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PORTARIA N2 002/2025 — COSEMS/MT

Altera a Portaria n2 003/2023 que disciplina normas para
concessdo de Diarias, Passagens e Ajuda de Custo do
Conselho de Secretarias Municipais de Saude de Mato
Grosso — COSEMS/MT.

A Diretoria Executiva do Conselho de Secretarias Municipais de Saude de Mato Grosso —
COSEMS/MT, por meio de seu Presidente, Sr. Marco Antonio Norberto Felipe, considerando
as competéncias previstas no seu Estatuto; e
Considerando a necessidade de atualizar as normas para a concessao de didrias, passagens e
ajuda de custo para viagens no que diz respeito ao COSEMS/MT, RESOLVE:
Art. 12 Alterar a Portaria n? 003/2023 do COSEMS/MT que dispde sobre as normas para
concessao de didria, passagem e ajuda de custo para membros da Diretoria Executiva,
Conselho Deliberativo (Titulares/Suplentes), Conselho Fiscal (Titulares/Suplentes),
Colaboradores da Equipe Técnica do COSEMS/MT, Apoiadores Regionais e Colaboradores
eventuais do COSEMS/MT.
Art. 22 Os membros supracitados no Art. 12 que se deslocarem de sua sede de trabalho, ou
seja, onde exercem suas atividades laborais permanentes, por motivo de servico, participacao
em cursos, reunides, seminarios, congressos, encontros, conferéncias, representacdes em
comissOes e outros eventos de capacitacdo profissional de interesse da saude, fardo jus a
concessao de didria, passagem ou ajuda de custo, conforme for o caso.
| - DA DIARIA E AJUDA DE CUSTO
Art. 32 A solicitacdo da diaria ou ajuda de custo, a ser concedida, devera ser encaminhada no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis antes do inicio da viagem, seguindo os seguintes passos:
l. Encaminhar o Anexo Il devidamente preenchido;
Il.  Anexar o convite/oficio/convocacdo da atividade;
[Il.  Anexar roteiro de passagens aéreas/bilnete de passagens terrestres, quando
concedidas por outros 6rgaos;

IV.  Encaminhar os referidos documentos para o email: financeiro@cosemsmt.org

§ 12 Excetuam-se os casos de emergéncia, observado o disposto no § 12 do Art. 10 desta

portaria.
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§ 22 Os valores das diarias e ajuda de custo constam no Anexo I.
§ 32 Excetuam-se da alinea “d” do presente artigo em caso de disponibilizagdao de sistema
informatizado para solicitacdo de diarias e ajuda de custo.
Art. 42 S3o competentes para autorizar a concessao de didria e ajuda de custo, o Presidente
do COSEMS/MT, e na sua auséncia, o 12 Diretor Financeiro.
Art. 52 As Diarias serdo concedidas por tempo de afastamento do domicilio ou da sede de
origem do beneficidrio em razdo do servico e/ou da atividade de representagdo, na seguinte
modalidade:
I.  Uma didria, para cada pernoite do afastamento do domicilio ou da sede de origem;
II.  Diaria sem pernoite, pelo afastamento do domicilio ou da sede de origem, sem a
necessidade de pernoite;
.  Ajuda de Custo dentro do Estado, quando o Conselho ou outro 6rgdo financiar
hospedagem, alimentagdo e locomogao;
IV. Ajuda de Custo fora do Estado, quando o Conselho ou outro érgdo financiar
hospedagem, alimentagdo e locomogao.
Art. 62 No caso em que o deslocamento exigir mais de um dia em transito, seja na ida ou no
retorno ao domicilio/sede de origem, podera ser concedida uma didria a mais, desde que
autorizada pela autoridade competente, mediante justificativa a ser apresentada pelo
beneficidrio.
Art. 72 As didrias, até o limite de 10 (dez), serdo pagas antecipadamente.
§ 12 Quando a viagem ultrapassar esse limite, as didrias excedentes serdo autorizadas
mediante justificativa fundamentada, a critério dos dirigentes competentes.
§ 22 As viagens que ocorrerem em sabado, domingos, feriados e para territdrio internacional
serdo expressamente justificadas e autorizadas pelos dirigentes competentes.
§ 32 O processo de concessdo de didrias e ajuda de custo para viagens a territorio
internacional, tem os mesmos procedimentos definidos para as viagens em territério nacional.
§ 42 O valor de diarias para viagens a territério internacional sera estabelecido tomando-se
por base a conversao da didria fixada no Anexo |, em moeda do pais de destino, tornando por

base o cambio turismo.
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Art. 82 A diaria e ajuda de custo n3o é devida:
I.  Quando o deslocamento for para localidade de domicilio do beneficiario;

II.  Quando a participagdo em evento/reunido ndo for demanda/autorizada pelo Conselho
de Secretarias Municipais de Saude de Mato Grosso;

lll.  Quando se tratar de funcionarios de empresas prestadoras de servicos terceirizados;

IV.  Quando ja solicitada pelo representante titular;

V. Quando o beneficidrio estiver com pendéncia de prestacdo de contas concedidas
anteriormente, resguardadas as situacdes de excepcionalidade devidamente
reconhecidas pelos dirigentes competentes;

VI.  Quando o beneficiario ndo apresentar a prestacdo de contas em 05 dias Uteis apds a
realizacdo da viagem, apresentando-a somente quando for solicitar a proxima didria.

