APAE

Aracaju - SE

Associacgéio de Pais e Amigos dos Excepcionais de Aracaju

RESOLUCAO 003/2026
DE 30 DE JUNHO DE 2026

Estabelece a Politica de Concessdo de Didrias,
Ajuda de Custo, Passagens, Hospedagem e
Reembolso de Despesas

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - A presente Politica disciplina a concessdo de diarias, ajuda de custo,
passagens, hospedagem, combustivel e reembolso de despesas aos empregados,
contribuintes individuais, prestadores de servicos, dirigentes estatutdarios, conselheiros,
voluntarios e colaboradores da Associag¢ao de Pais e Amigos dos Excepcionais de Aracaju
— APAE/Aracaju.

Art. 22 - As diarias e ajudas de custo possuem natureza exclusivamente
indenizatdria, destinando-se ao ressarcimento de despesas com alimentacdo,
hospedagem, deslocamentos urbanos, pequenas despesas de viagem e demais gastos
necessarios ao desempenho de atividades institucionais.

8§12 - As didrias e ajudas de custo ndo possuem natureza salarial,
remuneratdria, previdenciaria ou de distribuicao de resultados.

§22 - O recebimento de diarias e ajudas de custo ndo gera vinculo
empregaticio nem incorpora remuneracao para quaisquer efeitos legais.

§392 - As didrias e ajudas de custo poderdo ser concedidas cumulativamente
com passagens, hospedagem, combustivel, inscricbes em eventos, taxas de
participacdo, seguro viagem e demais despesas indispensaveis a execucdo das
atividades institucionais.

8§42 - As despesas previstas nesta Politica poderdo ser custeadas com recursos
proprios da entidade ou com recursos oriundos de parcerias celebradas com a
Administracdao Publica, desde que previstas no Plano de Trabalho, no instrumento
juridico correspondente ou autorizadas pela Diretoria Executiva.

§52 - A utilizacdo de recursos publicos observara obrigatoriamente as
disposicdes da Lei Federal n? 13.019/2014, do Decreto Federal n? 8.726/2016, do
respectivo instrumento de parceria, do Plano de Trabalho aprovado e das normas
especificas do drgao concedente.

CAPITULO Il
DOS BENEFICIARIOS

Art. 32 - Poderao ser beneficiarios desta Politica:
| —empregados regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT;
Il = contribuintes individuais;
[Il = profissionais autbnomos contratados;
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IV — dirigentes estatutarios;

V — membros do Conselho de Administracdo;

VI — membros do Conselho Fiscal;

VIl — voluntarios regularmente cadastrados;

VIl — colaboradores eventuais;

IX — consultores e assessores contratados para execuc¢do de projetos
institucionais.

CAPITULO Il
DAS DIARIAS DOS DIRIGENTES ESTATUTARIOS

Art. 42 - O Presidente, Vice-Presidente, Diretores Executiva, Conselheiros de
Administracdao e Conselheiros Fiscais poderdo receber diarias para custeio de despesas
decorrentes de viagens realizadas em representacao institucional da APAE de Aracaju.

8§12 Consideram-se atividades de representagdo institucional:

| — participagdo em congressos, seminarios, simpdsios, foruns, oficinas,
capacitagdes e cursos;

Il — reunides junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais;

[l — audiéncias publicas;

IV —reunides com parlamentares;

V —acompanhamento de emendas parlamentares;

VI — captagao de recursos;

VIl — celebracdo, execucdo e monitoramento de parcerias;

VIl — participacdo em eventos promovidos pela Federacdo Nacional das
APAEs;

IX — participacdo em eventos promovidos pela Federacdo Nacional das
Apaes, FederacOes das APAEs dos Estados e Apaes co-irmas;

X — acompanhamento de obras, projetos, servigcos e investimentos
financiados com recursos publicos ou privados;

XI — visitas e intercambios técnicos;

XIl — representacdo institucional em solenidades e eventos oficiais.

8§22 A concessdo de diarias ao Vice-Presidente, Conselheiros e demais
dirigentes dependera de autorizacdo do Presidente.

CAPITULO IV
DAS DESPESAS FINANCIAVEIS

Art. 52 - Poderdo ser custeadas por meio desta Politica as seguintes despesas:
| — alimentacgao;
Il — hospedagem;
Il — passagens aéreas;
IV — passagens rodoviarias;
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V — combustivel;

VI — peddgios;

VIl — transporte por aplicativo;

VI — taxi;

IX — estacionamento;

X — inscricdes em congressos, seminarios, simposios, féruns, cursos e

capacitagoes;

XI —seguro viagem;

Xl — taxas aeroportuarias;

Xl — locagdo de veiculos;

XIV — despesas acessdrias indispensaveis ao deslocamento;

XV — despesas com bagagem, quando necessarias ao desempenho das

atividades institucionais.

