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ISP. 03/2009
NORMA DE VIAGENS

A presente Instrucdo Normativa disciplina o proweito referente as viagens, quando a
servigo ou de interesse da INVESTE SAO PAULO.

1. DAS SOLICITAGOES E APROVAGOES DE VIAGENS

1.1. As solicitacGes de viagens serdo feitas mediante o preenchimento do formuldrio
anexo a esta Instru¢do Normativa de Procedimento - INP (Anexo 01), do qual
constardo, obrigatoriamente, o objeto e o motivo ou a justificativa da viagem,
além dos dados da propria viagem, como destino, roteiro se for o caso, dia(s) de
permanéncia, dia e hora do primeiro compromisso em cada local, meio de
transporte, além de outros informes que se fizerem necessarios para as
providéncias a serem tomadas pela Secretaria.

1.2. As solicitacdes de viagens serdo sempre submetidas a diretoria, apds a aprovacao
do superior imediato do viajante e do gerente da drea. No caso de viagem de um
diretor, a mesma devera ser aprovado por outro diretor.

1.3. As solicitacGes deverdo ser formuladas e apresentadas com a antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias Uteis, em se tratando de viagens nacionais, e 10 (dez)
dias uteis, em se tratando de viagens internacionais excecdo feita em relacdo a
esses prazos, em casos de urgéncia devidamente comprovada.

1.4. Quando se tratar de viagens em periodos sabidamente de grande procura de
bilhetes, sobretudo nas viagens aéreas (fim de ano, férias escolares, etc.), o
viajante deverad solicitar a compra da passagem com mais antecedéncia do que as
referidas no item imediatamente anterior.

1.5. AlteracGes no roteiro inicialmente previsto deverdo ser justificadas previamente
e contar com a aprovacgao da Diretoria através de comunicagdo formal.

2. COMPRA DE BILHETES, RESERVA DE HOTEIS E OUTRAS PROVIDENCIAS

2.1. Cabera a Secretaria providenciar a compra dos bilhetes, a reserva de hotéis e
outras providéncias que se fizerem necessdrias, como aluguel de carro, quando
for o caso, o que devera ser feito diretamente através de agéncia de viagem, ja
licitada previamente pela Investe SP.

2.2. Tanto para a compra de bilhetes, como para a reserva de hotéis deverdo ser
feitas, em qualquer hipdtese, no minimo 3 (trés) cotacbes, optando-se pela
oferta de menor preco global, atendidas as condi¢gdes da viagem.

2.3. Nas viagens aéreas nacionais a acomodacdo dos viajantes serd na classe
econdmica.

2.4. Nas viagens internacionais a acomodagao sera:

2.4.1. Na classe executiva para a Diretoria e para os Gerentes Gerais;
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3.

2.4.2- Na classe econdmica para os demais funcionarios

2.5. Nas viagens na classe econdmica, com duragdo superior a 12 horas, o
viajante terd direito a um pernoite por conta da Investe Sao Paulo.

2.6. Para aquisi¢ao de passagem area deverdo ser cotadas trés empresas que operem
na regido devendo ser escolhida a que apresentar o menor preco.

2.7 As acomodagbes serdo em hotéis de 3 (trés) ou 4 (quatro) estrelas dando-se
preferéncia aqueles mais préximos dos locais de compromissos do viajante.

2.8. Na impossibilidade de reserva prévia de hotel, conforme o previsto no item 2.1,
caberd ao viajante escolhé-lo, obedecido ao disposto ns itens imediatamente
anteriores.

2.9. Nos casos em que a reserva do hotel ndo permita o pagamento pela Agéncia de
Viagem, o viajante efetud-lo-d4 no ato do fechamento da conta, devendo a
respectiva fatura ser emitida em nome da Investe S3o Paulo, dela excluidos os
gastos pessoais; o viajante sera ressarcido do pagamento quando da prestacdo de
contas,

2.10. O seguro de viagem serd contratado pela Investe S3o Paulo através de companhia
especializada.

DAS DIARIAS E ADIANTAMENTOS DE NUMERARIO

3.1. Nas viagens de duracdo de apenas um dia, ou seja com deslocamento sem
pernoite no local do destino, serdo reembolsados ao viajante, mediante a
prestagdo de contas, anexados os respectivos comprovantes, os custos de
transporte (6nibus, taxi e/ou metrd, bem como os de refeigdes (almogo e jantar).

3.2. Na viagens em que haja, pela necessidade do servigo, pernoite, o viajante fara jus
a didrias de acordo com o local e os dias de permanéncia, em valores conforme
definidos na tabela anexa a esta instrugdo (doc.02).

3.2. J4 estardao compreendidos na didria os gastos com alimentagdo - exceto com café
da manha, que serd reembolsado mediante comprovacdo - e com locomocdo no
local.

3.3. Podera ser adiantada ao viajante importancia para atender a custos outros que
nao os incluidos na didria, quando previsiveis em razdo do local, da natureza do
servigo ou circunstancias especiais da viagem, sempre com aprovagao prévia nos
termos do disposto no item 1.1, supra; dessa importancia o viajante deverd
prestar contas, comprovadas com a juntada dos recibos de pagamento.

3.4. O valor total das diarias e da eventual suplementagdo sera depositado na conta
salario do viajante junto ao Banco Nossa Caixa, devendo o valor ser contabilizado
como ajuda de custo, para assim ser classificado na Declaragdo de Rendimentos
Pagos, para efeito de sua Declaragdo Anual de Imposto de Renda,

3.5. Caso haja diminui¢cdo do periodo da viagem, o excedente das didrias recebidas
devera ser devolvido a Investe Sdo Paulo, através de cheque ou depdsito na conta
da Investe Sao Paulo.
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4. UTILIZACAO DE VEICULO PROPRIO OU LOCACAO DE VEICULO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Nas locomogdes dentro da Capital recomenda-se o uso de taxi, sendo o viajante
reembolsado das corridas, mediante a prestacdo de contas, anexados os
respectivos recibos.

