ou Representante Legall [CPF]




ANEXO XIX - MODELO DE E-MAIL DE COMUNICAGAO
DE PAGAMENTO

Prezado(a) INOME DO FORNECEDOR]

Ref. Comunicacao de Pagamento

Venho por meio desta informar que efetuamos, na data de [DD/MM/AAAAI, o pagamento
referente aos servicos prestados do [INDICAR PERIODOI, conforme objeto do Contrato n°
[INFORMAR NUMERO DO CONTRATOI.

Os dados do pagamento estao dispostos abaixo € no anexo deste e-mail.

Valor Pago R$ XX XXX XX

Meio de Pagamento [INDICAR SE FOI TRANSFERENCIA BANCARIA, DOC, TED,
DEPOSITO EM CONTA CORRENTE, REMESSA DE CHEQUE,
DEPOSITO EM DINHEIRO OU OUTRA FORMAI

Banco [INFORMAR O BANCO DE ORIGEM DO PAGAMENTO]

Favor confirmar o recebimento do pagamento em ate 72 (setenta e duas) horas. A nao
confirmacao de pagamento sera entendida que o montante em epigrafe foi corretamente
recebido.

Atenciosamente,

[ASSINATURA ELETRONICA]
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Prezado(a) INOME DO FORNECEDOR]

Ref: Comunicagao de Recebimento

Venho por meio desta informar que recebemos, na data de [IDD/MM/AAAAI, o pagamento
referente a [INDICAR OBJETO, PARCELAI], conforme objeto do Contrato n°® INFORMAR
NUMERO DO CONTRATOI.

Os dados do recebimento estao dispostos abaixo e no anexo deste e-mail.

Valor Recebido R$ XX XXX XX]

Meio de Pagamento [INDICAR A CONTA OU A FORMA DE RECEBIMENTO DO
MONTANTE]

Banco [INFORMAR O BANCO DE RECEBIMENTO]

Atenciosamente,

[ASSINATURA ELETRONICA]
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A Geréncia Administrativo-Financeira,

Encaminho a seguinte ordem de pagamento, considerando os arquivos anexo a este:
TIPO NOME DO ARQUIVO

[IDENTIFICAR A TIPOLOGIA DO [INFORMAR O NOME DO ARQUIVO
ARQUIVO ANEXOI ANEXADO]

[IDENTIFICAR A TIPOLOGIA DO [INFORMAR O NOME DO ARQUIVO
ARQUIVO ANEXOI ANEXADO]

[IDENTIFICAR A TIPOLOGIA DO [INFORMAR O NOME DO ARQUIVO
ARQUIVO ANEXOI ANEXADO]

ORDEM DE PAGAMENTO

oCOB

CENTRODE |oCPB

CUSTO o SICONV

oLIE

0o RECURSOS PROPRIOS

o OUTRO

N° PROJETO /|[[NUMEROI / INOME DO PROJETO]
NOME

DADOS DO FORNECEDOR 7/ PRESTADOR DE SERVICOS

FAVORECIDO

CNPJ / CPF

TIPO DE DOC.

NO
DOCUMENTO
VALOR DO
DOC.

VALOR A
PAGAR
VENCIMENTO

FORMA DE o Boleto bancario ou fatura
PAGTO o Depdsito bancario
o Outros

DADOS BANCARIOS
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BANCO
AGENCIA/ [/
CONTA
TIPO DE o Conta Corrente
CONTA o Poupanca

oOperacao
SOLICITANTE
RESP.
DATA

V cam
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ANEXO XXII - MODELO DE RECIBO DE JETON

RECIBO DE JETON CBTM

Na qualidade de [QUALIFICACAO DO MEMBRO], recebi da Confederagao Brasileira de Ténis
de Mesa (CBTM) a importancia abaixo especificada, a titulo de remuneracao por participacao
na INOME DA REUNIAO/SESSAO ORDINARIA OU EXTRAORDINARIA - INFORMAR O ORGAO
COLEGIADOQ], realizada em [CIDADE/UF], IDD/MM/AAAAI], em formato [PRESENCIAL ou
VIDEOCONFERENCIA

PELO APLICATIVO XXXXXX, LINK XXXXXX] (especificar data e local).

