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NORMATIVA INTERNA N° 01
(Revisdo aprovada na 522 Reunido do Conselho Deliberativo em 31.05.2023)

Dispbe sobre politica de uso do novo
servigo de intermediagéo e
agenciamento de transporte
individual remunerado de
passageiros pelos empregados.

A Diretoria Executiva da Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA (“ADE
SAMPA”), no uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas por meio do Estatuto Social e do
Regimento Interno, resolve:

1. A utilizacdo do servigo de transporte individual de passageiros sera permitida aos
empregados “usuarios” da ADE SAMPA, devidamente autorizados pela Diretoria
Executiva, em atividades profissionais no Municipio de Sao Paulo e na regido
metropolitana.

2. S0 poderao ser solicitadas viagens estritamente necessarias ao desempenho das
fungdes profissionais de cada empregado da ADE SAMPA, seja em dias de
semana ou finais de semana, desde que justificado seu uso.

3. Na hipotese de ndo existir na Agéncia contrato de locacéo de veiculos para uso da
Diretoria Executiva e demais funcionarios autorizados pela Diretoria, se for de
interesse da Agéncia, poderdo ser realizados deslocamentos com trajeto
residéncia-unidades da ADE SAMPA e vice-versa, e reunides, atividades externas.

4. Todos os empregados autorizados a utilizar o servigo de transporte individual de
passageiros serao cadastrados como usuarios na plataforma de agenciamento de
transporte individual por aplicativo e receberao login e senha corporativos, pessoais

Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA
Avenida Sio Jodo, n° 473, 4° andar, Sala 18, Centro, Sdo Paulo/SP - CEP 01035-000
www.adesampa.com.br / contato@adesampa.com.br / Tel.: (11) 3224-6000

1


http://www.adesampa.com.br/
mailto:contato@adesampa.com.br

5.

=% CIDADE DE
%= SAO PAULO

DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
ETRABALHO

ADE SAMPA

AGENCIA SAD PAULO DE DESEMVOLVIMENTO

e intransferiveis, vinculados a um centro de custos da ADE SAMPA.

N&o serédo reembolsadas viagens:

5.1. Realizadas por meio de servigos de transporte individual de passageiros que

ocorrerem sem o uso da plataforma de intermediacdo e agenciamento
contratada pela ADE SAMPA, salvo excecbes previstas nas normas de
reembolso, em especial quando o aplicativo estiver indisponivel ou ndo for
economicamente vantajoso;

5.2. Sem o uso do login e senha corporativo de cada usuario;
5.3. Despesas cujas justificativas ndo descrevam detalhadamente os motivos e

objetivos da viagem.

A fim de minimizar os custos, fica estabelecido que, antes de solicitar qualquer
viagem, o empregado devera verificar se existem outros empregados da empresa
indo para o mesmo destino ou para destinos préoximos, de modo a dar preferéncia a
esse meio de deslocamento.

Serao permitidas viagens dentro do territério de abrangéncia do Municipio de Sao
Paulo e regido metropolitana.

7.1. Eventuais usos fora do perimetro urbano da cidade deverao ser submetidos a
Diretoria com a necessaria justificativa.

O empregado que optar por usar o transporte publico ao invés do aplicativo (para
comparecimento em reunides, eventos, atividades externas) por motivo de transito,
facilidade ou outra justificativa, podera ser reembolsado, desde que preste contas
ao seu superior imediato, que aprovara, mediante o preenchimento da planilha
disponibilizada na intranet da ADE SAMPA;

8.1. A planilha preenchida devera ser enviada ao departamento de Recursos

Humanos até o dia 15 (quinze) do més subsequente de seu uso para
providéncias de reembolso;

8.2. Os reembolsos previstos no item acima serao efetuados mediante crédito no

cartao do vale transporte do empregado. Caso o empregado nao possua o
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cartdo, o reembolso ocorrera na sua conta indicada ao setor de RH.

E de responsabilidade de cada Chefe de Equipe comunicar formalmente o aceite
dos relatérios mensais de viagens realizadas pelos membros de sua equipe a
Superintendéncia Financeira - SF, em até 05 (cinco) dias uteis de seu recebimento,
analisando com especial atencéo gastos desnecessarios ou exorbitantes:

9.1. Na auséncia do aceite formal no prazo especificado acima, a ADE SAMPA

efetuara o pagamento da fatura apds submeter a analise da Superintendéncia
Financeira a necessidade e pertinéncia da viagem a presente Normativa
Interna, podendo, inclusive, indeferir se constatar inadequacgao as regras aqui
previstas.

9.2. Na hipétese de ser constatada a inadequagdo da viagem por parte da

Superintendéncia Financeira, o empregado que utilizou os servigos sera
obrigado a restituir o valor gasto com o deslocamento em até 10 (dez) dias
uUteis, sob pena de desconto do valor, de forma atualizada, em sua folha de
pagamento.

E de responsabilidade do Gestor do Contrato verificar, a cada més, se os termos do
contrato de agenciamento de transporte individual por aplicativo estdo sendo
respeitados, incluindo o preco por quildmetro rodado e o tempo de espera médio de
atendimento.

Casos excepcionais que fujam as hipoteses trazidas na presente Norma Interna
deverao ser avaliados e decididos pela Diretoria Executiva.

A presente Norma Interna passa a vigorar a partir desta data e ficam revogadas as

normativas anteriores que tratam da mesma matéria.

Sao Paulo, 31 de maio de 2023
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NORMATIVA INTERNA N° 002

Dispbe sobre o procedimento de
desobrigacdo da marcacdo de ponto por
parte dos colaboradores contratados por
livre provimento e d& outras providéncias.

A Diretoria Executiva da Agéncia Sdo Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA (“ADE
SAMPA”), no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas no Estatuto Social e no Regimento Interno
da Agéncia, institui que:

1. A desobrigacdo da marcacdo de ponto por parte dos colaboradores contratados por livre
provimento podera ser autorizada, a critério da Diretoria Executiva, sem prejuizo de vencimentos e
demais vantagens do cargo.

2. No ato da admisséo o novo contratado assinara Termo de Desobrigacdo de Marcacgédo de
Ponto, aprovado pela Diretoria Executiva, responsabilizando-se pelo cumprimento das
responsabilidades diarias de trabalho, sem que haja a necessidade de recursos para controle de
inicio e término de jornada.

3. Os colaboradores que ja se encontram em exercicio em cargos de livre provimento seréo isentos
da marcacao de ponto mediante assinatura do documento Termo de Desobrigacdo de Marcagéo
de Ponto, que passara a ser aditivo ao Contrato de Trabalho jafirmado.

4. A Desobrigagdo de Marcacdo de Ponto ndo exime o colaborador do cumprimento de
compensacoes de ponte de feriados e recessos aplicados a todos os funcionarios da ADE SAMPA.

5. Aos colaboradores desobrigados da marcagdo de ponto ndo sera aplicado o pagamento de
horas excedentes a titulo de horas extras, ndo havendo necessidade também do controle mensal
para compensacédo de horas.

6. Auséncias, atrasos e compensacdes dos colaboradores isentos de marcacdo de ponto serdo
tratados diretamente com a Diretoria Executiva e as ocorréncias que venham a implicar na folha de
pagamento serdo informadas a area de Recursos Humanos para devido registro e tratamento.

7. Fica vedada pela Diretoria Executiva a concesséo de desobrigacdo de Marcacdo de Ponto para
funcionérios contratados por processo de Sele¢éo Publica Simplificada.

8. Ficam revogadas as demais disposi¢cdes que tratam da mesma matéria.

Sao Paulo, 07 de novembro de 2019.
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TERMO ADITIVO A NORMATIVA INTERNA N° 002 - DESOBRIGACAO DE MARCACAO DE PONTO

Agéncia Sdo Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA, com sede na Av. Sdo Jodo, 473, 40 andar,
Centro, Sdo Paulo, SP - Cep - 01035-000, inscrito no CNPJ 21.154.061/0001-83, neste ato
representada por seu representante legal, abaixo assinado, doravante denominada
EMPREGADORA e do outro lado , portador(a) da CTPS n°

série , hacionalidade natural de , residente e domiciliado(a) a

, doravante denominado(a) EMPREGADO(A), tém como justo e acertado o
presente termo aditivo ao Contrato de Trabalho.

