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NORMA DE VIAGEM

Em vigor a partir de: 01 de fevereiro de 2016.

CAPITULO |

INTRODUCAO E CONCEITOS

1. APLICACAO

1.1. Ficam sujeitos a esta instru¢do normativa de viagens:

I. Membros da Diretoria Executiva;

II.  Funcionérios;

I11. Membros do Conselho Deliberativo e Fiscal;

1.2. Os acima descritos serdo denominados simplesmente VIAJANTE.

2. DIARIA

2.1. E o valor pago pela Investe S&o Paulo ao VIAJANTE, por dia de viagem, e que se
destina a cobrir as despesas efetuadas com alimentacéo fixadas no Anexo 1.

2.2. Diéria Integral: Refere-se ao valor fixado conforme a categoria funcional, destinado
a indenizar as despesas de viagens a servi¢co, sempre que o0 Viajante necessitar de 2
(duas) refeicdes, (almogo e jantar).

2.3. Meia Diéaria: E a metade do valor fixado para a Diéria Integral, sendo devida nos
casos em que o Viajante necessitar de somente uma refeigéo, (almogo ou jantar).

3.— DESPESAS DE VIAGEM REEMBOLSAVEIS

3.1 — Séo as despesas extras ndo contempladas nesta norma, que devem tel autorizagdo
prévia da Chefia da GAF, e que poderdo ser ou ndo antecipadas, tais como: material
institucional, despacho de material, compra de material e taxis de translado.

CAPITULO Il

PROCEDIMENTOS

4. PROCESSAMENTO
41. As viagens serdo processadas ap0s aprovagdo do Diretor da area
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5. SOLICITACAO DE VIAGEM
5.1. A solicitacdo de viagem deverd ser feita em formulario préprio com, no minimo, 5
(cinco) dias uteis de antecedéncia, sal-,:a situacdes excepcionais ou de urgéncia.
5.2. A solicitacdo de viagem de vera ser feita por meio eletrébnico ou outro
disponibilizado pela Investe Sdo Paulo e contera:

I. Nome do solicitante;

Il Itinerario da viagem, com datas de partida, de regresso e das etapas da viagem;

I11. Motivo da viagem, indicando as a¢des a serem executadas e suas datas, agenda e
pessoas de contato;

IV. Outras informagdes relevantes, tais como necessidades de hospedagem e gastos com
visto.

6. PASSAGENS AREAS

6.1. Nas viagens realizadas por via aérea ou por outros meios de transportes em que haja
diferenciacdo de acomodacdes, a Investe Sdo Paulo fornecera passagens nas seguintes
categorias:

I. Viagens Nacionais:

a. Classe econdmica;

I1.  Viagens Internacionais:
a. Na classe executiva para a Diretoria Executiva e Gerentes Gerais e Conselho
Deliberativo.

b.Classe econdmica, para os demais VIAJANTES.
6.2. Os VIAJANTES que forem cumprir agenda internacional em conjunto com
qualquer dos membros da Diretoria Executiva poderao, a critérios desses, acompanha-los,
nos trechos em comum, nas categorias superiores.

6.3. Ressalvadas as situacdes de justificavel interesse dos servicos, as passagens serdo
emitidas levando em conta os trechos, horarios e empresas que oferecam as condicGes
mais vantajosas.

6.4. Apds a confirmacdo da emissdo das passagens ou da reserva e faturamento de hotel pela
Investe Sdo Paulo, toda alteragdo que acarrete dnus para a Investe Sdo Paulo devera ser
imediatamente informada a Geréncia de Administracdo e Financas (GAF) e
dependera de autorizagcdo competente.

6.5. Solicitacdo de alteracdes podera acarretar o ndo recebimento das diarias no prazo
estipulado.

7. HOSPEDAGEM

7.1. A Geréncia de Administracio e Financas (GA1') providenciara a reserva e o
faturamento da 'llospedagem em hotéis de trés ou quatro estrelas.

8. LOCACAO DE VEICULO

8.1. Os pedidos de locacdo de veiculo deverdo ser previamente autorizados pela
Diretoria da &rea solicitante.
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9. SEGURO, VISTOS E DEMAIS DOCUMENTOS.

9.1. E de responsabilidade do VIAJANTE as providéncias para obtencdo e revalidagio
de passaporte, de certificado de vacinacao e outros documentos pertinentes.