Art. 92 O valor da didria a ser concedida pelo COSEMS/MT ndo é diferenciado entre os
beneficiados.

Art. 10 O pagamento da diaria deve ser efetuado por meio de crédito em conta corrente do
beneficiado, até 24 (vinte e quatro) horas antes da realizagdo da viagem.

§ 19 Para atender demandas emergenciais, com as devidas justificativas, a formalizacdo do
processo para pagamento da didria podera ser efetuada durante a viagem.

§ 22 Caso a viagem ultrapasse a quantidade de didrias solicitadas previamente, ocorrera o
ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo prorrogado, mediante justificativa
fundamentada e autorizagao do dirigente concedente.

Art. 11 O beneficiario que receber didrias e, por qualquer motivo, ndo se afastar de sua sede
ou retornar antes da data prevista, devera devolver o valor correspondente as didrias ndo
utilizadas no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data do crédito em sua conta
corrente.

Art. 12 Em face da ndo devolucdo do valor das didrias ndo utilizadas na forma e prazo
estabelecido, quando se tratar de colaborador da Equipe do COSEMS e Apoiador Regional,
sera determinado pelo dirigente competente o desconto nos proventos do més subsequente.
Paragrafo Unico. No caso da n3o devolugdo do valor das diarias ndo utilizadas na forma e prazo

estabelecido, quando se tratar de membros da Diretoria Executiva, Conselho Deliberativo,

Assinado de forma digital por
MARCO ANTONIO  ac0 ANTONIO NORBERTO

3 NORBERTO FELIPE:62881728987
FELIPE:62881728987 Dados: 2025.06.0008:59:47

-04'00'



COSEMS||
b

\/‘\-/\
Conselho Fiscal, servidor cedido de outros orgdos e colaborador eventual, ficard impedido de
receber nova didria.
Art. 13 Os valores estabelecidos no Anexo | desta Portaria, somente poderdo ser alterados por
outra Portaria.
Il - DA PASSAGEM E ADIANTAMENTO DE VIAGEM

Art. 14 A concessao de passagens se dard nas seguintes modalidades:

I.  Aéreas, quando a viagem for para fora do Estado ou excepcionalmente dentro do

Estado conforme a situagao de urgéncia;

Il.  Rodoviarias.
§ 12 A emissdo de passagens requer a aprovacdo prévia do dirigente concedente.
§ 22 As viagens por via aérea deverdo fazer uso, preferencialmente, da classe econémica.
§ 32 A passagem serd solicitada conforme modelo de formulario disposto no Anexo Il.
Art. 15 Poderd haver ressarcimento de despesa com transporte, excepcionalmente, quando o
viajante optar pela utilizacdo de outro meio de transporte, sendo limitado ao valor da
passagem que poderia ter sido disponibilizada pelo COSEMS/MT no trecho, mediante
apresentacdo de Nota Fiscal ou documento equivalente.
Paragrafo Unico. Excecdo desse ressarcimento quando se tratar de utilizacdo de transporte
com veiculo proprio.
Art. 16 No caso de ndo utilizacdo das referidas passagens terrestre ou aéreas, ja adquiridas
sem justificativa plausivel com a devida comprovagdo aceita pelos Dirigentes, o solicitante
devera restituir o valor gasto para esse objetivo de forma integral ao COSEMS/MT, sob pena
de ficar impedido de ter novas solicitagdes atendidas enquanto persistir a situagao de
inadimpléncia ndo poder realizar novas solicitacdes até sanar a pendéncia.
Paragrafo uUnico. Nao sera concedida passagem ao beneficiario com pendéncia de prestagao
de contas de passagens concedidas anteriormente, resguardadas as situagbes de
excepcionalidade devidamente reconhecidas pelos dirigentes competentes.
Art. 17 Sera concedido adiantamento de numerario para abastecimento de combustivel do
veiculo institucional.