Valor: R$ INN.NNN,NNJ [VALOR POR EXTENSOI Nome: INOME DO MEMBROI
Identidade: INN.NNN.NNN-NJ CPF: INNN.NNN.NNN-NN]
Endereco: [ENDERECO COMPLETO DO MEMBROI

[CIDADEI, IDD/MM/AAAL

[Assinatural
[Nome Completol [CPF]
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ANEXO XXIIl - CHECKLIST PARA A PRESTAQAO DE
CONTAS

ITENS A SEREM ANALISADOS SIM

1. Comprovantes de despesas estao com data de emissao dentro do periodo de execucao,
indicado no formulario 1 ou entre a data de aprovacao do projeto pelo COB e a data de téermino
indicado no formulario 1, quando da aprovacao se for apos a data de inicio

indicada no formulario.

2. Todos os comprovantes de despesas estao atestados.
3. Os pagamentos foram efetivados atraves de conta exclusiva.
4. Os pagamentos estao com copia de cheque e recibos ou com deposito ou credito em

nome do favorecido.

5. Todos os pagamentos comparecem no extrato da conta corrente exclusiva

6. As descricdes dos comprovantes de despesas estao claras e indicam o més de
referéncia da execucao do servico e se correlacionam com o objeto do projeto.

7. As despesas com valores até R$ 25.000,00 no ano corrente, sem acumulo, estao
acompanhadas no minimo de 3 (trés) propostas de precos.

8. As despesas com valores superiores a R$ 25.000,00 no ano corrente, sem acumulo, estao
acompanhadas da comprovacao do procedimento licitatorio atraves da feitura do edital,
chamada de divulgacao no site da entidade, acompanhadas de propostas dos

interessados e no minimo, de 03 (trés) orcamentos.

9. As despesas efetivadas atraves de contratos firmados pelas Entidades estao em
conformidade com: contrato vigente, valor contratual, contrato validado por procedimento
licitatorio, em caso de valores excedentes a R$ 25.000,00.

10.  Todos os comprovantes de despesas estao emitidos em nome da Entidade.

11. Os comprovantes de despesas referentes a hospedagem estao acompanhados das
faturas descritivas das despesas em nome do hospede.

12. Os nomes dos hospedes constantes das faturas e o periodo de hospedagem estao
compativeis com a listagem de participantes e periodo indicados no formulario 3.

13. Nas despesas descritas nas faturas individuais de hospedagem constam despesas
extras, tais como, bebidas alcodlicas, fumo ou similares.

14. Comprovante de despesas referentes a passagens aéreas estao acompanhadas das
copias dos bilhetes e dos respectivos tickets de embarque ou declaragao da cia aérea
atestando a utilizagcao do trecho voado constante do bilhete aéreo.
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15. No comprovante de despesas de passagens aéreas, 0s nomes dos passageiros € 0s

trechos voados constantes dos bilhetes coincidem com os listados no formulario 2.

16. No comprovante de despesa de passagens terrestres, maritimas ou fluviais, os trajetos
indicados nos bilhetes e o n° de bilhetes correspondem ao informado no formulario
2.

17. Os comprovantes de despesas apresentam multas e/ou juros inclusos.
18.  As despesas pagas que acarretam o recolhimento de impostos apresentam a
comprovagao do pagamento dos impostos para apresentacao das guias.

19. As despesas de pagamentos de empregados ou prestadores de servicos apresentam
a comprovacao do pagamento dos encargos sociais (INSS, FGTS, PIS, IRRF).

20. O total de despesas validadas € igual ao valor do adiantamento recebido.

21. O valor total dos comprovantes de despesas apresentadas € inferior ao valor
adiantado.

22.  Os comprovantes de despesas foram apresentados em original (exceto aqueles de
despesas da area social, trabalhista e tributos).

23. Tem valor apurado a ser depositado com recursos proprios na conta corrente
exclusiva da Entidade, para recomposicao do saldo.

24. O credito do adiantamento comparece no extrato da conta exclusiva.

25.  As despesas cobertas por invoice estao acompanhadas do fechamento do contrato

de cambio e comprovante de remessa e em favor do beneficiario emitente do invoice.

