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DIRETORIA EXECUTIVA

RESOLUGAO N° 01/2024 - DIREX/ISP

Institui a Norma de Publicagao
Interna, a qual dispde sobre as
regras de validade e divulgacao de
seus atos formais.

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA PAULISTA DE PROMOCAO DE
INVESTIMENTOS E COMPETIVIDADE - INVEST SP, no exercicio da
competéncia que lhe confere o inciso V do art. 22 do Estatuto Social vigente
e considerando o deliberado em sua 172 Reunido Ordinaria, RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Norma de Publicacdo Interna no &mbito AGENCIA PAULISTA
DE PROMOCAO DE INVESTIMENTOS E COMPETIVIDADE - INVEST SP.

Art. 2° Considera-se publicacdao interna o mecanismo formal de divulgacao
dos atos praticados que tenham tal requisito como condicao de validade e
eficacia.

§1° Serao considerados internamente publicados os atos constantes das
edicdes dos boletins de publicagdo interna, na data de sua divulgagao e
disponibilizagao.

§29 Os boletins serdao editados sempre que necessario, limitado a no maximo
01 (um) por dia e sem periodicidade fixa.

§3° Os boletins serao divulgados pela Assessoria de Comunicagao por meio
do correio eletronico institucional e disponibilizados no sitio eletrénico da
INVEST SP, na area de transparéncia.

Art. 3% S3o de publicagao interna obrigatoéria:

I - quaisquer portarias ou resolugdes, de conteudo normativo ou concreto;
IT - editais e resultados de processo seletivo de pessoal;

III - extrato das contratacdes e dispensa de pessoal;

IV - editais e resultados de processos licitatorios;

V - extrato dos termos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

VI - extrato de contratos ou quaisquer outros instrumentos congéneres
celebrados, inclusive acordos de cooperagao técnica, convénios ou termos de
parceria; e

VII - extrato de termos aditivos celebrados.
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Paragrafo Unico. A obrigatoriedade da publicacdo interna prevista neste artigo
nao dispensa outras previsdes legais ou normativas especificas relativas a
publicacdo de atos no Diario Oficial do Estado e em jornais de grande
circulagao.

Art. 49 Qualquer unidade interna que praticar os atos previstos no art. 3°
devera encaminhar o processo a Geréncia de Juridico e Governanga para a
checagem final e liberagdao para publicacdo interna.

§1° A area de governanca fard o sumario do conteldo e a consolidacdo do
texto, encaminhando o material a Assessoria de Comunicacdao para edicdo
final e efetiva publicagao.

§2° O ndo encaminhamento dos atos para publicacdo limitara os seus efeitos
e podera sujeitar a sangOes disciplinares:

I - guem se omitir ao encaminhamento do ato para a publicacao; e
II - quem der cumprimento ao ato sem a prévia checagem de sua publicacao.
Art. 59 Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Executiva.

Art. 60 Esta Resolucdo entrard em vigor a partir da data de sua publicacao.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

RUI GOMES DA SILVA JUNIOR

Presidente
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RESOLUGAO N° 02/2024 - DIREX/ISP

Aprova a Norma de Locomogoes,
Diarias e Passagens da InvestSP.

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA PAULISTA DE PROMOCAO DE
INVESTIMENTOS E COMPETIVIDADE - INVEST SP, no exercicio da
competéncia que lhe confere o inciso V do art. 22 do Estatuto Social vigente
e considerando o deliberado em sua 172 Reunido Ordinaria, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, no ambito da InvestSP, a presente Norma de Locomocgoes,
Diarias e Passagens.

Art. 29 Esta Resolugdao se aplica a todos os empregados, colaboradores
eventuais ou membros da Alta Gestao da InvestSP (Diretores e Conselheiros)
que tiverem que se deslocar a trabalho para o desempenho de suas atividades
laborais.

Art. 3° Para efeitos de aplicagcao desta Norma, considera-se:

I - Simples Locomog0Oes: deslocamentos a trabalho, partindo ou chegando da
sede da InvestSP ou da residéncia do colaborador ao local do compromisso
externo que se localize na regiao metropolitana de Sao Paulo (capital) ou no
raio de 100 (cem) km de distancia da sede, em que forem viaveis ida e volta
no mesmo dia e pernoite em sua prépria residéncia;

IT - Viagens Nacionais de curta duragao: deslocamentos a trabalho acima de
100 (cem) km, partindo ou chegando da sede da InvestSP ou da residéncia
do colaborador ao local do compromisso externo que, em fungdo da distancia
ou do tempo de duracdo, seja viadvel ida e volta no mesmo dia e pernoite em
sua prépria residéncia;

ITI - Viagens Nacionais: deslocamentos a trabalho, partindo ou chegando da
sede da InvestSP ou da residéncia do colaborador ao local do compromisso
externo que, em fungdo da distancia ou do tempo de duracdo, ndo seja viavel
a ida e volta no mesmo dia e pernoite em sua prépria residéncia;

IV - Viagens Internacionais de curta distancia: deslocamentos a trabalho,
partindo ou chegando da sede da InvestSP ou da residéncia do colaborador
ao local do compromisso externo que seja localizado em cidade da América
do Sul que possua voo direto disponivel nas datas planejadas para aeroporto
localizado no raio de 100 (cem) km do destino;

V - Viagens Internacionais de longa distancia: qualquer deslocamento
internacional a trabalho nao classificado nos termos do inciso IV, ainda que
localizado na América do Sul.
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Art. 49 As simples locomocdes, classificadas nos termos do inciso I do art.
39, dispensam prévia aprovacao quando se derem por meio de uso de
aplicativo de transporte credenciado.

§1° Ndo sera permitido o uso do aplicativo de transporte para deslocamentos
ordinarios no trajeto residéncia ou local de almogo de/para sede da InvestSP,
exceto se no interesse do servico o colaborador permanecer no local de
trabalho para além das 20 (vinte) horas ou se tratar de finais de semanas e
feriados.

§2° O uso indevido do aplicativo de transporte ensejara a apresentacao de
justificativas, reembolso das despesas e, se for o caso, sangao disciplinar.

§3° As simples locomogoes também poderdao se dar por meio de veiculos da
InvestSP com motorista, desde que previamente solicitadas a Diretoria
Corporativa e Financeira, com antecedéncia minimo de 24 (vinte e quatro)
horas, condicionado a disponibilidade de veiculos e motoristas.

§49 E facultado ao colaborador optar por realizar a simples locomogdo por
meio de veiculo proprio, ndo arcando, neste caso, a InvestSP com qualquer
despesa ou responsabilidade.

§5° Ndo serao devidas diarias ou quaisquer ajudas de custo adicionais para
as hipoteses de simples locomocgodes.

Art. 50 As viagens nacionais de curta duragao, classificadas nos termos do
inciso II do art. 39, demandam aprovacgdao do Diretor a quem o colaborador
estiver subordinado e do Diretor Corporativo e Financeiro.

§1° As viagens previstas no caput deverao ser solicitadas com antecedéncia
minima de:

I - 10 (dez) dias, caso haja necessidade de aquisicao de passagens aéreas;
e

II - 3 (trés) dias, no caso do deslocamento ser realizado por meio de veiculos
da InvestSP com motorista.

§2° Nao serdo devidas diarias nas viagens nacionais de curta duragao.

§3° Em viagens nacionais de curta duragao, de forma complementar ao
auxilio-refeicdo ja pago ordinariamente ao colaborador, a InvestSP fornecera
ajuda de custo de até R$ 50,00 (cinquenta reais) por refeicao (café da manha,
almogco ou jantar), mediante reembolso das despesas com alimentagdo
comprovadas por meio de documento fiscal emitido em favor do CPF do
colaborador ou do CNPJ da InvestSP.

84° No caso do viajante ser integrante da Alta Gestdo, a ajuda de custo
prevista no §3° sera de até R$ 100,00 (cem reais) por refeicdo.

§5° Nas viagens previstas no caput, os bilhetes aéreos serdo sempre
adquiridos pela InvestSP em tarifa de classe econbmica e sem aquisicao de
despacho adicional de bagagem, salvo expressa necessidade de transporte
de material essencial ao objetivo da viagem, mencionado no formulario SEI.
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Art. 6° As viagens nacionais, classificadas nos termos do inciso III do art. 39,
demandam aprovacao do Diretor a quem o colaborador estiver subordinado
e do Diretor Corporativo e Financeiro.

