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Transporte de Bagagem por conta da Unido — Nacional

APRESENTACAO

Este caderno tem por finalidades:

- regular o processo de requisi¢cao de transporte de bagagem por conta da Unido decorrente de
movimentacdo de militar dentro do territério nacional, exceto trecho nacional de movimentacao
internacional por ocasido do retorno da missdo e transporte de bagagem na mesma sede, mediante
contratacdo de empresas particulares;

- orientar a execugdo dos processos licitatérios para a contratagdo de empresas que transportem
a bagagem dos militares movimentados dentro do territério nacional, que optarem pela modalidade de
transporte “por conta da Unido”;

- uniformizar procedimentos referentes a medicdo da bagagem a ser transportada e do ateste da
prestacdo de servico de transporte pela empresa contratada,

- definir procedimentos relativos a execugdo orgamentdria dos recursos da AO 212.0,
descentralizados para custear despesas com transporte da bagagem dos militares movimentados dentro
do territdrio nacional, na modalidade de transporte “por conta da Unido”;

- nortear a gestdo dos recursos empenhados e inscritos em Restos a Pagar Ndo Processados
(RPNP), para evitar o cancelamento dos saldos; e

- empregar boas praticas na gestdao eficiente dos recursos destinados as movimentag¢des dos
militares do Exército Brasileiro, contribuindo para a manutencao da operacionalidade e para o
fortalecimento da dimensdo humana da Forca Terrestre.

Nesse sentido, o presente caderno foi elaborado para propiciar a obtencdo e reciclagem de
conhecimentos julgados imprescindiveis ao correto desempenho das diversas fungdes relacionadas a
gestao dos recursos financeiros destinados ao custeio das despesas com transporte da bagagem dos
militares movimentados dentro do territério nacional, na modalidade de transporte “por conta da Unido”,
exceto trechos nacionais de movimentagdes internacionais por ocasido do retorno das missdes e
transporte de bagagem na mesma sede.

Para facilitar a compreensao, esta fonte de consulta foi organizada por assuntos, dentro das missées
finalisticas dos érgaos executores, conforme constam no Sumadrio, constituindo-se em uma ferramenta
clara, objetiva e de facil consulta.

Convém destacar que este documento tem objetivo meramente informativo, ndo se sobrepondo a
legislacdo vigente e nem servindo como amparo legal para quaisquer postulacdes.

Brasilia, DF, 25 de setembro de 2024.

Gen Bda ANTONIO BISPO DE OLIVEIRA FILHO
Diretor de Controle de Efetivos e Movimentagdes
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LEGISLACAO E DOCUMENTACAO DE REFERENCIA

Dentre as fontes constantes no Caderno de Orientacdes do Pagamento de Militares da DCEM,
disponivel no sitio da DCEM: https://www.dcem.eb.mil.br/index.php/ct-orcamentario, ressaltam-se as

seguintes:

- Lei 8.666, de 21 de junho de 1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdao Federal,
institui normas para licitacGes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias (referente a
contratos regidos por este instrumento legal);

- Lein214.133, de 12 de abril de 2021 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

- Decreto n24.307, de 18 de julho de 2002 — Regulamenta a MP n2 2.215-10/2001, que dispde sobre
a reestruturacdo da remuneracgdo dos militares das Forcas Armadas, altera as Leis n2 3.765/1960 e n? Lei
n2 6.880/1980;

- Portaria — DGP n2 290, de 9 de dezembro de 2013 — Aprova as Normas para Gestdo dos Recursos
Financeiros Destinados 8 Movimentac3do de Pessoal e Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército
Brasileiro (EB30-N-10.003), Edi¢do 2013;

- Portaria do Comandante do Exército n2 1.555, de 9 de julho de 2021 — Aprova o Regulamento de
Administracdo do Exército (RAE), EB10-R-01.003, 12 Edicdo, 2021;

- Caderno de Orientacbes — Processo de Pagamento de Movimentacdes de Militares, disponivel no
sitio da DCEM https://www.dcem.eb.mil.br/index.php/ct-orcamentario; e

- Caderno de Operagdes Basicas no SIPEO: AO 212.0, disponivel no sitio da DCEM:
https://www.dcem.eb.mil.br/index.php/ct-orcamentario.
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PARTE |
CONCEITOS BASICOS

CAPITULO UNICO
DefinigGes

Os principais conceitos usados neste caderno constam do “Caderno de Orientagdes - Pagamento de
Movimentacdes de Militares” e do “Caderno de Operagdes Basicas no SIPEO: AO 212.0”, ambos da DCEM.

Dentre eles, ressaltam-se os seguintes:

- Ajuste de contas: o militar movimentado tera suas contas ajustadas pela Organiza¢dao Militar (OM)
de origem, conforme disposto no art. 91 do Regulamento de Administracdao do Exército (RAE), EB10-R-
01.003, 12 Edigao, 2021;

- Carregamento: ato de arrumar carga para transporte em veiculo apropriado;
- Conhecimento rodoviario de carga: documento fiscal habil emitido pelo transportador;
- Cubagem: volume da bagagem a ser transportada medido em metros cubicos (m?3);

- Cotista: 6rgdo que tem atribuicdes de planejamento, execucdo e gestdo (acompanhamento e
controle da execugdo orcamentaria) dos recursos destinados a movimentagdo de pessoal e deslocamento
fora da sede, aos quais sdo atribuidas cotas;

- Data do ajuste de contas: é a data limite para pagamento ao militar da ativa, em caso de
movimentacao, é o trigésimo dia a contar do dia seguinte a data de desligamento do militar movimentado,
independente da apresenta¢dao na OM destino;