§ 12 A utilizacdo do veiculo institucional por colaborador da Equipe Técnica em viagem

MARCO Assinado de forma
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institucional devera ser precedida de autorizacdo do dirigente do COSEMS/MT.
§ 22 Para os membros da Diretoria Executiva, ndo ha necessidade de autorizagao prévia,
desde que, o veiculo institucional seja utilizado em viagem para representar o COSEMS/MT.
§ 32 A concessao de adiantamento de locomocao obriga o beneficidrio a apresentar prestacao
de contas do adiantamento e restituir os valores ndo utilizados (se for o caso), no prazo de até
5 (cinco) dias Uteis subsequentes ao retorno a sede.
Art. 18 No caso da existéncia de pedagios no trajeto, esses também sdo passiveis de
ressarcimento, desde que devidamente comprovados.
Il — DA PRESTAGAO DE CONTAS
Art. 19 Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos nesta Portaria, o
beneficidario é obrigado a apresentar prestacdo de contas, conforme modelo disposto no
Anexo lll, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis subsequentes ao retorno a sede de origem.
§ 12 Restituir os valores relativos as didrias recebidas em excesso, quando couber.
§ 22 A prestacdo de contas sera composto dos seguintes documentos:
I.  Formulario do Relatério de Viagem (Anexo lll);
Il.  Comprovante de embarque aéreo ou terrestre, quando se tratar de meio de transporte
financiado pelo COSEMS/MT;
Ill.  Codpia de certificado ou lista de presenca ou declaracdo de participacdo na atividade
proposta;
IV.  Comprovante de depdsito externo das diarias nao utilizadas, se for o caso.
Art. 20 Para fim de controle do COSEMS/MT, o processo de concessdo e pagamento das
diarias, passagens e ajuda de custo devera conter:
I.  Odisposto nos Incisos I, Il e lll do Art. 39;
[I. O comprovante de pagamento em conta corrente;
lll.  Odisposto nos Incisos |, II, Ill e IV do Art. 19.
Art. 21 A prestacao de contas do adiantamento deverd conter:
I.  Nota Fiscal de abastecimento de combustivel na localidade ou no trajeto desenvolvido;

. Comprovante de ressarcimento do valor do adiantamento nao utilizado, se for o caso.
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§ 12 Em face do ndo ressarcimento do valor do adiantamento ndo utilizado na forma e prazo
estabelecido, sera determinado pelo dirigente competente o desconto nos proventos do més
subsequente.
§ 22 No caso da nao devolugdo do valor do adiantamento nao utilizado na forma e prazo
estabelecido, o beneficidrio ficard impedido de receber novo adiantamento.
§ 32 O beneficiario que receber adiantamento e, por qualquer motivo, ficar impedido de
afastar de sua sede, devera devolver o valor correspondente ao adiantamento ndo utilizado
no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data do crédito em sua conta corrente.

IV — DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 22 A concessdo de diaria ou ajuda de custo fica condicionada a existéncia de recursos
financeiros disponiveis no COSEMS/MT.
Art. 23 Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta
Portaria o dirigente competente designante e o beneficidrio das didrias.
Art. 24 E vedado a celebracdo de convénios com terceiros, para pagamento de diarias, ajuda
de custo e passagens, em desacordo com os valores e normas desta Portaria.
Art. 25 N3o serd permitido o reembolso de despesas extras com bebidas alcodlicas,
telefonemas particulares e outras equivalentes.
Art. 26 O ressarcimento devera ser efetuado da mesma conta do beneficiario onde recebeu o
recurso para a conta de origem do COSEMS/MT.
Art. 27 A responsabilidade pelo controle das viagens, dos Relatérios de Viagens e da Prestacao
de Contas é do Setor Financeiro do COSEMS/MT.
Pardgrafo Unico. Cabe ao Setor Financeiro examinar o relatdrio e a prestacdo de contas e seus
documentos, rejeitando os que ndo observarem as disposicbes determinadas nesta Portaria
com a anuéncia do(a) Secretario(a) Executivo(a).
Art. 28 Aos contratados por tempo determinado (RPA) e servidores de outros drgdos do
governo federal, estadual e municipal cedidos ao COSEMS/MT, aplica-se o disposto nesta
Portaria.
Art. 29 Para os colaboradores e contratados por tempo determinado, ao assinar o Formulario

de Solicitagao de Didrias, Ajuda de Custo e Passagens, estarao autorizando o desconto no
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pagamento subsequente, dos valores recebidas e ndo utilizadas, caso ndo preste contas das
mesmas no prazo estabelecido.
Art. 30 No caso do impedimento do deslocamento para participacdo da atividade, incorrendo
no cancelamento das referidas passagens aéreas, sem justificativa ou devida comprovacao, o
solicitante, devera restituir o valor recebido ao COSEMS/MT.
Pardgrafo Unico. Excetuam-se o ressarcimento de passagens ou outras despesas, as
justificativas que obedecem os seguintes critérios:

I.  Acidente pessoal;

II. Doenca pessoal com atestado médico, constando o CID do evento;

lll.  Doenca em filhos menores de 15 anos com atestado médico, constando o CID do

evento;

IV.  Morte na familia (filhos, pais, irmaos, conjuge) com declaracdo de débito; e

V.  Justificativas aceitas pelos dirigentes.
Art. 31 SituagOes excepcionais deverdo ser encaminhadas para deliberacdo da Diretoria
Executiva.
Art. 32 Esta Portaria entra em vigor a partir de 14 de abril de 2025, revogando a Portaria n2

003/2023 do COSEMS/MT.