§1° As viagens previstas no caput deverao ser solicitadas com antecedéncia
minima de:

I - 15 (quinze) dias, caso haja necessidade de aquisicdo de passagens aéreas;
e

II - 7 (sete) dias, no caso do deslocamento ser realizado por meio de veiculos
da InvestSP com motorista.

§2° Nao serao devidas diarias nas viagens nacionais.

§3° Em viagens nacionais, de forma complementar ao auxilio-refeicao ja pago
ordinariamente ao colaborador, a InvestSP fornecera ajuda de custo de até
R$ 50,00 (cinquenta reais) por refeicao (café da manha, almogo ou jantar),
mediante reembolso das despesas com alimentacao comprovadas por meio
de documento fiscal emitido em favor do CPF do colaborador ou do CNPJ da
InvestSP.

§2° A InvestSP contratara diretamente o servico de hotelaria para a estadia
do colaborador durante o tempo da viagem.

849 Nas viagens previstas no caput, qualquer que seja o cargo do viajante,
os bilhetes aéreos serao sempre adquiridos pela InvestSP em tarifa de classe
econdmica, permitida a aquisicdo de um despacho de bagagem, caso
demandado pelo viajante no momento de solicitagdo da viagem.

Art. 7° As viagens internacionais de curta disténcia, classificadas nos termos
doinciso IV do art. 39, demandam aprovacao do Diretor a quem o colaborador
estiver subordinado e do Diretor Corporativo e Financeiro.

§19 As viagens previstas no caput deverao ser solicitadas com antecedéncia
minima de 20 (vinte) dias.

§20 Serdao devidas didrias nas viagens internacionais de curta distancia,
conforme valores e regras aplicaveis ao tipo de viagem e cargo do viajante.

§3° A InvestSP contratara diretamente o servico de hotelaria para a estadia
do colaborador durante o tempo da viagem.

849 Nas viagens previstas no caput, qualquer que seja o cargo do viajante,
os bilhetes aéreos serao sempre adquiridos pela InvestSP em tarifa de classe
econbmica, permitida a aquisicdo de um despacho de bagagem, caso
demandado pelo viajante no momento de solicitagdo da viagem.

§6° Havendo justificativa, razoabilidade de precos e disponibilidade
orcamentaria, os membros da Alta Gestao, exclusivamente, poderdo solicitar
aquisicao de bilhetes aéreos em classe executiva.
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Art. 89 As viagens internacionais de longa distancia, classificadas nos termos
do inciso V do art. 39, demandam aprovacao do Diretor a quem o colaborador
estiver subordinado, do Diretor Corporativo e Financeiro e do Presidente.

§1° As viagens previstas no caput deverao ser solicitadas com antecedéncia
minima de 20 (vinte) dias.

§2° Serdo devidas diarias nas viagens internacionais, conforme valores e
regras aplicaveis ao tipo de viagem e cargo do viajante.

§3° A InvestSP contratara diretamente o servico de hotelaria para a estadia
do colaborador durante o tempo da viagem.

8§40 Nas viagens previstas no caput, os bilhetes aéreos serdo adquiridos pela
InvestSP em tarifa de:

I - classe econOmica, em todos os casos cuja cabine executiva nao for
autorizada; e

IT - classe executiva, caso:

a) os viajantes forem membros da Diretoria Executiva, dos Conselhos
Deliberativo e Fiscal ou Chefes dos Escritérios Internacionais;

b) os viajantes ndo enquadrados na alinea "a", mas que estiverem viajando
em assessoramento direto daqueles, desde que se trate de trechos em
comum e que o viajante assessorado assim solicite; ou

c) qualquer colaborador em itinerarios de viagem que, com ou sem conexao,
ultrapassem 17 (dezessete) horas de duracao.

§5° Em qualquer caso, a aquisicao de bilhetes em classe executiva esta
concomitantemente condicionada a:

I - disponibilidade orcamentaria; e
II - razoabilidade dos valores tarifarios, assim compreendidos valores de até:

a) o triplo da tarifa da classe econ6mica, para voos com destino as Américas,
Europa, Africa e Oriente Médio; e

b) o quintuplo da tarifa da classe econémica, para voos com destino a Oceania
ou Asia, exceto Oriente Médio.

§6° Em todos os casos, os bilhetes aéreos adquiridos pela InvestSP deverdo
garantir o despacho de pelo menos uma bagagem.

Art. 99 Nos casos das viagens classificadas nos incisos II e III do art. 39 que
forem realizadas por meio aéreo, serda permitido o uso de aplicativo de
transporte credenciado nos deslocamentos entre residéncia, aeroporto, hotel
e local do compromisso de trabalho externo.

§1° Nas viagens classificadas nos inciso III do art. 3° sera ainda permitido o
uso de aplicativo de transporte credenciado para um deslocamento de ida e
outro de volta no trajeto entre hotel e restaurante para a refeicao do jantar.
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§20 Para as viagens classificadas nos incisos IV e V do art. 3°, serad permitido
0 uso de aplicativo de transporte credenciado exclusivamente nos
deslocamentos entre residéncia, aeroporto e hotel.

§2° E vedada a utilizacdo do servico de transporte por aplicativo em viagens
em quaisquer outras situagdes nao previstas no caput e §§ 1° e 20,
excetuadas situacdes emergenciais de saude ou calamidade.

§30 Inexistindo disponibilidade do servico de transporte por aplicativo no local
da viagem, devera o colaborador contratar meios alternativos de servico de
transporte local e apresentar o recibo de pagamento em sua prestagdo de
contas de viagem para fins de reembolso dos valores despendidos.

§4° O uso indevido do aplicativo de transporte ensejara a apresentacdo de
justificativas, reembolso das despesas e, se for o caso, sangao disciplinar.

Art. 10. Quando o tipo de viagem autorizar, serdo pagas diarias para fins de
custeio da alimentacdao, complementar ao auxilio-refeicdo ja pago
ordinariamente, e dos deslocamentos locais ndo previstos nas hipdteses
autorizadas para o uso de aplicativo de transporte credenciado.

§1° As diarias serao pagas por dia efetivo de viagem, assim considerados
ciclos de 24 (vinte e quatro) horas contadas a partir da 32 (terceira) hora
antecedente ao horario de embarque do primeiro voo até o horario de
desembarque do ultimo voo de regresso.

§29 Ciclos iguais ou inferiores a 12 (doze) horas ensejarao o pagamento de
50 % (cinquenta por cento) do valor da diaria.

8§30 Ciclos maiores que 12 (doze) horas e iguais ou inferiores a 24 (vinte e
quatro) horas ensejarao o pagamento do valor integral da diaria.

8§40 Eventuais alteracdes na duracao da viagem ocorridas apds o pagamento
das diarias implicarao em ajustes financeiros a serem apurados na prestacao
de contas, podendo acarretar reembolso ou pagamento adicional.

8§59 Os valores da diaria nao tém natureza remuneratéria e sdo estimados
conforme o tipo de viagem, o destino e o cargo do viajante, nos termos e
condigOes do Anexo I.

§6° As didrias serao creditadas diretamente na conta corrente de titularidade
do viajante em até 01 (um) dia Gtil antes do inicio da viagem.

§7° Solicitagdes fora do prazo regulamentar ou alteragdes no pedido poderdo
acarretar o ndao recebimento das diarias no prazo estipulado.

§8° O pagamento das diarias sera feito em reais, mediante conversao pela
taxa de cambio do délar turismo mais o custo do IOF praticados na data da
transferéncia.

Art. 11. Havendo pernoite no local de destino, a InvestSP provera a
hospedagem pelo tempo necessario.
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§10 A estadia devera der definida conforme horario de chegada e partida dos
VOOS.

§2° Em viagens internacionais, o viajante terd direito a diaria adicional
quando a diferenca do horario de chegada do voo e check-in e/ou a diferenca
de partida e checkout no hotel for superior a 04 (quatro) horas.