- Despesa de Exercicio Anterior (DEA): obrigacdo de pagamento referente a exercicios financeiros ja
encerrados, atendida com crédito do exercicio financeiro corrente, por ndo ter sido paga na época
oportuna;

- Formulario de op¢do: é o documento originado no SIPEO a partir do planejamento da
movimentacdo pelo orgdo cotista, a ser preenchido pelo operador SIPEO da OM de origem do militar
movimentado, no préprio sistema, que contém a consolidacdo dos dados pessoais e os parametros de
calculos referentes aos valores a serem pagos;

- Mapa avulso: ferramenta para execucdo de despesa no SIPEO, que podera ser empregada pelo
orgao cotista, excepcionalmente, para destinar valores a serem descentralizados no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), diretamente para a UG de vinculacdo do militar
movimentado;

- Metragem cubica maxima disponivel para carregamento: é o volume medido no interior do bau da
viatura especializada da companhia transportadora, obtido a partir da afericdo das dimensées da area
livre para carregamento, desconsiderando eventuais espacos ja ocupados por objetos alheios a bagagem
do militar;
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- Operador RM movimentagoes: é o militar ou servidor civil da Regido Militar (RM) responsavel pela
conferéncia e conformidade dos processos de pagamento das movimentagdes que tramitam
eletronicamente pelo SIPEO (movimentagdes planejadas) ou pelo SPED (movimentagbes nao planejadas
- descentralizacdo por meio de mapa avulso), referentes aos militares das OMV;

- Requisicdo: é indenizacdo devida pela Unido, a empresa contratada para transportar a bagagem
necessaria do militar e ndo realizar a contratagdo/pagamento na metragem cubica (m3) maxima permitida
pelo Anexo | do Decreto n2 4.307, de 18 de julho de 2002;

- Requisicdo de transporte de bagagens: modalidade de transporte que, quando requisitada pelo
militar movimentado e devidamente autorizada, serd realizada por empresa especializada no transporte
dos méveis, automovel e motocicleta, custeada por conta da Unido, da localidade da OM de origem para
alocalidade da OM de destino, dentro do territério nacional, nas movimentagdes por interesse do servico;

- Sede: todo territério do municipio ou de municipios vizinhos, quando ligados por frequentes meios
de transportes, dentro do qual se localizem ou nao as instalagdes de uma OM, onde sao desempenhadas
as atribuicdes, missdes, tarefas ou atividades cometidas ao militar, podendo abranger uma ou mais
guarnicdes; e

- Transporte de bagagem na mesma sede: direito devido ao militar da ativa obrigado a mudar de
residéncia na mesma sede, por interesse do servico ou ex officio, expressamente indicado em documento
assinado por autoridade competente, para o transporte dos moveis, aparelhos e utensilios de uso
domeéstico.
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PARTE II
PROCESSO DE REQUISICAO DE TRANSPORTE DE BAGAGEM

CAPITULO |
Responsabilidades

O processo de pagamento das despesas com transporte de bagagem por conta da Unido, realizado
por meio de requisicdao, segue um fluxo sequencial nos sistemas SIPEO e SIAFI. O cotista responsavel pela
acdo orcamentaria, a OM de origem do militar movimentado e a Unidade Gestora (UG) contratante
realizam etapas especificas do processo de forma separada, que se complementam de maneira continua
e sequencial. Todas as atividades sdo realizadas em conformidade com a legislacdo vigente e com base
nas diretrizes dos drgaos superiores e de controle.

1. Cotista

E o responsavel pela gestdo da cota da AO 212.0 patrocinadora das movimentagdes e deslocamentos
a servico no dmbito de sua area de responsabilidade, consoante a sua competéncia. No que diz respeito
as despesas com requisicao de transporte de bagagem por conta da Unido no territdrio nacional, suas
responsabilidades incluem:

a. descentralizar os recursos financeiros destinados ao custeio dessas despesas; e

b. supervisionar a execu¢dao orcamentaria dos créditos descentralizados.

2. Organizac¢ao Militar de Origem do Militar Movimentado (OM de Origem)

Responsavel por iniciar, no SIPEO, o processo de requisicao de transporte de bagagem por conta da
Unido, quando o militar movimentado opta por essa modalidade em seu DIEx de op¢do. Ainda,
responsavel pela medicdo da bagagem a ser embarcada. Suas responsabilidades incluem:

a. instruir o processo no SIPEO, preenchendo o campo relativo a opgao pela modalidade de requisi¢ao
de transporte de bagagem por conta da Unido, conforme consta no DIEx de opg¢ao protocolado pelo
militar movimentado;

b. aprovar o formuldrio de opg¢ao no SIPEO e encaminhar o processo para conformidade da RM;

c. designar, por meio de Bl, a Comissao de Verificacdo de Carregamento (CVC) para executar a medicdo
da bagagem do militar movimentado a ser transportada por conta da Unido;

d. publicar em Bl o Extrato do Relatério de Verificacdo de Carregamento de Bagagem Transportada
por Conta da Unido (Anexo D);

e. solicitar, no SIPEOQ, o complemento referente ao valor total da cubagem que serd transportada. Para
isso, lancar no campo “valor de méveis que faz jus”, da pagina de complementacdo, o valor total obtido

pelo cdlculo entre o volume apurado no campo “Bagagem Total a ser Transportada” do relatério da CVC,

a distancia a ser percorrida e a correspondente tarifa contratada, conforme as regras contratuais vigentes
entre a UG Contratante e a empresa de transporte; e

f. inserir, no SIPEO, a documentacdao comprobatdria de todas as etapas da medi¢do da bagagem na
modalidade de transporte de bagagem por conta da Unido, incluindo, entre outros documentos:

1) cépia da publicacdo em Bl da OM do militar movimentado, que designou a CVC;

2) copia da publicagcdo em Bl da OM do militar movimentado que transcreveu o extrato do relatério
da CVC (Anexo D); e
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3) copia do relatdério da CVC e seus anexos.

