GOSEMS-PR

CONSELHO DE SECRETARIAS MUNICIPAIS
DE SAUDE DO PARANA

REGULAMENTO SOBRE EXECUCAO DE DESPESAS, NO QUE DIZ RESPEITO A
EMISSAO DE PASSAGENS, LOCACAO DE VEICULO, AJUDA DE CUSTO PARA
DESLOCAMENTO, CUSTEIO DE HOSPEDAGEM E ALIMENTACAO,
PAGAMENTO DE DIARIAS E RESSARCIMENTO DE DESPESAS NO AMBITO DO
COSEMS-PR.

1. Das Disposic¢des Preliminares

1.1. Este regulamento interno dispbe sobre as normas, os procedimentos e as
competéncias inerentes ao processo de execucado de despesas para a emissao de
passagens, locacdo de veiculo, ajuda de custo para deslocamento, custeio de
hospedagem e alimentacdo ou pagamento de diarias e ressarcimento de despesas
com recursos do Conselho de Secretarias Municipais de Saude do Parana -
COSEMS-PR.

1.2. Os membros da Diretoria Executiva, 0os Secretarios Municipais de Saude, os
Funcionarios, os Apoiadores, os Consultores, os Colaboradores eventuais e 0s
Convidados do COSEMS-PR, designados, convocados ou convidados para
desenvolverem atividades de representagdo institucional ou para participarem de
eventos e que, com essa finalidade, deslocarem-se de seus domicilios ou sedes
de origem, em caréater eventual ou transitério, para outro ponto do territorio nacional
ou para o exterior, fardo jus ao recebimento de passagens, locacdo de veiculo ou,
guando couber, ao recebimento de ajuda de custo para deslocamento,ao custeio
de hospedagem e alimentacdo ou pagamento de diarias e ressarcimento de
despesas, obedecendo-se as disposi¢cdes deste regulamento.

1.3. Compete ao Diretor Administrativo, ao Presidente do COSEMS-PR ou a quem
este ultimo delegar, a aprovacédo das solicitacbes de emissdo de passagens, locacao
de veiculo ou recebimento de ajuda de custo para deslocamento, de custeio de
hospedagem e alimentacdo ou pagamento de diarias e ressarcimento de despesas.

1.4. As pessoas juridicas contratadas pelo COSEMS-PR, desde que haja previsao
contratual expressa, quando convocadas ou convidadas para desenvolverem
atividades de representacdo institucional ou para participarem de eventos e que, com
essa finalidade, seus prepostos deslocarem-se de seus domicilios ou sedesde
origem, em carater eventual ou transitorio, para outro ponto do territério nacional ou
para o exterior, fardo jus ao recebimento de passagens, locacdo de veiculo ou,
quando couber, ao recebimento de ajuda de custo para deslocamento,ao custeio
de hospedagem e alimentacdo ou recebimento de diarias e ressarcimento de
despesas, obedecendo-se as disposi¢coes deste regulamento.
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2. Da Emissao de Passagens, Locacéo de Veiculo e/ou Ajuda de Custo
para Deslocamento

2.1. Fara jus a emissao de passagens aéreas e terrestres, locacéo de veiculo e/ou de
ajuda de custo para deslocamento pelo COSEMS-PR, em conformidade com o
disposto no subitem 1.2 e 1.4 deste regulamento, o beneficiario que se deslocar de
seu domicilio ou sede de origem, em carater eventual ou transitorio, para outro ponto
do seu territério de atuacdo, do territério nacional ou para o exterior e que esteja
adimplente em relacdo a prestacdo de contas pela participacdo em atividade ou
evento anterior custeado pelo COSEMS-PR.

2.2. A concessao e a emissao de passagens aéreas e terrestres, locacao de veiculo
e/ou de ajuda de custo para deslocamento pelo COSEMS-PR pressupde que o0 motivo
do deslocamento esteja justificado e comprovado, em estrita observancia ao interesse
institucional, e deveréo ser solicitadas pelo beneficiario mediante o preenchimento
dos Formulérios de Solicitagcdo de Passagem, Locacdo de Veiculo, Ajuda de
Custo para Deslocamento, Custeio de Hospedagem e Pagamento de Diarias no
Ambito do COSEMS-PR, disponivel nos anexo | e Il do presente regulamento, e
envia-lo a Secretaria Executiva do COSEMS-PR, para o0 e-malil
contato@cosemspr.org.br, com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos para
viagens nacionais e 20 (vinte) dias corridos para viagens internacionais, contados da
data prevista para o inicio da viagem, ressalvados os casos extemporaneos, cuja
necessidade do servico assim o justifique, o que devera ser previamente autorizado
pelo Presidente do COSEMS-PR ou por quem receber delegagéo para tal.

