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POLITICA DE USO DE SERVICOS DE TRANSPORTE PARA CORRIDA CORPORATIVA

V. 01/04/2019

1. Objetivo

Estabelecer os procedimentos e diretrizes relativos a utilizagdo do servigo de
transporte de passageiro para deslocamento corporativo.

2. Abrangéncia

Todos os membros da S3o Paulo Negécios, que utilizarem servicos de transporte
de passageiros exclusivamente para deslocamentos decorrentes de atividades
profissionais, doravante denominado “usudrio”, mediante a utilizacdo da
plataforma de intermediagao de aplicativos.

A utilizacdo do aplicativo pelo usudrio, com pagamento pela plataforma
corporativa devera ser realizado, preferencialmente, com inicio ou fim da corrida
na Sede da SP Negdcios, e em casos esporadicos de evento externo, o
deslocamento de ou para a residéncia do usuario serdao permitidos, desde que o
horario de inicio do compromisso seja anterior as 09h e o término posterior as
18h.

Exceto nos casos do usudrio que esteja a servigo, no interesse da companhia, para
além do previsto em jornada de trabalho regular, ou nos sabados, domingos e
feriados, ou em horarios diversos do expediente da SP Negdcios, as corridas
realizadas, utilizando a plataforma corporativa, devem ser avaliadas pela
geréncia/diretoria competente.

Para a seguranca de todos os profissionais, a SPN faculta o uso do servico de taxi
aos colaboradores que sairem da sede apds as 21h. Neste caso, deve-se descrever
a justificativa com o motivo da saida apds o expediente e o gestor que autorizou a
utilizacdo.

3. Procedimento operacional para solicitar uma corrida

Os usuarios da plataforma serao cadastrados em uma conta corporativa vinculada
a SPN e receberdo o acesso que sera liberado pela companhia. O uso é pessoal e
intransferivel.

Devido ao rigido controle interno e externo, objetivando esclarecer a ocorréncia
da necessidade do deslocamento, o uso da plataforma prevé uma justificativa para
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cada corrida. Nesse caso, a descricdo deverd ser a mais completa possivel,
indicando o destino, motivo, entre outros detalhes que possam auxiliar na
identificacdo da corrida.

Todos os deslocamentos dos usuarios deverao ser detalhadamente justificados
em campo especifico na prépria plataforma.

Sempre que possivel, a justificativa devera atrelar a atividade do deslocamento a
algum Projeto da SP Negdcios, contendo no minimo as seguintes informagoes:

a) O qué (qual o tipo do deslocamento: Reunido/Cobertura de
evento/Cursos etc.);

b) Onde (identificacao do local do deslocamento:
Empresa/Faculdade/Restaurante);

c) Por qué (qual a real necessidade do deslocamento atrelado ao trabalho:
Busca de investidores) + Projeto relacionado;

d) Quem acompanha (se aplicavel).

4. Motivag¢ao do deslocamento

N

A titulo de exemplo seguem as sugestdes abaixo:

¢ Entrega de documentos:
“Entrega de oficio/memorando n° XX, no Tribunal de Cotas do Municipio,
para cumprir prazo estipulado pelo érgdo.”

e Acompanhamento de Diretores e Presidente:

“Acompanhamento do Diretor ou Presidente na reunido com investidores
na sede da empresa XPTO, para apresentacdo do Plano de Desestatizacdo
Municipal.”

¢ Participacdo em cursos e palestras:

“Participacdo no curso (descrever o curso), na (descrever a instituicao de
ensino), cujo objeto é (descrever o objeto do curso), conforme autorizacao
de (informar o responsavel autorizador pela realizacdo do curso).”

¢ Realizacdo de apresentacgdes, palestras e feiras:

“Realizacdo de palestra sobre (descrever o tema), na (descrever o local),
conforme convite recebido da empresa (descrever a instituicdo), cujo
objetivo é disseminar a promocdo da imagem do municipio de Sdo Paulo (ou
descrever o real objetivo em relacdo as atividades).

