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REGULAMENTO SOBRE EMISSAO DE PASSAGENS, CUSTEIO DE HOSPED/lGEM
CONCESSAO DE DIARIAS, AJUDA DE CUSTOS E DESPESAS NO AMBITO DO
COSEMS-AM

O CONSELHO DE SECRETARIAS MUNICIPAIS DE SAUDE DO ESTADO DO AMAZONAS, doravante
denominado COSEMS/AM, constitui-se de uma associagdo civil, sem fins lucrativos, com
personalidade juridica de direito privado, de duragiio indeterminada, que representa as Secretarias
Municipais de Saide do Estado do Amazonas, atuando em prol do desenvolvimento da Satde
Publica, observando os principios constantes da Constituigdo da Reptiblica Federativa do Brasil
(CRFB) e as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS), promovendo agdes conjuntas que
fortalecam a descentralizagdo politica, administrativa e financeira do SUS.

Considerando que a PORTARIA DE CONSOLIDAGCAO N° 6/GM/MS, DE 06 DE OUTUBRO DE 2017, que
consolidou as normas sobre o financiamento e a transferéncia dos recursos federais para as agdes e
os servigos de satide do Sistema Unico de Satde.

Institui

Capitulo I

Das Disposicdes Preliminares

Art. 1° Este Regulamento dispde sobre as normas, os procedimentos e as competéncias inerentes ao
processo de emissdo de passagens, pagamento de diarias e de ajuda de custo para auxilio ao
deslocamento, com recursos do Conselho de Secretarias Municipais de Saide do Estado de Amazonas
— COSEMS/AM.

Art. 2° Os membros da Diretoria Executiva, do Conselho Fiscal, Secretarios Municipais de Saude do
Estado de Amazonas, funcionarios, consultores, assessores, prestadores de servigo ou colaboradores
eventuais e os convidados do COSEMS/AM, designados, convocados ou convidados para
desenvolverem atividades de representagdo institucional ou para participar de eventos relacionados
ao objetivo institucional desta Entidade e que, com essa finalidade, necessitar deslocar-se de seu
domicilio ou sedes de origem, em carater eventual ou transitério, para outro ponto do territério
nacional (dentro e /ou fora do Estado do Amazonas), ou para o exterior, fara jus ao recebimento de
passagens e de diarias, e, quando couber, ao recebimento de ajuda de custo para auxilio ao
deslocamento, obedecendo-se as disposigdes deste Regulamento.

Art. 3° Compete ao Presidente do COSEMS/AM ou a quem este delegar a competéncia, a aprovagio
das solicitagdes de emissdo de passagens, de pagamento de diarias, e, quando for o caso, do
pagamento de ajuda de custo.
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Capitulo Il REGIBITRADO
Da Emissiio de Passagens g

Art. 4° Fard jus & emissio de passagens aéreas, fluviais, ou terrestres, pelo COSEMS/AM, em
conformidade com o disposto no Art. 2° deste Regulamento, o beneficidrio que se deslocar de seu
domicilio ou sede de origem, em cardter eventual ou transitorio, para outro ponto do territorio
nacional ¢ que esteja adimplente em relagiio a realizagio de prestagio de contas pela participagdo em
atividade ou evento anterior custeado pelo Conselho.

Art. 5° A concessido de passagens, pelo COSEMS/AM ¢ condicionada a justificativa e comprovagio
do motivo do deslocamento, em estrita observincia ao interesse institucional, e deverio ser solicitadas
pelo beneficiario mediante o preenchimento do Formulario de Solicitagdo de Passagem, disponivel
no Anexo I do presente Regulamento, e envia-lo a Coordenagiio Administrativa do COSEMS/AM,
para o e-mail administrativocosemsam(@cosemsam.org.br, ou protocolar na sede do COSEMS/AM,
com a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias corridos da data prevista para o inicio da viagem,
ressalvados os casos extemporaneos, cuja necessidade da atividade assim o justifique, o que devera
ser previamente autorizado pelo Presidente do COSEMS/AM ou por responsavel por ele designado.

Art. 6° Quando o décimo quinto dia indicado no Art. 5° recair sobre sabado, domingo ou feriado,
devera ser considerado o dia util imediatamente anterior.

Art. 7° Quando houver necessidade de deslocamento via meio de locomogao terrestre ou fluvial, o
beneficiario devera informar a Coordenagdo administrativa do COSEMS/AM, no momento do envio
por e-mail do Formulario referido no Art. 5°, para que possa ser orientado quanto aos procedimentos
a serem realizados previamente s providéncias a serem tomadas pelo Conselho, que podem envolver
a emissdo das passagens via agéncia de viagens contratada pela Entidade ou o ressarcimento ao
beneficiario pelo valor despendido com a compra dos bilhetes, mediante a apresentagdo do respectivo
comprovante.