2.2.1. Passagens Aéreas: A emissdo de passagens aéreas sera realizada por
agéncia de viagens contratada pelo COSEMS-PR, com base em reserva solicitada
pela Secretaria Executiva da entidade, realizada a partir dos dados fornecidos pelo
beneficiario por meio do preenchimento do Formulario de Solicitacdo de Passagem
no Ambito do COSEMS-PR, verificada, previamente, a adimpléncia do solicitante em
relacéo a realizacao de prestacdo de contas pela participacdo em atividade ou evento
anterior custeado pelo COSEMS-PR. Na emissdo do bilhete aéreo pela agéncia de
viagens serdo considerados:

a) A cotacao de precos entre as companhias aéreas, para verificacdo do melhor valor
de emissao;

b) O voo com menor nimero de escalas; e
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c) As datas e os horarios compativeis com o inicio e o término da atividade ou evento,
com o melhor valor de emissdo. Entende-se o melhor valor considerando-se,
concomitantemente, o disposto nas alineas "b" e "c" acima citadas.

2.2.2. Passagens terrestres: Na necessidade de deslocamento via meio de
locomocao terrestre, o beneficiario deverd informar a Secretaria Executiva do
COSEMS-PR, no momento do envio, por e-mail, do formulario ja referido, para que
possa ser orientado quanto aos procedimentos a serem realizados, previamente as
providéncias a serem tomadas pelo conselho, que podem envolver a emissdo das
passagens terrestres via agéncia de viagens contratada pela entidade ou o
ressarcimento ao beneficiario pelo valor despendido com a compra dos bilhetes,
mediante a apresentacao do respectivo comprovante.

2.2.3. Locacdo de Veiculo: Haverd possibilidade de locacdo de veiculo em
situacbes especificas, a criterio do COSEMS-PR, previamente justificadas e
autorizadas pelo Presidente ou por quem receber delegacao para tanto.

2.2.4. Ajuda de custo para deslocamento: A ajuda de custo para deslocamento
sera dividida em duas modalidades: a parcela Unica e a pela distancia, de acordo com
a tabela disposta no anexo IV deste regulamento.

2.2.4.1. Parcela Unica: paga em uma Unica parcela por viagem, e sera devida para
suportar as despesas durante o trajeto, independente do meio de locomocéo utilizado
pelo beneficiario (terrestre ou aéreo).

2.2.4.2. Distancia em quildbmetros - km: quando o beneficiario optar pelo
deslocamento com veiculo, devera informar a distancia em quilébmetros (cidade de
origem até a cidade de destino) no formulério referido e recebera a ajuda de custo
fixada na tabela para suportar as despesas de combustivel e pedagio no
deslocamento. A solicitacdo podera ser ou ndo ser deferida pelo Presidente ou por
guem esse delegar, apds analise de viabilidade das passagens arereas e terrestres
entre local destino origem.

3. Do Custeio de Hospedagem

3.1. Fara jus a hospedagem custeada pelo COSEMS-PR, em conformidade com o
disposto no subitem 1.2 e 1.4 deste regulamento, o beneficiario que se deslocar de
seu domicilio ou sede de origem para a cidade de Curitiba-PR e que esteja adimplente
em relacdo a realizacdo de prestacdo de contas pela participacdo em atividade ou
evento anterior custeado pelo conselho.
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3.2. No caso em que o afastamento do domicilio ou sede de origem se estender por
tempo superior ao previsto, desde que autorizada a sua prorrogacao, o beneficiario
fara jus a (s) hospedagem (ens) correspondente (s) ao periodo prorrogado.

3.3. A concessao e a realizacdo 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 solicitando através do e-mail
contato@cosemspr.org.br.

3.4. No caso de solicitacdo de custeio de hospedagem em que, por qualquer motivo,
nao haja a previsdo de emissdo de passagens ou transporte pelo COSEMS-PR, o
formulario podera ser enviado em até 05 (cinco) dias da data prevista para o inicio
da atividade a que o beneficirio tiver sido designado ou convidado.

3.5. Compete a Secretaria Executiva do COSEMS-PR realizar a contratacdo de
pacote de hospedagem em hotel selecionado pela Entidade, em apartamento double
twin (duas camas de solteiro) ou single (uma cama de solteiro ou de casal), com o
fornecimento de café da manha, considerando-se o dia da chegada ao destino e o dia
de retorno ao domicilio.