9.2. A obtencéo de vistos que dependa do pagamento de taxas e solicitacdo oficial
formal ser& reembolsada pela Investe S&o Paulo.

9.3. A contratagao de seguro de viagem sera providenciada pela Geréncia de
Administracdo e Financas (GAF).

CAPITULO Il

PAGAMENTOS

10. DIARIAS

101. As diéarias poderdo ser creditadas diretamente na conta corrente de titularidade do
VIAJANTE ou entregues em papel moeda em até 02 (dois) dias Uteis antes do inicio da
viagem.

10.2. O pagamento das diérias referentes as viagens internacionais seguira os valores
estabelecidos no Anexo 1l e sera efetuado por meio de:

I. Papel-moeda em délar ou euro, dependendo do destino;

10.3. Néo serdo pagos ou reembolsados diferencas de valores de diarias, salvo 0s casos
devidamente justificados e aprovados em razdo das necessidades dos servi¢os ou das
condic0es locais.

11. HOSPEDAGEM
11.1. A Geréncia de Administracdo e Financas (GAF) providenciara o faturamento da
hospedagem.

CAPITULO IV

12. PRESTACAO DE CONTAS

12.1. Concluida a viagem, o VIAJANTE devera entregar relatorio de viagens para a
Geréncia de Administracdo e Financas (GAF) em até 3 (trés) dias apds o retorno.

12.2. No relatdrio de viagens devera constar dentre outras eventualmente cabiveis, as
seguintes informagdes:

I. Pelas pessoas de que trata o inciso Il do item 1.1.:

a. Relativas as ac¢des, agenda e contatos, bem como os resultados esperados da viagem;
b. Relativas as justificativas das alteragcdes eventualmente ocorridas em relacéo a
programacéo inicial;

Agéncia Paulista de Promocao de Investimentos e Competitividade - Investe Sdo Paulo
Rua Bela Cintra, 847 - 6° andar - Sao Paulo - SP - CEP: 01415-903
Telefone: (55 11) 3100-0300 Fax: (55 11) 3100-0321 email: investesp@investesp.org.br


mailto:investesp@investesp.org.br

Ph.,,

INVESTE donliew
SAO PAULO

Agéncia Paulista de Promogéo de
Investimentos e Competitividade

a. O relatorio circunstanciado da viagem, com as mesmas informacdes referidas no
inciso | antecedente, porém, elaborado pela area responsavel pela solicitagdo da viagem.
I11. No caso das pessoas de que tratam os incisos Il e 11l do item 1.1.:

a. Relativamente a hospedagem, os originais das notas fiscais ou, em caso de ndo haver
esta possibilidade, dos recibos ou de qualquer outro documento com validade legal no
pais onde a hospedagem foi realizada, nos quais deverao estar claramente indicados o
nome da Investe Sdo Paulo, os dados de identificacdo e endereco do emitente e 0s
valores de hospedagem, café da manha e respectivos impostos e, se possivel, 0 CNPJ da
Investe S&o Paulo.

b. Relativamente ao deslocamento intermunicipal, interestadual e internacional,
comprovantes de realizacdo da viagem, expedidos pelas empresas aéreas, maritimas,
ferroviarias ou rodoviarias.

12.3. As pessoas de que tratam os iwisos Il e 111 do item 1.1. deverdo no prazo de 5
(cinco) dias, contado da notificacao recebida pela Geréncia de Administracdo e
Financas (GAF) creditar na conta-corrente a ser indicada de titularidade da Investe S&o
Paulo, o valor correspondente a diferenca entre o montante recebido e o montante
efetivamente utilizado e comprovado na forma disposta nesta instrucdo normativa,
remetendo copia do respectivo comprovante desse crédito a GAF.

12.4. Em caso de perda ou extravio de quaisquer comprovantes obrigatorios, o
VIAJANTE devera providenciar junto aos prestadores dos servi¢os o requerimento da
segunda via dos comprovantes ou obtencdo de declaracdes oficiais de que 0s servigos
foram prestados, com indicacéo, dentre outras informacdes, dos tipos dos servicos, das
datas de utilizag&o e dos valores pagos.