3. Unidade Gestora Contratante (UG Contratante)

Responsavel pela contratacdao de empresa especializada em transporte de mudangas (modveis,
automovel e motocicleta), ou seja, é a “OM que possui pregdo”. Ainda, é responsavel pela execucdo dos
créditos descentralizados para custear essas despesas, em conformidade com a legislacdo vigente e as
orientacdes emitidas pelos drgdos de controle e escal®es superiores. Ressalvados casos especificos, a
Unidade Gestora Contratante sera o Comando da Regido Militar enquadrante. Suas atribui¢des incluem:

a. firmar contratos com empresas transportadoras que viabilizem os transportes de bagagem por
conta da Unido;

b. preencher, no campo relativo ao transporte de mobilia de requisicao no SIPEO, o valor minimo do
respectivo item previsto no contrato/pregdo, nos casos em que o militar movimentado optou por essa
modalidade de transporte;

c. confeccionar um empenho original estimativo para cada movimentagdo, no valor minimo do item
do contrato/pregdo, tendo como favorecida a transportadora que realizar o correspondente transporte.
Desta forma, para cada militar movimentado haverd um empenho original estimativo no valor minimo do
item, que sera complementado conforme medicao da CVC;

d. efetuar os reforgos dos respectivos empenhos originais estimativos, apds o recebimento dos
créditos solicitados a titulo de complementacgdo, para o pagamento de transporte de bagagem por conta
da Unido da correspondente movimentagao; e

e. realizar as liquidacbes e os pagamentos das despesas com base no processo licitatério e nas
medigdes realizadas pela CVC.

4. Militar Movimentado

Como detentor da bagagem a ser transportada e uma das principais partes interessadas no objeto
contratado, o militar movimentado deve ser prontamente solicitado a fornecer os subsidios necessarios
para garantir o éxito do processo de requisi¢cdo. Suas responsabilidades incluem:

a. protocolar o DIEx de forma tempestiva, indicando sua escolha pela modalidade de transporte;

b. familiarizar-se com seus direitos e deveres conforme a legislacdo que regula o transporte de
bagagem por conta da Unido;

c. ajustar com a UG contratante e o representante da empresa contratada todas as condicdes
relacionadas ao carregamento de sua bagagem, incluindo o inventario do material, local e prazos;

d. reportar prontamente a sua OM de origem e/ou a UG contratante qualquer situacdo que ndo esteja
em conformidade com o contrato de transporte, visando a ado¢ao das providéncias cabiveis;

e. acompanhar pessoalmente, ou por meio de um representante, o ato de carregamento de sua
bagagem no local, data e horario ajustados;

f. apor seu visto, juntamente com o representante da empresa e membros da CVC, no Relatdrio de
Verificagdo de Carregamento de Bagagem Transportada por Conta da Unido; e
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g. encaminhar para a OM de origem, por meio digital, em até cinco dias corridos contados da data de
descarregamento, o “Termo de Recebimento de Bagagem”, assinado e datado, listando quaisquer avarias
ou extravios identificados.

CAPITULO Il
Edital do Processo Licitatdrio

Deve conciliar a legislagdo em vigor com as orientagdes dos escaldes superiores e drgaos de controle,
garantindo que a proposta mais vantajosa para a Administracdo atenda as necessidades da Forca
Terrestre, ao mesmo tempo em que corresponde as expectativas da familia militar.

1. Responsavel

A Regido Militar (UG contratante) serd encarregada de manter uma ata de registro de precos que
satisfaca as demandas de transporte de bagagem de todas as OM em sua area de atuagao.

2. Recomendagodes

Com o objetivo de evitar problemas decorrentes de falhas na prestacdo de servicos de transporte de
mudancas, causadas pela ndo execucdo total ou parcial dos objetos contratados, com base em licdes
aprendidas e recomendacOes dos drgaos de controle, sugere-se as RM (UG contratantes) a considerarem
os seguintes pontos na elaborac¢ao do edital do certame licitatério:

a. Regido Militar

Considerar as necessidades de transporte de bagagem de todas as OM de sua regido, quando da
elaboragao do edital.

b. Objeto
Sugere-se que o objeto do certame licitatério seja: “Contratacao de empresa especializada para
prestacdo de Servicos de Transporte Nacional de Bagagem, Veiculo do tipo automdvel e motocicleta, com
abrangéncia Nacional, Intermunicipal ou Interestadual, sempre com seguro especifico, porta a porta,
partindo das localidades que abrangem o Comando da XX Regido Militar”.

c. Faixas de distancias e valor de referéncia:

1) sugere-se incluir no termo de referéncia todas as faixas de distancias e seus valores
correspondentes, conforme especificado no Decreto n° 4.307, de 18 de julho de 2002, de maneira que
cada item do certame licitatdrio corresponda a uma faixa de distancia do Anexo Il, do referido decreto; e

2) sugere-se que cada item a ser licitado seja expresso em RS por m? transportado a cada KM,
conforme explicacao exemplificativa a seguir:

Extrato da Tabela do Decreto N2 4.307, de 18/07/02
Valor do m?3 por faixas de distancia
Faixa de distancia (km)
(origem = destino)
1001 a 1200 km RS 0,15

Valor (RS/(m3 x Km))

3) adotando-se a sugestdo acima, quando da definicdo do valor a ser pago pelo transporte da
bagagem, o mesmo sera calculado multiplicando-se a distdncia (em quildmetros) entre a origem e o
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destino pelo valor da respectiva faixa de distancia (em reais por metro cubico) e pelo volume exato da
bagagem (em metros cubicos):

Valor a ser Pago = | distdncia (km) \ X | valor (RS/(m3 x Km)) \ X | volume (m3) \

Exemplo prdtico: Baseado no extrato da tabela a seguir, calcular o valor do transporte de uma

bagagem de 42 m3 de volume total, a uma distancia de 450 km, entre as cidades de origem e destino:

Extrato da Tabela do Decreto N2 4.307, de 18/07/02
Valor do m?3 por faixas de distancia
Faixa de distancia (km)
(origem -> destino)

Valor RS/(m3 x Km)

401 a 600 km R$ 0,19
Calculo:  Custo do transporte = distdncia x valor x volume = km x RS/(m3x Km)x m3
Custo do transporte = 450 x 0,19 x 42 = RS

Custo do transporte = RS 3.591,00

Resposta: o valor para transportar a bagagem sera de | RS 3.591,00

d. Validade do contrato

Sugere-se que o contrato fruto do processo licitatério tenha validade de 12 meses, podendo ser
prorrogado por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, conforme as disposicdes da
legislacdao em vigor.

e. Validacdo das capacidades da empresa a ser contratada

Sugere-se que o edital contenha clausulas que exijam que as empresas participantes apresentem a
comprovacdao de sua capacidade técnica e operacional para a execuc¢ao de diversas mudangas
simultaneamente, respeitando a legislacdo em vigor. Para isso, entre outros, podera ser solicitado:

1) atestados de capacidade técnica emitidos por clientes anteriores, comprovando a realizacdo
de multiplas mudancas simultaneas;

2) certificagOes e licengas relevantes, como ISO 9001 e licenca da ANTT;

3) listagem de profissionais qualificados, incluindo curriculos e certificagdes, demonstrando a
experiéncia e capacidade da equipe;

4) detalhamento da frota de veiculos, incluindo quantidade, tipos, idade média e estado de
conservacao;

5) histérico de projetos similares, com descricio detalhada das mudancas realizadas e
complexidade dos servicos prestados;

6) plano de contingéncia, comprovando a capacidade de resolver imprevistos e garantir a
continuidade dos servicos;
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7) descrigao de recursos materiais e tecnoldgicos, como equipamentos de embalagem e sistemas
de rastreamento de carga;

8) politicas de qualidade e segurang¢a, demonstrando procedimentos para garantir a integridade
das cargas;

9) referéncias comerciais de fornecedores e parceiros, atestando a reputacdo e capacidade
operacional da empresa; e

10) documentagao de regularidade fiscal e tributaria, incluindo certiddes negativas de débitos e
comprovacao de cumprimento de obriga¢des trabalhistas e previdenciarias.

f. Sancdes pela inexecucdo parcial ou total do objeto contratado:

1) sugere-se que, visando assegurar o cumprimento do contrato e proteger os interesses da
administra¢do e do militar movimentado, as faltas cometidas pela empresa contratada sejam apuradas e
tratadas de acordo com a legislagao vigente, priorizando sempre a integridade na execug¢ao contratual; e

2) sugere-se que o edital contenha clausulas que prevejam sancdées pela inexecucgdo parcial ou total
do objeto contratado, independente de rescisdo.

CAPITULO IlI
Execugdo Or¢camentadria

No que concerne ao transporte de bagagem por conta da Unido, a execucdo da despesa seguird as
seguintes etapas: lancamentos no SIPEO (envolvendo a OM de Origem, a UG Contratante e a Regido
Militar, conforme o caso), empenho, liquidacdo e pagamento (essas trés a cargo da UG Contratante).

1. Lancamentos no SIPEO

Os langamentos acerca do Transporte de Bagagem por Conta da Unido ocorrerdo em 4 (quatro)
momentos sequenciais:

- 0 primeiro momento ocorrerd quando da op¢do da modalidade de Transporte de Bagagem por Conta
da Unido, momento em que a OM de Origem do militar selecionara essa op¢ao no formulario SIPEO e
indicard caso possua contrato para transporte de bagagem por conta da Uniao;

- 0 segundo momento dar-se-a por agao da UG Contratante, quando essa langard o valor minimo do
item do contrato/pregdo no respectivo campo do formulario SIPEO. Caso a UG Contratante seja a OM de
origem do militar, esse lancamento ocorrerd imediatamente ao primeiro momento. Caso a UG
Contratante seja a RM, esse momento ocorrera quando da conformidade realizada por aquele Grande
Comando Territorial;

- 0 terceiro momento ocorrerd apds o recebimento do Relatério de Verificagdo de Carregamento de
Bagagem Transportada por Conta da Unido da CVC, quando a OM de origem do militar langard, a titulo
de complementagdo, os valores correspondentes as medicdes da CVC referentes aos mdveis, automovel
e motocicleta, cada um em seu respectivo campo do formuldrio. Salienta-se que o SIPEO abatera,
automaticamente, no complemento dos méveis, o valor minimo do item do contrato/pregdo solicitado
no segundo momento acima; e
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- 0 quarto momento sucedera quando a Regido Militar realizar a conformidade da complementacao
solicitada pela OM de origem.