3.6. Quando houver contratacdo de pacote de hospedagem pelo COSEMS/PR, em
conformidade com as informa¢es fornecidas no convite ou convocatoria para o
evento, o almoco e/ou o jantar, também, poderdo ser custeados.

3.7. O solicitante podera informar o nome do outro participante do evento com o qual
gostaria de dividir a acomodacéao, o que, se possivel, serd atendido pela Secretaria
Executiva do COSEMS-PR.

3.8. As despesas referentes a frigobar (exceto agua), telefone, lavanderia e outros
servicos prestados pelo hotel serdo de responsabilidade exclusiva do héspede.

3.9. O COSEMS-PR se reserva no direito de ndo autorizar a mudanca de
apartamento.

3.10. Visando a melhor relacdo custo beneficio para o0 COSEMS-PR, em relagcéo a
eventos que o mesmo realize ou participe fora do Municipio de Curitiba-PR, podera
ser contratado pacote de hospedagem, observando-se as mesmas condicdes
previstas no subitem 3.5 e 3.6
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4. Das Diarias

4.1. Farda jus ao recebimento de diarias pelo COSEMS-PR, em conformidade com o
disposto no subitem 1.2 e 1.4 deste regulamento, o beneficiario que se deslocar de
seu domicilio para localidade onde ndo haja a contratacdo pela entidade de pacote
de hospedagem e que esteja adimplente em relacdo a realizacdo de prestacao de
contas pela participagdo em atividade ou evento anterior custeado pelo conselho.

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

4.3. As diarias possuem carater nitidamente indenizatorio, geradas a partir do
afastamento, em circunstancias de representacdo institucional, e serdo devidas,
guando nao contratado pelo COSEMS-PR pacote de hospedagem, para o pagamento
das despesas com hospedagem e alimentacao.

4.4. A concessao e 0 pagamento de diarias pressupbem que o motivo do
deslocamento esteja justificado e comprovado, em estrita observancia ao interesse
institucional, conforme previsto no subitem 1.2 e 1.4 deste regulamento, e deveréo ser
solicitadas pelo beneficiario mediante o preenchimento e envio do formulario referido
no anexo ll, ao e-mail contato@cosemspr.org.br com a antecedéncia exigida pelo
disposto no subitem 2.2 do presente regulamento.

4.5. No caso de solicitagcdo de pagamento de diarias em que, por qualquer motivo,
ndo haja previsao de emissao de passagens pelo COSEMS-PR, o formulario 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.

4.6. Compete ao Diretor Financeiro do COSEMS-PR o pagamento de diarias em
conta corrente do beneficiario, a partir das informacdes bancarias fornecidas por meio
do formulério ja referido e, tendo como base, a tabela de diarias do COSEMS-PR,
constante do anexo V deste regulamento.

4.7. As diarias serdo concedidas pelo tempo de afastamento do domicilio ou da sede
de origem do beneficiario em raz&o do servigo e ou da atividade de representacéo, na
seguinte proporgéao:

a) Uma diaria para cada pernoite a partir do afastamento do domicilio ou sede de
origem, ou pelo periodo da atividade.

b) Meia diaria quando ndo houver pernoite, porém o afastamento do domicilio ocorrer
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por periodos matutino e vespertino e requer distancia significativa do domicilio.

c¢) Quando do afastamento do domicilio ou sede de origem, sem necessidade de
pernoite ou pelo periodo da atividade, ou quando ndo houver contrato de pacote de
hospedagem ou o0 mesmo n&o preve alimentacdo ou mesmo quando a distancia do
local de evento ndo favoreca o retorno o mesmo podera ser custeado conforme a
categoria e valor estipulado de acordo com a tabela estabelecida pela instituigéo.
Anexo V.

4.8. Nao serao concedidas diarias quando o deslocamento, para exercer a atribuicdo
determinada ou participar de evento, ocorrer dentro do Municipio onde o beneficiario
possua domicilio ou dentro de sua area de atuacao quando for integrante da equipe
COSEMS-PR.

4.9. Os valores das diarias no ambito do COSEMS-PR séo aqueles da tabela que
constitui o0 anexo V deste regulamento, com acréscimo de 50% do valor fixado,
quando se tratar de viagens fora do Estado do Parana, ficando o pagamento limitado
a, no maximo, 15 (quinze) diarias mensais, respeitando-se a condicdo de
eventualidade e transitoriedade no afastamento.

4.9.1. 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 servico ou atividade de representacdo e a despesa
seja autorizada pelo Presidente do COSEMS-PR.