§3° As reservas de hospedagem serao efetuadas levando em conta:
I - a qualidade do hotel;

IT - a seguranca do bairro e arredores;

IT - a localidade do evento ou compromisso de trabalho; e

ITI - a razoabilidade dos precos.

§4° Sempre que possivel, o servico de hospedagem sera contratado com o
fornecimento de café da manha.

§5° Serao garantidos o conforto, a dignidade e a seguranga do viajante,
vedada, contudo, a contratacdo de hotéis suntuosos e com disponibilizacdo
de servicos considerados supérfluos ou de alto luxo, salvo se houver
modicidade tarifaria e auséncia de opgdes alternativas.

Art. 12. Os bilhetes aéreos serao emitidos levando em conta a relagao custo-
beneficio, devidamente justificada pelo emissor.

§1° As reservas considerardao sempre partidas da cidade de lotagao do
viajante, independente do local de sua residéncia.

§2° A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o
hordrio e o periodo da participacao do colaborador no evento, o tempo de
traslado e a otimizacdao do trabalho, visando garantir condicao laborativa
produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes parametros:

I - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor
duracao, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexoes;

II - em viagens nacionais, deve-se priorizar a escolha do voo no horario de
chegada que anteceda em, no minimo, trés horas o inicio previsto dos
trabalhos, evento ou missao; e

IIT - em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o
destino ultrapasse oito horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o
embarque, prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia.

8§30 A escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego dentre as opgdes que
atendam aos critérios de vantajosidade elencados, bem como a possibilidade
ou nao de alteragao, remarcagao ou cancelamento da reserva, conforme o
risco de alteracao de itinerarios.

8§40 As solicitacdes de viagem devem conter eventuais restricbes de
embarque e de desembarque, as quais podem ser utilizadas para balizar a
escolha dos voos, desde que devidamente justificadas.

10
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§5° E admitida a boa pratica de indicagao de voos nas solicitagdes de viagem,
conforme pesquisa de precos prévia realizada pelos viajantes, no entanto ndo
havera garantia de aquisicao dos voos indicados, em respeito as diretrizes
deste artigo.

§6° Caso, no interesse do viajante, seja emitida passagem que nao atenda
aos requisitos deste artigo, devera ele arcar com eventual diferenca tarifaria
havida entre o voo que viria a ser escolhido conforme o presente normativo
e aquele efetivamente comprado.

§7° E permitida a aquisicdo de passagens em desconformidade com os
parametros registrados neste artigo, desde que sejam mais baratas e haja
concordancia dos beneficiarios.

§89 Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamentos
serdo de inteira responsabilidade do beneficidrio das passagens e/ou diarias,
exceto se houver autorizagao e interesse da Administracao.

§9° Eventuais alteracdes de percurso, data ou horario, por motivos
particulares, nao desobrigam os beneficiarios de promover as justificativas
na prestagao de contas.

§10. Em caso de nao utilizagao de trecho inicial em passagens do tipo ida e
volta, cabe ao beneficiario da passagem informar a companhia aérea, até o
horario originalmente contratado para o trecho de ida, que deseja utilizar o
trecho de volta, em respeito a Resolugao n® 400/2016 da Agéncia Nacional
de Aviacao Civil.

§11. N3o serdo pagos ou reembolsados valores a titulo de excessos de
bagagem ou recompra de passagem em caso de "no show" sem motivacao
idonea.

Art. 13. E de responsabilidade do VIAJANTE as providéncias para obtencdo e
revalidagdo de passaporte, de certificado de vacinagdao e outros documentos
pertinentes.

§10 A obtencao de vistos que dependa do pagamento de taxas e solicitagao
oficial formal sera reembolsada pela InvestSP.

§2° A disponibilizacdo de seguro de viagem sera providenciada pela Diretoria
Corporativa Financeira.

Art. 14. A solicitacao de viagem devera ser feita exclusivamente por meio de
abertura de processo no sistema SEI em formuldrio de viagens nacionais e
internacionais, nos prazos assinalados neste normativo, salvo situagoes
excepcionais ou de urgéncia, devidamente justificadas e autorizadas.

§1° A solicitacdo de viagem de vera ser feita mediante formulario
padronizado e contera:

I - Nome do solicitante;

IT - Documentos pessoais (CPF, Passaporte, etc.)

11
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III - Itinerario da viagem, com datas de partida, de regresso e das etapas da
viagem;

IV - Motivo da viagem, indicando as acdes a serem executadas e suas datas,
agenda e pessoas de contato;

V - Outras informacOes relevantes, tais como necessidades de hospedagem
e gastos com visto.

§20 As viagens serdo processadas apos aprovacao dos responsaveis previstos
neste normativo.

Art. 15. Concluida a viagem, o viajante deverad apresentar o Relatério de
Viagens a Diretoria Corporativa Financeira em até 10(dez) dias Uteis apds o
seu retorno.

§1° No relatério de viagens devera constar dentre outras eventualmente
cabiveis, as seguintes informacgoes:

I - comprovantes de realizacdao da viagem, como cartdoes de embarque e
outros;

II - as agoes, agenda e contatos, bem como os resultados obtidos na viagem;

III - as alteracdes eventualmente ocorridas em relacdao a programacao inicial
e 0s respectivos comprovantes e justificativas;

IV - comprovantes dos custos de alimentacdao adicionais para fins de
pagamento da ajuda de custo com alimentacao, caso elegivel;

III - outras despesas adicionais havidas elegiveis para reembolso,
acompanhadas dos respectivos comprovantes;

IV - detalhamento e justificativas dos deslocamentos realizados por meio do
servigo de transporte por aplicativo; e

V - outros documentos que o viajante julgar necessarios.

§2° Em caso de perda ou extravio de quaisquer comprovantes obrigatérios,
o viajante devera providenciar junto aos prestadores dos servicos o
requerimento da segunda via dos comprovantes ou obtencdo de declaragoes
oficiais de que os servicos foram prestados, com indicacao, dentre outras
informacgoOes, dos tipos dos servicos, das datas de utilizagdo e dos valores
pagos.

§3° Ndo sendo possivel a obtencdo dos documentos de que trata §2°, serd
vedada a transferéncia de qualquer valor adicional pela viagem, bem como
sera responsabilidade do viajante justificar a impossibilidade e tomar ciéncia
de que podera ser chamado a responder perante os 6rgaos de controle
interno e externo.

8§40 O nao cumprimento dos prazos e condicOes previstas neste artigo
implicara, automaticamente, no bloqueio de novas solicitacdes de viagens
para o viajante e, se for o caso, aplicacao de sancgdes disciplinares.

12
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§5° Uma vez evidenciado na prestacao de contas o direito do viajante de ser
reembolsado ou receber didrias adicionais, a InvestSP providenciard o
depdsito do respectivo valor na sua conta corrente, no prazo maximo de 5
(cinco) dias Uteis contados da data de certificacdo de regularidade da
prestacao de contas.

§6° A area requisitante ficard responsavel pela prestacdo de contas dos
Conselheiros ou dos colaboradores eventuais.

§7° Caso haja alguma despesa extra fora do escopo das didrias de viagem e
necessaria para a realizacao das atividades, o viajante devera solicitar a
prévia autorizacdo do Diretor Corporativo e Financeiro para fazé-la e, caso
autorizado, devera solicitar o reembolso com as devidas justificativas, por
ocasidao da prestacao de contas.

8§89 As solicitagcdes de reembolso feitas em desacordo com este normativo,
inclusive quanto aos prazos, serao indeferidas.

Art. 17. Sera possivel o custeio de viagens de colaborador eventual quando
no interesse da InvestSP.

§10 Sera considerado interesse da InvestSP quando o colaborador eventual:

a) for dotado de capacidade técnica especifica para a atividade a ser
desempenhada;

b) receber incumbéncia da execucao de determinada atividade sob a
permanente fiscalizagdao de representante da InvestSP; ou

c) for contratado para realizar atividades que sao consideradas
complementares as atividades regulares, tais como palestras, cursos,
seminarios, treinamentos, capacitacdes, pesquisas e estudos;

§2° Competird a area solicitante da viagem apresentar as justificativas do
interesse da InvestSP no custeio da viagem da pessoa externa, bem como
fornecer seus os dados pessoais e bancarios.

