MANUAL DE PROCEDIMENTOS
1. Agendamento

Os agendamentos serao solicitados pelo e-mail
fretamento@metroplan.rs.qov.br.

O e-mail devera vir assinado com o nome completo de quem esta
enviando/solicitando documentagdo. A pessoa que assina o e-mail deve
constar na Procuragao ou Contrato Social.

Devem, obrigatoriamente, constar no e-mail os seguintes itens:
- NOME DA EMPRESA

- REQUERIMENTO COMPLETO E COM QUANTIDADES DEFINIDAS
(links para emissdao do Requerimento on-line esta no site da METROPLAN)

- GRUPO CONTRATANTE (escolar, empresas privadas que
transportam seus funcionarios em veiculo préprio, funcionarios, grupo de
pessoas fisicas com vinculo empregaticio comum, familiares em visitacao a
detentos, pacientes para tratamento de salde)

Se houver alguma destas informacgdes incorretas ou faltando, o
agendamento nao podera ser realizado.

Se estiver correto, o setor de agendamentos retornard o e-mail com a
data do atendimento solicitado.
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2. Documentagao

- Enviar apenas os documentos relativos aos Requerimentos agendados;
- Os documentos devem estar na ordem exata do Requerimento;

- Cada Requerimento devera estar em PDF, nitido, em um arquivo unico;

- Listas de Passageiros devem vir em arquivos separados também em PDF,
nitidos e com o Nome do Contratante;

-E obrigatério a apresentacdo da DECLARACAO DE VERACIDADE
(disponivel em “Arquivos para download” na area “Fretamento” do site
da METROPLAN) preenchida e assinada pelo sdcio/administrador da
empresa ou a pessoa autorizada por PROCURACAO PUBLICA que lhe
confira "os mais amplos, gerais e ilimitados poderes para tratar de todos
0s negdcios e assuntos de interesse das empresas mencionadas". E o
segundo documento escaneado (logo apds o Requerimento);

- Os documentos referentes ao veiculo (seguro, taxa, laudo e CRLV) ,
guando for o caso dos requerimentos: Renovagao de Contrato, Inclusao de
novo contrato e inclusao de veiculo em contrato previamente cadastrado
,que irdo vencer dentro de 10 dias contados a partir da data da entrega da
documentacao, ja deverao ser incluidos atualizados dentro do processo;

- Serdo aceitos CRLV e Carteira de Motorista eletronico;
- As declaragdes de CNPJ e CNAE terao validade de 90 dias;

- Ndo serdo mais aceitos documentos que apresentarem nosso carimbo
"CONFERE COM ORIGINAL";

- O prazo para analise dos documentos é de até 7 dias Uteis;

- Arquivos que vierem diferentes do exposto acima, serao considerados
pendéncias e precisardao ser novamente agendados para a préxima data
disponivel no setor de agendamentos.



Ordem dos documentos a serem enviados:
- Requerimento
- Declaragao de Veracidade

- Quando for o Proprietario: Contrato social da empresa e
documento de identidade

- Quando for Procurador: Procuracao, documento de identidade do
procurador, contrato social da empresa e identidade do
socio/administrador (quem assina a Declaracdo de Veracidade)

- Taxa de Requerimento

- Demais documentos conforme solicitados no REQUERIMENTO

IMPORTANTE

- Todos os documentos para analise deverao ser enviados até as 17 horas
do dia anterior (dia util) ao dia agendado;

- N3o serao analisados Requerimentos a mais do que o agendado bem
como os que estiverem fora dos padrdes descritos acima;

- Se precisarem fazer alteracoes, devem ser efetuadas até 24 horas antes
do prazo final para o envio da documentacao (24 horas antes das 17 horas
do dia anterior (dia util) ao dia agendado);

- Caso a empresa ndao desmarque ou ndao encaminhe a documentacgao no
prazo determinado, sera considerado como "NAO COMPARECEU" e serd
enquadrada na Ordem de Servico 04/2016 da Diretoria de Transportes

Metropolitanos (ndo compareceu 2 vezes em 90 dias, ficara
impossibilitada de agendar por 30 dias)
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