CONSELHO DE SECRETARIAS MUNICIPAIS DE SAUDE DO AMAPA

COSEMS

AMAPA

REGULAMENTO N°2021.01.12/002 <:|
CONCESSAO DE DIARIAS, AUXILIO TRANSPORTE E VIAGENS

Dispbe sobre a concessdo normatizas as viagens englobando
diarias, ajuda de custos e auxilio- transportes pagos ao
Presidente, Vice-Presidente, Diretores, Conselho Fiscal,
Secretarios Municipais de Salde do Amapa, Assessores
Técnicos, Colaboradores, Funcionarios, Convidados e da outras
providéncias.

O Conselho de Secretarias Municipais de Saude do Estado da Amapa, doravante
denominado COSEMS/AP, constitui-se de uma associagéo civil, sem fins lucrativos, com personalidade
juridica de direito privado, de duragao indeterminada, que representa as Secretarias Municipais de Saude
do Estado do Amapa, atuando em prol do desenvolvimento da Saude Publica, observando os principios e
diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS) e promovendo agées conjuntas que fortalegam a
descentralizagéo politica, administrativa e financeira do SUS.

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e controlar o repasse de verbas
destinadas as despesas com viagens a servico;

CONSIDERANDO que o pagamento de diérias visa principalmente, ao ressarcimento de
despesas com alimentagédo e hospedagem;

CONSIDERANDO os principios da razoabilidade, do interesse publico e da
economicidade dos atos de gestao;

CONSIDERANDO a necessidade de dar a total transparéncia aos atos da Entidade, em
homenagem ao principio da publicidade;

CONSIDERANDO a Portaria GM n° 2.047, de 05 de novembro de 2002, com destaque
ao Art. 7°, inciso XV, que trata das consideracdes quanto a despesas com agdes e servigos publicos de
saude, incluindo como integrante as a¢es administrativas realizadas pelos 6rgéos de saude no ambito
do SUS;

CONSIDERANDO que no cumprimento do dever institucional da Entidade, seré devido
ao Presidente, Vice-Presidente, Diretores, Conselho Fiscal, Secretarios Municipais de Saude do Amapa,
Assessores Técnicos, Colaboradores, Funcionérios e Convidados, a concessdo de passagens e
pagamento de diarias;

CONSIDERANDO a Portaria GM n° 220, de 30 de janeiro de 2007, que regulamenta a
operacionalizacdo da cessdo de crédito, relativo aos recursos da assisténcia de Média e Alta
Complexidade, para pagamento da contribui¢do institucional das Secretarias Estaduais de Saude ao
Conselho Nacional de Secretarios de Saude/CONASS e das Secretarias Municipais de Saude ao
Conselho Nacional de Secretarios Municipais de Saude - CONASEMS;
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CONSIDERANDO a missao do COSEMS-AP e seu papel fundamental nas reunides de <:|
discusséo dos processos de implementa¢do do SUS no estado do Amapa;

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar a concessao de diarias no ambito do
Conselho de Secretarias Municipais do Amapa — COSEMS-AP, otimizando os recursos financeiros
disponiveis.

Com essas consideragdes, a Diretoria do COSEMS/AP entendeu por bem aprovar o
presente regulamento que tem por finalidade instituir normas gerais para a concessdo de Pagamento
de Diarias, ajuda de custos e Auxilio Transporte no &mbito do Conselho de Secretarias Municipais de
Saude do Amapéa - COSEMS-AP.

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Presidente, Vice Presidente, Diretores, Conselho Fiscal, Secretarios
Municipais de Salde do Amapa, Assessores Técnicos, Colaboradores, Funcionarios e Convidados que
se deslocarem de sua sede, para outro ponto do territério nacional no interesse da entidade, por motivos
de servigo, participagdo em cursos ou eventos de capacitagdo profissional, congressos, seminarios,
reunides, tera direito ao pagamento de suas despesas com alimentagao e hospedagem ou a percepgao
de diaria de viagem, compreendendo ajuda de custo e despesas de transporte.

Art. 2°. Sobre as diarias nao incidirao sobre as mesmas, desconto a titulo de contribui¢éo
previdenciaria, imposto de renda e ISS, tampouco gerando direito a incorporagao.

Art. 3°. O pagamento das diarias compreende a compensagdo de despesas com
alimentag&o, hospedagem e transporte urbano.

Paragrafo tinico —As despesas referentes ao deslocamento até o local de embarque, e
do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem, e vice-versa, integram os custos de
locomogé&o, devendo ser suportado ou minorado, desta maneira, com pagamento do valor de apenas
(01) um Auxilio Transporte.