4.9.2. Os condicionantes da eventualidade e da transitoriedade no afastamento, com
relacdo as pessoas de que trata o subitem 1.2 deste regulamento, aplicam-se nos
seguintes casos:

a) Participacdo em reunibes do COSEMS-PR: da Diretoria Executiva e Conselho
Fiscal, em reunido ordinaria, extraordinaria ou Assembleia Geral, em Congresso do
COSEMS-PR;

b) Participacdo em atividades de preparagcdo e ou organizagdo das atividades
referidas na alinea "a" anterior;

c¢) Participacdo em reunides, eventos, demais congressos e atividades diversas;

d) Participagdo em cursos de aperfeicoamento e capacitacdo, devidamente
autorizados;

e) Realizagdo de atividades inerentes aos cargos de Vice-Presidente e de Diretor,
em conformidade com o Estatuto do COSEMS-PR; e

f) Participacdo em reunides de grupos técnicos de trabalho, entre outras reunides de
trabalho.
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4.10. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma so vez, no dia da viagem ou
com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas da data reservada para o afastamento.

4.10.1. Quando a solicitacdo tiver carater emergencial, as diarias poderdo ser
processadas durante o decorrer do afastamento, hipétese em que serdo pagas no
prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas depois de autorizadas.

4.10.2. Quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, as
diarias poderéo ser pagas parceladamente, mas dentro do periodo de afastamento.

4.11. Na hipotese de deslocamentos para fora do Pais que tenham como destino os
Continentes Europeu e Asiatico, o valor da diaria serd pago em Euro e, para todosos
outros destinos internacionais, em Dolar norte-americano, ambos 0s casos por valor
fixado no anexo Il deste regulamento.

4.12. Nos casos de afastamento da sede do servico para acompanhar, um dos
beneficiarios, indicados nos itens 1.2 e 1.4 deste regulamento, fara jus a diarias no
mesmo valor atribuido a autoridade membro da Diretoria Executiva acompanhada,
desde que justificada a necessidade e, devidamente, autorizado.

4.13. 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 situacoes:
a) Diarias pagas em excesso;

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

c¢) O retorno tiver sido antecipado em relacédo a data inicialmente prevista,

d) Nao tenha ocorrido a viagem.

4.13.1. A restituicdo de diarias tratada no subitem anterior, deverd ocorrer,
exclusivamente, mediante depdsito ou transferéncia bancéria para a conta corrente
do COSEMS-PR, cujos dados bancarios serdo fornecidos pela entidade.

4.14. Os valores fixados no anexo V deste regulamento poderédo ser majorados uma
Unica vez no ano, mediante deliberacdo da Diretoria Executiva, devendo ser utilizado
como base de célculo o indice Nacional de Precos ao Consumidor - INPC acumulado
no periodo, ou outro indice que lhe sobrevenha em substituig&o.
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5. Do Ressarcimento

5.1. Entende-se por ressarcimento a(s) despesa(s) elegiveis por este regulamento
realizada(s) pelos beneficiarios indicados no item 1.2 e 1.4, passiveis de serem
reembolsaveis mediante posterior decisdo do COSEMS-PR.

5.2. E condigdo prévia para a possibilidade de reembolso de despesas, mediante
ressarcimento, a expressa previsdo em contrato e a expressa adeséo do contratado
as regras e regulamentos vigentes do COSEMS-PR que disciplinam a realizacdo de
despesas previstas neste regulamento e seus anexos.

5.3. O procedimento para o ressarcimento, exige que a demonstracdo das despesas
realizadas tenham ocorrido e haja indicacdo do CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica e, demais dados do COSEMS-PR nos respectivos documentos fiscais que
comprovem a despesa e que integrardo o pedido de ressarcimento.

5.4. Cumpre, exclusivamente, ao COSEMS-PR o deferimento do pedido de
ressarcimento e as glosas que entender necessarias.

5.5. O indeferimento do pedido de ressarcimento ou as glosas decididas pelo
conselho, constituem despesas ndo reconhecidas e nao realizadas pelo COSEMS-
PR para qualquer fim.

5.6. O COSEMS-PR poderéa valer-se de software / aplicativo para automacao do
procedimento de solicitacdo e prestacdo de contas de despesas elegiveis para fins
de ressarcimento.

6.Dos Formuléarios de Solicitacdo de Passagem, Locacao de Veiculo,
Ajudade Custo para Deslocamento, Custeio de Hospedagem e
Pagamento de Diarias no Ambito do COSEMS-PR.