CAPITULO V
DOS RECURSOS PUBLICOS

Art. 62 - As despesas previstas nesta Politica poderao ser custeadas com recursos
préprios da entidade.

parceria;

8§12 Poderdo ainda ser custeadas com recursos oriundos de:
| — Termos de Colaboracao;

Il — Termos de Fomento;

[l — Convénios;

IV — Contratos de Gestao;

V — Emendas Parlamentares Municipais;

VI — Emendas Parlamentares Estaduais;

VIl — Emendas Parlamentares Federais;

VIl — Incentivos fiscais;

IX — doacgodes privadas;

X —recursos provenientes de fundos publicos.

§22 Quando utilizados recursos publicos deverdo ser observados:

| — a Lei Federal n2 13.019/2014;

Il — o Decreto Federal n2 8.726/2016;

lIl — o Plano de Trabalho aprovado;

IV — o instrumento juridico firmado;

V — as normas do concedente;

VI — as restricdes constantes de edital, chamamento publico ou termo de

VIl — a disponibilidade financeira do projeto.
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CAPITULO VI
DOS VALORES DAS DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

Art. 72 - Os valores das didrias e das ajudas de custo observardo a Tabela

constante do Anexo | desta Politica.

8§12 O Anexo | podera ser atualizado anualmente por Resolucdo da
Presidéncia, apds manifestacdo favoravel da Diretoria Executiva.

§22 A atualizagdo dos valores independe de alteragdo desta Politica e
dispensa nova deliberacdo da Assembleia Geral.

§32 A atualizag¢do anual observara a disponibilidade financeira da entidade,
a inflacdo acumulada do periodo, os valores praticados pela Administracdo Publica e os
custos médios de hospedagem e alimentacao.

CAPITULO VII
DO CALCULO DAS DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

Art. 82 - O pagamento das diarias e ajudas de custo observara os seguintes
critérios:

| — serd concedida ajuda de custo no valor previsto no Anexo | para
deslocamentos realizados exclusivamente no Municipio de Aracaju, na Regido
Metropolitana da Grande Aracaju e nos demais Municipios do Estado de Sergipe, sem
pernoite e com duracdo de até 08 (oito) horas;

Il — quando o afastamento ultrapassar 08 (oito) horas, ainda que ndo haja
pernoite, sera devido o pagamento de 100% da diaria integral correspondente ao grupo
funcional do beneficidrio;

Ill — havendo pernoite serad devida uma diaria integral para cada periodo
de até vinte e quatro horas de afastamento;

IV — fragdes superiores a doze horas em viagens com pernoite poderao
ensejar o pagamento de meia diaria adicional;

V — quando alimentagdo, hospedagem ou transporte forem fornecidos por
terceiros, a Diretoria Executiva podera reduzir o valor da didria em até cinquenta por
cento.

Art. 92 - E vedado o pagamento cumulativo de didria integral e ajuda de custo
para o mesmo deslocamento.

Art. 10 - N3o serd permitida a percepcao de didrias em duplicidade, ainda que
provenientes de diferentes fontes de recursos.

Art. 11 - O beneficiario devera restituir a APAE os valores recebidos
indevidamente ou ndo utilizados, no prazo maximo de cinco dias Uteis apés notificacao
formal.
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CAPITULO VIII
DA SOLICITACAO E AUTORIZACAO

Art. 12 - Asolicitacdo de diarias, ajuda de custo ou reembolso de despesas devera
ocorrer, preferencialmente, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis da data
prevista para o deslocamento.

8§12 Em casos de passagens aéreas ou terrestres e hospedagem, o
requerimento devera acontecer com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, salvo
em situacGes excepcionais, devidamente justificadas, tais como convocagdes urgentes,
reunides extraordindrias, audiéncias, eventos institucionais, capacita¢des, visitas
técnicas ou outras demandas imprevisiveis, poderd ser autorizada a concessdo das
despesas previstas nesta Politica independentemente do prazo estabelecido no caput.

§22 A autorizagdao excepcional devera ser formalizada pelo Presidente ou
pelo Vice-Presidente, quando se tratar de despesas do Presidente.

Art. 13 - A solicitacdo devera ser mediante formulario préprio e conter, sempre
gue possivel:

| — nome completo do beneficidrio;

Il — cargo, fungdo ou vinculo com a entidade;

Il — local de destino;

IV — periodo do afastamento;

V —justificativa da viagem;

VI —identificacdo da fonte de recursos;

VIl —indicacdo do projeto, parceria, convénio, termo de colaboragdo, termo
de fomento ou instrumento correlato, quando houver;

VIl — autorizacdo da autoridade competente.