Art. 4°. Quando o afastamento exigir ou recomendar o deslocamento pela via aérea fica
o0 Conselho de Secretarias Municipais de Saude do Amapa — COSEMS-AP, autorizado, observada a
legislag@o que regula o assunto, a arcar com as despesas relativas a aquisigcao dos bilhetes/ passagens
aéreas sem prejuizo do pagamento das diarias

Art.5°. As diarias serdo concedidas por tempo de afastamento da sede de origem do
beneficiario em razéo do servigo e/ou atividade de representagéo, na seguinte proporgao:

— Uma diaria, para o periodo relativo a cada pernoite a partir do afastamento do domicilio ou da
sede, de origem;

— A meia diaria sera concedida quando o conselho ou outro 6rgao custear apenas hospedagem e
passagem aérea para Presidente, Vice, Diretores e Secretarios Municipais de Satde quando se
deslocarem como representante oficial do COSEMS/AP, bem como o(s) membro(s) de
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Comisséo(0es) designado(s) por oficio e/ou e-mail e os Assessores, Colaboradores, e <:|
funcionarios que se desloquem a servigo do Conselho para fora da localidade onde tém seus
domicilios ou da sede do COSEMS-AP.

a. A meia-diaria sera concedida para o periodo relativo a cada dia de afastamento do domicilio ou
da sede de origem, sem necessidade de pernoite.

b. No caso do deslocamento exigir mais de um dia em trénsito, quer na ida ou no retorno, sera
concedida uma diaria, desde que devidamente justificada.

Paragrafo Unico - As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, com
antecedéncia minima de até 05 (cinco) dias e maxima de 48 (quarenta e oito) horas da data reservada
para o afastamento, desde que solicitadas antecipadamente, observando-se o seguinte:

a. Quando as solicitagdes forem de carater emergencial, as diarias poderdo ser processadas
durante o decorrer do afastamento, hipdtese em que serdo pagas no prazo maximo de 24 (vinte
e quatro) horas depois de deferidas;

b. Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, as diarias poderdo ser
pagas parceladamente, mas dentro do periodo de afastamento;

c. Aquele que for beneficiado com o recebimento de didrias devera apresentar Relatorio de viagem,
acompanhado de certificado ou outros documentos que comprovem ou atestem comparecimento
a atividade para a qual foi designado, bem como fotos do evento;

d. A concessdo de didrias com afastamento a partir de sexta-feira, bem como as que incluam
sabados, domingos e feriados, estara sujeita a justificativa da efetiva necessidade de trabalho
nesses dias;

CAPITULO Il - DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 6°. Fardo jus a percepcao de diarias, o Presidente, Vice Presidente, Diretores,
Conselho Fiscal, Secretarios Municipais de Saude do Amapa, Assessores Técnicos, Colaboradores,
Funcionarios e Convidados quando se deslocarem como representante oficial do COSEMS/AP, bem
como o(s) membro(s) de Comissao(es) designado(s) por oficio e/ou e-mail, os Assessores,
Colaboradores, e funcionarios que se desloquem a servigo do Conselho para fora da localidade onde
tém seus domicilios ou da sede do COSEMS-AP conforme tabela |.

a. A concessado e 0 pagamento de diarias pressupdem a observancia do interesse institucional e
que o motivo do deslocamento esteja comprovado e justificado, observada ainda a pertinéncia
entre a razdo do deslocamento e as atribuigdes das atividades desempenhadas;

b. Nao serdo concedidas diarias quando o deslocamento, para exercer o0 servigo ou a atribuigdo
determinada, ocorrer dentro do municipio onde o beneficiario possua domicilio;

Art. 7°. O valor da diaria devera incluir o dia da viagem de ida e de volta e ser suficiente
para custear as despesas com alimentag&o, hospedagem e locomogao urbana.

Art. 8°. Ndo se concedera diaria:
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a. Quando o deslocamento se der dentro do municipio onde o Presidente, Vice-Presidente,
Diretores, Conselho Fiscal, Secretarios Municipais de Saude do Amapa, Assessores Técnicos,
Colaboradores, Funcionarios e Convidados executam suas atividades e ou quando esse
deslocamento se der dentro do horario de expediente e ndo haja nenhum gasto com
alimentag&o, locomogé&o e hospedagem.

b. Ao Presidente e Vice, Diretores, Assessores, Colaboradores, dos funcionarios e Secretarios
Municipais de Saude-AP quando sua participagdo em evento\reunido ndo tenha se dado por
indicacdo para representar o Conselho de Secretarias Municipais de Saude do amapa -
COSEMS-AP.

c. Ao Presidente, Vice-Presidente, Diretores, Conselho Fiscal, Secretarios Municipais de Salde do
Amapa, Assessores Técnicos, Colaboradores, Funcionérios e Convidados quando estes forem
financiados por outros érgdos e que inclua alimentagéo, locomogao e hospedagem.

