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ROTEIRO PARA REQUISIÇÃO DE LOCAÇÃO DE VEÍCULO
Convênio CAPES-PROAP
1) Preencher a “Requisição de Locação de Veículo” (ANEXO ABAIXO) e enviar ao Serviço de Convênios com no mínimo 10 (dez) dias úteis de antecedência. OBSERVAÇÃO: Os tramites junto ao SICONV para pagamento da Fatura serão efetuados pelo Serviço de Convênios apenas mediante a apresentação da documentação necessária.

2) Requisitar através do site da Escola de Engenharia de São Carlos (http://www.eesc.usp.br/portaleesc/), link: Serviços / Transportes / Formulários – “Solicitação de Viagem”.
3) O Serviço de Transportes da EESC fará a reserva da locação com a empresa M. G. Aranda Locações- ME., vencedora do Pregão EESC. 

· Somente serão custeadas através da verba CAPES-PROAP locações de veículos restritas ao trajeto aeroporto/Programa de Pós-Graduação, para transporte de professores visitantes ou professores, pesquisadores em estágio pós-doutoral e alunos vinculados ao programa solicitante. Não serão autorizadas solicitações para buscar e levar pessoas em sua cidade de origem, residências, hotéis ou outros locais diversos.
· As solicitações de locação de veículos para participação de professores e alunos em trabalhos de campo e eventos, dentro das condições previstas no Art. 7º da Portaria CAPES nº 156 de 28 de Novembro de 2014, somente serão autorizadas quando for o caso de uso coletivo, demonstrando economicidade dos recursos.
· Nos casos de solicitação de veículos de uso coletivo (van ou ônibus), a contratação será efetuada para fim específico, não sendo utilizado o contrato de licitação acima, dessa forma sendo obrigatório efetuarem a requisição via Sistema Mercúrio.

· Em ambos os casos, quando o veículo for utilizado por várias pessoas, encaminhar listagem com os nomes, CPF(s) e nível de cada passageiro que utilizarão o veículo. Quando a requisição for via Sistema Mercúrio, enviar a listagem ao Serviço de Compras/Licitações. Quando  for utilizado o contrato de licitação acima, enviar ao Serviço de Convênios junto com a requisição abaixo. 
· Despesas com alterações ou remarcações serão de inteira responsabilidade do interessado. IMPORTANTE: NO CASO DE CANCELAMENTO, O VALOR DA LOCAÇÃO DE VEÍCULOS SERÁ DEVOLVIDO À CONTA CORRENTE DO CONVÊNIO NO PRAZO DE 15 DIAS ÚTEIS - APRESENTAR JUSTIFICATIVA DA DEVOLUÇÃO ASSINADA PELO COORDENADOR DO PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO. 

·  Não serão pagas despesas que não estejam devidamente autorizadas pelo Coordenador do Programa e pelo Serviço de Convênios da EESC.

REQUISIÇÃO DE LOCAÇÃO DE VEÍCULO
Convênio CAPES-PROAP nº .....................
	
	
	
	
	
	
	

	Nome:
	

	
	
	
	

	CPF:
	
	RG:
	

	
	
	
	

	E-mail:
	
	Telefone:
	

	
	
	
	

	Instituição de origem
(se visitante):
	

	Endereço:
	

	
	

	Programa solicitante:
	

	

	Finalidade:
	


	FINANCIADOR/FAVORECIDO:
	


INFORMAÇÕES DA RESERVA:
	Especificações da viagem:
	

	Valor estimado: 

(verificar c/ o Serviço de Transporte EESC)
	


São Carlos, __ de ___________ de 20...........
Autorizo a despesa.
______________________________
Assinatura e Carimbo do Coordenador do Programa
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