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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
1. Agendamento

Os agendamentos serão solicitados pelo e-mail: fretamento@metroplan.rs.gov.br.

No e-mail deverá constar o nome e sobrenome de quem está enviando/solicitando o serviço de fretamento. A pessoa que constar no e-mail deverá possuir procuração ou fazer parte do contrato social da empresa de transporte.

Os itens a seguir devem constar no e-mail:
· Nome da Empresa de Transporte;

· Requerimento do serviço de fretamento e quantidades definidas (nº de veículos, nº contratos, etc.).
Obs.: No link http://www.metroplan.rs.gov.br/formulario é possível emitir o Requerimento.
Caso as informações solicitadas estejam incorretas ou faltando o agendamento não poderá ser realizado. No entanto, se os itens estão de acordo com o solicitado o setor de agendamentos retornará o e-mail com a data do atendimento.

2. Documentação
· Enviar apenas os documentos relativos aos Requerimentos agendados;
· Os documentos devem estar na ordem exata do Requerimento; 

· Cada Requerimento deverá estar no formato PDF, nítido e em arquivo único;
· A Lista de Passageiros deverá ser encaminhada em arquivo separado no formato PDF e nítida;
· É obrigatória a apresentação da "DECLARAÇÃO DE VERACIDADE" preenchida e assinada pelo Sócio, Administrador da Empresa ou por pessoa autorizada por PROCURAÇÃO PÚBLICA que lhe confira "os mais amplos, gerais e ilimitados poderes para tratar de todos os negócios e assuntos de interesse das empresas mencionadas". A referida "DECLARAÇÃO DE VERACIDADE" deverá ser o segundo documento escaneado (logo após o Requerimento);
· Serão aceitos CRLV e CNH digital;
· O comprovante de inscrição e de situação cadastral do CNPJ (cartão CNPJ) e CNAE fiscal terão validade de 60 dias;
· Não serão aceitos documentos que apresentarem nosso carimbo "CONFERE COM ORIGINAL";

· O prazo para a análise dos documentos é de até "07" dias úteis;

· Os arquivos encaminhados via e-mail se vierem em formato diferente do solicitado serão considerados "Pendência" e precisarão ser novamente agendados para a próxima data disponível no setor de agendamentos.
3. Ordem dos documentos a serem enviados via e-mail:
· Requerimento;
· Declaração de Veracidade:

· Assinatura for do proprietário: Contrato Social da empresa e documento de identificação (com foto e assinatura).
· Assinatura for do procurador: Procuração, documento de identificação do Procurador (com foto e assinatura), Contrato Social da empresa e documento de identificação do Sócio ou Administrador da empresa (com foto e assinatura).  
· Demais documentos que constam no Requerimento.
ATENÇÃO
- Todos os documentos para a análise deverão ser enviados até às 17:00 horas do dia anterior (dia útil) ao dia agendado;
- Não serão analisados Requerimentos a mais do que foi agendado, bem como os que estiverem fora dos padrões descritos anteriormente.
Alex Beardsworth Dornelles
Chefe da Divisão de Cadastro e Fretamento - DICAF
