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Legislações aplicáveis

Decreto Municipal Nº 29.43 de 14 de Dezembro de 1990 - Dispõe sobre classificação, fiscalização, destinação

e uso de veículos do serviço, público municipal, e dá outras providências;

Portaria Secretaria Municipal de Gestão SG Nº 76 de 8 de outubro de 2018 e sua alteração na Portaria SG

Nº 39/2020 - Regulamenta as normas de uso de serviços de transporte individual de passageiros por meio de

plataforma tecnológica de intermediação e agenciamento;

Decreto Municipal Nº 63.424 de 23 de Maio de 2024 - Confere nova regulamentação aos serviços de transporte

individual de agentes públicos no âmbito dos órgãos da administração direta, das autarquias e das fundações;

Portaria Secretaria Municipal de Gestão - SEGES Nº 3 de 8 de janeiro de 2026 - Dispõe sobre as

contratações de serviços de transporte no âmbito dos órgãos e entidades da Administração Direta, Autárquica e

Fundacional do Município de São Paulo.

Esta oficina visa apresentar orientações gerais sobre a gestão e utilização do aplicativo de

transporte de servidores no âmbito municipal.
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Art 3º A Coordenadoria de Administração e Finanças de 

cada Secretaria ou órgão equiparado na estrutura 

organizacional deverá fornecer os dados funcionais dos 

fiscais do contrato (titular e suplente) que serão 

cadastrados e receberão login e senha pessoais e 

intransferíveis e serão denominados usuários 

supervisores.(Redação dada pela Portaria SG n° 39/2020)

§ 1º Os usuários supervisores serão os responsáveis por 

cadastrar todos os demais usuários do serviço de 

transporte individual por aplicativo de sua 

unidade.(Redação dada pela Portaria SG n° 39/2020)

§ 2º Os servidores serão cadastrados na plataforma com o 

preenchimento  obrigatório dos seguintes campos 

apropriados:(Redação dada pela Portaria SG n° 39/2020)

1. nome completo do servidor;(Incluído pela Portaria SG 

n° 39/2020)

2. registro funcional com sete dígitos;(Incluído pela 

Portaria SG n° 39/2020)

3. número do CPF;(Incluído pela Portaria SG n° 39/2020)

4. e-mail institucional da Prefeitura de São Paulo, quando 

houver.(Incluído pela Portaria SG n° 39/2020)

(...)

§ 4º Os agentes públicos serão cadastrados pelos usuários 

supervisores em dois perfis de usuário distintos, a saber: 

uso frequente ou uso sob demanda.(Redação dada pela 

Portaria SG n° 39/2020)

Portaria Secretaria Municipal de Gestão SEGES Nº 76 de 8 de outubro de 2018 - Alterada pela Portaria

SEGES Nº 39/2020
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Perfis de Utilização

Servidores Padrão: Possuem somente " acesso básico" ao aplicativo, para viabilizar o chamamento de veículos e

visualização de suas corridas finalizadas.

Servidores Operadores de Frota: São os "pontos focais" de cada Coordenadoria (Centro de Custo). Esses servidores,

dentro de seu respectivo centro de custo, têm a opção de incluir servidores autorizados, ativar ou inativar servidores,
visualizar informações pertinentes, acesso aos relatórios relativos e realizar o chamamento de corrida para si ou terceiros.

Servidores Supervisores de Contrato: São os fiscais e suplentes do contrato, estes possuem as mesmas prerrogativas do

perfil " Operadores de Frota", porém ampliados para todos os centros de custo envolvidos no contrato sob sua fiscalização.

Servidores Supervisores de Secretaria: Possuem as mesmas prerrogativas dos Supervisores de Contrato, porém ampliado

para todos os contratos vinculados à sua secretaria, caracterizando um acesso em nível de gabinete de secretaria.

(Reforçamos que, em alguns casos, é possível que determinada secretaria tenha somente um contrato)

Servidores Supervisores Master: Possuem as mesmas prerrogativas dos Servidores Supervisores de Secretaria, porém em
nível Prefeitura de São Paulo. Trata-se de um nível destinado a servidores específicos da Secretaria Municipal de Gestão, na

condição de Órgão Gerenciador da Ata de Registro de Preços e de Órgão Normatizador dos Transportes Internos da

Prefeitura de São Paulo.
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Uso Frequente (devem estar com Status

Ativo dentro da plataforma)

O uso frequente é direcionado para cargos de

alto nível como Secretários Municipais,

Secretários Executivos, Subprefeitos,

Procurador Geral, Controlador Geral e Chefes

de Gabinete.

Agentes públicos que contarem com

autorização prévia baseada na Portaria SG nº

39/2020 também integram este modelo.

Uso Sob Demanda (devem estar com status

inativo dentro da plataforma)

Demais agentes públicos são enquadrados no

uso sob demanda e necessitam da

liberação por servidores supervisores.