A partir da assinatura deste termo, o(a) colaborador(a) qualificado(a) como ficara
isento(a) da marcacgédo de ponto por tratar-se de atividade incompativel com a fixacéo de horario.

De acordo com art. 62 da CLT (Consolidacéo das Leis do Trabalho) a funcéo dos gerentes, assim
considerados os exercentes de cargos de gestédo, aos quais se equiparam, para efeito do disposto
neste artigo, os diretores e chefes de departamentos, bem como, cargos que venham a ter a
deliberacdo da Diretoria Executiva, terdo esta condigcdo devidamente anotada na carteira de
Trabalho e Previdéncia Social e no registro funcional do empregado.

O Contrato de Trabalho fica ratificado em todos os demais termos.

Sao Paulo, de de 2018.

Agéncia S&do Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA

Empregado(a)
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NORMATIVA INTERNA N° 05
(Revisao aprovada na 522 Reunidao do Conselho Deliberativo em 31.05.2023)

Dispbe sobre a sistematizagdo e
padronizagcdo dos procedimentos
para solicitagdo e aprovagdo de
capacitagéo do quadro de
empregados.

A Diretoria Executiva da Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA
(“ADE SAMPA”), no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por meio do Estatuto
Social e do Regimento Interno, resolve:

1. A ADE SAMPA promovera e/ou recomendara programas de treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento continuo a seus Diretores e funcionarios
(celetistas e estatutarios) visando: a qualificagédo profissional e pessoal; estimular
altos indices de desempenho; a capacitagdo para ascensdo na carreira
profissional dentro da instituigcao.

1.1. Para efeitos desta norma, sao considerados programas de treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento continuo:
1.1.1. péds-graduacao /ato e stricto sensu,
1.1.2. mestrado;
1.1.3. doutorado;
1.1.4. cursos de extensao;
1.1.5. cursos de idiomas;
1.1.6.  cursos profissionalizantes;
1.1.7. capacitagdes e treinamentos;
1.1.8. graduacgéo;
1.1.9. eventos, feiras, seminarios, palestras e workshops.
1.1.10. intercambios, vivéncias e seminarios integrantes de programas
de pés-graduacéo /ato e stricto sensu, mestrado e doutorado;

1.2. Demais programas de treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento
continuo nao citados anteriormente e objetos de solicitacdo, deverao ser
aprovados pela Diretoria Executiva.
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2. A ADE SAMPA alinhara projetos e programas de capacitagdo as estratégias e
necessidades organizacionais, a fim de que agreguem valor, competéncias e
resultados que favoregam o alcance de suas metas institucionais.

21. Seréadestinado, no maximo, o valor de R$ 3.000,00 (trés mil reais) ao ano
por empregado, desde que ndo comprometa o fluxo de caixa da Agéncia.

2.2. Eventuais aumentos ou revisdes de valores serdo aprovados em conjunto
com o Departamento de Defesa de Capitais e Haveres do Municipio -
DECAP ou outro setor da Prefeitura que vier a lhe substituir.

3. Os recursos financeiros serao disponibilizados para custeio das inscrigoes,
matriculas, mensalidades, taxas e outras despesas atreladas a capacitagao, nos
seguintes termos:

3.1. A apresentacdo da proposta sera feita pelo empregado por meio do
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI') a area de Recursos Humanos,
fundamentando a pertinéncia tematica do curso com suas atividades na
ADE SAMPA e juntando documento(s) comprobatério(s) da referida
pertinéncia tematica, tais quais: e-mail formalizando a conversa com o
gestor responsavel, descricdo do curso, requisitos, grade do curso,, carga
horaria, etc;

3.2. Caso esteja de acordo com a solicitagdo, o Recursos Humanos devera
submeté-la a Superintendéncia Financeira para analise de viabilidade
orcamentaria;

3.3. Se aprovado, a Superintendéncia Financeira encaminhara o processo
para a Chefia de Gabinete para aprovagao com base nos critérios de
conveniéncia e oportunidade.

3.4. Verificado o pedido, a Chefia de Gabinete realizara o despacho
autorizatério e devolvera o processo a Superintendéncia Financeira, que
realizara o despacho de pagamento e encaminharda o processo a
Diretoria Executiva. Podera o empregado realizar o pagamento da
capacitagdo (e itens descritos no item 3 desta norma) e solicitar o
reembolso, limitado a quantia de aprovada nesta norma, de modo a
anexar, junto aos documentos comprobatdérios, o respectivo comprovante
de pagamento, estando ciente de que, caso n&o cumpra os requisitos
desta Normativa, podera ter o pagamento negado, devendo arcar com os
custos.

4. Sao requisitos objetivos e obrigatérios para concessdo de capacitagcao
profissional dos empregados, sob pena de devolugéo integral do recurso
financeiro disponibilizado, salvo na hipétese do item 9 desta Normativa:

Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA
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4.1. Nao estar no periodo de experiéncia;

4.2. Manter o vinculo de emprego com a ADE SAMPA por, pelo menos, 06
(seis) meses apds a data do certificado e/ou diploma curso, exceto
motivos de demissao por iniciativa da ADE SAMPA,;

Caso o empregado venha a se desligar por iniciativa prépria no decorrer do

curso ou no periodo de 06 (seis) meses apds sua conclusdo, estara obrigado a

reembolsar a ADE SAMPA o valor proporcional despendido para a realizacdo do

curso em até 15 dias uteis. O reembolso sera exigivel a vista e integralmente na
formalizagdo de seu desligamento.

5.1. Em n&o havendo o pagamento por parte do empregado, o valor podera
ser descontado do seu ultimo salario.

5.2. O empregado também ficara obrigado a reembolsar a ADE SAMPA, em
até 15 dias uteis, a vista e integralmente, caso n&o conclua o curso, seja
por desisténcia ou por qualquer outro motivo que nao implique o de “forca
maior” ou “caso fortuito”, previstos na legislagao civil brasileira.

Os certificados, diplomas ou qualquer outro documento que demonstre a
conclusdo ou aprovagdo no curso pelo empregado serdo posteriormente
apresentados ao Departamento de Recursos Humanos para registro de
capacitagdes nos prontuarios e mensuragdo de informagdes, bem como
inseridos no respectivo expediente SEI que originou a autorizagdo para
realizacdo do curso.

A nao apresentagdo de certificado e/ou diploma ou outro documento oficial
comprobatdrio de participagao implica necessariamente na devolugéo integral do
recurso financeiro despendido, sob pena de desconto do valor de seu salario e
de incorrer no artigo 482 da CLT, o qual dispde sobre demissao por justa causa.

E de responsabilidade de todos, diretores, gestores e demais empregados, a
divulgagcao/compartilhamento de cursos/treinamentos que julgarem ser de
importdncia para o desenvolvimento de competéncias que agreguem
conhecimento aos funcionarios da ADE SAMPA, seja por e-mail, grupos de
trabalho, comunicados internos na sede da ADE SAMPA e outros meios que se
demonstrarem efetivos para divulgacao.

Na hipétese de se tratar de programa de capacitacao ou qualificagao requisitado
por superior hierarquico ou membro da Diretoria-Executiva, o valor do respectivo
programa ndo podera ser descontado da verba aqui prevista referida no item
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2.1., devendo a despesa, nesse caso, ser custeada pelo centro de custo ao qual

o funcionario esta vinculado.

9.1. A hipdtese aqui tratada devera seguir o mesmo rito referido no item 3,
bem como serdo aplicadas a esta situacéo as demais disposi¢cdes desta
normativa, principalmente no que tange ao reembolso e a prestagéo de
contas.

A presente Normativa tera validade a partir da data de publicagdo e podera ser
suspensa pela Diretoria Executiva a qualquer tempo, por questdes
orcamentarias ou de forga maior, mediante comunicado a ser aditivado a esta
Normativa.

Ficam revogadas as normativas anteriores que tratam da mesma matéria.

Sao Paulo, 31 de maio de 2023
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NORMATIVA INTERNA N° 007

Disp&e sobre os procedimentos para uso
de bens/equipamentos da ADE SAMPA
por seus empregados, Diretores e,
excepcionalmente, terceiros.

A Diretoria Executiva da Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA (“ADE SAMPA”)
no uso das atribui¢cdes que |he confere o Estatuto da ADE SAMPA, resolve:

1. Instituir como atribuicdo da Superintendéncia Administrativo Financeira o controle, a fiscalizacdo

Y

e a aplicacdo de eventuais penalidades referentes a utilizagdo dos bens/equipamentos da ADE
SAMPA por seus empregados e Diretores.