Assinado de forma digital por . , .
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ANEXO|
TABELA DE VALORES
Modalidade Valor
Diaria sem pernoite RS 200,00
Diaria com pernoite dentro do Estado RS 450,00
Ajuda de Custo dentro do Estado RS 200,00
Didria fora do Estado RS 600,00
Ajuda de Custo fora do Estado RS 400,00

NORBERTO
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COSEMS

Conselho de Secretarias Municipais

ANEXO Il
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIA/PASSAGEM/AJUDA DE CUSTO

Dados Nome:

Pessoais RG/drgdo Exp.: CPF:

Data de Nascimento: Sexo:M () F()

End. Residencial:

Bairro: Cidade: | UF:
CEP: Cel.:

E-mail:

Especificar caso tenha necessidades especiais:

Dados Nome/n? do Banco: Agéncia: Conta Bancaria:
Bancdérios

Dados do | Evento:

Evento / Data de Inicio: Horario de Inicio:

Atividade Data de Término: Horéario de Término:

Local/Cidade de realizagdo:
Obijetivo da Participacdo no Evento/Atividade:

Dados de | ( ) Passagem Terrestre ( ) Passagem Aérea ( ) Ndo necessita

Passagens Data Origem Destino Horario Horario Empresa/
Saida Chegada | Companhia
Ida
Volta
Poltrona:

As sugestdes poderdo ser atendidas, considerando-se as normas do COSEMS/MT
referentes ao custeio de despesas com deslocamentos autorizados pela Entidade.

Dados de | ( ) Didria sem pernoite

Diarias / | () Didria com pernoite dentro do estado
Ajuda de | ( ) Ajuda de Custo dentro do estado
Custo ( ) Diaria fora do estado

( ) Ajuda de Custo fora do estado

Ao preencher e enviar o presente formuldrio, DECLARO estar ciente que o COSEMS/MT, visa garantir a minha
presenca na atividade informada. Dessa maneira, CONCORDO que preciso encaminhar o Relatério de Viagem,
em até 05 (cinco) dias do retorno a origem. Na auséncia do envio dos referidos documentos, ficarei impedido de
ter novas solicitacGes atendidas enquanto persistir a situacdo de inadimpléncia, com possibilidade de obrigacao
da devolugdo dos valores Odispendidos conforme termos da Portaria n2 002/2025 do Cosems/MT. Declaro
também ter sido informado sobre as implicacGes da Lei Geral de Protecdo de Dados e consente, neste ato, de
forma livre, consciente e inequivoca, que todos os dados pessoais fornecidos nesta oportunidade recebam
tratamentos de coleta, recepgdo, producdo, classificacdo, utilizagdo, acesso, processamento, arquivamento,
armazenamento para os fins exclusivos mencionados neste documento, em atengdo a Lei n2 13.709/2018
(LGPD).

Data: / / Assinatura do(a) Solicitante:

ENCAMINHE ESTE FORMULARIO PARA O E-MAIL: financeiro@cosemsmt.org
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PARA USO EXCLUSIVO DO COSEMS MT - VERSO

Quantidade de diarias:

Para Uso Valor Didrias (RS):
Exclusivo do
COSEMS/MT Valor Ajuda de Custo (RS):

Valor Total (RS):

Autorizagdo do COSEMS/MT

Carimbo e Assinatura

Data: / /

10
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de Salde de Mato Grosso

ANEXO Il
RELATORIO DE VIAGEM
Nome:
RG/6rgdo Expedidor: CPF:

Data de Nascimento:

Sexo:M () F()

Celular:

E-mail:

Evento:

Data:

Local:

Data da Viagem

Origem

Destino

Ida

Volta

Transporte utilizado:

Observagdes:

Datas do Evento/Atividade

Descrigao das Atividades

Relacdo de comprovantes Favorecido Valor (em reais)
TOTAL
Observacoes:
Data: / / Assinatura do(a) Solicitante:

ENCAMINHE ESTE FORMULARIO PARA O E-MAIL: financeiro@cosemsmt.org

11
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