Art. 8° O Formulario de Solicitagdo de Passagem e Hospedagem, devera ser preenchido com base
nas orientagdes contidas nos artigos do Capitulo IV deste Regulamento.

Art. 9. A emissdo de passagens aéreas sera realizada, preferencialmente, por agéncia de viagens
contratada pelo COSEMS/AM, com base em reserva solicitada pela Coordenagido Administrativa da
Entidade, realizada a partir dos dados fornecidos pelo beneficiario por meio do preenchimento do
Formulario de Solicitagdo de Passagem, verificada previamente a adimpléncia do solicitante em

relagio a realizagdo de prestagdo de contas pela participagiio em atividade ou evento anterior custeado
pelo Conselho.

Art. 10. Na emissdo do bilhete aéreo pela agéncia de viagens serdo considerados:
a) A cotagiio de pregos entre as companhias aéreas, para verificag@io do melhor valor de emissdio;
b) O voo com menor niimero de escalas; e
¢) As datas ¢ os horarios compativeis com o inicio ¢ o término da atividade ou evento,
considerando-se a necessidade de comparecimento no balcio da companhia aérea com
antecedéncia minima orientada pela mesma.

Art.11. Como melhor valor de emissio, entende-s¢ o menor valor considerando-se
concomitantemente o disposto nas alineas “b™ ¢ “‘c” do artigo anterior.
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Capitulo 111
Do Custeio de Hospedagem

Art.12- Fard jus a hospedagem custeada pelo COSEMS/AM, em conformidade com o disposto no
Art. 2 deste Regulamento, o beneficiario que se deslocar de seu domicilio ou sede de origem e que
esteja adimplente em relagio a realizagio de prestagdo de contas pela participagdo em atividade ou
evento anterior custeado pelo Conselho.

Art13-No caso em que o afastamento do domicilio ou sede de origem se estender por tempo superior
ao previsto, desde que autorizada a sua prorrogagio, o beneficiario fara jus a (s) hospedagem (ens)
correspondente (s) ao periodo prorrogado.

Art.14-A concessdo e a realizagdo da reserva de hospedagem pressupdem que o motivo do
deslocamento esteja justificado e comprovado, em estrita observancia ao interesse institucional, e
deverdo ser solicitadas pelo beneficiario mediante o preenchimento e envio do Formulario de
Solicitagdo de Passagem e Hospedagem ao e-mail administrativocosemsam(@cosemsam.org.br, ou
protocolado na sede de Cosems/Am, com a antecedéncia exigida pelo disposto nos arts. 5°. e 6°. deste
Regulamento.

Art.15- No caso de solicitagdo de custeio de hospedagem em' que, por qualquer motivo, ndo haja a
previsdo de emissdo de passagens pelo COSEMS/AM, o Formulario de Solicitagdo de Passagem e
Hospedagem podera ser enviado em até 05 (cinco) dias da data prevista para o inicio da atividade a
que o beneficiario tiver sido designado ou convidado, considerando-se o dia util imediatamente
anterior quando o quinto dia recair sobre sabado, domingo ou feriado.

Art.16- Compete a Coordenagdo Administrativa do COSEMS/AM realizar a contratagdo de pacote
de hospedagem em hotel credenciado pela Entidade, em apartamento, com o fornecimento de café da
manh3, considerando-se o dia da chegada ao destino e o dia de retorno ao domicilio. O apartamento
devera ser preferencialmente, double Twin, podendo ser single ou triplo, de acordo com o evento e
numero de participantes, ou justificativa prévia, buscando sempre o melhor custo/beneficio para este
Conselho.

Art.17-Quando couber, o solicitante podera informar o nome do outro participante do evento com o
qual gostaria de dividir a acomodagdo, o que, se possivel, sera atendido pela Coordenagio
Administrativa do COSEMS/AM.

Art.18-De acordo com a justificativa previamente apresentada, a acomodagiio em apartamento single
(uma cama de solteiro ou de casal) podera ser autorizada pelo COSEMS/AM

Art19-Em conformidade com as informagdes fornecidas no Convite ou Convocatoéria para o Evento,
caso ndo haja o almogo e ou o jantar também poderdo ser custeados pelo COSEMS/AM.

Art.20-As despesas referentes a frigobar, telefone, lavanderia e outros servigos prestados pelo hotel
serdo de responsabilidade exclusiva do hospede.

Art.21-O COSEMS/AM se reserva o direito de ndo autorizar a mudanga de apartamento.

-
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Art.22-Visando a melhor relagiio custo ¢ beneficio para o COSEMS/AM, para evehtos realizados
pela Entidade fora da cidade de Manaus/AM, poderd ser contratado pacote de hospedagem,
observando-se as mesmas condigdes previstas no Artigo 16 e artigos posteriores.