2. Ficam definidos como “bens/equipamentos” da ADE SAMPA os seguintes itens:

a.
b.
c
d

bl 0]

5 @

Laptop;

Datashow;

Impressora;
Computador (monitor e desktop), mouse, teclado e outros acessorios utilizados para o
trabalho;

Cadeira;

Impressora;

Telefone;

Smartphone corporativo;
Ventilador;

Armario;

Frigobar;

Todo e qualquer bem moével que venha a ser solicitado;

3. A utilizacdo dos bens/equipamentos da ADE SAMPA é restrita aos seus empregados e Diretores,
sendo proibida utilizagao, retirada e/ou devolugédo por terceiros.

3.1. Excepcionalmente, na hipétese de comprovada necessidade de terceiros em utilizar, retirar
elou devolver equipamentos da ADE SAMPA, estes deverdo submeter aos Diretores da ADE
SAMPA em conjunto com o departamento interessado da ADE SAMPA, via expediente SEI, o
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO (Anexo |) indicado no item 5.1. abaixo. A aprovacao
caberd aos Diretores mediante andlise de pertinéncia das atividades do terceiro com as da ADE
SAMPA e fica estabelecida a responsabilidade solidaria do terceiro e do empregado da ADE
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SAMPA incumbido de fiscalizar o empréstimo do equipamento nas hipGteses de perda ou
danificac@o do equipamento.

4. A utilizacdo dos bens e equipamentos dentro da sede da ADE SAMPA é condicionada a
devolucdo dos mesmos nos locais apropriados na sede ao término do expediente, sendo
dispensada a assinatura do “TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO (Anexo I). A
inobservancia da obrigacdo de devolucédo dos bens e equipamentos da ADE SAMPA culminara na
aplicacdo da pena de adverténcia e, em caso de reincidéncia, multa no valor de 10% a 100% do
valor do bem, a depender da gravidade do incidente, cuja avaliacdo sera feita pela Diretoria,
conforme o caso (motivado pelo uso de empregado ou de terceiro).

5. Para a utilizacdo de bens e equipamentos para uso externo, portanto, fora da sede da ADE
SAMPA, faz-se necessario encaminhar, via expediente SEI (“TERMO DE RESPONSABILIDADE
DE USO” Anexo 1), solicitagao de retirada do bem, na qual conste: (i) a descricdo completa do
equipamento; (ii) o horario de retirada do equipamento; (iii) a previsdo de devolucdo do
equipamento; (iv) a assinatura do empregado e dos Diretores.

5.1 No caso de aparelhos smartphone corporativo, dada a natureza portatil do bem, o empregado
assinara o “TERMO DE RETIRADA DE EQUIPAMENTO” (Anexo IlI) do bem quando recebé-lo
para utilizacdo e quando efetuar a devolugéo definitiva.

6. Na hipotese do empregado da ADE SAMPA perder, quebrar ou, por qualquer razdo deixar de
devolver o bem/equipamento da ADE SAMPA a Superintendéncia Administrativo Financeira iniciara
um processo administrativo disciplinar visando apurar o ocorrido e oferecer o contraditério e ampla
defesa ao empregado e/ou Diretor.

6.1. Se apurado e comprovado por meio de procedimentos préprios para a(s) hipétese(s), como
por exemplo Boletim de Ocorréncia (eletrénico ou presencial) e/ou outros documentos/registros
de que houve furto ou roubo dos aparelhos, o0 empregado estara isento de responsabilidade.

6.2. Havendo a apuracdo da responsabilidade do empregado e/ou Diretor sobre a danificacéo
elou extravio do bem/equipamento da ADE SAMPA, sem a necessidade de se comprovar culpa
ou dolo, bastando o0 nexo causal entre 0 prejuizo ao erdrio e a conduta do empregado e/ou
Diretor da ADE SAMPA, este sera penalizado com adverténcia e restituicdo do valor referente ao
conserto do bem/equipamento da ADE SAMPA, sendo esse valor abatido do salario do
empregado e/ou Diretor da ADE SAMPA no préximo vencimento apds a referida apuracgao.

7. A presente norma passa a vigorar a partir desta data e ficam revogadas as normas anteriores que
tratam da mesma matéria.

Séao Paulo, 07 de Outubro de 2019.
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ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO

Nome do Empregado/Diretor/Terceiro

RG n° CPF n° Telefone:(_)

Equipamento:

Marca e Modelo:

Acessorios:

N° Patrimoénio:

Finalidade do Uso:

Local do Uso

Data de retirada: Previsdo de Devolucgéo:

Declaro ter lido integralmente a Norma Interna n® 007 da ADE SAMPA e estar de acordo com
todos os seus termos, bem como assumo total responsabilidade por extravios ou danos

encontrados ap0s a retirada do equipamento supracitado.

Atesto ainda, que antes da retirada do equipamento foi verificada a integridade do mesmo

juntamente com a técnica de laboratério responsavel e observou-se que:
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ANEXO Il - TERMO DE RETIRADA DE EQUIPAMENTO

Nome do Empregado/Diretor:

RG n° CPFnN° Telefone:(_)

Equipamento:

Marca e Modelo:

Acessorios:

Data de retirada:

Declaro ter lido integralmente a Norma Interna n® 007 da ADE SAMPA e estar de acordo com
todos os seus termos, bem como assumo total responsabilidade por extravios ou danos

encontrados ap0s a retirada do equipamento supracitado.

Atesto ainda, que antes da retirada do equipamento foi verificada a integridade do mesmo

juntamente com a técnica de laboratério responsavel e observou-se que:
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NORMATIVA INTERNA N° 008

Dispbe sobre o afastamento de
Empregados e Diretores da ADE SAMPA
para participacdo em Congressos e demais
Eventos que possuam pertinéncia tematica
com as acOes institucionais entre outras
coisas.

A Diretoria Executiva da ADE SAMPA, no uso das atribuicBes que Ihe séo conferidas no
Estatuto Social e no Regimento Interno da instituicdo, estabelece que:

1. O afastamento dos empregados e dos diretores da ADE SAMPA, podera ser autorizado, a
critério conjunto da Diretoria-Executiva, com ou sem prejuizo de vencimentos e demais
vantagens do cargo ou fungéo, quando:

| - contemplado com bolsa de estudo concedida por governo ou instituicdo nacional ou
estrangeira, tendo por objeto matéria especifica ou afim a sua esfera funcional de atuacéo
na ADE SAMPA,;

Il - em viagem de estudo, ensejada ou patrocinada por servico de cooperacdo de interesse
Federal, Estadual, Municipal, Internacional, ou ainda, na hipétese de afastamento do
servidor para participar de evento nacional ou internacional de especial interesse da ADE
SAMPA;

[l - participar de cursos de extensé@o ou de aperfeicoamento, ou, ainda, de congressos de
reconhecido mérito cultural, técnico ou cientifico que tenham por objeto matéria especifica
ou afim a sua esfera funcional de atuacédo na ADE SAMPA;

IV - fizer palestra, conferéncia, ou ainda, ministrar curso em sua especialidade;

V - integrar banca examinadora de concurso publico para provimento de cargo ou banca
examinadora em nivel de pos-graduacado relacionados a sua esfera de atuacdo na ADE
SAMPA,;

VI - em missao oficial, para representar o Municipio de Sdo Paulo ou integrar delegacao,
em casos de relevante interesse publico;

2. O pedido de afastamento sera apresentado com 10 (dez) dias Uteis de antecedéncia,
contados da data fixada para seu inicio, instruido com o convite, convoca¢do ou documento
idéneo que comprove o evento de que se trata via processo SEI.
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3. Em casos excepcionais, devidamente comprovados e motivados, em virtude de urgéncia ou
circunstancia de forca maior, o prazo estabelecido no artigo 2. acima podera ser mitigado, a
critério da Diretoria Executiva da ADE SAMPA.