§3° Uma vez aprovado o custeio da viagem da pessoa externa, as condicdes
concedidas serdo as mesmas do colaborador interno ordinario, sem os
beneficios concedidos a Alta Gestao.

Art. 18. Apds a confirmacdo da emissdo das passagens ou da reserva e
faturamento de hotel pela Investe Sdao Paulo, toda alteragcdo que acarrete
onus para a Investe Sao Paulo deverd ser imediatamente informada a
Diretoria Corporativa Financeira e dependera de autorizacdo competente.

Art. 19. Em nenhuma hipodtese sera autorizada a utilizagao de veiculo préprio
em viagens a servigco, ressalvada a hipotese de mero deslocamento nos
termos do §49° do art. 49,

Art. 20. Em nenhuma hipdtese a Investe Sdo Paulo se responsabilizara por
despesas de acompanhantes.
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Art. 21. Em qualquer deslocamento por aplicativo de transporte credenciado,
o usuario devera demandar a categoria mais barata.

Paragrafo Unico. Nao se enquadram na regra do caput os membros da Alta
Gestdo, que poderao solicitar categorias superiores.

Art. 22. Os membros da Diretoria Executiva da Investe Sao Paulo, respeitadas
as disposicOes estatutarias, poderdao delegar no todo ou em parte as
atribuicdes que lhe sao fixadas nesta Resolugao.

Art. 23. As omissdes relacionadas com esta Instrucao Normativa serao
resolvidas pela Diretoria Corporativa Financeira.

Paragrafo unico. As davidas de interpretacdo relacionadas a este normativo
poderdao ser encaminhadas para opinido da area juridica da InvestSP.

Art. 24. Fica revogada a Instrugao Normativa n° 01/2016, que trata das
normas de viagens.

Art. 25. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

RUI GOMES DA SILVA JUNIOR

Presidente
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ANEXO I
Alta Demais
Gestao Colaboradores

Categoria 1:

Estados Unidos da
Ameérica, Canada, Reino
Unido, Finlandia, Noruega
Suécia, Dinamarca,
Bélgica, Luxemburgo,
Holanda, Alemanha,
Suica, Austria,
Liechtenstein, MOnaco,
Franca, Emirados Arabes
Unidos, Catar, Kuwait,
Arabia Saudita, Israel,
Jordania, China, Japao,
Coréia do Sul, Cingapura,
Malasia, Nova Zelandia e
Australia.

350 USD

250 USD

Categoria 2:

Qualquer localidade
nao enquadrada nas
categorias 1 e 3.

300 USD

200 USD

Categoria 3:

Paises da Africa (exceto
Africa do Sul e Angola),

Américas Central e do

Sul, Leste Europeu
(exceto Russia, Turquia e
paises da Zona do Euro) e
Sudeste Asiatico (exceto
Cingapura e Malasia).

250 USD

150 USD

Auxilio Café da
Manha

25 USD

25 USD
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(exclusivamente para
0S Casos em que a
reserva de hotel nao
inclua a refeicao)
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RESOLUGAO N° 03/2024 - DIREX/ISP

Regula os servigos de atendimento
ao usuario feitos pela Ouvidoria e
pelo Servico de Informagdao ao
Cidaddao - SIC e dispde sobre o
recebimento e tratamento de
denuncias no ambito da INVESTE SP

A DIRETORIA EXECUTIVA, no exercicio da competéncia que lhe confere o
inciso V do art. 22 do Estatuto Social vigente e considerando o deliberado na
172 Reunido Ordinaria, RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Norma que regula os servicos de atendimento publico feitos
pela Ouvidoria e pelo Servigo de Informacao ao Cidadao — SIC e dispde sobre
o recebimento e tratamento de dendncias no ambito da INVESTE SP.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 Esta Resolucao Normativa visa regular o atendimento prestado ao
publico para recebimento de manifestacdes, através da Ouvidoria e do
Servico de Informacao ao Cidadao e estabelece orientagdes e procedimentos
a serem observados no recebimento, tratamento e tramitagao de denuncias
no ambito da INVESTE SP.

Art. 39 O papel do servigo de atendimento ao usuario é de funcionar como
uma instancia de controle e participacdo social, responsavel pelo
recebimento, cadastro, anadlise e distribuicdo das reclamacgodes, solicitacdes,
denuncias, sugestdes, elogios, simplificacdo (ouvidoria), comunicacbes de
irreqularidades e acesso a informacdao (SIC) relativos as politicas e aos
servicos prestados pela agéncia sob qualquer forma ou regime, com vistas a
aprimorar a gestdao e os servigos oferecidos, bem como de manter um canal
de didlogo qualificado da entidade com os diferentes publicos com que
interage.

Art. 4° Caberd as unidades organizacionais que recebam pedidos de acesso
a informacdo e manifestacdes de usuarios, por via de correio eletrénico ou
protocolo fisico promoverem o encaminhamento imediato a ouvidoria, para
fins de registro no sistema informatizado e prosseguimento dos tramites
internos.

§1° Os pedidos de acesso a informacdo e as manifestacdes recebidas em
outros meios serao digitalizadas e inseridas imediatamente no sistema
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informatizado pela ouvidoria da agéncia, apds consentimento prévio do
manifestante, no tocante ao tratamento de seus dados pessoais, inclusive os
sensiveis e eventual criagdo de cadastro, quando necessario;

§2° As manifestagdoes colhidas verbalmente serao reduzidas a termo,
inseridas no sistema informatizado e observarao as seguintes diretrizes:

I - registro completo, fidedigno e integral da manifestagao; e

IT - desmembramento adequado da demanda, efetuando registros distintos
para manifestacdes com tipologias, assuntos ou o6rgdos e entidades
destinatarios distintos.

CAPITULO II
DA OUVIDORIA
Secao I

Das Diretrizes de Ouvidoria

Art. 50 A Ouvidoria observara as seguintes diretrizes:

I - atuacao técnica, empatica, imparcial e focada na solucdo pacifica de
conflitos;

II - atendimento personalizado, acessivel e humanizado;

III - ampliacao e consolidagdo continuas dos meios de participacdo social
como instrumento de governanga corporativa;

IV - busca pela producao de solugdes coletivas a partir do conjunto de
problemas individuais identificados nas manifestacoes; e

V - respeito as regras de pontualidade, cordialidade, discricao, polidez e sigilo
com relacdo ao conteldo das manifestacdes e dos dados pessoais tratados
no setor, reforcando as salvaguardas de protecao a identidade dos usuarios.

Secao II

Das Atividades de Ouvidoria

Art. 6° A Ouvidoria, além de zelar pela qualidade da interlocucdao da agéncia
com os seus diferentes publicos, tem a atribuicdo de identificar o setor
competente para apreciar a manifestacdo apresentada pelo usuario, bem
como atuar em parceria com as demais estruturas organizacionais no tocante
ao prazo e a qualidade da resposta a ser fornecida.
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Art. 7°. O recebimento das manifestacdes de usuarios dos servicos da
INVESTE SP, relatos de irregularidade e de pedidos de acesso a informacao
sao feitos, preferencialmente, pela Internet, mas podem ser realizados por
carta, e-mail, telefone ou presencialmente.

Art. 89. S3o atribuicdes da Ouvidoria, sem prejuizo de outras que lhes sejam
atribuidas pela Diretoria Executiva:

I - receber pedidos de acesso a informagao e manifestagdes, dar tratamento
e adotar as medidas necessarias para o cumprimento dos prazos legais e
utilizacao de uma linguagem simples, objetiva e inclusiva nas respostas a
serem fornecidas aos usuarios;

IT - informar ao manifestante, no ato de registro da manifestagcao ou pedido
de acesso a informagao, com cadastro, o nimero de protocolo e informacoes
para acesso e acompanhamento dos procedimentos relacionados ao
tratamento de sua manifestacao ou pedido de acesso a informagao.