Capitulo IV
Do Pagamento de Didrias e de Ajuda de Custo

Art.23-Fara jus ao recebimento de didrias pelo COSEMS/AM, em conformidade com o disposto no
Art. 2° deste Regulamento, o beneficiario que se deslocar de seu domicilio para localidade onde néo
haja a contratagdo pela Entidade de pacote de hospedagem e que esteja adimplente em relagdo a
realizagdo de prestagdo de contas pela participagdo em atividade ou evento anterior custeado pelo
Conselho.

Art. 24- No caso em que o afastamento do domicilio ou sede de origem se estender por tempo superior
ao previsto, desde que autorizada a sua prorrogacdo, o beneficiario fard jus a (s) diarias (s)
correspondente (s) ao periodo prorrogado.

Art. 25-As diarias e a ajuda de custo para custeio do deslocamento possuem carater nitidamente
indenizatério, geradas a partir do afastamento em circunstincias de representagdo institucional,
podendo ocorrer de forma isolada ou complementar, tendo as seguintes finalidades: a) As diarias
serido devidas, quando ndo custeado pelo COSEMS/AM o pacote de hospedagem, para o pagamento
das despesas com hospedagem, alimentagdo e locomog@o urbana no destino do evento; e b) A ajuda
de custo, paga em uma Unica parcela por viagem, sera devida para suportar as despesas do participante
relativas ao deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de
hospedagem, e vice-versa.

Art.26- A concessdo e o pagamento de diarias e de ajuda de custo pressupdem que o motivo do
deslocamento esteja justificado e comprovado, em estrita observancia ao interesse institucional,
conforme previsto no Art 2°. deste Regulamento, e deverdo ser solicitadas pelo beneficiario mediante
o preenchimento e envio do Formulario de Solicitagio de Passagem e Hospedagem ao e-mail
administrativocosemsam(@cosemsam.org.br, ou protocolado na Sede do COSEMS/AM, com a
antecedéncia exigida pelo disposto no art. 5°. e 6°. deste Regulamento.

Art.27- No caso de solicitagdo de pagamento de diarias e de ajuda de custo em que, por qualquer
motivo, ndo haja previsdo de emissdo de passagens pelo COSEMS/AM, o Formulario de Solicitagio
de Passagem e Hospedagem podera ser enviado em até 05 (cinco) dias da data prevista para o inicio
da atividade a que o beneficiario tiver sido designado ou convidado, considerando-se o dia util
imediatamente anterior quando o quinto dia recair sobre saibado, domingo ou feriado.

Art.28- O pagamento de diarias e ou de ajuda de custo em conta corrente do beneficiario sera feito a
partir das informagdes bancérias fornecidas por meio do Formuldrio de Solicitagio de Passagem e
Hospedagem, tendo como base a Tabela de Diarias do COSEMS/AM, constante do Anexo Il deste
Regulamento, e autorizagdo da Presidéncia do Cosems AM.

Art.29- As diarias serdio concedidas por tempo de afastamento do domicilio ou da sede de origem do
beneficiario em razdo do servigo e ou da atividade de representagdo, na seguinte propor¢ao:
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a) Uma didria para cada pernoite a partir do afastamento do domicilio ou da sede origem;

b) Meia didria pelo dia de afastamento do domicilio ou da sede de origem, sem necessidade de
pernoite.

¢) Meia diaria, quando o Conselho ou outro érgiio custear apenas hospedagem e passagem aérea, para
os casos de deslocamento do domicilio ou da sede de origem.

Art. 30-No caso em que o deslocamento exigir mais de um dia em trinsito, quer na ida ou no retorno
ao domicilio ou a sede de origem, podera ser concedida meia didria, desde que autorizada pela
autoridade competente mediante justificativa a ser apresentada pelo beneficiario.

Art.31- Na hipodtese prevista no Artigo anterior, havendo a comprovada necessidade de pemnoite,
podera ser concedida uma diaria por pemoite desde que acolhida, pela autoridade competente, a
justificativa do beneficiario solicitante.

Art.32- Os valores das diarias no dmbito do COSEMS/AM sdo aqueles da tabela que constitui o
Anexo II deste Regulamento, ficando o pagamento limitado a, no maximo, 15 (quinze) diarias
mensais, respeitando-se a condigdo de eventualidade e transitoriedade no afastamento.

Art.33- Em carater excepcional, poderdo ser pagas mais de 15 (quinze) diarias no mesmo més, desde
que demonstrada inequivoca e imprescindivel a permanéncia do beneficiario em deslocamento a
servigo ou atividade de representagdo e a despesa seja autorizada pelo Presidente do COSEMS/AM.