12.5. Néo sendo possivel a obtencdo dos documentos de que trata o item anterior,
competird ao VIAJANTE declarar, perante a Geréncia de Administracdo e Financas
(GAF), as razdes de impedimento da apresentacdo dos documentos e outras
justificativas, e, ainda, de que estdo cientes da possibilidade de serem chamadas a
responder perante os érgaos de controle interno e externo.

12.6. Os relatorios de viagens deverdo ser entregues no prazo maximo de 1 (uma)
semana apos a chegada, e sua ndo apresentacdo implicard, automaticamente, no
bloqueio de novas solicitacdes de viagens.

12.7.. Uma vez evidenciado na prestacdo de contas o direito do VIAJANTE de ser
reembolsado, a Investe Sdo Paulo providenciard o depésito do respectivo valor na conta
corrente do VIAJANTE, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis contados da data de
certificacdo de regularidade da prestacédo de contas.

12.8. A area requisitante ficara responsavel pela prestacdo de contas dos Conselheiros,
colaborador eventual e prestador de servigo.
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CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

13. Em nenhuma hipdtese sera autorizada a utilizacdo de veiculo préprio em viagens a
servico. -

14. Em nenhuma hipoétese a Investe Sao Paulo se responsabilizara por despesas de
acompanhantes.

15. Nao serdo pagos ou reembolsados valores a titulo de excessos de bagagem.

16. Os membros da Diretoria Executiva da Investe Sdo Paulo, respeitadas as disposi¢es
estatutarias, poderdo delegar no todo ou em parte as atribuices que Ihe sdo fixadas nesta
Instrucdo normativa.

17. As omiss0es relacionadas com esta Instru¢cdo Normativa serdo resolvidas pela
Diretoria de Administracao e Financas, GAF.

18. As duvidas de interpretagdo relacionadas com esta Instrucdo Normativa serdo
resolvidas pela area Juridica da Investe S&o Paulo.

19. Fica revogada a instru¢do normativa n° 03/2009 que tratava das normas de viagens.

Sao Paulo, 01 de fevereiro de 2016.

AN ;QUIROS AIUSFAR Z-sAyr
Preg dente Diretor
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ANEXO |

1— VALOR DA DIARIA INTEGRAL (NACIONAL)

1.1 — Membros da Diretoria Executiva e Conselheiros — R$ 200,00
1.2 - FUNCIONATIOS ..ottt en e — R$ 100,00

2 — VALOR DA MEIA DIARIA (NACIONAL)

2.1 — Membros da Diretoria Executiva e Conselheiros — R$ 100,00
2.2 = FUNCIONAITOS ...ttt - R$ 50,00

3 — DIARIAS NACIONAIS ( MEIA OU INTEGRAL)

3.1 — Para as diarias de 2(dois) ou mais dias, seré feito um adiantamento, mediante
recibo, desde que seja solicitada com 48 horas de antecedéncia.

3.2 - Para as diarias de 01(hum) dia o pagamento das refeicdes sera feita
diretamente pelo funcionario, o qual sera reembolsado no prazo de 5 dias ap06s
a entrega de toda a prestacéo de contas.

4 — Em nenhum dos casos havera o desconto do vale refeicao.
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Funcionarios e Gerentes:

Destino Américas
Modalidade

Alimentacao
Transporte
Total

Destino Europa e Asia

Modalidade

Alimentacao

Transporte
Total

Destino Nacional

Modalidade
Alimentacao
Transporte
Total

CAFE DA MANHA

Moeda Valores
Délar 100
Délar 100
Délar 200
Moeda Valores
Euro 100
Euro 100
Euro 200

Moeda Valores
Reais 100
Coopertax
Reais 100

ANEXO II

Diretoria Executiva

Destino Américas
Modalidade

Alimentacdo
Transporte
Total

Destino Europa e Asia

Modalidade

Alimentacdo

Transporte
Total

Destino Nacional

Modalidade
Alimentacao
Transporte
Total

Moeda Valores
Ddlar 150
Ddlar 150
Ddlar 300
Moeda Valores
Euro 150
Euro 150
Euro 300

Moeda Valores

Reais 200

Coopertax
Reais 200

- Nas viagens internacionais sera acrescido nas diarias o valor de 20 Ddlares ou
Euros para o café da manha.

REEMBOLSO DE DESPESAS

- Todas as despesas reembolsaveis serdo feitas pela cotacao do Délar ou do
Euro oficial do NETSUITE, do dia de cada despesa.