IIT - acompanhar encaminhamentos decorrentes da resposta conclusiva
publicada, reabertura de manifestacao e publicagao de novas informagdes
relevantes;

IV - atuar como canal de recebimento de denulncias externas e internas na
agéncia;

V - adotar as medidas especificas para a protecao da identidade dos usuarios
e demais pessoas referidas nos textos das manifestacdes, nos termos das
Leis n.© 12.527/2011 e 13.709/2018;

VI - exercer a atividade de Servico de Informacdo ao Cidadao;

VII - identificar e divulgar informagdes sobre atividades de ouvidoria,
procedimentos operacionais, e propor normas e padrdes de exceléncia
visando aprimorar a prestacao de servicos e o sistema de governanga
corporativa;

VIII - coletar, ativa ou passivamente, dados acerca da qualidade e da
satisfacdo dos usuarios e propor medidas com vistas ao aprimoramento da
prestacao dos servicos, a prevencao e a correcao de falhas;

IX - zelar pela adequacao, atualidade e qualidade das informagdes constantes
no sitio eletrénico da INVESTE SP e nas suas redes sociais;

X - adotar ferramentas de solucdo pacifica de conflitos entre usuarios de seus
servicos e 0Orgaos e entidades publicas estaduais, bem como entre os
colaboradores, no ambito interno, com a finalidade de qualificar o didlogo
entre as partes e tornar mais efetiva a resolucao do conflito, quando cabivel;

XI - realizar a articulagdo com instancias e mecanismos de participacao social
e com as demais unidades organizacionais da INVESTE SP para a adequada
execucdo de suas competéncias;

XII - receber as manifestacdes decorrentes do exercicio dos direitos dos
titulares de dados pessoais a que se refere a Lei n© 13.709/2018;
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XIII - processar as informagoes obtidas por meio das manifestagdes recebidas
e das pesquisas de satisfagdo realizadas com a finalidade de avaliar os
servicos prestados, em especial sobre o cumprimento dos compromissos e
dos padroes de qualidade de atendimento do Contrato de Gestdo firmado com
a Secretaria de Desenvolvimento Econdmico;

XIV - produzir anualmente o relatério sobre o Servico de Informacdao ao
Cidadao;

XV - realizar a adequada gestdo dos indexadores de assuntos referentes a
agéncia, além do preenchimento adequado dos campos qualificadores da
manifestacao no sistema informatizado, contribuindo para a coleta de
informacdes aos relatorios; e

XVI - incentivar a valorizacdo do elemento humano na agéncia, ampliando os
espacos de acolhimento e de escuta qualificada do publico interno, como
forma de garantir a privacidade dos interlocutores e a confidencialidade dos
relatos.

Art. 99, A ouvidoria devera observar para que ndo ocorram 0s seguintes
procedimentos em seu ambito de atuacao:

I - desempenhar agdes de assistencialismo e paternalismo;
IT - agir com imediatismo (resolugao apenas do caso apresentado);
III - atuar como mera central de atendimento; e

IV - exigir reconhecimento de firma e a autenticacdo de codpia dos
documentos, exceto se existir divida fundada quanto a autenticidade ou
previsao legal.

Art. 10. A ouvidoria exigird a certificacdo de identidade do manifestante
sempre que o tratamento e a resposta a manifestacao implicar a entrega de
informacdes pessoais ao proprio manifestante ou a terceiros por ele
autorizados, da seguinte forma:

I - virtualmente, caso o manifestante possua login autenticado ou outro meio
de certificacao digital; ou

II - presencialmente, por meio de conferéncia de documento fisico
apresentado pelo manifestante junto a unidade de ouvidoria.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, a ouvidoria poderd adotar meios
alternativos de certificacdo de identidade por meio do cotejamento das
informacgdes inseridas em seu cadastro com informagdes disponiveis em
outras fontes constantes de bases publicas.

Secao III

Das Manifestagdes de Ouvidoria
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Art. 11. As unidades organizacionais da INVESTE SP que forem instadas pelos
usuarios a receber manifestacdes, presencialmente ou por escrito,
promoverao seu pronto encaminhamento a Ouvidoria, inclusive quanto
estiverem relacionadas a denudncias e comunicagdes de irregularidades na
agéncia.

Art. 12. A ouvidoria, no ambito de suas atribuicbes, cadastra, recebe, da
tratamento e responde, em linguagem simples, objetiva e inclusiva, as
seguintes manifestagoes:

I - sugestdao: proposicao de ideia ou formulagdo de proposta de
aprimoramento de politicas e servicos prestados pela agéncia;

IT - elogio: demonstracdao ou reconhecimento ou satisfacao sobre o servigo
oferecido ou atendimento recebido;

III - solicitacao: requerimento de adocao de providéncia por parte da agéncia;
IV - reclamacdo: demonstragao de insatisfacdo relativa a servigo publico;

V - denulncia: comunicacao de pratica de ato ilicito cuja solucao dependa da
atuacdo de 6rgao de controle interno ou externo;

CAPITULO III
DO TITULAR DE OUVIDORIA

Art. 13. S3o competéncias desejaveis para o titular de ouvidoria:

I - conhecer a agéncia e o segmento em que exercerd a sua atividade,
inclusive as legislacdes aplicaveis;

IT - cumprir as seguintes condigoes:

a) experiéncia de, no minimo, um ano em atividades de ouvidoria ou acesso
a informacao; e

b) ser integrante das carreiras de Jornalismo, Publicidade, Direito, Finangas
e Controle.

III - performar continuo didlogo com o Conselho Deliberativo, Diretoria
Executiva e demais integrantes da alta gestdo;

IV - escutar com atencdo e paciéncia, acolhendo os diferentes publicos que
interagem com a agéncia, criando empatia e vinculos qualificados;

V - saber utilizar recursos de informacdao e comunicacdao adequados a
realidade das pessoas que procuram 0s servigos da ouvidoria;

VI - dispor de habilidades metodolégicas para orientar usudrios e
colaboradores quanto aos prazos, fluxos e acdes desenvolvidas no ambito da
ouvidoria;
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VII - ter conhecimento sobre técnicas de mediacdo de conflitos, a fim de atuar
na prevencao de potenciais controvérsias e na mediacao em caso de situagoes
conflituosas;

VIII - ter sensibilidade para identificar situagcbes em que o manifestante
necessita de cuidados especiais ou rede de apoio em equipamentos publicos;

IX - ser capaz de compreender a relagao entre o problema apresentado pelo
usuario e suas condigdes de vida, incluindo situagdes de vulnerabilidade que
potencialmente possam contribuir para o agravamento ou resolugdao do
problema apresentado;

X - ser proativo no sentido de decodificar, interpretar, traduzir a questao posta
pelo usudrio em uma solicitacdo clara e objetiva, para o correto
encaminhamento interno ou para a comissao responsavel para a apuracao de
ilicitos ou irregularidades, quando for o caso, e a obtencdao de resposta
adequada;

XI - possuir conhecimento sobre técnicas de analise quantitativa e qualitativa
de dados e informacdes afim de consolidar e analisar as percepgoes colhidas
por meio do atendimento ao usudrio, e assim antecipar tendéncias, prevenir,
detectar e monitorar eventuais riscos a que a agéncia possa estar exposta;

XII - habilidade para promover a interacao e o engajamento entre a equipe
da ouvidoria, as unidades organizacionais e comissdes responsaveis por
apuracao de ilicitos ou irregularidades; e

XIV - possuir capacidade de resiliéncia, gestdo, articulacdo, persuasao e de
analise critica diante de cenarios incertos e complexos.

Art. 14. O titular da Ouvidoria e o seu suplente serao designados pelo
Presidente da INVESTE SP.

Paragrafo Unico. O suplente da ouvidoria substituird o titular em suas
auséncias, licengas, férias, suspeicoes e impedimentos.

CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 15. O Servico de Atendimento ao Usuario engloba as atividades de
Ouvidoria e de Servico de Informagao ao Cidadao - SIC e funciona de forma
eletronica por meio do sistema informatizado, presencial ou por meio de carta
para apresentacdao das demandas de forma que contenham todos os detalhes
gque permitam seu encaminhamento as unidades organizacionais
competentes.

Art. 16. O Servigo de Atendimento ao Publico da INVESTE SP contara, sempre
que possivel, com instalacdes fisicas salubres, seguras, sinalizadas,
acessiveis e adequadas ao servico e ao atendimento presencial ao usuario,
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garantindo a sua privacidade e a confidencialidade do seu relato e no que
couber, ao atendimento virtual, com plataformas amigaveis e de facil
navegacao.