Tipos de Requisição

O fluxo de serviço opera via Voucher

Eletrônico, sistema que dispensa

totalmente o uso de boletos físicos.

Requisição direta: é feita pelo agente na
ferramenta, vinculado ao seu Registro

Funcional e linha móvel.

Requisição indireta é realizada por outro

servidor público previamente autorizado
na unidade, via smartphone ou aplicativo

web.

Listagem de Projetos

I - Audiências e eventos com a Sociedade

Civil;

II - Cursos, congressos e workshops;

III - Deslocamento de ou para a residência

do servidor;

IV - Transporte de servidor com cargas

leves e documentos;

V - Retorno ao local de trabalho;

VI - Reunião com funcionários da Prefeitura

de São Paulo;

VII - Reunião com funcionários de outras

organizações;

VIII - Vistorias e fiscalizações.
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Documentos para Cadastro de Servidores

Para cadastrar um novo autorizado, o gestor precisa ter:

O nome completo do servidor

O registro funcional com sete dígitos

O número do CPF e o e-mail institucional da Prefeitura de São Paulo.

Todas estas informações são regulamentadas pela Portaria SG n° 39/2020.
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Opções dentro da tela de cadastro de autorizadosBOTÃO AÇÃO

NOVO AUTORIZADO Acessa a tela para cadastro de usuário

ATIVAR AUTORIZADO Autoriza o servidor a solicitar corridas, somente 
servidores com de uso frequente devem permanecer 
sempre com status ativo

BLOQUEAR AUTORIZADO Opção para servidores que estejam afastados ou de 
férias, caráter temporário

INATIVAR AUTORIZADO Impede os servidores de solicitarem corridas dentro do 
aplicativo, é o status padrão para usuários sob 
demanda

EXCLUIR AUTORIZADO Opção para servidores que não façam mais parte do 
quadro da unidade, ele remove o cadastro do servidor 
sem perder o histórico de corridas.
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Validação de Primeiro Acesso

O acesso à plataforma não é liberado de forma

automática. Ele depende de uma validação iniciada pelo

próprio servidor.

O cadastro é feito via e-mail institucional da Prefeitura,
conforme a Portaria SG nº 39/2020

O servidor receberá em seu e-mail institucional um link de

acesso para efetuar a criação da senha.

Criação da Senha de Acesso

O link do e-mail direcionará o servidor direto para a página

da Use Táxi. Nesse ambiente, ele deverá preencher os
campos necessários e criar sua senha de uso.

Regras de Composição de Senha.

A senha é de confecção própria, mas precisa seguir um

padrão para evitar erros de login e manter a compatibilidade

com o sistema.

Unificação de Credenciais.

As credenciais são unificadas. O servidor utilizará

exatamente o mesmo login e senha tanto para acessar o

Portal Web pelo computador quanto para o Aplicativo no

smartphone.

Tratamento para Servidores que já possuem conta.

Se o servidor já tiver um login antigo no aplicativo, é

obrigatório sair da conta fazendo o logout e entrar

novamente com a nova senha validada. Isso garante a

vinculação correta das informações atuais e evita falhas

operacionais na rua.
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Solicitações pelo Portal Web

Acessando https://portal.usetaxi.com.br e fazendo o login, o servidor acessa o menu Solicitar Corrida e digita o endereço

de origem e destino no mapa.

É obrigatório o preenchimento dos dados do Centro de Custo, Projeto e Justificativa em campo aberto. Basta selecionar

a categoria Táxi Comum ou Preto e clicar em Pedir Táxi.

Solicitações via Aplicativo Mobile

1. Pelo celular, o servidor baixa o app Use Táxi para Android ou iOS.

1. Insere o e-mail e a senha cadastrada e validada no portal.

1. O GPS fará a captura da localização de origem de forma automática.

1. É obrigatório deixar a permissão de localização habilitada nas configurações do smartphone.

https://portal.usetaxi.com.br/
https://portal.usetaxi.com.br/
https://portal.usetaxi.com.br/
https://portal.usetaxi.com.br/
https://portal.usetaxi.com.br/
https://portal.usetaxi.com.br/
https://portal.usetaxi.com.br/
https://portal.usetaxi.com.br/
https://portal.usetaxi.com.br/
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Frota Adaptada

Para veículos adaptados, as solicitações são exclusivas para servidores com deficiência e o cadastro

no sistema deve refletir essa condição internamente.

Regras para Solicitar Veículos Adaptados

As solicitações para mobilidade reduzida deverão ser realizadas com maior antecedência.

O contato precisa ser feito preferencialmente via central de atendimento 24 horas humanizada pelo

telefone 011-5582-2000.

Essa ligação direta dá tempo hábil para a Use Táxi tratar a demanda e disponibilizar o modelo de

veículo adequado para o passageiro.
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Conclusão e Avaliação da Corrida

O término do serviço gera uma validação eletrônica.