Outros exemplos que também poderao ser utilizados:
e Audiéncias e eventos com Sociedade Civil
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e Visita a empresa

e Transporte de com cargas leves ou documentos
e Reunido com funcionarios da Prefeitura

e Reunido com funcionario de outras organizacdes
e Vistorias e fiscalizacao

e Cobertura de eventos

Os exemplos acima deverdo ser utilizados também no retorno para a SP
Negdcios.

5. Vedagao de reembolsos

Salvo casos excepcionais, ndo serdao reembolsadas as corridas:
e Realizadas sem a utilizacdo da plataforma corporativa
e Sem o login e senha corporativa pessoal do usudrio
e Com auséncia de informagdes ou com informagdes preenchidas
incorretamente

O usuario que realizar corridas que ndo atendam essa Politica e a legislacdo em
vigor, devera reembolsar os valores a SPN e devera constar em relatério especifico
para ser encaminhado ao fiscal do Contrato de Gestao junto a Secretaria Municipal
da Fazenda.

Os reembolsos de viagens avulsas de taxi sdo eventuais e apenas quando a
plataforma corporativa ndo disponibilizar veiculo, como quando ocorre em
hordrios de pico, dias de chuva etc. Este procedimento sé podera ser utilizado em
compromissos do trabalho e sempre justificado com o preenchimento do modelo
do Anexo I.

6. Responsabilidades

E de responsabilidade de cada usudrio buscar maximizar a eficiéncia dos
deslocamentos e somente solicitar viagens quando necessario e sempre que
possivel, qguando o deslocamento envolver mais de um membro da SP Negébcios,
prezar pelo compartilhamento da corrida.

E de responsabilidade da geréncia/diretoria pertinente, comunicar formalmente
seu aceite, para a Geréncia Administrativa-Financeira, em relacdo os relatérios
mensais de viagens realizadas por membros de sua equipe, com especial atencdo
ao detalhamento da justificativa e para gastos desnecessarios ou exorbitantes.
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Os responsaveis pela gestdo administrativa e financeira deverdao enviar os
relatdrios mensais para as respectivas geréncias/diretorias, além de atuar como
fiscalizador da utilizacdo das plataformas de transporte, tomando sempre que
necessario as providéncias cabiveis para cada situagao.

7. Consideragoes Finais

Ndo se deve utilizar a plataforma, bem como taxi, para fins particulares. Caso isso
ocorra, compete ao profissional reembolsar a empresa.

As corridas sdo mensamente analisadas pela geréncia administrativa-financeira e
qualquer profissional esta passivel de ter que justificar uma corrida, quando

necessario.

Casos omissos nessa politica serao tratados individualmente.

5/6
S3o Paulo Negdcios - CNPJ: 28.743.311/0001-60
Rua. Libero Badard, 293 — 122 andar — Conjunto 12 C — Centro — Sdo Paulo/SP — CEP 01009-000 — Tel.: 11 4862.1730



AO
AU

EGOCIOS

oV

Z

Anexo |. Modelo de solicitagdo de reembolso para deslocamento efetuado mediante corrida de taxi.

SAO RELATORIO DE DESPESAS DE Data:

NPEAG%JCITOOS DESLOCAMENTO Ne:

Nome: NO:

Cargo ou Fungdo: Ramal:

Justificativa da Despesa:
a) 0 qué (qual o tipo do deslocamento: Reunido/Cobertura de evento/Cursos etc.);

b) Onde (identificagdo do local do deslocamento);

c) Por qué (qual a real necessidade do deslocamento, atrelado ao trabalho).

RECIBOS

H H
Data ot‘a ora Descricdo (Origem/Destino)
partida|Chegada

Valor

TOTAL

SOLICITACAO DE REEMBOLSO

Assinatura do usuario solicitante e gerente/diretor competente:
Data:

PAGAMENTO

Assinatura Geréncia Administra¢ao e Finangas:
Data:

RECEBIMENTO DO REEMBOLSO

Assinatura do usuario solicitante:
Data:

Juntar o comprovante da corrida com o recibo discriminado valores e assinatura do taxista
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