4. Na hipotese do afastamento exceder 90 (noventa) dias, o pedido sera também instruido com
“Termo de Permanéncia”, conforme modelo constante do Anexo | desta Normativa Interna n°
008, pelos seguintes prazos:

| - de 01 (um) ano, quando o periodo de afastamento exceder a 90 (noventa) dias e néo
ultrapassar 06 (seis) meses;

Il - de 02 (dois) anos, quando o periodo de afastamento exceder a 06 (seis) meses e ndo
ultrapassar 01 (um) ano;

[l - de 04 (quatro) anos, quando o periodo de afastamento exceder a 01 (um)ano.

5. Em caso de descumprimento, por qualquer motivo, do estabelecido no artigo 4. acima desta
normativa, o empregado ou diretor afastado, sem prejuizo de vencimentos, ficara obrigado a
restituir a ADE SAMPA, em uma Unica parcela, a titulo de indenizagéo, o valor correspondente
aos vencimentos do periodo em que deixou de permanecer no trabalho.

6. A indenizagdo prevista no artigo 5 acima sera calculada com base nos vencimentos
percebidos pelo empregado ou diretor no Gltimo més de efetivo exercicio, corrigidos de acordo
com os reajustamentos salariais subsequentes.

7. ApOs a autuacdo, a Diretoria-Executiva deverd se manifestar sobre o pedido em Reunido
Ordinéaria, especialmente quanto:

| - ao interesse e relevancia da participacdo do empregado ou diretor no evento, para a
ADE SAMPA e para a evolucao funcional do proprio empregado ou diretor;

Il - & circunstancia de n&o haver prejuizo para o andamento comum dos servigos.

8. As diarias, quando cabiveis nas hipoteses expressamente previstas na Normativa Interna
n°® 006, serdo arbitradas e concedidas pelas autoridades competentes, de acordo com as
normas regulamentares especificas.

9. Apos o afastamento, o empregado ou diretor devera, no prazo de até 30 (trinta) dias,
contados da data de reassuncédo do cargo ou fungéo, apresentar documento comprobatério de
sua participacdo no evento e, quando se tratar de afastamento concedido com base nos
incisos I, II, 1l e IV e VI do artigo 1 desta normativa, relatério das atividades desenvolvidas.
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9.1. O ndo-cumprimento das disposi¢Bes deste artigo, no prazo assinalado, acarretara a
revogacdo do afastamento, com a consequente transformacao do periodo correspondente
em faltas injustificadas e a devolucdo, pelo funcionario ou diretor, dos vencimentos
percebidos.

10. A prova de participagdo no evento, assim como o relatério, quando exigido, deverdo ser
juntados ao processo SEI no qual tenha sido autorizado o afastamento.

10.1. O processo SEI, apds exame e manifestacdo do superior imediato do empregado,
devera ser encaminhado a Diretoria-Executiva a qual caber4, nos termos do artigo 2
desta normativa, proferir despacho quanto a justificativa do afastamento, com final
remessa a Unidade de Recursos Humanos para formalizacdo do ato e demais

providéncias.

11. Os afastamentos superiores a 90 (noventa) dias sé serdo concedidos para funcionarios ou
diretores que contarem com, no minimo, 01 (um) ano de efetivo exercicio.

12. Fica vedada a concesséo de afastamento, nos termos desta normativa, para participacao
em cursos de aperfeicoamento e especializacdo profissional, ou em nivel de pos-graduacao,
regulares e de longa duracao, realizados nos Municipios que integram a Regidao Metropolitana
de Séo Paulo.

13. Nas hipéteses em que o empregado solicitar o afastamento por motivos ndo contemplados
nesta normativa, ou seja, por motivos pessoais, ficara a cargo do superior imediato e da
Diretoria-Executiva conceder ou ndo autorizagdo para tanto. Caso haja autorizacdo, esta sera
concedida em carater de licengca ndo remunerada e ndo podera ser superior a 30 (trinta),
prorrogaveis pelo mesmo periodo a critério do superior imediato com conjunto com a Diretoria-
Executiva.

14. Nas hip6teses de afastamento por motivos de saude, prevalecera o disposto na
Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT.

15. Nos demais casos omissos nesta Instrugcdo Normativa n° 008, aplicar-se-4o no que couber,
por analogia, as disposi¢cdes contidas no Decreto Municipal n° 48.743/2007.

Sao Paulo, 25 de Outubro de 2019.
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NORMATIVA INTERNA N° 009

Dispde sobre politica de teletrabalho (home
office) aplicada aos empregados da ADE
SAMPA.

Considerando o exposto no Decreto-Lei n®5.452/1943 e suas modificagdes advindas da Lei
13.467 de13 de julho de 2017.

A Diretoria Executiva da ADE SAMPA no uso das atribuicbes que Ihe confere o Estatuto da
ADESAMPA, resolve;

1. Estabelecer uma politica de teletrabalho ou home office, como alternativa de trabalho para
maiormotivacéo e produtividade individual para cada um dos profissionais.

2. Todos os empregados tém direito de fazer uso do teletrabalho ou home office.

2.1 A chefia imediata podera indeferir em despacho fundamentado (enviado por email com
cépia ao Departamento de Recursos Humanos, a Superintendéncia Administrativo
Financeiro e a Presidéncia) a utilizacdo desse formato de trabalho.

2.2 A chefia imediata deve cuidar e garantir que a produtividade da equipe nao seja
prejudicada.

2.2.1 O superior imediato deverd acompanhar o dia / tarefa do empregado em home
office, se comunicando com clareza e objetivamente e acompanhando resultados mesmo
gue de forma n&o presencial.

2.3 A ADE SAMPA esté dispensada de fornecer e/ou arcar com gastos de material nos dias
em que o empregado estiver em home office.

2.3.1 Em casos excepcionais, com autorizacdo expressa do superior imediato, o
empregado podera levar o equipamento de trabalho da empresa para casa assumindo a
responsabilidadepela posse do equipamento.

3. A ocorréncia de home office deve sempre ser formalizada ao gestor da area, via e-mail, com
cOpiapara Recursos Humanos e Superintendéncia Administrativo Financeira.

3.1 A formalizagédo a que se refere esse item deve ser feita até dois dias Uteis antes do que
ocorrera o trabalho em home office.
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4. Em caso de contrato de trabalho em home office em periodo integral a ADE SAMPA
estabelecera frequéncia minima com a qual o empregado deve comparecer ao escritério para
atualizacbes e reunides.

4.1 O empregado em regime de home office em periodo integral ndo esté sujeito ao controle
de jornada nos termos do artigo 62, Ill da CLT, portanto, ndo esta sujeito ao pagamento de
horas- extras. Empregado e empresa devem acordar a quantidade de tarefas a serem
realizadas

4.2 A prética eventual do regime home office deve respeitar as regras quanto ao controle de
jornada estabelecidos na Norma Interna n® 002/2018.

5. O empregado que pratica home office, seja em tempo parcial ou em tempo integral tem a
garantiade todos os beneficios previstos na CLT.
5.1 O vale transporte s6 € obrigatério se o empregado ficar um, dois ou mais dias no
escritorio e no valor correspondente ao transporte utilizado nesses dias.

5.2 O vale refeicao, ndo previsto em lei, devera ser concedido normalmente.

6. E responsabilidade do empregador instruir o empregado sobre cuidados de como evitar
acidentesde trabalho.

7. O empregado assinard um termo dando ciéncia da sua responsabilidade quanto aos
cuidados a serem tomados a fim de evitar acidentes de trabalho.

8. O empregado deve garantir a qualidade da Internet assim como a disponibilidade de todas
as ferramentas de trabalho necessarias (Computador, Softwares, etc), incluindo ferramentas e
ambientes para comunicacdo imediata e constante (Telefone, Chat).

9. O empregado deve garantir total disponibilidade para ser contatado no periodo de trabalho,
tal como se estivesse no escritorio de ADE SAMPA e garantir que sua auséncia fisica ndo
afetara nenhuma entrega, reunido ou evento previamente planejado.

10. O empregado devera incluir na sua agenda de Google um apontamento das horas que
permanecera em Home Office, configurada como Publica, para qualquer um colega poder
consultar o paradeiro do dele.
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Anexos:

- Termo de Responsabilidade sobre cuidados contra acidentes de trabalho;

- Deliberacéo da Diretoria executiva sobre Home Office no processo de retomada das atividades

pés pandemia do COVID-19;
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

, RG n° ,

CPF ne

, DECLARO ter sido orientado(a) a respeito das regras

aplicaveis ao regime de teletrabalho, bem como sobre a necessidade de adoc¢ao de precaucdes a fim

de evitar doencas e acidentes de trabalho, as quais comprometo-me a seguir.