2. Empenho

a. Empenhos originais estimativos:

1) apds receber o crédito correspondente ao valor minimo do item do contrato/pregao, solicitado
por intermédio do SIPEO, a UG Contratante emitird os respectivos empenhos originais estimativos, um
para cada movimentagao, tendo como favorecidas as correspondentes transportadoras; e

2) cada um desses empenhos possuird apenas um item, correspondente a faixa de distancia da
movimentacdo que motivou o empenho, sem contudo, estar vinculado a um militar. Ou seja, embora seja
confeccionado um empenho para cada movimentacdo, ndo é aconselhavel lancar dados do militar
movimentado na referida NE, a fim de possibilitar um eventual aproveitamento desse recurso em outra
movimentac¢do na mesma faixa de distancia.

b. Reforcos dos empenhos originais

Apds o recebimento do crédito referente ao complemento solicitado pela OM de Origem, baseado
nas medicdes da CVC, ou seja, apds o carregamento da bagagem, a UG Contratante reforcara o respectivo
empenho original estimativo. Desta maneira, para cada militar movimentado que houver solicitado
transporte de bagagem por conta da Unido, a UG Contratante tera emitido uma Nota de Empenho Original

Estimativa e uma Nota de Empenho de reforco, as quais somardo o valor exato do servico de transporte

contratado para a corresponde movimentagao.

3. Empenhos inscritos em Restos a Pagar Nao Processados (RPNP)

a. Com o objetivo de reduzir perdas decorrentes de cancelamentos e evitar a acumulacdo de recursos
em RPNP, este 6rgado enfatiza a importancia das UG contratantes liquidarem os RPNP antes da utilizacao
das Notas de Empenho (NE) do ano em curso, desde que relacionadas ao mesmo objeto.

b. Nesse diapasao, é possivel realizar o pagamento de uma despesa de requisicao de transporte de
bagagem utilizando o saldo residual de empenhos inscritos em RPNP para o pagamento de requisicdo de
transporte de bagagem de movimentacdo juntamente com créditos do exercicio financeiro corrente,
desde que sejam da mesma fonte, Plano Interno (Pl) e vinculacdo de pagamento. Caso os empenhos
inscritos em RPNP e os empenhos do exercicio corrente sejam de fonte, Pl e vinculacdo de pagamento
diferentes, recomenda-se que a empresa contratada emita uma nota fiscal referente ao valor integral do
servico prestado, resultando em liquidacOes e pagamentos distintos (um para cada empenho), devendo
a administracdo informar para o fornecedor os documentos de pagamento, além de registrar a
informacdo na prestacdo de contas mensal da UG.

c. Desta feita, para os transportes de bagagem por conta da Unido cujos carregamentos ocorrerem em
A+1, ocorrerdo os seguintes procedimentos:

1) apds o recebimento do valor referente ao complemento decorrente das medi¢des da CVC, a UG
Contratante confeccionard novo empenho original estimativo para este complemento. Assim, a soma do
valor do empenho original estimativo inscrito em RPNP com o valor do empenho original estimativo
confeccionado no ano seguinte a movimentacgdo, correspondente ao complemento, coincidird com o valor
total da despesa; e
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2) apos a confirmacdo (ateste) da prestacdo do servico, a UG Contratante liquidara os dois
empenhos originais estimativos e pagard a despesa realizada, atentando para o cumprimento do contrato.

4. Liquidacdao e Pagamento
a. A despesa relacionada ao servico de transporte de bagagem por conta da Unido, na modalidade de
requisicdo, sera considerada concluida somente apds a verificacdo do atendimento integral do servico.

b. O(s) valor(es) da(s) Nota(s) Fiscal(is) referente(s) aos servigos de transporte de bagagem por conta
da Unido totalmente prestados, sem glosas, emitidas pela empresa transportadora, serdo iguais aos
valores dos respectivos empenhos estimativos, apds reforcos dos complementos correspondentes.
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PARTE Il
CONTROLES DO PROCESSO

CAPITULO |
Generalidades

A implementacdo de procedimentos de controle para o processo de requisicdo de transporte de
bagagem por conta da Unido visa prevenir falhas que possam causar prejuizos ao processo de
movimentagao.

CAPITULO Il
Comissao de Verificagdo de Carregamento (CVC)

1. Finalidade

Atuar como representante da OM de Origem e da UG Contratante durante o processo de carregamento
de bagagens a serem transportadas por conta da Unido, incumbindo-se da supervisdo da medicdo dessa
bagagem.

2. Designagao

A nomeacao sera feita pelo Comandante da OM de origem do militar movimentado, por intermédio
de Boletim Interno (BIl), para supervisionar um ou mais carregamentos de bagagens em uma Unica ocasidao
ou por um periodo especifico, conforme necessario.

3. Composicao da CVC

Com o intuito de garantir a imparcialidade e a segregacdo de funcdes, a CVC devera:

a. ser constituida por 3 (trés) militares, exceto cabos e soldados, sendo presidida pelo militar mais
antigo, o qual deve possuir, no minimo, a patente de 22 sargento; e

b. ndo incluir o militar movimentado e tampouco integrantes da Se¢do de Transporte Administrativo
(STA), ou equivalente, da unidade.

Excecdo feita aos Tiros de Guerra (TG), cuja CVC serd composta pelo(s) Instrutor(es), de acordo com
a capacidade do respectivo TG.

