SOLICITAGAO DE POOL DE VEICULOS

1. Solicitacdo POOL de veiculos para eventos ou uso da Unidade

O docente elabora pedido para utilizagdo do POOL, contendo: cronograma completo da
necessidade do servigo (com datas, enderecos e horérios de execugéo); inclui 0 nome do(s)
passageiro(s) a ser(em) deslocados e o nome do responsavel EEFE que acompanhara o
respectivo deslocamento;

A chefia do Departamento da o “de acordo” e encaminha o documento para Assisténcia
Administrativa;

A Assisténcia Administrativa solicita ao Setor de Veiculos a abertura de pedido no Sistema Frota;
O Setor de Veiculos registra o pedido no Sistema Frota, que fica pendente de autorizagéo;

A Assisténcia Administrativa encaminha o pedido, devidamente instruido com o valor, ao
Departamento, para ciéncia do valor a ser debitado posteriormente;

Em caso positivo, a Assisténcia Administrativa pede ciéncia ao Sr. Diretor e, posteriormente,
autoriza o pedido no sistema Frota e o carro sera agendado para a execugao do servico.

Em caso negativo, o Setor de Veiculos providencia o cancelamento do pedido.

Em caso de transporte de pessoa externa a USP, é necessario um acompanhante vinculado ao
docente.

O docente responsavel pela solicitagdo de transporte apresenta relatorio das atividades
desenvolvidas durante o evento, em um prazo de até 5 dias Uteis, para posterior juntada ao
processo de controle, entregando-o ao Servigo de Contabilidade.

Posteriormente, o Servico de Contabilidade se encarregara de contabilizar e remanejar o valor
gasto & RUSP, para efetivar o pagamento do servigo, via Sistema Mercurio Web.