Sao Paulo, de de

Assinatura do empregado
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Assunto: Home Office no processo de retomada ap6s pandemia do COVID-19.

A Diretoria Executiva da Agéncia Sado Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA (“ADE
SAMPA”), no uso das atribuicbes que Ihe sdo conferidas pelo Estatuto Social e Regimento
Interno da ADE SAMPA, deliberou o que segue:

Autorizacdo de retorno ao trabalho presencial dos funcionarios apés o periodo de isolamento
social, observando as praticas de protocolos de saude recomendadas pelas autoridades
sanitarias e com base na portaria Conjunta n® 20 de 18 de junho de 2020.

- A partir de 22 de junho de 2020 a sede da ADE SAMPA sera reaberta de forma gradual por
meio de rodizio e limitagdo do numero de empregados por dia, a fim de que sejam evitadas as
aglomerac0es e respeitado o distanciamento social minimo de um metro entre os trabalhadores
e entre trabalhadores e publico;

- Serdo evitadas reunifes presenciais e, quando indispensaveis, serd mantido o distanciamento
social minimo de um metro entre as pessoas;

- Estdo autorizados e aptos a participar do rodizio gradual para retomada das atividades
presenciais os funcionarios que nao se enquadrarem nos critérios definidos como criticos pelas
autoridades de saude, quais sejam: aqueles que estejam na faixa etaria de sessenta anos ou
mais; imunodeficientes ou com doencgas pré-existentes crénicas ou graves; responsaveis pelo
cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmagdo de diagnéstico de infec¢ao por
COVID-19; gestantes e lactantes;

- A ADE SAMPA promovera a constante limpeza e desinfec¢do dos locais de trabalho e das
areas comuns do andar;

- A ADE SAMPA fornecerd mascaras aos funcionarios e exigird 0 uso permanente nos
ambientes compartilhados ou naqueles em que haja contato com outros trabalhadores ou com
o publico;

- A ADE SAMPA disponibilizara recursos para a higienizacdo das maos dos empregados e do
publico que acessar suas dependéncias, incluindo: agua, sabonete liquido, toalha de papel
descartavel e lixeira, cuja abertura ndo demande contato manual, ou sanitizante adequado para
as maos, como por exemplo o alcool a 70%;

- E permitido aos empregados em situag&o de rodizio de trabalho presencial a reducéo de carga
horéaria para 4 (quatro) horas/dia, fora dos horarios de maior pico de deslocamento;

- A locomocdo pelos empregados da ADE SAMPA de ida e volta a sua sede sera realizada por
meio do aplicativo de transporte utilizado pela ADE SAMPA, a fim de mitigar os riscos de
transmissao da COVID-19;

- A ADE SAMPA instruird seus empregados sobre a importancia da higiene das maos e da
etiqueta respiratéria, incluindo informagfes dobre as formas de contagio, sinais, sintomas e
cuidados necessarios para reducao do risco de transmissdo do COVID-19 no ambiente de
trabalho e na comunidade;
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- E dever dos empregados reportar & ADE SAMPA, inclusive os que estiverem trabalhando de
forma remota, reportar sinais ou sintomas compativeis com a COVID-19 ou contato com
pessoas com diagndésticos confirmados da COVID-19, para que sejam providenciadas todas as
medidas necessarias quanto ao isolamento e licencas médicas;

Todos os cuidados e informacbes presentes nesta deliberacdo serdo estendidos aos
trabalhadores terceirizados, de outras organizacdes ou publico que adentrarem a sede da ADE
SAMPA.

Séo Paulo, 22 de junho de 2020.
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NORMATIVA INTERNA N° 010

Dispbe sobre a realizacdo de licitagbes
pela ADE SAMPA durante o periodo em
que perdurar as restricbes de
mobilidade por conta da pandemia de
COVID-19.

A Diretoria Executiva da Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA (“ADE
SAMPA”), no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas por meio do Estatuto Social e do
Regimento Interno da ADE SAMPA, resolve:

1. Todas os certames licitatérios da ADE SAMPA acontecerdo preferencialmente de
maneira remota e virtual;

2. As compras que hoje ja sdo processadas por meio do programa BEC-SP néo sofrerdo
alteracdes e devem ser privilegiadas em detrimento a outras formas de contratacéo;

3. As demais modalidades de contratagdo previstas no RILAC da ADE SAMPA seréo
processadas através de plataforma virtual prépria desenvolvida pela agéncia e que devera
observar todos os principios que regem as compras publicas da entidade.

3.1. A plataforma contard com campos proprios para inscricdo, envio de documentos,
esclarecimentos, duvidas, recursos e impugnagoes.

3.2. A referida plataforma devera contar com meios tecnoldgicos suficientes a permitirem
a realizacdo de sess0fes publicas virtuais, quando assim necessario.

3.2.1 Tais sessfes ndo poderdo contar com limitagcdo de usuarios e visualizagbes
e deverdo ser gravadas para serem disponibilizadas a qualquer interessado.

3.3. Os documentos enviados pela plataforma deverdo conter mecanismos de
certificacdo que permitam a afericdo de sua autenticidade.

3.4. Durante todo o processo licitatorio tais documentos serdo publicos e deverdo ser
disponibilizados a qualquer interessado, mediante requerimento, resguardado o sigilo
apenas durante o periodo necessario a manutengdo da competitividade do certame.

4. As regras de processamento, termos e prazos da licitacdo serdo os mesmos previstos no
RILAC da ADE SAMPA, apenas transpondo-se seu procedimento para meio virtual.

5. Casos omissos ou novas deliberacbes serdo sempre objeto de instrucdo normativa
prépria garantida a ampla publicidade de todas as decisdes da diretoria da ADE SAMPA.

6. Essa instru¢do normativa ndo substitui as regras de contratacao ja vigentes, no que nédo
for incompativel.
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7. A diretoria da ADE SAMPA compromete-se a levar esta norma a aprovacdo ad
referendum na primeira sessdo do Conselho Deliberativo da entidade que vier a ocorrer
apos a entrada em vigor desta norma.

Sao Paulo, 14 de maio de 2020.
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NORMATIVA INTERNA N° 11 - DESPESAS DE PEQUENA MONTA URGENTES
(Atualizacao aprovada na 522 Reuniao do Conselho Deliberativo em 31.05.2023)

Dispbée sobre o procedimento  para
atendimento de despesas de natureza de
pequena monta e urgentes.

A Diretoria Executiva da Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA (“ADE
SAMPA”), no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por meio do Estatuto Social e do
Regimento Interno, resolve:

1. A presente normativa tem o objetivo de fixar procedimentos para despesas de: (i) pequena
monta, com adiantamento ou ressarcimento; (ii) urgentes, com pagamento direto ao
fornecedor.

1.1. Por despesas urgentes, entenda-se aquelas indispensaveis para prover itens
el/ou servigos necessarios a execugao/manutencao das atividades da Agéncia e
que ndo possam se subordinar ao processo normal de licitagdo, por questdes de
caso fortuito ou forca maior, sempre precedidas de requisicdo em nome do
empregado da ADE SAMPA.

1.2. Considera-se processo normal de licitacdo a despesa realizada por meio de
procedimento licitatério, dispensa de licitagdo ou inexigibilidade desta, conforme
disposto no Regulamento Interno para Licitacbes e Contratacdo de Bens,
Servicos, Obras e Alienagdes desta Agéncia

DAS DESPESAS DE PEQUENA MONTA

2. Entende-se por despesas de pequena monta as despesas de até R$ 1.000,00 (mil
reais), mediante justificativa da area solicitante.

3. Para as hipoteses de despesas de pequena monta, inserem-se as seguintes
despesas:
3.1.  cartdrios;
3.2. correios;
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compra de suprimentos, insumos e servicos de portador (motofrete, aplicativos
de entregas, loggi, etc), na impossibilidade de aguardar o agendamento do
servico pelo atual contrato;

taxas,e emolumentos junto aos orgaos competentes (exemplo: taxas da
JUCESP, Prefeitura, Receita Federal, INPI, TJSP, TCM, custas processuais ou
administrativas, etc);

Despesa de alimentacdo, transporte e estacionamento dos palestrantes e
parceiros em eventos, atividades e agdes que envolvam a participacdo desta
Agéncia;

Despesa de transporte e estacionamento dos empregados ou Diretores desta
Agéncia, desde que nao seja possivel a utilizagao do aplicativo de agenciamento
de transportes fornecido pela ADE SAMPA, conforme Normativa Interna n° 01,
em razdo do tempo de espera, falta de veiculos, quando o aplicativo for
economicamente mais caro que estacionamento ou outra situacio que justifique
o pedido.