6.1. O preenchimento dos Formularios de Solicitacdo de Passagem, Locacao de
veiculo, Ajuda de Custo para Deslocamento, Custeio de Hospedagem e Pagamento
de Diarias no Ambito do COSEMS-PR, pelo beneficiario e o seu posterior envio ao e-
mail da entidade é condi¢do, imprescindivel, para que o COSEMS-PR proceda a
emissdo de passagens, locacdo de veiculo ou pagamento de ajuda de custo ao
deslocamento, a realiza¢cao de reserva de hospedagem ou a concessao de diarias.

6.2. No ato do convite ou da convocacdo do COSEMS-PR para a participacdo no
evento ou atividade, o beneficiario recebera por e-mail o modelo do formulario,
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citado no subitem anterior, em formato aberto, de forma a viabilizar o seu
preenchimento.

6.3. As informacdes solicitadas no referido formulario sdo essenciais e devem ser
fornecidas pelo beneficiario no ato do preenchimento do mesmo, cujo modelo consta
nos anexos do presente regulamento.

6.4. Conforme declaracdo impressa no referido formulario, o preenchimento e o envio
desse documento, implica conhecimento e aceitagédo, por parte do solicitante, das
normas gerais do COSEMS-PR para a concessao de passagens, locacao de veiculo
ou pagamento de ajuda de custo ao deslocamento, o custeio de hospedagem e o
pagamento de diarias, notadamente aquelas relativas a obrigatoriedade e condicfes
para a Prestacdo de Contas e as correspondentes consequéncias no caso de
descumprimento.

6.5. Para eventos regionais, macro regionais, estaduais e interestaduais onde a
participacéo podera ser de representacéo técnica da instituicdo, quando o solicitante
for integrante da equipe do COSEMS/PR, o formulario de custeio conforme anexo Ill
devera ser preenchido e encaminhado para analise e justificativa da coordenacao
técnica do COSEMS para que posteriormente seja analisado pelo setor administrativo.

7. Da Prestacao de Contas.

7.1. Todo aquele que for beneficiado, observando o disposto nos Itens 1.2 e 1.4, com
o recebimento de passagens, locacao de veiculo ou pagamento de ajuda de custo ao
deslocamento, com o custeio de pacote de hospedagem ou que Ihe forem ordenadas
diarias custeados pelo COSEMS-PR, dever4, obrigatoriamente, prestar contas quanto
a efetiva realizacdo da viagem e o cumprimento dos objetivos que justificaram o
deslocamento.

7.2. A prestagédo de contas, citada no subitem anterior, devera ser feita em até 10
(dez) dias da efetiva realizacdo da viagem, sendo que, no impedimento do
deslocamento o beneficiario devera justificar a sua auséncia.

7.3. Quando nao atendido pelo beneficiario o previsto no subitem anterior, ou caso a
justificativa enviada nao tenha sido aceita pelo COSEMS-PR, o beneficiario ficara
impedido de ter novas solicitacbes de deslocamentos atendidas enquanto persistir a
situacdo de inadimpléncia, sem prejuizo da obrigacdo da devolugdo dos valores
despendidos pela entidade na aquisicdo de passagens, locacdo de veiculo ou
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pagamento de ajuda de custo ao deslocamento, custeio de hospedagem e pagamento
de diarias.

7.4. No caso do impedimento do deslocamento, o beneficiario devera apresentar a
Secretaria Executiva do COSEMS-PR a solicitacdo do cancelamento da viagem, com
justificativa plausivel e coerente, com a devida comprovacéo, se pertinente ao caso,
com antecedéncia minima de 01 (um) dia atil do deslocamento, para fins de
avaliacdo quanto a devolucdo a entidade dos valores ja realizados em fungéo da
participagcao na atividade previamente autorizada.

7.5. Quando, por motivo de forca maior, o pedido do cancelamento da viagem ocorrer
no dia ou apds a data prevista para o deslocamento, a solicitacdo sera avaliada pelo
COSEMS-PR e, caso a justificativa, devidamente comprovada, ndo seja aceita pela
Entidade, os valores despendidos deverao ser restituidos pelo beneficiario a Entidade.

7.6. Para a prestacdo de contas de que trata o presente item, deverd ser
encaminhado ao COSEMS-PR, por e-mall, relatério de viagem, na forma do modelo
constante do anexo VI ao presente regulamento, acompanhado de:

a) Comprovantes de embarque fornecido pela companhia aérea ou terrestre;

b) Comprovante de retirada e devolucéo de veiculo locado.

Curitiba, 19 de fevereiro de 2021.
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