Art. 14 - O pagamento das diarias ocorrerd, preferencialmente, antes do
deslocamento, mediante transferéncia bancaria identificada em conta de titularidade
do beneficiario.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, o pagamento podera ocorrer apds a
realizacdo da atividade, mediante apresentacdo dos documentos comprobatdrios
exigidos nesta Politica.

CAPITULO IX
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 15 - A prestacdo de contas deverd ocorrer no prazo maximo de 05 (cinco)
dias Uteis apds o retorno do beneficiario.
Art. 16 - A comprovacao das atividades desenvolvidas podera ocorrer mediante
apresentacdo de um ou mais dos seguintes documentos:
| — certificado de participacao;
Il — relatdrio de viagem;
[l — comprovante de embarque;
IV — bilhetes de passagem;
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V — comprovante de hospedagem;

VI — registros fotograficos;

VIl — ata de reunido;

VIl — declaracdo de comparecimento;

IX — lista de presenca;

X —documentos emitidos pelo drgdo ou instituicdo visitada;
Xl — relatdrio técnico das atividades desenvolvidas.

Art. 17 - Nos deslocamentos realizados exclusivamente em Municipios do Estado
de Sergipe, sem pernoite e custeados mediante ajuda de custo, serd admitida prestacdo
de contas simplificada.

§12 A prestacdo de contas simplificada consistird na apresentacao de:

| — breve relatério das atividades realizadas;

Il — declaragao de comparecimento;

lIl — registro fotografico, quando possivel;

IV — documento que demonstre a realiza¢ao da atividade.

8§22 A apresentacdo de notas fiscais relativas as despesas custeadas por ajuda

de custo sera facultativa.
Art. 18 - A auséncia injustificada da prestacao de contas implicara:

| — suspensdo temporaria da concessao de novas diarias;
Il — devolugdo integral dos valores recebidos;
Il — adogdo das medidas administrativas cabiveis.

CAPITULO X
DAS VEDACOES

Art. 19 - E vedada a concessdo de didrias, ajuda de custo ou reembolso de

despesas:

anterior;

| — para finalidade diversa do interesse institucional;

Il — para despesas de carater pessoal;

Il — em duplicidade;

IV — para beneficiario que esteja inadimplente com prestacdo de contas

V — para custear despesas ja pagas integralmente por terceiros;

VI — para viagens particulares;

VIl — para atividades estranhas aos objetivos estatutarios da entidade;
VIIl — sem autorizacao da autoridade competente.

Art. 20 - E vedada a utilizacdo de recursos publicos em desacordo com o Plano
de Trabalho aprovado, com o instrumento juridico firmado ou com as normas
especificas do érgao concedente.

Art. 21 - O descumprimento das disposicdes desta Politica sujeitard o
responsavel as medidas administrativas cabiveis, inclusive restituicdo de valores, sem
prejuizo de outras providéncias legais.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - Os casos omissos serdo deliberados pela Diretoria Executiva da APAE de
Aracaju.

Art. 23 - A Presidéncia poderd expedir normas complementares visando
disciplinar procedimentos operacionais relacionados a execucdo desta Politica.

Art. 24 - Esta Politica poderd ser revisada a qualquer tempo mediante
deliberacdo da Assembleia Geral.

Art. 25 - Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovacdo pela Assembleia
Geral Extraordinaria.

Aprovada pela Assembleia Geral realizada em 30 de junho de 2026.

Carlos Mariz Moura de Melo
Presidente da Apae Aracaju

Nailson Santos Alves
Assessor Juridico da Apae Aracaju
OAB/SE n2 11.931
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ANEXO |
TABELA DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO
Aprovada por Resolugdo da Presidéncia n® 003/2026.

| — Ajuda de custo para deslocamentos realizados exclusivamente no Municipio
de Aracaju, Regido Metropolitana da Grande Aracaju e demais Municipios do Estado de
Sergipe, sem pernoite e com duracao de até 06 (seis) horas.
Valor: RS 50,00

Il — Valores das didrias integrais

Grupo |

Cuidador

Auxiliar Administrativo

Motorista

Servigos Gerais

Valor da diaria integral: R$ 250,00

Grupo Il

Psicdlogo

Fonoaudidlogo

Fisioterapeuta

Terapeuta Ocupacional

Assistente Social

Nutricionista

Pedagogo

Enfermeiro

Médico

Valor da diaria integral: R$ 350,00

Grupo lll

Coordenadores Técnicos

Assessoria Juridica

Assessoria Técnica

Gerentes

Valor da diaria integral: R$ 450,00

Grupo IV

Vice-Presidente

Conselheiros de Administragao

Conselheiros Fiscais

Valor da diaria integral: R$ 550,00

Grupo V

Presidente

Valor da diaria integral: RS 600,00
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