Eventuais despesas que nao tenham sido previstas acima deverao ser submetidas a
analise da Diretoria Executiva e aprovada por, no minimo, 2 (dois) Diretores.

4.1. Para as despesas indicadas no subitem 3.4. poderd a Diretoria Executiva
autorizar pagamentos acima do valor de R$ 1.000,00 conforme o caso (exemplo:
pagamento de custas com recurso ordinario), por se tratar de requisito legal para
eventual acéo processual ou pedido administrativo.

O pedido referente as despesas de pequena monta deve ser feito via processo
eletrénico SEI, apresentando os seguintes requisitos:

justificativa, com os motivos que deram causa ao pedido e razdes para nao
realizagéo do procedimento regular de licitagao;

valor necessario;

opgao pela forma de disponibilizagao do valor:

5.3.1. anterior ao pagamento, com a disponibilizagdo do valor para o
solicitante previamente a aquisi¢cao dos itens/servicos;

5.3.2. posterior ao pagamento, com a disponibilizagdo do valor para o
solicitante posteriormente a aquisigao dos itens/servigos, de maneira a
ser reembolsado depois.

Toda e qualquer documentacao que fundamente o pedido.
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O referido pedido deve ser submetido a Superintendéncia Financeira para ateste,
com posterior envio a Diretoria Executiva para deliberacdo e despacho de
pagamento (aprovagao).

Em ambos os casos do item 5.3, o(a) solicitante devera demonstrar, em até 5 dias
uteis, através do respectivo comprovante de pagamento, a aquisicao/contratacao
dos itens/servicos, sob pena de devolug¢ao dos valores, no caso do item 5.3.1, ou
sob pena de nao ser reembolsado, no caso do item 5.3.2.

Sao considerados comprovantes de pagamento: Nota Fiscal ou recibo com a
indicacdo do nome da empresa fornecedora/cartorio/correios; print do aplicativo
de transporte ou entregas (para demonstrar que o aplicativo esta indisponivel, o
valor da corrida, entre outros) recibo de estacionamento no CPF do solicitante.

Em caso de adiantamento, na hipotese de o solicitante efetuar um gasto maior que o
solicitado, podera ser reembolsado, até o limite de que trata o item 2, desde que
aprovado por, no minimo, 2 (dois) Diretores.

Nao sendo realizada a demonstragéo dos gastos ou se esta for rejeitada, estes seréo
descontados de seu salario, na hipétese de adiantamento e caso o funcionario nao
queira devolver os valores, ou na hipétese de reembolso, ndo recebera pelos valores
gastos.

Caso seja aprovada a despesa, a Diretoria encaminhara a solicitagao para a
Superintendéncia Financeira da Agéncia para proceder ao adiantamento ou ao
reembolso, conforme o caso.

DO PAGAMENTO DIRETO:

11.

12.
12.1. Reparos elétricos, hidraulicos e tecnolégicos;
12.2. Manutengao pontuais e consertos de bens méveis da ADE SAMPA;

Entende-se por pagamento direto a verba autorizada posteriormente a prestacao do
servigo, no valor maximo de até R$ 5.000,00 (cinco mil reais), destinada a realizagao
de despesas urgentes que coloquem em risco a manutengdo das atividades da
Agéncia, com a paralisacdo de seus servigos, e nos casos em que nao seja possivel
realizar cotacéo de precos sem prejudicar as atividades da Pasta.

Poderao ser custeadas diretamente as seguintes despesas:
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Conservacdao, manutencdo e adaptacdo de bens iméveis e unidades de
atendimento da ADE SAMPA: chaveiro, reparos e manutengdes pontuais;

Eventuais despesas que ndo tenham sido previstas acima, deverao ser submetidas a
analise da Diretoria Executiva e aprovada por, no minimo, 2 (dois) Diretores. O
mesmo se aplica ao valor fixado, que, sendo o caso, devera ser justificado no
respectivo processo SEI.

O pedido de pagamento deve ser feito via processo eletronico SEI pelo empregado
da ADE SAMPA, apresentando os seguintes requisitos:

especificagdo do projeto/atividade, com a documentagao necessaria, se houver;
justificativa, com os motivos que deram causa ao pedido;

nota fiscal pelo servico prestado ou boleto (acompanhado do documento fiscal
correspondente);

indicagao da rubrica orgamentaria a ser onerada.

O referido pedido deve ser submetido pela chefia a Superintendéncia Financeira
para ateste com posterior envio a Diretoria Executiva para deliberacdo e despacho
de pagamento (aprovagao).

Caso a Diretoria Executiva autorize, o processo deve ser enviado para o
Departamento Financeiro.

17. A presente atualizagdo da Norma Interna passa a vigorar a partir dessa data,

mantendo-se revogadas as Normativas Internas n® 03 e n° 04, bem como as demais
disposi¢cdes em sentido contrario.

Sao Paulo, 31 de maio de 2023.
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NORMATIVA INTERNA N° 12 - USO DO CARTAO CORPORATIVO
(Revisao aprovada na 522 Reunido do Conselho Deliberativo em 31.05.2023)

Dispbe sobre as regras de uso do
cartdo corporativo.

A Diretoria Executiva da ADE SAMPA (“ADE SAMPA”), no uso das atribui¢cdes que lhe
confere seu Estatuto Social e o Regimento Interno, resolve definir as regras para uso do
cartao corporativo desta Agéncia com vistas a controlar os gastos e manter a saude
financeira da instituicao:

1. O cartdo corporativo emitido em nome da ADE SAMPA deve ser utilizado Unica e
exclusivamente para custear acdes e atividades voltadas a finalidade para a qual a
Agéncia foi criada, sob pena de devolugao dos valores debitados.

2. O cartdo corporativo, instrumento de pagamento, emitido em nome da unidade
gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, deve ser utilizado
exclusivamente pelos Diretores da Agéncia, ou, se for o caso, por pessoa autorizada
por eles, sendo o portador do cartdo o Sr. Diretor Presidente, embora a solicitagdo
para uso possa ser feita por qualquer funcionario da ADE SAMPA

3. O uso do cartao visa facilitar a realizacdo de compras e contratacdes nas quais nao
seja possivel realizar o pagamento via nota fiscal/boleto/pix ou diretamente em
plataformas eletronicas.

4. As compras devem ser realizadas a vista, em parcela unica, sendo vedado o
parcelamento das despesas, ndo obstando o método de pagamento mensal.

5. O uso do cartdo deve ser pautado nos principios da motivagcao, transparéncia e
legalidade, de modo que os itens a serem contratados devem ser objeto de processo
SEIl, com a juntada de justificativa e das demonstracbes de gastos a serem
realizados.

6. Podem ser pagos com o cartdo de crédito corporativo:
6.1. Despesas de campanhas publicitarias e de divulgagcédo em sitios eletronicos;
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6.2. Impulsionamentos em redes sociais;

6.3. Assinatura de mala direta para efeito da publicidade das informacdes e
divulgagao de acdes da Agéncia;

6.4. Assinaturas de solugdes tecnoldgicas;

6.5. Passagens aéreas para viagens corporativas;

6.6. Demais despesas de viagens corporativas dos membros da Diretoria
Executiva e de funcionario da Agéncia, este ultimo mediante autorizacdo
prévia e expressa da Diretoria, (hospedagem, translado, alimentagao), ,
quando o Diretor/funcionario nao tiver recebido diaria para o mesmo objeto.

6.7. A critério da Diretoria Executiva poderao ser autorizadas despesas que nao
estejam previstas nos itens acima, desde que comprovada a necessidade e a
impossibilidade de pagamento por outra forma.

O pedido de utilizacdo do cartdo deve ser submetido a manifestacdo da
Superintendéncia Financeira sobre a disponibilidade de recursos para pagamento,
de modo que, caso aprovado, os autos serao submetidos a Diretoria Executiva para
deliberacao.