CAPITULO V
DO PUBLICO-ALVO

Art. 17. Compete a Ouvidoria da INVESTE SP adotar medidas que garantam
o exercicio dos direitos dos usuarios de servicos da agéncia, promovendo,
ainda, os direitos de:

I - acesso gratuito e desimpedido aos canais de atendimento de ouvidoria;

IT - protecdo de dados pessoais coletados pela ouvidoria, nos termos da Lei
n% 13.709/2018;

III - recebimento, no ato de registro da manifestacao, do nimero de protocolo
e informacdes para acesso e acompanhamento dos procedimentos
relacionados ao tratamento da manifestacgao;

IV - acesso a informagdes claras, corretas e atualizadas, necessarias ao
ACesso aos Seus Servicos e ao exercicio de direitos;

V - salvaguardas a identidade do denunciante de boa-fé;

VI - consentir, no prazo de vinte dias, com o compartilhamento dos seus
dados de identificacdo nos casos em que haja a necessidade de tratamento
da denuncia por unidade de ouvidoria distinta da que recebeu a manifestacao;
e

VII - ter seus dados pessoais pseudonimizados diante da negativa de
consentimento referida no inciso anterior.

Art. 18. O atendimento ao usudrio atua com dois tipos de publico-alvo que
poderdo apresentar, sem O6nus, manifestacao, sendo:

I - interno: empregado da agéncia que utiliza os servigos da ouvidoria como
canal para manifestar seus anseios, denunciando, representando, elogiando,
criticando ou sugerindo; e

IT - externo: pessoas ou grupos que demandam o0s servigos oferecidos pela
agéncia e utilizam a ouvidoria e o SIC como canais para manifestagao.

23



N¢ 01, de 06 de fevereiro de 2024.

CAPITULO VI
DA DIVULGACAO DOS SERVICOS AO USUARIO

Art. 19. A ouvidoria atuard em conjunto com as demais unidades
organizacionais para manter na pagina da internet da agéncia, informacoes
claras e precisas em relagao a cada um dos servigos prestados, apresentados
em seu sitio eletronico, pautada em:

I - servico oferecido;

II - requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o0 Servico;
III - principais etapas para processamento do servico;

IV - prazo maximo para a prestacao do servico;

V - forma de prestacdo do servico;

VI - modelo de comunicagao com o solicitante do servigo; e

VII - locais e maneiras de acessar o servico.

CAPITULO VII
DA GESTAO DOS SERVICOS DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Art. 20. A ouvidoria é uma unidade organizacional de resultados, devendo
desenvolver suas competéncias gerenciais por meio de portfélio, que contera
0s seguintes produtos:

I - monitoramento do cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas;

II - conciliacdo de dados, informacdes e relatérios sobre as atividades
realizadas;

IITI - informe conciso sobre um problema pratico contendo uma ou mais
sugestdes de melhoria, produzido sempre que houver um problema e uma
solucao que o justifiquem;

IV - nota técnica destinada a sustentar uma proposicdo de aprimoramento
institucional diretamente relacionada ao plano estratégico da INVESTE SP;

V - boletim com assuntos de interesse ou necessidade de determinada area
da INVESTE SP, tendo em vista fornecer subsidios as atividades de gestdo;

VI - relatorio circunstancial elaborado por meio de levantamento realizado no
sistema informatizado da ouvidoria, conforme tema de interesse indicado
pela area solicitante, em auxilio as atividades de gestdo; e

VII - nota informativa sem periodicidade definida com o objetivo de divulgar
de forma sucinta, os temas e demandas atuais, identificando aspectos do
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objeto ou problema observado, relacionando-os aos riscos do negdcio ou
plano estratégico.

Art. 21. A ouvidoria devera articular, em carater permanente, com instancias
e mecanismos de participagao social, em especial, conselhos e comissoes de
politicas publicas, conferéncias nacionais, mesas de didlogo, fdruns,
audiéncias, consultas publicas e ambientes virtuais de participacao social.

CAPITULO VIII
DOS PRAZOS E RESPOSTAS DE MANIFESTACOES
Secao I

Da Complementagao de Informacoes

Art. 22. Se as informagOes existentes na manifestacao de ouvidoria forem
insuficientes para o seu tratamento, a ouvidoria devera solicitar ao usuario
complementacgao de informagoes.

§10 As solicitagbes de complementacao de informagoes deverao ser atendidas
pelo manifestante no prazo de vinte dias contados da data do seu
recebimento.

§2° Nao serdao admitidos pedidos de complementacao de informacgdes
sucessivos, exceto se decorrentes da necessidade de elucidagao de novos
fatos apresentados pelo manifestante.

§3° O pedido de complementacdo de informagdes suspende, por uma unica
vez, o prazo de atendimento, que sera retomado a partir da resposta do
usuario.

§4° A falta da complementacdo da informagdao pelo usuario no prazo
estabelecido no § 1° deste artigo acarretara o arquivamento da manifestacao,
sem a producao de resposta conclusiva.

Secao II

Prazos e Respostas de Ouvidoria

Art. 23. A ouvidoria solicitara informacdoes as areas responsaveis pela tomada
de providéncias, as quais deverao responder no prazo de 10 (dez) dias
corridos contados do recebimento do pedido no setor competente, vedada,
no caso de denuncias, a realizacao de diligéncias junto aos agentes e as areas
supostamente envolvidas nos fatos relatados.
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§10° As respostas referidas no caput serao disponibilizadas a ouvidoria ja com
prévio tratamento de dados pessoais, inclusive os sensiveis, a que se refere
a Lei n®13.709/2018.

§20 Ultrapassado o prazo mencionado no caput, a ouvidoria notificara o setor
responsavel para que apresente as informagdes em 02 (dois) dias corridos,
sob pena de comunicacao a Diretoria Executiva para adocao de providéncias.

Art. 24. A ouvidoria encaminhara resposta conclusiva ao usuario em até 30
(trinta) dias, prorrogavel por igual prazo.

8§19 No ato do envio de resposta conclusiva a que se refere o caput, a
ouvidoria registrara informacao sobre a resolutividade da manifestacao,
observando-se que:

I - a manifestacao sera considerada "ndo resolvida" enquanto persistirem
providéncias a serem adotadas pela unidade responsavel; e

II - a manifestacao sera considerada "resolvida" quando ndo mais persistirem
providéncias a serem adotadas pela unidade responsavel.

§2° A informagao sobre resolutividade registrada podera ser alterada a
qualquer momento pela ouvidoria em razao da existéncia de novas
informacdes relacionadas as providéncias adotadas pela unidade responsavel,
cabendo a unidade de ouvidoria avaliar sobre a sua relevancia para os fins de
sua comunicagao ao manifestante.

Art. 25. Entende-se por conclusiva a resposta que encerra o tratamento da
demanda, oferecendo as seguintes solucdes para cada tipo de manifestacao:

I - no caso de sugestao: manifestacdo do gestor sobre a possibilidade de sua
adocdo, informando o periodo estimado de tempo necessario a sua
implementacao, quando couber.

IT - no caso de reclamacdo: informagao objetiva acerca da anadlise do fato
apontado;

III - no caso de solicitacdo: informagao sobre a possibilidade, a forma e o
meio de atendimento a solicitagao;

IV - no caso de elogio: informagao sobre o seu encaminhamento e
cientificacdo ao agente publico ou ao responsavel pelo servico publico
prestado, e a sua chefia imediata; e

V - no caso da denuncia: a resposta que contenha informacdo sobre
encaminhamento aos érgaos competentes de controle interno ou externo e
sobre os procedimentos a serem adotados ou sobre o seu arquivamento.
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Secao III

Prazos e Respostas do SIC

Art. 25. A ouvidoria, na gestdo do Servico de Informagao ao Cidadao - SIC,
encaminhara o pedido de acesso a informacdo a area competente até o
proximo dia util apds o registro do pedido do usuario.

Art. 26. Caso a area competente ndo autorize ou conceda ao requerente o
acesso imediato a informacao disponivel, deverd encaminhar ao SIC, em
prazo ndo superior a 10 (dez) dias corridos, a informacao publica solicitada
ou:

I - comunicar a data, local e modo o usuario realizar a consulta, efetuar a
reproducao ou obter a certidao;

IT - indicar as razbes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do
acesso pretendido; ou

IIT - comunicar que nao possui a informacgao, indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o
requerimento a esse 6rgao ou entidade, cientificando o interessado da
remessa de seu pedido de informagao.