26.  As despesas efetuadas no exterior estao langcadas no Demonstrativo de conversao
de moeda estrangeira.

27.  Foiapresentado na prestacao de contas o formulario de acompanhamento de
conveénio.

28. A copia do recibo que originou o pagamento de recursos foi apensada a prestacao de
contas.

29. A copia do formulario 1 de solicitacao de recursos foi apensada a prestagao de contas.
30.  Nas participacdes em eventos foi encaminhado o formulario 5 - relatorio técnico.

31 Em casos de treinamento da equipe olimpica permanente foi encaminhado o
formulario 6.

32.  Em casos de viagem foi encaminhado o formulario 7 - relatorio de viagem.

33.  Asnotas fiscais emitidas estao acompanhadas da consulta a receita, quanto a validade
do CNPJ e competéncia da atividade da empresa com servicos executados ou
material fornecido.

34. O formulario 4 apresenta o periodo de execucao e o titulo do projeto em conformidade
com o constante do formulario 1 - solicitagao de recursos.
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35.  Os formularios 1 e 4 estao em conformidade com o IN 01/2019/COB em que prevé a

assinatura do presidente da entidade ou seu substituto legal.

36. Comparecem pagamentos efetuados antes da disponibilizarao da verba pelo COB, se
afirmativo tem que justificar o fato.

37. Prestacao de contas com despesas efetivadas no exterior, em moeda estrangeira,
estao acompanhadas da comprovagao de efetivacao do cambio, aqui no Brasil.
38. Oitem da acao do formulario 4, coincide com o item que foi indicado no formulario 1.

39. Verificar se os pagamentos (cheque, transferéncia eletronica, DOC/TED, autorizacao
de débito etc.), foram efetuados a partir da emissao do documento comprobatorio.
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ANEXO XXIV - INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DE
PERFORMANCE INDIVIDUAL

Avaliagao do Gestor

Topicos de Analise Autoavaliacao

1) Capacidade Comportamental #DIV/o! #DIV/o0! 0,0

11 Escuta atentamente e expressa suas ideias,
verbalmente e por escrito, usando uma
linguagem clara e objetiva, certificando-se do
entendimento das mensagens transmitidas ou
recebidas. Adota 0 meio de comunicacao
adequado ao conteudo e contexto da informacgao

12 Interage e mantem bom relacionamento com
Seus pares, superiores e outras equipes,
contribuindo para o trabalho das outras areas

1.3 Demonstra capacidade de motivar seus colegas e
colaboradores.
Coopera com outras areas

1.4 Preocupa-se com os custos e atua para o uso
racional dos recursos da
entidade, atendendo ao padrao final de
qualidade, sem desperdicios de material e nos
prazos pactuados

15 Busca orientagao para solucionar
problemas/duvidas do dia-a-dia
diante de situacdes imprevistas

1.6 Esforca-se sempre para superar os resultados
estabelecidos previamente, levando em
consideragao recursos, prazos, custos e qualidade

1.7 Recebe bem criticas e as trata adequadamente,
admitindo erros sem “cagar culpados”,
apresentando baixo indice de desculpas ou
pretextos

1.8 Antecipa-se, tirando proveito de oportunidades e
nao deixando acontecer falhas que possam ser
evitadas. Demonstra iniciativa diante de
imprevistos e pressoes

19 Esta aberto as inovacdes e melhores praticas
do mercado, visando implementar novas
técnicas e procedimentos em sua area. Propde
ideias e solugdes inovadoras que sejam
possiveis de executar

110 Busca informagoes e se interessa em conhecer|
mais e melhor a modalidade ténis de mesa
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2) Capacidade Técnica

#DIV/o!

#DIV/o!

0,0

21

Domina integralmente todas as ferramentas
tecnologicas que tém a disposicao

2.2

Expressa autoconfianca nas informacoes,
atividades e servigos prestados sob a sua
responsabilidade

23

Planeja e organiza adequadamente suas tarefas,
materiais, documentos e outros que utiliza para
realizacao de seu trabalho

24

|dentifica, interpreta e avalia diferentes tipos de
dados, relacionando-os de forma logica e com
sentido critico

25

Estrutura e sistematiza processos visando o
planejamento, acompanhamento e organizagao
das atividades e do ambiente de trabalho para
melhor utilizacao de recursos

2.6

Conhece as atividades e processos da area,
assegurando corretas orientagdes para a sua
equipe ou para colegas do mesmo setor