Caso a solicitagdo seja aprovada pela Diretoria, apds a realizacdo da despesa, o
funcionario responsavel juntara ao processo SEl os documentos comprobatérios
necessarios para prestacdo de contas, que serd encaminhado a unidade
responsavel pela execugao financeira e orcamentaria do 6rgao em até 10 (dez) dias
corridos, contados do encerramento do periodo de realizacdo da despesa.

O relatdrio de solicitacdo e uso do cartdo devera vir acompanhado de relatério que

indique:

9.1. que todas as despesas foram realizadas para os fins previstos nesta
Normativa, destacando o subitem do item 6 que foi observado e demais itens
desta normativa;

9.2. se os pagamentos foram realizados a vista, pelo seu valor total e em uma
unica parcela, de modo a ndo haver parcelamento;

9.3. se for o caso, que ndo houve nenhum descumprimento das demais regras
desta normativa.

Caso o relatorio seja reprovado pela Diretoria, o valor correspondente na fatura do
cartao sera debitado dos vencimentos do funcionario solicitante.
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1. O portador deve estar ciente de que o Banco do Brasil é obrigado a prestar
informacdes detalhadas ao Banco Central do Brasil, a Receita Federal, e se for o
caso, ao Tribunal de Contas do Municipio ou ao Ministério Publico.

12. A presente Norma Interna passa a vigorar a partir desta data e ficam revogadas as

normativas anteriores que tratam da mesma matéria.

Sao Paulo, 31 de maio de 2023
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NORMATIVA INTERNA N° 13 - DIARIAS E DESPESAS COM VIAGENS A TRABALHO
(Revisao aprovada na 522 Reunido do Conselho Deliberativo em 31.05.2023)

Regulamenta as compras de passagens
(aéreas e terrestres), concessdo de
diaria e possibilidade de reembolso para
despesas especificas.

A Diretoria Executiva da Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA
(“ADE SAMPA”), no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por meio do Estatuto Social
e do Regimento Interno, resolve:

1. Os deslocamentos temporarios, a servico da ADE SAMPA e em representacdo da
instituicdo, pelos seus empregados, serdo custeados com recursos desta Agéncia,

mediante solicitagao feita via processo eletrénico SEI.

11.

1.2,

Todas as passagens aéreas e/ou terrestres deverao ser solicitadas ao setor de
compras com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias corridos da data da
viagem, devidamente justificada a requisicdo, encaminhadas com prévia
autorizagao da chefia imediata, ateste orgcamentario e aprovagdo de dois
Diretores.

Na hipétese de ndo observancia do prazo acima, a parte solicitante devera
justificar os motivos de urgéncia na aquisicao da passagem.

2. As compras de passagens aéreas ou terrestres ndo se enquadram na concessao de
diarias, devendo ser realizada cotagdo de pregos para sua aquisicdo, ainda que no

formato online, enquanto ndo celebrado qualquer contrato de agenciamento de

viagens.

21. Para a hipétese de compras de passagens aéreas e terrestres, devem ser
contemplados os respectivos seguros de viagem.

2.2. A compra de passagens aéreas ou terrestres devera atender o principio da
economicidade, transparéncia e interesse publico. Os pedidos de voos diretos
devem ser justificados e considerados para as aquisigoes.

2.3. Para os deslocamentos dentro da cidade de Sao Paulo e regido metropolitana

deverdo ser utilizados os servicos de transporte por aplicativo, conforme
Normativa N° 01 desta Agéncia.
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Quando for possivel e possibilitado pelo aplicativo de agendamento utilizado por

esta Agéncia, a Diretoria Executiva podera autorizar que os funcionarios fagam

uso do aplicativo fora do perimetro da cidade de Sao Paulo para participagdo em
eventos/cursos/ e demais atividades institucionais, observada a necessidade de
previamente informar a contratada.

As despesas com transporte que nao sejam custeadas com passagens poderao
ser objeto de reembolso dos valores desembolsados pelo empregado e/ou

Diretor, desde que devidamente fundamentadas na vantajosidade econdmica e

na seguranga de quem for se deslocar.

No caso de transporte terrestre com carro proprio, o interessado devera

demonstrar que o valor do reembolso é economicamente mais vantajoso do que
a compra de uma passagem aérea ou terrestre.

2.6.1. Deverao ser apresentadas as notas referentes as despesas de
combustivel e comprovantes de gastos com pedagios, sob pena de
indeferimento do pedido de reembolso.

2.6.2. A solicitacao de reembolso deve ser submetida ao superior imediato do
solicitante para analise e aprovagdo, em seguida remetido para a
Superintendéncia Administrativo Financeira para ateste orcamentario e
posteriormente a Diretoria para deliberacao final e pagamento.

Ao empregado ou Diretor que se deslocar temporariamente a servigo, dentro ou fora do

Pais, sera concedida diaria, a titulo de indenizagdo antecipada pelas despesas com
alimentacdo, acomodagao e deslocamentos internos na cidade do evento, desde que

nao contrarie outros dispositivos desta normativa e/ou de demais normativas desta

Agéncia.
3.1. Na&o sera devida a diaria em hipétese de deslocamento do empregado para
localidade na Regido Metropolitana de Sao Paulo.
3.2. A diaria sera concedida, via de regra, por dia de deslocamento quando o periodo
exigir pernoite.
3.2.1. Quando o periodo de deslocamento nao exigir pernoite e for: (i) superior
a 12 (doze) horas, contadas desde a saida até o retorno, o funcionario/Diretor
fara jus ao valor integral da diaria; (i) inferior a 12 (doze) horas e superior a 4
(quatro) horas, o funcionario/Diretor fara jus a metade do valor da diaria.
3.3. Adiaria somente sera concedida ao empregado mediante:

3.3.1. Solicitagdo formalizada via SEIl, para participacdo em cursos,
seminarios, congressos, simposios, conferéncias, reunides técnicas,
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diarias a serem oneradas;

Manifestacdo da Superintendéncia Administrativo Financeira quanto a
existéncia de recursos financeiros.
Aprovacao pela Diretoria de acordo com critérios de conveniéncia e

oportunidade.

Nos casos de viagens ao exterior, considerando que a diaria sera convertida em

situacao de urgéncia, devidamente justificada e ratificada pelo superior imediato.

Se as despesas com a participagdo em eventos/ congressos/ workshops/ treinamentos/
reunides forem parcialmente cobertas pelos organizadores do evento, havendo

reducao parcial dos valores, a diaria sera arbitrada com a redug¢ao cumulativa de:

51. 20% (vinte por cento), se houver cobertura das despesas com transporte
(deslocamentos internos na cidade do evento);

5.2. 30% (trinta por cento), se houver cobertura das despesas com alimentagéo;

5.3. 50% (cinquenta por cento), se houver despesa com acomodacgao.

Os valores das diarias de viagem sao apresentados na tabela abaixo:
6.1. para viagens em territério nacional — valores em reais fixados a luz do Decreto
Municipal n° 57.709, de 26 de maio de 2017, que atualiza os valores do Decreto

Municipal n°® 48.744, de 20 de setembro de 2007.

CARGO/FUNGAO/
EMPREGO

DESTINO

Brasilia,
Manaus, Natal

Rio de
Janeiro

Outras
Capitais de
Estado

Outros
Municipios
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‘=% CIDADE DE

ADESAMPA &3 siopauio
AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
E TRABALHO
Grupol | -
Diretoria R$ 711,55 R$ 640,40 R$ 569,24 R$ 498,09
Executiva e
Superintendentes
Grupo Il -
Gerentes, R$ 640,40 R$ 569,24 R$ 498,09 R$ 426,93
Coordenadores,
Assessores e
Analistas
Grupo lll - R$ 569,24 R$ 498,09 R$ 426,93 R$ 355,77
Assistentes

6.2. para viagens internacionais - valores fixados em doélares americanos a luz do
Decreto Municipal n°® 48.744/2007, do Decreto Municipal n® 53.179/2012, do
Decreto Municipal n° 61.280/2022, da Portaria Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico e Trabalho — SMDET n° 30 de 27 de outubro de
2022, da Portaria Secretaria Municipal de Relagdes Internacionais - SMRI n° 11
de 12 de maio de 2022 e da Portaria Secretaria Municipal de Turismo — SMTUR
n° 1 de 18 de janeiro de 2023.