Art. 34- A ajuda de custo sera paga:

a) Em uma unica parcela por viagem, e sera devida para suportar as despesas do participante
relativas ao deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho
ou de hospedagem, e vice-versa.

b) Sera fornecida meia ajuda de custo, em uma tnica parcela por viagem, para os casos, em que
houver disponibilizagdo de servigos de (transfer) fornecido eventualmente pelo
COSEMS/AM ou instituig@o Parceira responsavel pelo evento, que suporte apenas uma parte
do deslocamento, ndo contemplando a sua totalidade, conforme previsto no item a, do Art.
30.

Art.35- Os condicionantes da eventualidade e da transitoriedade no afastamento, com relagdo as
pessoas de que trata o Art. 2°. deste Regulamento, aplicam-se nos seguintes casos:

a) Participagdo em reunides da Diretoria Executiva do COSEMS/AM, do Conselho Fiscal, ou da
Assembleia Geral Ordinaria, ou ainda do Congresso do COSEMS/AM;

b) Participagdo em atividades de preparagdo e ou organizagio das atividades referidas na alinea “a”
anterior;

c) Participagdo, quando autorizada, em reunides, seminarios, eventos, demais congressos ¢ atividades
diversas;

d) Participagdo em cursos de aperfeigoamento e capacitagdo, devidamente autorizados;

e) Realizagdo de atividades inerentes aos cargos de Presidente, Vice-Presidente e Diretor, € Conselho
Fiscal, em conformidade com o Estatuto do COSEMS/AM; e

f) Participagdo em reunides de Grupos Técnicos de Trabalho, entre outras reunides de trabalho.

/N,Tww.. 5
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Art.36- As didrins seriio pagas antecipadamente, de uma s6 vez, com antecedéncia mamma de 24
(vinte ¢ quatro) horus da data reservada para o afastamento.

Art. 37-Quando a solicitagilo tiver cardter emergencial, as didrias poderio ser processadas durante o
decorrer do afastamento, hipdtese em que seriio pagas no prazo maximo de 24 (vinte ¢ quatro) horas
depois de autorizadas.

Art.38- Quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, as diarias poderdo
ser pagas parceladamente, mas dentro do periodo de afastamento.

Art.39- A concessio de didrias para afastamento a partir de sexta-feira, bem como o que inclua
feriados, estard sujeita a justificativa da efetiva necessidade de trabalho ou de comparecimento em
evento nesses dias, sendo que, nesses casos, a autorizagdo de pagamento de diarias caracterizara a
aceitagdo da justificativa pela autoridade competente.

Art. 40-Na hipdtese de deslocamentos para fora do Pais que tenha como destino Continentes Europeu
e Asiatico, o valor da diaria sera pago em Euro e, para todos os outros destinos internacionais, em
Délar norte-americano, ambos os casos por seu valor fixado no Anexo Il deste Regulamento.

Art. 41-Deverdo ser restituidas pelo beneficiario, em até 7 (sete) dias corridos contados da data
prevista para o retorno ao domicilio ou a sede de origem, as diarias recebidas quando, por algum
motivo, tiver ocorrido qualquer das seguintes situagdes:

a) Diarias pagas em excesso;

b) O embarque tiver ocorrido em data posterior ao inicialmente previsto;

c) O retorno tiver sido antecipado em relagdo a data inicialmente prevista; e
d) Nio tiver ocorrido a viagem.

Art.42-A restitui¢io de diarias tratada no Artigo 40, devera ocorrer exclusivamente mediante
depésito ou transferéncia bancaria para a conta corrente do COSEMS/AM, cujos dados bancarios
serio fornecidos pela Entidade, devendo ser enviado o respectivo comprovante ao e-mail

financeiro(@cosemsam.org.br.

Art.43- Os valores fixados no Anexo Il deste Regulamento poderdo ser majorados uma tinica vez no
ano, mediante Deliberagio da Diretoria Executiva do COSEMS/AM, devendo ser utilizado como
base de calculo o Indice Nacional de Pregos ao Consumidor - INPC acumulado no periodo, ou outro
indice que lhes sobrevenha em substituigéo.

Art.44- No caso de comprovada majoragdo de valores de mercado relativos a estabelecimento
hoteleiro, taxi ou similar e servigos de alimentagéo fora do domicilio, os valores de que trata o artigo
42, anterior, poderdo ser revistos mediante justificativa e autorizagdio da Diretoria Executiva do

COSEMS/AM.

Capitulo V
Do Formulirio de Solicitagiio de Passagem, Didria e/ou Ajuda de Custo
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Art. 45. O preenchimento do Formulério de Solicitagdo de Passagem, Didria e/ou Ajuda Le Custo
pelo beneficidrio ¢ o seu envio ao e-mail administrativocosemsam(@cosemsam.org.br, ou o seu
protocolo, na sede do COSEMS/AM, ¢ condigdo para que o COSEMS/AM proceda a emissiio de

passagens, & concessiio de diarias e o pagamento de ajuda de custo para auxilio a alimentagdo ¢
deslocamento.