2.7

Concretiza com eficacia e eficiéncia os objetivos
de seu trabalho, cumprindo as tarefas que lhe sao
atribuidas com qualidade, sem erros e nos prazos
estipulados

2.8

Faz apreciagcdes minuciosas, com discernimento
e critério. Tem senso critico e ponderagao,
reconhecendo as variaveis envolvidas, as
ameacgas € aproveitando das oportunidades que
repercutem na efetividade do processo em prol
da organizacao

29

Demonstra conhecimento das normas e
procedimentos da entidade e compreende a
Importancia de seu cumprimento e atua nesse
sentido

2.10

Escreve corretamente e consegue transferir
processos e pensamentos para redacoes que
colaborem com justificativas e construcao de
projetos especificos de sua area de atuagao
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2) Capacidade de Gestao

#DIV/o!

#DIV/o!

0,0

31

Influéncia estrategias e viabiliza sua aplicacao,
considerando as tendéncias dos ambientes
internos e externos em prol da organizacao

3.2

Trata conflitos, ouvindo, avaliando e decidindo
com imparcialidade, dando espacgo para
discordancias

33

Respeita os processos vigentes e propde novos
processos visando a melhoria continua da
performance institucional

34

Negocia com habilidade com fornecedores,
prestadores de servicos e usuarios, observando
rigorosamente regras, acordos e contratos,
tomando cuidado com os possiveis impactos
institucionais de suas acoes

35

Estabelece prioridades, organiza as
atividades e as executa adequadamente,
de forma metodica e no prazo previsto,
para assegurar os objetivos

3.6

Define indicadores (prazos, informacgoes,
qualidade), objetivos e metas para os processos
em que atua e/ou que dependem de sua agao
gerencial, com o objetivo de alcangar os
resultados esperados

37

Compreende seu papel nos processos da
entidade e tem uma visao global da dinamica
organizacional e das relagoes entre os processos

3.8

Conhece os impactos de seu trabalho nas
atividades dos outros colegas/areas

3.9

Identifica e compreende as necessidades dos
clientes e suas expectativas com relagao a
qualidade dos servicos oferecidos pela entidade

3.10

Demonstra capacidade para tirar proveito de
situacdes e oportunidades de aprendizado

V&
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ANEXO XXV - FORMULARIO DE MOVIMENTAGAO DE

PESSOAL

Area Solicitante: [INFORMAR Data: [DD/MM/AAAA]
DEPARTAMENTO]

Responsavel: [INOME DO(A)

RESPONSAVEL]

Tipo de Movimentacao

o Admissao o Demissao o Transferéncia o Movimentagao

Cargo/Salario

Admissao

o Colaborador(a o Estagiario(a) o Aprendiz o Prestador(a) de

) Servicos

Nome Completo: [INFORMAR NOME DO(A) COLABORADOR(A)
Cargo: [INFORMAR O CARGO] Nivel: [XXXI
Salario: [INFORMAR SALARIO-BASE, CONFORME PLANO DE CARGOSI
Centro de Custo: [[INFORMAR A FONTE E A FONTE DETALHADA DE PAGAMENTOI
A partir de: [INFORMAR A DATA DE INICIO DO(A) COLABORADOR(A)]
Justificativa
Demissao

Nome Completo: [INFORMAR NOME DO(A) COLABORADOR(A)
Tipo de Demissao: [INFORMAR TIPO DA DEMISSAOI

Tipo de Aviso: [INFORMAR TIPO DE AVISOI

Justificativa

Transferéncia

Nome Completo: [INFORMAR NOME DO(A) COLABORADOR(A)]

Centro de Custo (de): [INFORMAR ATUAL Para: [INFORMAR NOVO
CENTRO DE CUSTO] CENTRO DE CUSTO]

Data da Inicio em

Movimentagao: [DD/MM/AAAA]

Justificativa

Movimentacao de Cargo/Salario
o Promocao o Mérito o Alteragao de Fungao

Nome Completo: [INFORMAR NOME DO(A) COLABORADOR(A)]
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Cargo (de): [INFORMAR O CARGO Para;  [INFORMAR NOVO

ANTERIOR] CARGO]
Salario (de); [INFORMAR ATUAL Para;  [INFORMAR NOVO

SALARIO-BASE] SALARIO-BASE]