§1° No caso de concessdao total ou parcial de acesso a informagao, os
documentos que a contenham serdao encaminhados a ouvidoria ja com prévio
tratamento de dados pessoais, inclusive os sensiveis, a que se refere a Lei n°
13.709/2018.

§20 Ultrapassado o prazo mencionado no caput, a ouvidoria notificara o setor
responsavel para que apresente as informagdes em 02 (dois) dias corridos,
sob pena de comunicagao a Diretoria Executiva para adocao de providéncias.

Art. 27. O Servico de Informacdo ao Cidadao cientificara o usuario da resposta
da area competente no prazo de 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10
(dez) dias, mediante justificativa expressa.

Art. 28. Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informacgao total
ou parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a
possibilidade de recurso, prazos e condicdes para sua interposicao, devendo,
ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente para sua apreciagao.

§1° O usuario tera o prazo de 10 (dez) dias corridos, contados do registro da
decisdo, para recorrer a Diretoria da area responsavel pela informacdo, que
terd 05 (cinco) dias corridos, contados do recebimento do recurso, para
decidir e informar ao usuario a manutencao do sigilo ou a determinacao de
liberagdo da informagao solicitada.

§2° Em caso de manutencdo do sigilo, o usuario poderd, ainda, recorrer a
Diretoria Executiva, no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados do
recebimento da decisao prevista no §10°.
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§30 A diretoria Executiva tera o prazo de 20 (vinte) dias corridos para julgar
a manutencao do sigilo ou a disponibilizacdao da informacao ao usuario.

CAPITULO IX
DA DENUNCIA

Art. 29. A Ouvidoria é a unidade responsavel pelo recebimento, cadastro,
analise prévia e encaminhamento de denuncias no dmbito desta agéncia,
verificadas na execucdo dos servicos contratados, bem como na pratica de
infracOes e desvios de conduta de colaboradores ou dirigentes.

Art. 30. A denlncia sera apresentada, preferencialmente, em meio eletronico,
através do Sistema informatizado disponivel no sitio eletronico da INVESTE
SP.

§1° Na hipdtese de a denuncia ser recebida em meio fisico, e-mail, telefone,
presencialmente, ou qualquer outro meio de atendimento, a ouvidoria
promovera a sua inser¢ao imediata no Sistema Informatizado da INVESTE SP.

§2° A denuncia recebida por qualquer unidade organizacional da INVESTE SP
ou encaminhada por 6rgdo externo devera ser encaminhada, imediatamente,
a ouvidoria para insercao no sistema informatizado referido no caput deste
artigo.

§3° A denulncia recebida na ouvidoria que envolva matéria alheia a
competéncia da agéncia sera imediatamente encaminhada a unidade de
ouvidoria do 6rgao ou entidade competente, com o consentimento do
manifestante, no tocante ao compartilhamento dos seus dados pessoais, ou
pseudonimizada, na auséncia de anuéncia.

Art. 31. A denuncia sera recebida e habilitada na hipétese de conter
elementos minimos descritivos de irregularidade ou indicios pertinentes a
INVESTE SP.

Paragrafo Unico. Nao se tratando de denuncia sobre irregularidades ou
indicios relacionados a INVESTE SP, a Ouvidora poderda comunicar ao
denunciante o seu nao recebimento ou encaminhar diretamente o fato a
Ouvidoria do 6rgdo a que disser respeito, informando ao denunciante o

encaminhamento.

Art. 32. Quando as informagdes apresentadas pelo denunciante forem
insuficientes para a analise da manifestacdo, a Ouvidoria solicitara ao usuario
a complementagdo das informagdes no prazo de 20 (vinte) dias contados do
seu recebimento.

§1° Nao serao admitidos pedidos de complementacdo sucessivos, exceto se
referentes a situacao surgida com a nova documentacao ou informagdes
apresentadas.
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§2° O pedido de complementagao de informagao interrompe o prazo previsto
no caput deste artigo, que sera retomado a partir da resposta do denunciante.

8§30 A falta da complementagdao da informacdo pelo denunciante no prazo
estabelecido neste artigo acarretard o arquivamento da denuncia.

Art. 33. O autor da denuncia devera cumprir os seguintes deveres:
I - Expor os fatos conforme a verdade;

II - Proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

III - N3o agir de modo temerario; e

IV - Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas para o esclarecimento
dos fatos.

§1° Caso quaisquer dos deveres do caput forem desrespeitados, a denlncia
sera encerrada sem producgao de resposta conclusiva.

§2° Todo aquele que realizar denlncia de comprovada ma-fé contra terceiro,
estara sujeito as responsabilizacdes administrava, civil e penal, conforme a
legislacdo correlata, atendidos os principios do contraditorio, da ampla defesa
e do devido processo legal.

CAPITULO X
DA PROTECAO AO DENUNCIANTE

Art. 34. As medidas de protecao ao denunciante de boa-fé no ambito da
INVESTE SP, tem por finalidade estabelecer diretrizes e agdes para garantir o
direito de qualquer pessoa relatar informacdes sobre irregularidades, ilicitos
ou quaisquer acdes ou omissdes administrativas ao interesse publico
envolvendo a agéncia e seus funcionarios, conselheiros e diretores, sem
colocar em risco a sua seguranca fisica e psiquica.

Paragrafo Unico. Ao denunciante serdo asseguradas protecao integral contra
quaisquer retaliacdes e isencao de responsabilizagao civil ou penal em relagao
ao relato, exceto se tiver apresentado, de modo consciente, informagdes ou
provas falsas, bem como que fique caracterizada a sua ma-fé ao apresentar
denuncia que sabia de antemao ser infundada, agindo por interesse, vingancga
pessoal, ou outro motivo torpe.

Art. 35. Sdo vedadas, no ambito da INVESTE SP, quaisquer praticas que
configurem retaliacdo ao denunciante, tais como:

I - discriminacdo, desvantagem ou tratamento injusto, calunia, difamacdo,
injuria, ofensas a honra, a imagem ou punicao disciplinar;

I - supressao injustificada de atribuicdes cotidianas, resultando na
marginalizagao do denunciante;
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III - atribuicdo de roétulos pejorativos ao denunciante que resultem em
obstaculos para que ele busque novas oportunidades em outras unidades
organizacionais da agéncia;

IV - questionamento opinativo relacionado a salude mental, competéncia
profissional e honestidade do denunciante;

V - atribuicdo ao denunciante de novas e exorbitantes tarefas de impossivel
cumprimento com o intuito de deixa-lo exposto a constrangimentos;

VI - transferéncia imotivada de atribuicdes, mudanca de local de trabalho ou
de horario, com prejuizos ao bem-estar do denunciante ou de seus familiares;

VII - coercgao, intimidacao ou ameacga ao denunciante ou aos seus familiares;

VIII - avaliagcdo de desempenho injusta, que tenha o objetivo de prejudicar a
ascensao funcional e a melhoria na remuneracdao do denunciante;

IX - demissdao sem justa causa, rebaixamento de funcdao de forma
injustificada, perda de beneficios ou assédio de qualquer natureza ao
denunciante;

X - a execugdao, ameaca ou recomendacdao de atos de represalia contra o
denunciante, inclusive com objetivo de impedir ou influenciar indevidamente
a prestacao de informagdes ou cooperagao.

Paragrafo unico. A retaliacdo nao se configura pela adocdo de medidas pela
INVESTE SP baseadas na aplicacao adequada das leis, decretos,
regulamentos, cddigos de ética, de conduta e integridade e disposicoes
contratuais de que é parte.

Art. 36. O denunciante que entender estar sendo submetido a represalias e
retaliacdes devera comunicar o ocorrido a area de ouvidoria da INVESTE SP,
a qual dara processamento prioritario a apuracao da conduta.

§1° O denunciante também podera relatar situacoes de represalia e retaliacao
aos orgaos de governanca da INVESTE SP e ao Comité de Etica e Correicao.