Art. 46. No ato do Convite ou da Convocagio do COSEMS/AM para a participagdo no evento ou
atividade, o beneficiario recebera por e-mail o modelo do Formulério, citado no artigo anterior, em
formato aberto, de forma a viabilizar o seu preenchimento.

Art. 47. Sio informagdes essenciais a serem fornecidas pelo(a) beneficiario(a) no ato do
preenchimento do Formulario de Solicitagdo de Passagem, Didria e/ou Ajuda de Custo, cujo modelo
consta do Anexo I ao presente Regulamento:
a) Dados Pessoais: nome, RG/Orgio Expedidor, CPF, Data de Nascimento, Sexo, Enderego
Residencial, Cidade, UF, CEP, E-mail e Telefone(s), além da especificagdo de eventuais
necessidades especiais;
b) Dados Bancérios: Nome e numero do Banco e niimeros da Agéncia e da Conta Bancaria;
¢) Dados do Evento: Nome, Data e Horario de Inicio, Data e Horério de Término, Local e Objetivo
da participagdo no evento ou atividade;
d) Dados da Viagem: o(a) beneficiario(a) devera assinalar o campo Passagem Aérea, se for o
caso, € sugerir, Nos campos- proprios, as datas da ida e da volta, as cidades e, quando couber, os
aeroportos de origem e de destino, os horarios da saida e da chegada, o numero do voo € a
Companhia Aérea; se ndo existir aeroporto na origem, devera ser informado o mais proximo e,
caso deseje, podera ser informado também o nimero do programa de milhagem; as sugestdes
poderdo ser atendidas, considerando-se o previsto nos Artigos 10 e 11 deste Regulamento; e,
e) Dados da Hospedagem: o beneficidrio devera assinalar a opgdo pertinente, conforme
necessidade e ou orientagdes fornecidas no convite ou convocatoria, para atividade ou evento,
sendo que as condigdes para o custeio de hospedagem e para o pagamento de diarias e de ajuda de
custo sdo as descritas neste instrumento, respectivamente, nos Capitulos III e IV, as informagdes
sobre o custeio de alimentagdo seriio fornecidas no Convite ou Convocatéria do COSEMS para
participagio do evento.

f) Diaria e Ajuda de Custo: as condigdes para o pagamento de didrias e de ajuda de custo sio as
descritas nos artigos do Capitulo IV.

Art. 48. Os demais campos do Formulério de Solicitagdo de Passagem, Diaria e/ou Ajuda de Custo
deverdo ser preenchidos pelo COSEMS/AM, constando de:
a) Fonte Pagadora: trata-se da informagdo acerca da origem dos recursos para custear as despesas
com a viagem — numero/nome do Convénio, Contribuigdo da Portaria n. 220/2007, Numero/Nome
da Carta Acordo com a Organiza¢do Pan-Americana da Saide (OPAS), dentre outras fontes
possiveis;
b) Localizador e Valor da Passagem, em Reais;
c)Categoria em que se enquadra o beneficiario, conforme 7previsto na Tabela de Diarias do
COSEMS/AM (Anexo II);
d) Valor Total: importancia a ser paga ao beneficiario com didrias e ou com ajuda de custo, em
Reais;
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¢) E-mail para envio do Formulério e contatos da pessoa responsavel pelo evento na Coordenagao
administrativa e

f) Assinatura e carimbo da autoridade competente pela autorizagio do pagamento das despesas,
com a data da autorizagio.

Art. 49, Conforme Declaragdio impressa no verso do Formulario de Solicitagdo de Passagem, Diaria
e/ou Ajuda de Custo, o preenchimento e o envio desse documento pelo beneficiario implicam o
conhecimento e aceitagdo, por parte do solicitante, das normas gerais do COSEMS/AM para a
concessdo de passagens e o pagamento de diarias e/ou de ajuda de custo para auxilio ao deslocamento,
notadamente aquelas relativas a obrigatoriedade e condigdes para a Prestacio de Contas e as
correspondentes consequéncias no caso de descumprimento.

Capitulo VI

Da Presta¢io de Contas

Art. 50. Todo aquele que for beneficiado com o recebimento de passagens ou que lhe forem
concedidas diarias e/ou ajuda de custo em fun¢do de deslocamento custeado pelo COSEMS/AM,
devera, obrigatoriamente, prestar contas quanto a efetiva realizagdo da viagem e o cumprimento dos
objetivos que justificaram o deslocamento, bem como das despesas realizadas pela Entidade em
tungao da participagdo na atividade, previamente autorizada.