4. Fundamentacao das Atividades da CVC

A CVC pautard suas a¢oes com estrita observancia do que esta estipulado no contrato firmado entre a
Unido e a empresa transportadora, na legislacdo vigente, no boletim que a designou, no DIEx de opc¢do
do militar movimentado (proprietdrio da bagagem) e nas orientacGes apresentadas neste documento.

5. Execucao dos trabalhos da CVC

Os resultados dos trabalhos executados pela CVC serdao apresentados a autoridade designante por
meio do “Relatério de Verificacdo de Carregamento de Bagagem Transportada por Conta da Unido”,
conforme o modelo constante no Anexo “A” destas orientagdes.

Em termos gerais, os trabalhos da CVC seguirdo as seguintes etapas:

a. Antes do carregamento da bagagem

1) Dirigir-se a STA ou secdo equivalente da OM para receber cépias da documentacdo que embasara
os trabalhos da comissdo, equipamentos de medicdo e material de anotacdo necessarios, além de
informacdes sobre a mudanca, como proprietdrio, data, local e horério do carregamento.
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2) Realizar o registro fotografico da parte traseira do caminhdo, com o bau aberto, permitindo a
visualizagdo completa de seu interior e da placa do veiculo, retratando o espaco livre do bau a ser
carregado (12 foto).

3) Medir o volume disponivel no bal do caminhdo, antes do inicio do carregamento da bagagem,

utilizando a férmula: Volume = Comprimento x Largura x Altura. As medi¢Ges serdo realizadas na parte
interna do bau, com o comprimento medido do limite frontal do espago disponivel até a porta traseira, a
largura medida de uma parede lateral a outra, e a altura medida do piso ao teto do bau.

b. Durante o carregamento da bagagem

1) Assegurar-se de que a bagagem seja carregada de forma organizada, aproveitando todos os
espacos disponiveis de forma otimizada, preenchendo-os do piso ao teto.

2) Verificar se todos os itens (volumes), incluindo méveis e veiculos (SFC), estdo sendo carregados
e devidamente registrados (inventariados) em formuldrio apropriado pela empresa contratada.

c. Apds o término do carregamento da bagagem

1) Realizar o registro fotografico da parte traseira do caminhdo, com o bau aberto, permitindo a
visualizacdo completa de seu interior e da placa do veiculo, capturando o bau com toda a bagagem
devidamente acondicionada (22 foto).

2) Medir o volume do espaco disponivel no bal apds o término do carregamento da bagagem.

3) Calcular o volume carregado (ocupado pela bagagem), subtraindo o volume do espaco disponivel
antes do carregamento do volume do espaco disponivel apds o carregamento.

4) Preencher o Relatério de Verificacdo de Carregamento de Bagagem Transportada por Conta da
Unido, colher as assinaturas da CVC, do representante da empresa e do militar movimentado (ou
representante), anexar as 2 (duas) fotos tiradas durante o inicio e o término dos trabalhos de
carregamento da bagagem e encaminha-lo a STA ou secdo equivalente da OM do militar movimentado.

5) Caso o militar movimentado realize o transporte de automadvel e/ou motocicleta por conta da
Unido, esses veiculos poderdo ser entregues a transportadora em local e data diferentes do carregamento
da mobilia. Nesse caso, a CVC lancard os dados dos veiculos no Relatério de Verificacdo de Carregamento
de Bagagem Transportada por Conta da Unido e indicard no respectivo campo “observacdao” que o
carregamento sera a cargo do militar movimentado.

6) Os volumes referentes ao automdvel e/ou a motocicleta a serem transportados, serdo lancados
no Relatério de Verificacdo de Carregamento de Bagagem Transportada por Conta da Unido,
independente se o carregamento ocorrer naquele momento ou a cargo do militar movimentado em outra
oportunidade.

7) Caso o militar movimentado deixe de carregar o automodvel e/ou a motocicleta lancados no
Relatério de Verificagcdo de Carregamento de Bagagem Transportada por Conta da Unido, devera informar
o fato imediatamente a OM de origem, antes da liquidacdo da despesa, a fim da mesma relatar a UG
Contratante. Nesse caso, apos receber a informacdo de que o automovel e/ou a motocicleta ndo foram
embarcados, a UG Contratante realizard o cancelamento do valor proporcional a cubagem do(s) veiculo(s)
no empenho correspondente.
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PARTE IV
OPORTUNIDADES DE MELHORIA

CAPITULO UNICO
Peculiaridades

1. Aperfeicoamento do Caderno de Orientagdes - Requisicao de Transporte de Bagagem por conta da
Unido (Movimentagoes de Militares no Territério Nacional)

Com o objetivo de aperfeicoar o presente caderno de orientacdes, solicita-se a colaboracdo de todos
os usuarios envolvidos nesse processo, que porventura observarem alguma oportunidade de melhoria.

2. Encaminhamento das Oportunidades de Melhoria

As sugestGes deverdo ser encaminhadas ao Subdiretor da DCEM, por intermédio do formulario abaixo
descrito, devidamente preenchido e acompanhado dos anexos julgados necessarios, via DIEx ou por
intermédio do e-mail: orcamentariodcem@gmail.com.