§2° As situacdes de represalia previstas no §1° deverdo ser registradas na
Ouvidoria para que sejam tomadas as devidas providéncias.

§3° A conduta de retaliacdo ou represalias, caso confirmada apds os tramites
do devido processo legal sancionador, deverd ser severamente punida,
conforme a sua gravidade.

§4° A confirmacdo da pratica de retaliacdo ou represalia podera ensejar o
agravamento de eventual sangado a ser aplicada em decorréncia da denuncia.

§5° A confirmacdo da retaliacdo ou represalia importard na declaracao de
nulidade do ato praticado com desvio de finalidade.

Art. 37. Qualquer cidadao que desejar realizar uma denuncia podera, ainda
que previamente a sua efetivacdo, aconselhar-se junto a area de ouvidoria,
aos 0rgdos de governanga da INVESTE SP ou a Comissao de Etica e Correigao.
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Paragrafo unico. O aconselhamento tera carater informal, sendo confidencial
o teor do debate por todas as partes.

Art. 38. Ao denunciante é garantido o acesso livre e gratuito aos meios e aos
canais oficiais de recebimento de denlncia, bem como a oportunidade de
participar e contribuir com o processo de investigagao que esteja em
andamento em razao da informacao que forneceu e de ser informado do
resultado das apuracoes.

Art. 39. E possivel a denlincia anénima, a qual serd categorizada na tipologia
de comunicacdo de irregularidades, para fins de insercao pela a area de
ouvidoria, mas a sua habilitacdo estara condicionada ao fornecimento de
informacdes precisas e pertinentes, abrangendo, quando possivel, os
seguintes dados:

I - os fatos ocorridos, com datas, lugares e pessoas envolvidas;

IT - nome de testemunhas que presenciaram ou podem contribuir para a
elucidagao dos fatos;

IIT - documentos que tratem sobre os fatos, tais como: fotos, videos,
processos, documentos avulsos; e

IV - quaisquer outros documentos ou informacgdes que permitam uma melhor
compreensao e apuragao dos fatos.

Art. 40. A denuncia de ma-fé claramente evidenciada configura infracao
disciplinar, estando o autor, quando funcionario, diretor ou conselheiro,
sujeito a responder a processo administrativo sancionador, sem prejuizo de
posteriores e eventuais responsabilizacdes nas areas civel e criminal,
conforme a legislacao correlata, atendidos os principios do contraditério, da
ampla defesa e do devido processo legal.

Paragrafo Unico. A simples ndao comprovacao dos fatos denunciados ou
mesmo a conclusdo de sua nao ocorréncia ndao importa automaticamente na
presuncao de ma-fé do denunciante.

Art. 41. O denunciante terd seus elementos de identificacdo preservados
desde o recebimento da denuncia.

§1° A restricao de acesso aos elementos de identificagdo do denunciante sera
mantida pela area de ouvidoria, pelas areas de apuracao e pelos setores da
agéncia que tenham recebido a denuncia.

§20 A preservacao dos elementos de identificacdo referidos no caput sera
realizada por meio do sigilo do nome, do endereco e de quaisquer outros
elementos que possam identificar o denunciante, preferencialmente por meio
de sistema informatizado.

§3° A area de ouvidoria e as areas de apuracdo terdo controle de acesso, por
meio de sistema informatizado, que registre os nomes dos agentes publicos
gue acessem as denuncias e as respectivas datas de acesso a denuncia.
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8§40 A area de ouvidoria providenciara a pseudonimizacdao da denuncia para
o0 posterior envio aos 6rgaos ou entidades competentes para apuracao,
observado o disposto no §20°.

§5° A identidade do denunciante sé poderd ser informada mediante seu
consentimento prévio e esclarecido ou mediante decisdo da autoridade
competente, devidamente fundamentada, nos casos referidos na segunda
parte do paragrafo Unico do Art. 34 desta Resolucao.

CAPITULO XI
DO ENCAMINHAMENTO INTERNO DA DENUNCIA

Art. 42. A Ouvidoria fara a analise prévia da denuncia e, na sequéncia, sendo
matéria pertinente a agéncia, encaminhard a uma das Comissoes de Etica e
Correicdo, quando se tratar de assuntos de desvio ético ou disciplinar.

Art. 43. As comissOes terdo 20(vinte) dias, prorrogaveis por igual periodo,
para realizarem o juizo de admissibilidade da denuncia e informarem,
fundamentadamente, a Ouvidoria sobre o seu recebimento e processamento
ou arquivamento.

Paragrafo unico. Ultrapassado o prazo mencionado no caput, a ouvidoria
notificard a comissdo de Etica e Correicio para que informe sobre a
admissibilidade da denldncia em 02 (dois) dias corridos, sob pena de
comunicacao a Diretoria Executiva para adocao de providéncias.

Art. 44. Recebida a decisdao de admissibilidade ou arquivamento, a ouvidoria
dara ciéncia ao denunciante, no prazo de 10(dez) dias, informando-lhe acerca
da irrecorribilidade da decisdao e encerrara o caso.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. A Ouvidoria produzira relatorios semestrais com dados estatisticos
sobre as reclamacoes, solicitacdes, denulncias, sugestdes, elogios e acesso a
informacao, de que trata esta Resolugdao, encaminhando-os para apreciagao
da Diretoria Executiva e, posteriormente, remetendo-os para a apresentacao
ao Conselho Deliberativo, para subsequente divulgacdao anual ao publico em
geral, no sitio eletrénico da INVESTE SP.

Art. 46. Os relatérios semestrais serdao elaborados de forma objetiva e
sucinta, observando, sempre que possivel, a seguinte estrutura minima:

I - quantidade de manifestacdes por espécies (reclamacbes, sugestoes,
elogios, informacdes e denuncias);
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IT - proporgoes verificadas quanto aos assuntos, érgaos, localidades e outros;
ITI - percentuais de atendimento;

IV - niveis de satisfacdo com os servicos da agéncia;

V - pesquisas de opinido sobre a atuacdo da agéncia e da ouvidoria;

VI - indicadores quantitativos e qualitativos;

VII - sugestdes e recomendacdes aos dirigentes da agéncia; e

VIII - informacg0des sobre impacto na gestao, inclusive com destaque de casos.

Art. 47. O relatério anual, elaborado apds a aprovacao dos semestrais pela
instancia competente, sera disponibilizado no portal da agéncia e compora o
relatério de gestao.

Art. 48. Esta Resolugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

RUI GOMES DA SILVA JUNIOR

Presidente
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PRESIDENCIA

PORTARIA N° 01/2024-PRESI/ISP

Designa funcionario para o exercicio
das funcdes de Controle Interno da
Agéncia Paulista de Promocao de
Investimentos e Competitividade -
Investe Sao Paulo.

O Diretor-Presidente da Agéncia Paulista de Investimentos e Competitividade
- Investe Sao Paulo, no uso das atribuicOes legais e estatutarias, RESOLVE:

Art. 10 Designar o empregado Cyro Mariquito Furtado, OAB/DF n.% 67560,
RG: 13.321.460 SSP/MG, CPF 015.734.426-66, para a funcao de Titular de
Controle Interno, no ambito da Investe Sdo Paulo.

Art. 20 Revoga-se a Portaria n© 01/2019/ISP, de 26 de abril de 2019.
Art. 39 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

RUI GOMES DA SILVA JUNIOR

Presidente
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PORTARIA N° 02/2024-PRESI/ISP

Designa funcionario para o exercicio
das funcdes de Ouvidoria da
Agéncia Paulista de Promocao de
Investimentos e Competitividade -
Investe Sao Paulo.

O Diretor-Presidente da Agéncia Paulista de Investimentos e Competitividade
- Investe Sdo Paulo, no uso das atribuicdes legais e estatutarias, em especial
o art. 14 da Resolugao n° 03/24-DIREX/ISP, RESOLVE:

Art. 10 Designar o empregado David Teles Ferreira, RG 99008000556 SSP/CE,
CPF 914.289.713-00, para a funcao de Titular de Ouvidoria, no ambito da
Investe Sao Paulo.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

RUI GOMES DA SILVA JUNIOR

Presidente

S

INVESTSP

AGENCIA PAULISTA DE PROMOCAO DE
INVESTIMENTOS E COMPETITIVIDADE
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