% Crescimento Salarial: [CALCULO DE AUMENTO DO SALARIO]

Data da Inicio em IDD/MM/AAAA]
Movimentagao:
Justificativa

Conferéncia e Nome: [NOME RESPONSAVEL RHI
Aprovacao RH

Data: [IDD/MM/AAAAI Assinatura

Observacoes Complementares

Aprovacoes
Aprovacao 01 Aprovacao 02 Aprovacao 03
Nome: [MEMBRO COMITE [Nome: [MEMBRO Nome: [MEMBRO
EXECUTIVO] DIRETORIA] GERENCIA
DIRETAI
Data: [DD/MM/AAAA]l [Data: [DD/MM/AAAAl [Data: [[DD/MM/AAAAI
ASS ASS.: ASS
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ANEXO XXVI - CHECK-LIST PARA PROCESSO DE
DESLIGAMENTO

DADOS DO(A) COLABORADOR(A);
Nome;

Funcao: Data de Admissao:

Data de Demissao:

Documentos: Status  |Observacgao:

Carta de Aviso Prévio / pedido de Demissao

Calculo de média para rescisao

Ficha de registro do empregado

Exame demissional

Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho

Dados bancarios

Agendamento de homologagao
Recibo de entrega de CTPS
Chave de conectividade

Extrato do FGTS

Multa do FGTS

Guia do seguro desemprego
Baixa da CTPS

Comprovante de pagamento

Lider Administrativa:

Gerente Administrativo-Financeiro:
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ANEXO XXVII - FORMULARIO PARA ENTREVISTA DE
DESLIGAMENTO

A entrevista deve ser feita presencialmente, e conduzida pelo(a) profissional responsavel do

RH.

Nome do(a) [INOME COMPLETOI

Colaborador(a):

Cargo: [CARGO ATUALI

Data de Admissao: |[[DD/MM/AAAA] Data de [DD/MM/AAAA]
Demissao:

Tempo na CBTM: [ XXX ANOS] Tempo no [XXX ANOSI
Cargo:

Superior Imediato:  [NOME SUPERIOR Data da [DD/MM/AAAA]

IMEDIATO] Entrevista:
Preenchido por: [NOME DO ENTREVISTADOR]I

Motivo do Desligamento:

Vocé trabalharia na CBTM novamente? Por qué?

O que vocé deixaria como contribuicao para o processo de melhoria da CBTM?

Faca uma avaliacao da CBTM em relagao aos seguintes aspectos, atribuindo uma notade 1a
4, sendo que 1 vocé considera “Ruim” e 4 “Excelente”:

Topicos Nota
Relacionamento interpessoal:

Recursos fisicos, materiais e tecnologicos (infraestrutura de trabalho):
Valores e normas da CBTM:

Planejamento, organizacao e metas estabelecidas:

Seu superior imediato:
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Da direcao da CBTM:

Oportunidades de treinamento e crescimento:
Seu salario e beneficios oferecidos:

Sua atividade:

Responsavel pela Entrevista Superior Imediato

Nome: Nome:

v CBTM
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ANEXO XXVIII - CONVITE PADRAO PARA EVENTOS

Prezado(a) Senhor(a),
E com grande satisfa¢&o que convido vocé para o
NOME DO EVENTO]
[LOGO]
Que sera realizado em: [NOME DO LOCAL], [ENDERECO COMPLETO], [DATA], [HORARIO].
Sua presenca sera motivo de alegria para toda a nossa equipe!

RVSP: até [DD/MM/AAAA] pelo eventos@cbtm.org.br.

Atenciosamente,

Assinatura]

[Nome
Completo — Gestor CBTM] [Cargo
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ANEXO XXIX - MODELO DE ATA DE REUNIAO

ATA DA REUNIAO [NOME DA REUNIAO OU ORGAO] DA CONFEDERAGAO BRASILEIRA

DE TENIS DE MESA (CBTM), realizada no dia [data por extenso, com dia, més e anol, as [hora
por extensol horas, em linformar o local, mesmo por videoconferéncial. Cumpridas as
premissas de [convocacao ou convitel], o(a) INome do(a) Lider da Reuniaol abriu a reuniao e
foram apresentadas as credenciais, sendo estes os seguintes: [Cargo, Empresa, Nomel; [Cargo,
Empresa, Nomel .... [Descritivo completo da reuniao, com base na pauta, e decisdes
estabelecidasl. Nada mais havendo a tratar, o(a) INome do(a) Lider da Reuniaol agradeceu a
participacao de todos e deu por encerrada a reuniao.