O servidor deve informar sua senha unificada para confirmar o chamado diretamente no

aplicativo do motorista Use Taxi. Depois, o usuário é direcionado para a tela de avaliação de

estrelas, onde deve qualificar a Direção, Limpeza e o Atendimento. Se o app fechar

acidentalmente antes, um link SMS cobrará o preenchimento pendente.
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Voucher Avulso

É a opção a ser utilizada quando o usuário do serviço não faz parte do quadro de

servidores da unidade.

Por meio de um cadastro mais simplificado, também é possível determinar

quantidade de corridas, validade de autorização e horários pré estabelecidos para o

seu uso.
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Opções dentro da tela de cadastro de autorizadosBOTÃO AÇÃO

NOVO VOUCHER AVULSO Acessa a tela para cadastro de Voucher avulso

ATIVAR VOUCHER AVULSO Autoriza determinado voucher a ser utilizado

BLOQUEAR VOUCHER AVULSO Opção para bloqueio temporário 

INATIVAR VOUCHER AVULSO Impede o voucher avulso de ser utilizado

EXCLUIR VOUCHER AVULSO Remove o cadastro do voucher avulso sem perder o 
histórico de corridas.
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PAINÉIS DE 

ACOMPANHAMENTO, 

FATURAS E RELATÓRIOS 

GERENCIAIS



Oficinas Virtuais - SEGES/COBES - 2026

Transporte por aplicativo - App “Use Taxi”

Painéis

Ao selecionar o menu " Painel" na barra esquerda da plataforma. O usuário terá acesso à

diversos gráficos de uso de sua unidade, contrato ou secretaria com a opção de seleção de

intervalos. Entre estes, corridas por:

• Usuário

• Unidade

• Centro de Custo

• Categoria de Taxi

• Horário do dia
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Faturas

Ao selecionar o menu " Painel" na barra esquerda da plataforma. O usuário terá acesso às

Faturas abertas e fechadas de sua unidade, contrato ou secretaria.

Dentro de cada fatura, temos o valor bruto, valor com o desconto de contrato, quantidade de

vouchers utilizados e a relação de corridas que compõe a fatura.

O sistema permite o download desses dados em formato de planilha, tanto de forma global,

quanto com opções de agrupamento por Secretaria, Centro de Custo e Projeto

Nesta aba, também é possível baixar os anexos dessa fatura, como a prórpia fatura em formato

pdf, a nota fiscal e o boleto bancário
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Relatórios

Ao selecionar o menu " Relatórios" na barra esquerda da plataforma. O usuário terá acesso aos

relatórios relativos ao seu nível de acesso.

Esses relatórios podem ser emitidos por data, centro de custo, projeto e etc.

A plataforma disponibiliza a opção de extração desses dados em formato XLS. XMS. PDF. e

CSV.

Dentro dessa tela, também é possível verificar corridas individuais, com informações como:

Valores, usuário, locais de acesso, motorista, histórico da corrida dentro do aplicativo, emitir o

recibo eletrônico e entrar em contato com o Chat caso necessite de algum atendimento sobre a

corrida, como por exemplo: Objeto esquecido dentro do veículo, contestação de corrida, e outras

possíveis situações que necessitem de um atendimento humanizado
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BOTÃO AÇÃO

CORRIDAS A FATURAR Acessa a tela de corridas a serem incluídas em fatura

CORRIDAS FATURADAS Acessa tela de corridas que já foram faturadas

CORRIDAS CANCELADAS Corridas que foram solicitadas ou agendadas mas que 
foi solicitado o cancelamento 

CORRIDAS NÃO AUTORIZADAS Corridas que foram solicitadas, mas que não forma 
autorizadas. Conforme especificações de perfis ativos 
ou inativos anteriormente na apresentação

CORRIDAS CONTESTADAS Corridas que por algum motivo foram contestadas junto 
à central de atendimento.
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TELA AO SELECIONAR UMA CORRIDA ESPECÍFICA
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CONSIDERAÇÕES FINAIS

O aplicativo é mais um dos modais de Transportes

Internos dos servidores da Prefeitura Municipal de São

Paulo.

O mesmo deve ser usado de forma responsável e

otimizada pelos servidores. Privilegiando corridas

compartilhadas e que sejam realmente necessárias,

em casos em que os demais modais de transportes

internos não contemplem de forma satisfatória as

necessidades de determinada corrida.

A plataforma da use taxi é customizável e COBES está

em constantes tratativas com a empresa, visando sua

adequação às necessidades da PMSP e aos

normativos que regem o serviço.

Canais Diretos de Suporte Técnico

A empresa Use Táxi tira dúvidas comerciais e

operacionais pelos e-mails:

contato@usetaxi.com.br e comercial@usetaxi.com.br,

além do telefone comercial 11 5582-2001/2002.

Para questões administrativas da Prefeitura, a Divisão

de Gestão de Transportes Internos e Descarte

Sustentável apoia pelos ramais diretos 3113-9582,

8505 ou 9198 e via e-mail dgtd@prefeitura.sp.gov.br
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