Art.9°. Os valores fixados nesta Deliberagéo poderao ser majorados pelo Conselho de
Secretarias Municipais de Saude uma Unica vez no ano, devendo ser utilizada como base de calculo os
indices do INPC acumulado no periodo, ou outro indice que Ihe sobrevenha em substituigao.

CAPITULO IV-DO AUXILIO TRANSPORTE

Art.10°. Serd concedido apenas 01(um) auxilio transporte, para o Presidente, Vice
Presidente, Diretores, Conselho Fiscal, Secretarios Municipais de Salde do Amapa, Assessores
Técnicos, Colaboradores, Funcionérios e Convidados quando se deslocarem como representante oficial
do COSEMS/AP, bem como o(s) membro(s) de Comissao(des) designado(s) por oficio e/ou e-mail, a
servico do Conselho para fora da localidade onde tém seus domicilios ou da sede do COSEMS-AP,
conforme tabela II.

CAPITULO IV- DO PROCEDIMENTO

Art. 11°. Fica instituido os formularios “Requisi¢do de Diarias” e “Auxilio Transporte”
conforme modelo padronizado no Anexo II.

l. - O formulério “Requisicdo de Diarias” devera ser o instrumento utilizado para a solicitagdo de
concessao e pagamento de diarias.

ll. - Oformulario “Auxilio-Transporte” devera ser o instrumento utilizado para a solicitagdo de concesséo
de ajuda de deslocamento.

Art. 12°. A concesséo de diarias ou auxilio transporte serd solicitada por meio de
formulério e encaminhado para o e-mail do Administrativo Financeiro — cosemsap@hotmail.com ou
entregue presencialmente na Institui¢o.

Paragrafo unico: S&o elementos essenciais ao ato de concessao de diérias:

|. - formulério “Requisicao de Diérias”;

ll. - nome, cargo ou fungéo do beneficiario;
lIl. - descricao objetiva do servigo a ser executado;
IV.  -indicag&o do local onde o servigo sera realizado;
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V. -operiodo provavel do afastamento;
VI. - valor unitario, quantidades de diarias e importancia total a ser paga.

Art. 13°. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto nas seguintes
situagdes:

a. Situagdes de urgéncia ou de exiguidade de tempo, devidamente caracterizadas, quando poderéo
ser processadas no decorrer do afastamento;

b. Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser
pagas parceladamente, a critério do setor administrativo financeiro;

|. - As propostas de concesséo de diarias, quando o afastamento se iniciar em sextas-feiras, bem
como os que incluam sabados, domingos e feriados serdo expressamente justificadas,
configurando, a autorizagdo de pagamento pelo administrativo financeiro, a aceitagdo da
justificativa.

ll. - Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o Presidente, o Vice, os
Diretores, Assessores, Colaboradores, os funcionarios e Secretarios Municipais de Saude-AP
fara jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada a sua
prorrogacdo pelo administrativo financeiro.

CAPITULO V - DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 14°. Todo aquele que receber passagens ou que Ihe forem ordenadas diarias em
fungdo de deslocamento custeado pelo COSEMS-AP, devera, obrigatoriamente, comprovar a efetiva
realizacdo da viagem e o cumprimento dos objetivos que justificaram, sob pena de ndo ser indicado para
outros eventos.

Paragrafo tnico - Fica instituido o formulério “Relatério de Viagem”. O Relatorio de
Viagem é documento imprescindivel para prestagé@o de contas das diérias recebidas, conforme modelo
padronizado no Anexo Il.

Art. 15°. A comprovagéo do deslocamento devera ser feita no prazo de até sete dias Uteis
contados do término do periodo de afastamento acompanhado dos seguintes documentos:

|. - Formulario “Relatério deViagem”;
ll. - Bilhete de passagem, cartdo de embarque, ou congénere; ou
lll. - Cbpia de certificado ou declaragéo que ateste a participagdo em eventos ou reunides; ou
IV. - Cépia de certiddo ou declaracao que ateste a ida a reparticbes publicas ou privadas a servigo
do Conselho de Secretarias Municipais de Saude do Amapa —~COSEMS-AP;
V. - Fotos do evento.