Lista de presentes:

N[O\ ASSINATURA

[INOME COMPLETOI [ASSINATURAI
[INOME COMPLETOI [ASSINATURAI
INOME COMPLETOI [ASSINATURAI
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ANEXO XXX - MODELO DE FORMULARIO DE
SOLICITACAO DE ATENDIMENTO DE TI
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ATENDIMENTO DE Tl
DATA: [DD/MM/AAAA] HORA: [HH:MM]
NOME DO(A) CONSULTOR(A):  INOME
COMPLETOI

NOME ADM CBTM: [INOME COMPLETO DO(A) COLABORADOR(A) DE ATENDIMENTOI
ITEM  SOLICITACOES PROGRAMADAS SOLICITANTE STATUS
FIXO [Troca do HD externo do servidor CBTM

Checagem das condicoes de funcionamento da internet,
FIXO |com intervencao nos casos em que a internet estiver CBTM

operando com menos de 70% da velocidade contratada

Limpeza de computadores (caches, lixo eletronico,
FIXO [arquivos repetidos etc.) CBTM
FIXO |Atualizagao dos softwares CBTM
FIXO [Operar a atualizacao do servidor CBTM
FIXO |Checagem do funcionamento do Backup externo CBTM
FIXO |Recomendacao de melhorias CBTM
1
2
3
4
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[Espaco para Assinatural
[Nome do(a) Emitentel
[Cargo do(a) Emitente]

V cam
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ANEXO XXXI = MODELO DE RELATORIO DE
ATENDIMENTO DE TI

RELATORIO DE ATENDIMENTO DE Tl

DATA: [DD/MM/AAAA] HORA: [HH:MM]

NOME DO(A) CONSULTOR(A):  INOME

COMPLETO]

NOME ADM CBTM: INOME COMPLETO DO(A) COLABORADOR(A) DE ATENDIMENTO]

ITEM  INTERCORRENCIAS SITUACAO RECOMENDACAO

1 [APONTAR INTERVENCAOI [PENDENTE ou |IINDICAR ACAO VISANDO A

SOLUCIONADO | SOLUCAO DO PROBLEMA

> [APONTAR INTERVENCAO] [PENDENTE ou | [INDICAR ACAO VISANDO A

SOLUCIONADO | SOLUCAO DO PROBLEMAI
3 [APONTAR INTERVENCAOI [PENDENTE ou | [INDICAR ACAO VISANDO A
SOLUCIONADO | SOLUCAO DO PROBLEMAI
4 [APONTAR INTERVENCAOI [PENDENTE ou | [INDICAR ACAO VISANDO A
SOLUCIONADO | SOLUCAO DO PROBLEMAI
5 [APONTAR INTERVENCAOI [PENDENTE ou | [INDICAR ACAO VISANDO A
SOLUCIONADO | SOLUCAO DO PROBLEMAI

[Espaco para Assinatural
[Nome do(a) Consultor(a)l
[Empresal
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ANEXO XXXIl - MODELO DE CIRCULAR

CIRCULAR [AAAAI/INNNI

[Cidadel/[UF], [DDI de [més] de [AAAAL
Ao(AXs) [Informar Entes/Orgaos Destinatarios]

Ref.: [Assunto da Circularl

Prezado(a)(s) Senhores(as),

Venho por meio deste linserir texto da Circular, com linguagem formall. Atenciosamente,

[Espaco para Assinatural

[Nome do(a) Emitentel
[Cargo do(a) Emitente]

V&
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ANEXO XXXIIl - MODELO DE OFICIO

OFiCIO [AAAA]/INNNI

[Cidadel/[UF], [DDI] de [més] de [AAAAL
[Forma de Tratamentol [Nome do(a) Destinatario(a)l [Cargol
Ref.. [Assunto do Oficiol

Senhor(a) INome do(a) Destinatario(a)l,

Venho por meio deste linserir texto do Oficio, com linguagem formall. Atenciosamente,

[Espaco para Assinatural
[Nome do(a) Emitentel
[Cargo do(a) Emitente]

V&
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