Art. 51. A comprovagio citada no artigo anterior devera se dar em até 10 (dez) dias corridos contados
do retorno a origem.

Art. 52. No caso de ocorrer eventual impedimento do deslocamento na data aprazada, o beneficiario
devera enviar justificativa escrita ao COSEMS/AM, anexando eventual documentagio
comprobatoria, com a antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis da data prevista para inicio da
viagem, cujo teor sera submetido a apreciagao.

Art. 53. Na hipétese do fato impeditivo configurar caso fortuito ou forga maior, a justificativa de
auséncia, devidamente comprovada, devera ser apresentada ao COSEMS/AM em até 10 (dez) dias
corridos contados do retorno a origem, a fim de ser devidamente apreciada pela Entidade e, caso ndo
seja aceita, os valores gastos igualmente deverdo ser restituidos pelo beneficiario.

Art. 54. Quando ndo atendido pelo beneficiario o previsto no artigo anterior, ou caso a justificativa
enviada ndo seja aceita pelo COSEMS/AM, o beneficiario incorrera em inadimpléncia e ficara
impedido de ter novas solicitagdes de deslocamentos atendidas enquanto ndo efetuar a restitui¢do do
valor despendido pela Entidade.

Art. 55. Para realizagdo da prestagdo de contas, o beneficiario devera encaminhar ao COSEMS/AM,
por e-mail, ou protocolar junto a Coordenagio Administrativa na sede do COSEMS/AM, Relatério
de Viagem, na forma do modelo constante do Anexo III ao presente Regulamento, acompanhado de:
a) Comprovantes de embarque quando custeados pelo Cosems/Am (Passagens aereas/fluviais,
terrestres);
b) Recibo referente ao valor correspondente as didrias e/ou as ajuda de custo concedidas;
¢) Copia da ata ou lista de presenca da reunido da qual tenha participado, devidamente assinada;
ou

M ' 8
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d) Lista de Frequéncia ou Certificado, quando se tratar de participagdio em evento ou atividade de
capacitagiio ou formagéio profissional; ou

¢) Declaragiio do representante legal ou de agente publico, quando se tratar de visita a entidades
ou orgdlos publicos; ou

f) Outros documentos capazes de comprovar ou atestar o cumprimento do objetivo da viagem, nos

casos em que ndo for possivel apresentar quaisquer dos documentos listados nas alineas de “c”
“¢” anteriores.

Art. 56. O modelo do Relatério de Viagem, constante do Anexo 1Il deste Regulamento, sera
disponibilizado pelo COSEMS/AM ao beneficidrio em formato aberto, de forma a viabilizar o seu
preenchimento. :

Art. 57, A prestagdo de contas devera ser. enyiada, pelo beneficiario para o enderego eletronico

financeiro@cosemsam.org.br, para a Secretarla Executlva ou protocolado no COSEMS/AM,
conforme art.55. i ‘

‘ *-~-.Capitulo Vll

Das Disposi¢des Finais

Art. 58. Quando a concessdo de Ajuda de Custo estiver sendo promovida pelo CONASEMS,
Ministério da Satide, ou outro 6rgdo equivalente, for inferior ao valor da COSEMS/AM, os membros
da diretoria, do conselho fiscal, Secretarios Municipais de Saude do Estado de Amazonas,
funcionarios, consultores, assessores, prestadores de servigo ou colaboradores poderdo renunciar a
esta Ajuda de Custo, hipotese em que receberdo pelo COSEMS/AM o valor de R$ 350,00 (trezentos
e cinquenta reais) reais, como Ajuda de Custo.

Art. 59. Para evitar a auto concessdo de beneficios e valores, nos casos em que o Coordenador
administrativo do COSEMS/AM for o beneficiario, a emiss@o de passagens, o pagamento de valores
a titulo de diarias e de ajuda de custo serdo autorizados pelo Presidente da Entidade, e Vice-Versa,

ou pelo Secretario Executivo, sem prejuizo das prerrogativas do beneficiario de deliberar sobre os
demais aspectos da viagem envolvida.

Art. 60. Fica vedado o custeio de deslocamento ao beneficiario que apresentar pendéncia de prestagdo
de contas relativa a viagem anterior custeada pelo COSEMS/AM.

Art. 61. Casos omissos serdo deliberados pela Diretoria Executiva do COSEMS/AM.

Art. 62. A aprovagdo e eventuais alteragdes e ou atualizagdes no presente Regulamento deverdo ser
previamente submetidas a aprovaqao da Diretoria Executiva do COSEMS/AM.