CARGO/FUNGAO/ DESTINO
EMPREGO
América do EUA/Europal/Africal Asia/Oriente
Sul/Central/México Oceania/Canada Médio

Grupo | - Diretoria
Executiva e USD 460 USD 600 USD 670
Superintendentes
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‘=% CIDADE DE

ADESANPA 4§ saopauro
ECONOMICO
E TRABALHO
Grupo Il - Gerentes,
Coordenadores, USD 350 USD 450 USD 510
Assessores e
Analistas
Grupo lll -
Assistentes USD 270 USD 350 USD 390
6.3. Os valores a serem pagos a titulo de diaria internacional usardo a cotacao
disponivel no sitio do Bacen para o dia da solicitagdo para fins de pagamento.
6.4. Os valores fixados seguem os pardmetros das normas municipais existentes,
sendo que, havendo atualizacdo dos valores da Prefeitura, automaticamente
havera alteracdo dos valores desta Normativa.
6.5. Os valores poderdo ser reajustados anualmente, no més de margo, em

percentual menor ou igual ao do centro da meta da inflagao fixada pelo Conselho
Monetario Nacional - CMN para o exercicio corrente.

Os empregados que forem autorizados a se deslocar temporariamente a servigo
deverdo apresentar “Relatério de Viagem” completo sobre as atividades realizadas,

dentro do mesmo processo SEI em que foi autorizada a respectiva passagem ou a
respectiva diaria, incluindo:

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

Objetivo(s) do(s) deslocamento(s);

Justificativa para o(s) deslocamento(s);

Datas, horarios, locais e participantes da(s) atividade(s) desenvolvida(s);

Fotos, lista(s) de presenga(s), resumo(s) da(s) atividade(s)/evento(s) e outros
registros cabiveis capazes de comprovar a participacdo do(s) empregado(s) nas
atividade(s)/ evento(s);

O Relatério devera ser apresentado em até 7 (sete) dias Uteis apds o retorno da
viagem, incluindo certificados e cronograma do evento (quando for o caso).

8.1.
8.2.

O relatério deve ser submetido ao respectivo superior imediato.

Na hipétese de nao aprovacao pelo Superior Imediato, podera este deliberar pela
devolugdo dos valores ou abatimento no proximo més de pagamento ao
funcionario.
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=% CIDADE DE
i ” SAO PAULO

DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
ETRABALHO

ADE SAMPA

AGENCIA SAD PAULO DE DESENVOLVIMENTO

Tanto a solicitacdo de deslocamento temporario a servico quanto o “Relatério de
Viagem” deverao ser apresentadas individualmente por cada empregado, ndo sendo
aceitas solicitacoes e relatérios apresentados por 02 (dois) ou mais empregados em
conjunto, ainda que se desloquem ou tenham se deslocado para o(s) mesmo(s)
evento(s)/lugar(es).

A presente atualizacédo de valores da Normativa Interna passa a vigorar a partir desta
data, mantendo-se revogadas as normativas anteriores que tratam da mesma matéria,
especialmente a Normativa Interna n° 06.

Sao Paulo, 31 de maio de 2023
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ADE

AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO

NORMATIVA INTERNA N° 15 - APOIO MISSOES
(aprovada na 492 Reunidao do Conselho Deliberativo em 08.02.2023)

Regulamenta o apoio de missbes
internacionais e nacionais para
beneficiarios de programas da ADE
SAMPA.

A Diretoria Executiva da Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA (“ADE
SAMPA”), no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por meio do Estatuto Social e do
Regimento Interno, resolve:

1. OBJETIVO

11.

1.2,

Esta Normativa tem como objetivo o Apoio as Missbdes Internacionais e
Nacionais de carater agregador aos objetivos basilares da ADE SAMPA, como
incentivo ao empreendedorismo € a cultura empreendedora, inovagado e
sustentabilidade, e destina-se ao custeio de passagens aéreas, traslado,
hospedagem, alimentacdo, seguro viagem e credencial para participacdo de
eventos de parceiros e beneficiarios de programas da ADE SAMPA.

Serao considerados como missoes: eventos, visitas a instituicbes publicas ou
privadas, feiras de negdcios, rodadas de negdcios, participacdo em congresso,
bem como todos os acontecimentos que sejam referéncia em determinado setor

e/ou segmento de mercado, também no exterior.

2. DAS CONDIGOES DE PARTICIPAGAO

2.1.

2.2.

Poderao ser elegiveis para as missdes todos aqueles que tiverem participado ou
em participagao de algum programa de aceleragao da Agéncia.
E facultado & Agéncia publicar edital de chamamento publico para selecdo dos
participantes e especificar no edital quais programas ou edi¢cdes seréo
contemplados.
2.21. Os editais deverao ser compostos por:
2.2.1.1. objeto;
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

ADE

AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO

2.21.2. beneficiarios;

2.21.3. prazo de inscri¢ao;

2.21.4. critérios objetivos de escolha e avaliagao;

2.21.5. critérios de desempate;

2.2.1.6. prazo para recurso;

2.2.1.7. termo de apoio e,

2.21.8. demais formalidades necessarias.
Os interessados deverao ter passaporte valido e dentro do periodo de vigéncia,
nao sendo possivel o uso dos valores da missdo para emissdo de novo
documento ou pagamento de taxas administrativas.
Empresas e empreendedores que ja participaram dos programas de aceleracao
da ADE SAMPA que concluiram os programas (com certificado) ou que estejam
em curso de algum programa de aceleragao.
Todos os interessados deverdo estar em dia com os entregaveis e com a
porcentagem de participacdo esperada para o momento do programa e estar
regulares perante o CADIN Municipal.

A critério da ADE SAMPA, podera ou nao haver repeticao de beneficiarios.

PRAZO

3.1.

3.2.

Os pedidos de participagdo em missao deverdao ser apresentados com
antecedéncia minima de 30 dias do evento/congresso/seminarios/feira,
recebidos pela area técnica do respectivo programa de aceleragdo, a qual
devera avaliar a pertinéncia da participagao do interessado.

Apoés, a area devera submeter o processo para a Superintendéncia Financeira
para ateste com posterior envio a Diretoria Executiva para deliberagcdo e

despacho de pagamento (aprovagao).

DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

41.

4.2.

Para que a solicitagdo da missdo possa ser homologada, esta devera estar
respaldada em recursos orcamentarios advindos do caixa proveniente da ADE
SAMPA.

O ateste orcamentario sera pleiteado a Superintendéncia Financeira mediante
indicacao da rubrica orcamentaria a ser onerada.
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43.

ADE

AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO

Os valores deverao ser depositados preferencialmente em conta do Banco do

Brasil.

5. GASTOS ELEGIVEIS

5.1.

5.2.

Poderéo ser custeadas as seguintes despesas:
51.1. ingresso do evento/credencial;
5.1.2. passagens aéreas;
5.1.3. seguro viagem;
5.1.4. hospedagem;
5.1.5. traslado para aeroporto (Brasil).
Os gastos serao comprovados, obrigatoriamente, por meio de:
5.21.  codpia do ingresso/credencial;
5.2.2. codpia do bilhete aéreo;
5.2.3. copia do seguro viagem;
5.2.4. recibo do hotel ou da plataforma de agendamento com check in e
check out em nome do parceiro/beneficiario;

5.241. Caso mais de um parceiro/beneficiario da missdo esteja
hospedado no mesmo local, deve ser apresentado
comprovante evidenciando a acomodagdo conjunta, como
comprovante da reserva em nome de todos os hospedes.

5.2.5. Relatério de viagem com fotos e assinado;

5.2.6. Notas fiscais/recibos.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

O valor do apoio sera fixado conforme o porte de cada evento, considerando a
localizagao e a data de sua realizagao, a critério da Diretoria Executiva.

O benéeficiario devera apresentar a prestacdo de contas no prazo de dez dias
corridos apés o término do evento.

A andlise da prestacédo de contas cabera a area técnica do respectivo programa
de aceleragao.

Caso a prestacdo de contas seja reprovada, o beneficiario devera devolver os
valores podendo sofrer as penalidades cabiveis, como inclusdo do seu nome no
CADIN Municipal.
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7.

ADE

AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO

A presente Norma Interna passa a vigorar a partir desta data e ficam revogadas as

normativas anteriores que tratam da mesma matéria.

Sao Paulo, 08 de fevereiro de 2023.
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