FORMULARIO DE ENCAMINHAMENTO DE SUGESTOES DE APERFEICOAMENTO

P/Grad Nome Completo: SIGLA OM:
Funcao: COD UG:
corrigir assunto(s) no Caderno de Orientacdes da DCEM —
As sugestGes encaminhadas visam melhorar | Requisicdo de Transporte de Bagagem por conta
incluir da Unido, dentro do territério nacional.
Pagina ltem Assunto(s)

Justificativa(s):
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ANEXO A
RELATORIO DE VERIFICAGAO DE CARREGAMENTO DE BAGAGEM TRANSPORTADA POR CONTA DA UNIAO

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

RELATORIO DE VERIFICACAO DE CARREGAMENTO DE BAGAGEM TRANSPORTADA POR CONTA DA UNIAO

( /20___)*
Aos dias do més de de 20 , ha cidade de ,a
Comissdo de Verificacdo de Carregamento (CVC), nomeada pelo Bl n2 , de de de
20___, do(a) , realizou a verificagdo do

carregamento e a medicao do volume de bagagem a ser transportada pela Unido. Durante este processo,
fiscalizou o cumprimento das cldusulas contratuais entre a Unido e a empresa
, CNPJ

1. Documentacdo verificada pela CVC 1
a. Boletim de designacao da CVC;
b. Contrato referente a contratagao do servico de Transporte de Bagagem por conta da Unido; e
c. DIEx de opg¢do do militar movimentado.

2. Material conduzido pela CVC 2

Equipamentos de Medicao Material de Anotacao
- Fita métrica ou trena flexivel - Relatdrio de Verificagdo de Carregamento de Bagagem
- Dispositivos eletronicos de medicdo (SFC) | Transportada por Conta da Unido (a ser preenchido)
- Calculadora - Etc.
- Prancheta, papel e caneta para anotagdes

3. Informacdes sobre a bagagem que foi fiscalizada ?
a. Proprietdrio da bagagem:

P/Grad: ‘ Nome de Guerra; Fone Ctt:
E-mail: Whats App:

b. Data e horario de inicio do carregamento:

Data: ‘ ‘ Horario: ‘

c. Endereco de carregamento

Logradouro (rua/avenida/praga/etc): Ne:
Complemento: Bairro:
Ponto Ref: Cidade: CEP:
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d. Caracteristicas dos veiculos transportados 3
Transporte Tipo veiculo Marca/Modelo Placa Observacdo *

( )sim ( )ndo| Automovel

( )sim ( )ndo| Motocicleta

4. Providéncias adotadas antes do inicio do carregamento

- Identificacdo do veiculo e do motorista da empresa de transporte
Marca/Modelo: Cor: ‘Placa: ‘
Nome do Motorista: N2 CNH:

5. Providéncias adotadas por ocasido do inicio do carregamento
a. 12 registro fotografico do bau do caminh3o ®
b. Medic3o do volume do espaco disponivel no bau antes do inicio do carregamento ©

) . ) Comprimento (m) m
Dimensdes Internas do Bau
. Largura (m) m
(referente ao espaco vazio antes do carregamento)
Altura (m) m
Volume do espaco disponivel antes do carregamento (m?3) m?3

6. Providéncias que foram adotadas durante o carregamento

A bagagem foi carregada de maneira organizada e todos os espacos vazios foram
otimizados, preenchidos do piso ao teto?

Providéncia: registrar a(s) providéncia(s) adotada(s) para sanar a divergéncia, SFC.

a. ( )sim ( )ndo

Todos os itens (volumes) da bagagem (mdveis e veiculos) que estavam previstos foram
b. | carregados e registrados (inventariados) em formuldrio apropriado pela empresa | ( )sim ( )ndo
contratada?

Providéncia: registrar a(s) providéncia(s) adotada(s) para sanar a divergéncia, SFC.

7. Providéncias adotadas apds o término do carregamento
a. 29 registro fotogréafico do bau do caminh3o ?
b. Medi¢do do volume do espaco disponivel no baut apds o término do carregamento 8

) . ) Comprimento (m) m
Dimensodes Internas do Bau (m)
. ) Largura (m) m
(referente ao espacgo vazio apds o carregamento)
Altura (m) m
Volume do espaco disponivel apds o carregamento (m?3) m?3
c. Célculo do volume de méveis embarcado (ocupado no caminh3o) ?
. i 5 antes do carregamento (A) m3
Volume disponivel (m?) - 3
apos o carregamento  (B) m
Volume de méveis embarcado (m?) (A)-(B) m3
d. Volumes Transportados (volume de mdveis embarcado e veiculos)
Volume de méveis embarcado (m3) m?3
Volume do automdével m?3
Volume da motocicleta m?3
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8. Conclusao
Com base nas informagbes expostas acima, durante a fiscalizagdo do servico de carregamento da
bagagem pertencente ao , executado pela

empresa , CNPJ ,

a Comissao abaixo assinada constatou os seguintes volumes de bagagem a ser transportada por conta da
Unido:

Volume de méveis embarcado (m3):

Volume do automével (12 m3):

Volume da motocicleta (3 m3):

Ainda, o carregamento foi realizado dentro dos pardmetros estipulados no processo
licitatério/contrato n® /

Anexos:
- 1 (uma) fotografia registrada antes do inicio do carregamento da bagagem
- 1 (uma) fotografia registrada apds o término do carregamento da bagagem

, de de 20

(Cidade/UF)

NOME COMPLETO:
Posto/Graduacéo:
Presidente da Comissdo de Verificacao de Carregamento

NOME COMPLETO:
Posto/Graduacéo:
Membro da Comissao de Verificagdo de Carregamento

NOME COMPLETO:
Posto/Graduacéo:
Membro da Comissao de Verificacdo de Carregamento

NOME COMPLETO:
Posto/Graduac3o:
Militar Movimentado ou representante

NOME COMPLETO:
Representante da Transportadora
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Legendas do Relatério de Verificacdo de Carregamento de Bagagem Transportada por Conta da Unido:

1 Informacgées disponibilizadas pela STA ou se¢éo equivalente da OM da CVC.

2 Material a ser fornecido pela STA ou se¢éo equivalente da OM da CVC da OM da CVC, de acordo com a disponibilidade.
3 Informagdes constantes no DIEx de Opg¢do do militar movimentado.