CAPITULO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16°. O Presidente, o Vice, os Diretores, Assessores, Colaboradores, os funcionarios
e Secretarios Municipais de Saude-AP que receber diarias e nao se afastar do local onde executa as
suas atividades, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente ao COSEMS-AP no prazo
maximo de sete dias Uteis.
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a. Se o Presidente, o Vice, os Diretores, Assessores, Colaboradores, os funcionarios e Secretarios <:]
Municipais de Saude-AP retornar ao local onde executa as suas atividades em prazo menor que
0 previsto para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso, no mesmo prazo
estabelecido no caput deste artigo.

b. O Presidente, o Vice, os Diretores, Assessores, Colaboradores, os funcionarios e Secretarios
Municipais de Saude-AP que néo efetuar a devolugdo no prazo estabelecido, comprovado dolo,
ficara inabilitado a receber novas diarias e sujeito as punigdes previstas no Estatudo, bem como
outra cominagdes legais.

Art. 17°. O Administrativo Financeiro fica autorizado a adotar as providéncias
necessarias para o cumprimento desta resolugéo.

Art. 18°. Esta resolugao entrara em vigor na data de sua competéncia, revogando-se
todas as disposigdes em contrario.

Macapa/AP, 12 de Janeiro de 2021.

7
Presidente do COSEMS/AP
Marcel Jandson Menezes
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ANEXO | - TABELA DE DIARIAS E AUXILIO TRANSPORTE <:|

CATEGORIAS DOS BENEFICIARIOS:

| - Presidente, Vice-Presidente, Diretoria, Conselho Fiscal e Secretarios Municipais de Saude.
Il- Assessores, Apoiadores, Técnicos e Secretaria Executiva.

[ll- Convidados e colaboradores.

TABELA | - AJUDA DE CUSTOS

CATEGORIA DOS BENEFICIARIOS lell n
DIARIAS R$ 380,00 R$ 300,00

TABELA Il - DIARIAS

Valor da Diaria Estadual (Pernoite)

CATEGORIAS DOS BENEFICIARIOS lell 1l
DIARIAS R$ 250,00 R$ 200,00

Valor da Diaria Nacional (Pernoite)

CATEGORIA DOS BENEFICIARIOS I I 1
DIARIAS R$ 400,00 R$ 380,00 R$ 250,00

TABELA IIl - AUXILIO TRANSPORTE

Valor da Auxilio Transporte Terrestre (adicional) Dentro do Estado - Categorias I, Il e lll

BENEFICIARIO I, II, lll - DENTRO DO ESTADO AUXILIO TRANSPORTE IDA E VOLTA
De 100 a 500 km R$: 150,00
Acima de 501 km R$: 200,00

Valor da Auxilio Transporte Terrestre (adicional) Fora do Estado - Categorias I, Il e lll

BENEFICIARIO I, ILE Il AUXILIO TRANSPORTE IDA E VOLTA
Deslocamento para aeroporto até 500km R$: 200,00
Deslocamento para aeroporto acima de 501km R$: 250,00
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ANEXO Il - RELATORIO DE VIAGEM <:]

NOME

EVENTO

DATA

LOCAL

DADOS DA VIAGEM:

Data da Viagem Origem / Destino

Ida

Volta
Data: Descricao e encaminhamentos das atividades por data

Data:

Data:

FAVOR ANEXAR 0S CARTOES DE EMBARQUE A ESTE RELATORIO E ENVIA-LOS AO ENDEREGO ABAIXO:

E-mail: cosemsap@hotmail.com

Conselho de Secretarias Municipais de Satide do Amapa
Rua Leopoldo Machado n° 1614, Centro, Macapa-AP
CEP: 68.900-070

Prazo para envio do relatorio preenchido juntamente com os cartdes de embarque: 07 dias apés
o evento.

ASSINATURA
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ANEXO Ill - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS <j
INFORMAGOES PESSOAIS:
NOME: CPF: TELEFONE:
FUNGAO: RG: EMAIL:
BANCO: AGENCIA: CONTA:

INFORMAGOES DO DESLOCAMENTO:

DESLOCAMENTO:

DATA DE SAIDA:

HORA:

DATA DE RETORNO:

HORA:

INFORMAGOES DO EVENTO:

EVENTO:

MUNICIPIO/ESTADO:

DATA DO EVENTO:

ESPACO EXCLUSIVO COSEMS/AP:

DIARIAS

VALOR TOTAL PAGO:

R$

Marcel Jandson Menezes
PRESIDENTE DO COSEMS/AP

Macapa-Ap, xx de xxxxxx de 2021.

Nome
fungéo
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TERMO DE COMPROMISSO

Eu, abaixo assinado(a), portador(a) da cédula de identidade n°® XXXXXX e inscrito no
CPF sob 0 n® XXXXXXXXXXXXX me comprometo a ressarcir o valor integral das do Auxilio tranporte em
caso de cancelamento. E, por ser a expressédo da verdade, assino o presente, para que surta seus legais

e juridicos efeitos.

Macapa Ap, XX de xxxx de 2021.

Nome
fungéo
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