MaradfAML. 10 de outubro de 2024,

Maria mra '

US - Antonino Rabelg (Tabelit.s) Prcsidcnte do COSEMS/AM
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ANEXO I |
MODELO DO FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PASSAGEM, DIARIA E/OU AJUDA DE CUSTO

|

Nome:
RG/Orgiio Expedidor: CPF:
Data de Nascimento: Sexo:M( ) F( )
DADOS End. Residencial: A E DOC‘U%.
Kl 4,
. 7
§ 5 N 9
PESSOAIS | Baijrro: Cidade: UF: 1° RTD/PJ »
. MANAUS / AM
CEP: E-mail: M* da Concsigdo C. Lopes
‘ . "F QRICIAL
TEL.: 3 5 - |'CEL: Y d‘?
SN b 18 LTINS
. % 0 s e - G ]
Especificar caso tenha necessidades especiais:
DADOS Nome/N° do Banco: Agéncia: | Conta Banciria: Pix:
BANCARIOS
Evento:
Data de Inicio: Horario de Inicio:
DADOS
pO EVENTO/ |Data de Término: Horario de Término:
ATIVIDADE
Local:
Objetivo da Participa¢io no Evento/Atividade:
Providenciar: (Marcar a(s) opgiio(des) conforme necessidade e/ou orientacoes fornecidas no
Convite/Convocagio para o Evento)
( ) Passagem Aérea’
HORARIO | HORARIO .
DADOS DA DATA ORIGEM | DESTINO SAIDA CHEGADA N° Y00
VIAGEM
IpA
" 1° REGISTRO CIVIL DAS FESSOAS
VYoLTA JUR|DICAS - MANAUS/AM
V-IN-CUHEA DO
CIA. AEREA: N° MILHAGEM: Rog. N 2728 mo A 7543
! Sugerir as datas da ida e da volta, cidades e aeroportos de origem ¢ de destino, horirios da saida e da chegada,
n° do voo ¢ Cia. Aérea, quando couber. Se nilo existir aeroporto na origem, informe o mais préximo. Caso queira,
informe também o nitmero do programa de milhagem. As sugestdes poderilo ser atendidas, considerando-se as
normas do COSEMS/AM referentes ao custeio de despesas com deslocamentos autorizados pela Entidade.

10

Pt -



Ny ‘
| (A Amaranas

) 1°RCPJ - RE O CIViL DAS
N () COSEMS-AM PE3SOA3/JURIDICAS
| b T T e MAMAU ONAS
R RADO

*
ol

Providenciar: (Marcar a(s) opgiio(des) conforme necessidade e/ou orientagdes fornecidas no
DADOS DA Convite/Convocngiio para o Evento)

HOSPEDAGEM 2 T . 3

( ) Hospedagem ( ) Diarias ( ) Ajuda de Custo

) 0 FOSEMS-AM custein a hospedagem com café da manhii em hotel contratado ou realiza o pagamento de
didrias, ¢ excepcionalmente, realiza o pagamento de meia didria, quando néiio fornecido alimentacdo e locomogio,

de acordo com as informagdes a serem fornecidas no Convite ou na Convocatéria do evento. A didrias sio pagas
conforme Tabela Propria.

* Para suportar ou minorar as despesas do participante relativas ao deslocamento até o local do trabalho ou de
hospedagem, e vice-versa, seri efetuado o pagamento de 01 (uma) Ajuda de Custo no valor de R$xxxx

PARA USO EXCLUSIVO DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

( ) Declaro que niio recebi diiria do Municipio

Fonte Pagadora: (Indicar origem dos recursos: Contribui¢do Institucional das Secretarias
Municipais de Satide do Estado de Amazonas ou Convénio ou Carta Acordo etc. Especificar Nome
e N° quando for o caso)

Valor da Passagem (R$):
PARA Uso ———
EXCLUSWO ocalizador:
DO Valor Total (R$): (Diérias + Ajuda de Custo)
COSEMS/XX

Este Formulario devera ser preenchido e devolvido ao e-mail abaixo:
E-mail: administrativocosemsam@cosemsam.org.br, ou protocolado na Sede do Cosems/Am
Contato: [nome do (a) funcionario (a) responsavel]
Fone: [telefone do (a) funcionario (a) responsavel]

-

1° REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS
JURIDICAS - MANAUS/AM

IINCULADO Autorizac¢io do COSEMS/AM

Reg. N°—

07780 wrohe _45%5 Data:

Carimbo e Assinatura

DECLARACAOQO:

Ao preencher e enviar o presente Formulario de Solicitagio de Passagem, Diarias e Hospedagem, o solicitante,
devidamente identificado, DECLARA estar ciente que o Conselho de Secretarias Municipais de Saude do Estado
de Amazonas (COSEMS/AM), a partir do recebimento ¢ em conformidade com o disposto neste instrumento, ira
realizar todas as despesas e demais procedimentos no intuito de garantir a sua presenc¢a no evento ou atividade
informada. Dessa maneira, CONCORDA que a sua participaciio no evento implicara a necessidade de devoluciio
dos cartdes de embarque, ou similar, utilizados, juntamente com o Relatdrio de Viagem, em consoniincia com o
Regulamento do COSEMS/AM para a emissiio de passagens, o custeio de hospedagem ou o pagamento de didrias
e de ajuda de custo para auxilio a alimentaciio e/ou deslocamento. Segundo essa norma, todo aquele que for
beneficiado com o pagamento de didrias e/ou ajuda de custo em fungiio de alimentagiio ¢/ou deslocamento custeado
pelo COSEMS/AM, deveri comprovar, em até 10 (dez) dias corridos do retorno i origem, a efetiva realizaciio da
viagem ¢ o cumprimento dos objetivos que motivaram o deslocamento, ou no impedimento disso, justificar a sua
auséncia, sob pena de ficar impedido de ter novas solicitagdes atendidas enquanto persistir a situagiio de
inadimpléncia, sem prejuizo da obrigagiio da devolugiio dos valores gastos peln Entidade, pela niio apresentagiio
do Relatério de Vingem ou no caso das justificativas enviadas niio terem sido aceitas.

Ma
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ANEXO I

TABELA DE D1ARIAS DO COSEMS/AM

CATEGORIA BENEFICIARIO
1 Membro da Dirctoria Executiva
11 Presidente de COSEMS
111 Secretério (a) Municipal de Saade
v Membro do Conselho Fiscal
vV Secretirio (a) Executivo (a)
V1 Funcionario (a) da Secretaria Executiva
V11 Consultor (a), Assessor (a)
VIII Colaborador (a), Prestador de Servigos
IX Convidado (a)
CATEGORIA VALOR DA DIARIA (RS, US$ OU €)
1/IW/I/IV/V 550,00
VI/VII/ VI 500,00
IX 400,00
Ajuda de Custo 350,00
AJUDA DE CUSTO I/I/IIVIV/V | VI/VID/ VIIX IX
1 Diaria + Ajuda de Custo 900,00 850,00 750,00
2 Didrias + Ajuda de Custo 1.450,00 1.350,00 1.150,00
3 Diarias + Ajuda de Custo 2.000,00 1.850,00 1.550,00
4 Diérias + Ajuda de Custo 2.550,00 2.350,00 1.950,00
5 Diarias + Ajuda de Custo 3.100,00 2.850,00 2.350,00
6 Diarias + Ajuda de Custo 3.650,00 3.350,00 2.750,00
7 Diarias + Ajuda de Custo 4.200,00 3.850,00 3.150,00
8 Diarias + Ajuda de Custo 4.750,00 4.350,00 3.550,00

< \\.E Docy,
q‘? "8“'/‘

“1°RTD/PJ”

MANAUS 7 AM

M* da Concelgdo C. Lopes
% OFICIAL

M pase. ﬁ\d‘?

" 1°REGISTRO CIVIL DAS FESSOAS
JURIDICAS - MANAUS/AM

VINCULADO

Reg. N2 228 Plivoare 15495
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ANEXO I
MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM

NOME: (Inserir nome completo)

EVENTO: (Inserir nome do evento/atividade que participou)
DATA/PERIODO: (Inserir data ou periodo de realizagiio do evento/atividade)
LOCAL: (Inserir Cidade/UF do evento/atividade)

PERIODO DA VIAGEM CIDADE DE ORIGEM E DE DESTINO

VOLTA

DATA DESCRICAO DAS ATIVIDADES

(Descrever as atividades desenvolvidas a cada dia e, se for o caso, os respectivos
encaminhamentos e ou resultados)

ORIENTACOES PARA ENTREGA / ENVIO:

A prestaciio de contas DEVERA ser realizada no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contados do retorno da
viagem, sob pena de 0 COSEMS/AM nio custear mais viagens para o participante. E obrigatério anexar os cupons de
embarque junto a este Relatério de Viagem, que devera estar preenchido, assinado e encaminhado para o e-mail
financeiro@cosemsam.org.br, ou protocolado na Sede do COSEMS/AM. Deverio ser anexados também outros
documentos capazes de atestar o cumprimento do objetivo da viagem (como atas, listas de presenca ou frequéncia,
Certificados ou Declaragdes oficiais), além do recibo referente ao valor correspondente as didrias e ou a ajuda de
custo eventualmente concedidas

E-MAIL PARA ENVIO DA PRESTACAO DE CONTAS:

A/C: Secretaria Executiva
E-mail: financeiro@cosemsam.org.br ou protocolade no COSEMS/AM junto a Coord.Administrativa.

OBSERVACOES:

RE RTD/PJ

MANAUS / AM
M* da Concelgdo C. Lopes

OFICIAL
%

M oasp. .v«ﬁ"‘p"
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JURIDICAS - MANAUS/AM W :
VINCULADO
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