Nas locomogdes para fora da Capital, dentro da Grande S3o Paulo, poderd o
viajante, ao invés do aluguel de carro, servir-se de seu préprio veiculo, quando,
entdo, serd reembolsado dos pedagios pagos e da quilometragem percorrida,
pelo valor unitario/km vigente na data da viagem.,

A Investe S3o Paulo ndo assumira nenhum outro custo, como também ndo terd
nenhuma responsabilidade, qualquer que seja ela, por ocorréncias durante a
viagem, recomendando-se que o veiculo do viajante esteja coberto por seguros
referentes a danos materiais e pessoais, inclusive responsabilidade civil.

Na definicdo dos meios de locomoc¢do, conforme colocado nos itens anteriores,
ter-se-3o presentes a necessidade, a urgéncia e o interesse do servigo..

5. TRANSPORTE DE MATERIAIS INSTITUCIONAIS

5.1.

Materiais institucionais relacionados com o motivo da viagem, necessarios, serdo
preferencialmente levados pelo viajante no préprio v6o, como bagagem
acompanhada, reembolsando-se-lhe o custo de eventual excesso de bagagem,
mediante a apresentagdo do respectivo comprovante

6. DO REEMBOLSO DE DESPESAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

As despesas efetuadas pelo viajante, quando ndo incluidas no valor das didrias,
dentre elas as com internet e com o café da manh3, estas quando ndo incluidas
na fatura do hotel, ser-lhe-do reembolsadas mediante a prestagdao de contas,
anexos os devidos comprovantes.

Serdo, ainda, reembolsados eventuais excedentes ao valor da didria recebida,
guando devidamente justificados e mediante a apresentacdo dos respectivos
comprovantes.

Com excegcdo do disposto no item 5.1 da presente INP, ndo serdo pagos ou
reembolsados valores a titulo de excesso de bagagem.

O reembolso de despesas no exterior far-se-a em moeda nacional (real) com base
na taxa de cambio oficial compra turismo do dia em que estiver sendo efetuado.
O reembolso far-se-d4 mediante depdsito na conta-saldrio do viajante junto ao
Banco Nossa Caixa, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da prestagdo de
contas.

Para viagens superiores a sete dias de permanéncia fica autorizada e serd
reembolsada a utilizacdo de servicos de lavanderia para roupas leves.

6.7. As despesas pagas com cartdo de crédito poderdo ser pagas em Reais, no valor da

fatura do cartdo.
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7. DA PRESTAGCAO DE CONTAS

7.1. Deverd o viajante apresentar, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados de seu
retorno as atividades, a prestacdo de contas, compreendendo os gastos ndo
incluidos nas didrias, passiveis de reembolso, obedecidas as instrugdes constantes
do Manual de Prestacdo de Contas (doc.03).

7.2. Na prestacdo de contas serd acertada a quantidade das diarias, completando-se as
faltantes ou restituindo-se as excedentes.

7.3. Tendo havido adiantamento por conta de gastos ndo compreendidos nas diarias e
nao oferecida a prestacdo de contas ou em sendo ela ndo comprovada ou dada
por insatisfatoria, o valor do adiantamento serd descontado do saldrio do
viajante.

8. APRESENTACAO DE RELATORIO

8.1. Ao final da viagem deverad o viajante apresentar ao seu superior imediato o
relatério da viagem, mais especificamente de sua participagdo nos eventos e de
seus contatos e respectivos resultados, estes ainda que apenas previsiveis.

8.2. A apresentacdo do relatério deverd ocorrer no prazo de 5 (cinco) dias uteis
contados do returno do viajante as suas atividades normais, encaminhando-se
copia do relatdério aos setores envolvidos, para as providéncias que se fizerem
necessarias em fung¢do do que foi tratado e decidido nas reunides e contatos
havidos.

9. DISPOSICOES GERAIS

9.1 Nas viagens internacionais, as despesas com a obtengdo e visto de passaportes,
além de outras em cumprimento de exigéncias do(s) paises(s) de destino,
correrdo por conta da INVESTE, devendo ser reembolsadas nos termos do
disposto no item 6.5.

9.2. Ndo serdo pagas ou reembolsadas, em hipdtese alguma, despesas com
acompanhantes.

9.3. O Tratamento a ser dado a situacdes ou ocorréncias ndo previstas na presente INP
serd submetido a Diretoria.

9.4. Eventuais duvidas na interpretacdo das normas constantes da presente Investe
Sao Paulo serdo resolvidas pela Diretoria, ouvida previamente, a seu critério, sua
Assessoria Juridica.

Anexos:

1. Formuldrio: Requisi¢ao de viagem

2. Diarias

3. Formulario — Relatério de Viagem

4. OrientacGes para elaboracdo do relatorio

Agéncia Paulista de Promogdo de Investimentos e Competitividade - Investe Sdo Paulo
R. Bela Cintra, 847 — 6° andar - S3o Paulo SP CEP 01415-903
Telefone: (55 11) 3218-5767/6055 - Email: investe@desenvolvimento.sp.gov.br



~

INVESTE =g,
SAO PAULO

Agéncia Paulista de Promogéao de
Investimentos e Competitividade

Agéncia Paulista de Promogdo de Investimentos e Competitividade - Investe Sdo Paulo
R. Bela Cintra, 847 — 6° andar - S3o Paulo SP CEP 01415-903
Telefone: (55 11) 3218-5767/6055 - Email: investe@desenvolvimento.sp.gov.br