4 Informar se o veiculo: “Foi carregado” ou “Carregamento a cargo do militar movimentado”.

5 Enquadrar a parte de trds do caminhéo, com o bau aberto, onde seja possivel visualizar todo seu interior e sua placa,

retratando o bau a ser carregado.
6 Calcule o volume do espago disponivel antes do carregamento usando a férmula: Volume = Comprimento x Largura x Altura.

7 Enquadrar a parte de trds do caminhéo, com o bau aberto, onde seja possivel visualizar todo seu interior e sua placa,
retratando o bau com toda a bagagem devidamente acondicionada.

8 Calcule o volume do espago disponivel apds o carregamento usando a formula: Volume = Comprimento x Largura x Altura.

9 Calcule o volume de méveis embarcado subtraindo o volume do espaco disponivel antes do carregamento do volume do espago
disponivel apds o carregamento.
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ANEXO B
TERMO DE RECEBIMENTO DE BAGAGEM

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

TERMO DE RECEBIMENTO DE BAGAGEM

Declaro que a empresa

CNPJ entregou, no dia

de de 20 , as h min, minha bagagem no enderego

)

com as seguintes alteragdes:

Avaliagdao do Servico
Qual sua avaliacdo sobre a qualidade do servico da transportadora?
( )Otimo ( )Bom () Regular () Ruim () Péssimo

Caso a resposta a avaliacao tenha sido ruim ou péssimo, justifique abaixo o motivo:

, de de 20

(Cidade/UF)

NOME COMPLETO:
Posto/Graduacéo:
Militar Movimentado ou representante
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ANEXO C
PASSO A PASSO DO PROCESSO DE TRANSPORTE DE BAGAGEM POR CONTA DA UNIAO

Ord Agao Responsavel Observacgoes
12 |Selecionar a opg¢do por Requisicdao no SIPEO OM de Origem -
- Se possuir, a OM de Origem é a UG
Contratante. Nesse caso, lancard o
valor minimo do item do
Indicar caso possua pregdo para transporte de ) contrato/pregdo apenas no campo
20 OM de Origem |, —
bagagem Valor Total de Requisi¢do p/ Trnp de
Mdéveis
- Os campos do carro e da moto
permanecerdo zerados
32 | Enviar o formulario para conformidade da RM OM de Origem -
Lancar o valor minimo do item do - Caso a UG Contratante sejaa OM de
42 |contrato/pregdo no campo “Valor Total de| UG Contratante |Qrigem, esse lancamento ja ocorreu
Requisicdo para Transporte de Moveis junto ao 22 passo
- A UG Contratante receberd o
52 |Atestar a conformidade do processo no SIPEO Regido Militar |crédito correspondente ao valor
minimo do item do contrato/pregdo
Confeccionar um empenho original estimativo
62 |para cada movimentacdo no valor minimo do| UG Contratante -
item do contrato/pregdo
72 |Realizar a medigdo da bagagem OM de Origem |CVC emitira relatério de verificagao
- Langar cada valor em seu respectivo
. campo do SIPEO
Solicitar, no SIPEO, os complementos conforme 3 L.
N L - O SIPEO abatera o valor minimo do
valores correspondentes a medi¢do da CVC: . ~ iy
8¢ L ) item do contrato/pregio ja
- Complemento dos moveis OM de Origem L
) solicitado, do valor do complemento
- Complemento do automével (SFC) .
- Complemento da motocicleta (SFC) dos moveis
- Os documentos da CVC serdo
anexados ao formulario no SIPEO
9o |Atestar a conformidade do complemento no| Regizo Militar |~ A UG contratante recebera o valor
SIPEO do complemento
102 |Reforgar o respectivo empenho original| G contratante |- O empenho original estimativo
estimativo com valor do complemento passara a ter o valor exato da despesa
118 Entregar a bagagem no local de destino Transportadora -
12¢ |Liquidar a despesa apds o recebimento do Termo| G Contratante

de Recebimento de Bagagem

SUMARIO D
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Transporte de Bagagem por conta da Unido — Nacional

ANEXO D

EXTRATO DO RELATORIO DE VERIFICAGAO DE CARREGAMENTO DE BAGAGEM POR CONTA DA UNIAO

Aos dias do més de de 20

, ha cidade de

, do(a)

,a

de

realizou a verificagdo do

carregamento e a medicao do volume de bagagem a ser transportada pela Unidao, conforme a seguir:

1.

Proprietario da bagagem
Posto/Graduacéo:
Nome:

. Empresa transportadora

Nome:
CNJP:

. Data e horario de inicio do carregamento

Data:
Hora:

. Endereco de carregamento

Logradouro:
Ne:

Bairro:
Cidade/UF:

. Medicoes
Volume no bau disponivel antes do carregamento (m3):

Volume de méveis embarcado (m?3):
Volume do automaével (12 m3):
Volume da motocicleta (3 m3):

. Veiculo(s) transportado(s)

a. Automovel
Marca/Modelo:
Placa:

b. Motocicleta
Marca/Modelo:
Placa:

Local e data.

NOME COMPLETO e Posto/Graduacdo dos signatarios do relatério.
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