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PORTARIA MRE N¢ 526, DE 06.05.2024

Altera o capitulo 7 do Guia de Administracao de Postos, sobre a contratacao de servigos de
transporte de bagagem no exterior.

A MINISTRA DE ESTADO, SUBSTITUTA, DAS RELACOES EXTERIORES, no uso da
competéncia que Ihe é conferida pelo art. 47 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de
1986, com a redacao dada pelo Decreto n® 10.241, de 13 de fevereiro de 2020, tendo em conta
o disposto no §2° do art. 1° da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, bem como a necessidade
de atualizar as normas de gestédo e de execucgao financeira, orgamentaria e patrimonial das
Reparticoes do Ministério das Relacdes Exteriores no exterior, resolve:

Art. 12 O Capitulo 7 do Guia de Administracdo dos Postos, publicado pela Portaria MRE n®
418, de 18 de novembro de 2022, passa a vigorar com a seguinte redagao:

"Capitulo 7 - Dotag&o Transporte de Bagagem - TB

7.1 A dotacao Transporte de Bagagem - TB destina-se a custear a contratacéo de servico de
transporte de bagagem desacompanhada, porta a porta, de servidores removidos entre postos
no exterior.

7.1.1 O servidor removido para posto situado na mesma cidade da lotagdo de origem ndo tem
direito ao transporte de bagagem, exceto em caso de movimentacao de chefia de postos que
se localizem na mesma sede.

7.1.2 No caso de remogéao, para 0 mesmo posto ou sede no exterior, de servidores casados
entre si ou em unido estavel, somente um dos cénjuges/companheiros, a escolha dos
servidores, faz jus ao transporte de bagagem.
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7.1.3 O cbnjuge/companheiro que também seja servidor é considerado dependente para fins
de calculo do limite de peso e cubagem se incluido nos assentamentos funcionais do servidor
em cujo nome se realiza o transporte de bagagem.

7.1.4 Para efeito de transporte de bagagem, sdo considerados dependentes aqueles incluidos
nos assentamentos funcionais do servidor removido que o acompanham ao novo posto.

7.2 O posto de origem é responsavel pela condugéo do processo de selecéo para a
contratacao dos servigos de transporte de bagagem dos servidores ali lotados que tenham sido
removidos para outros postos no exterior.

7.2.1 O posto de origem deve seguir os procedimentos dispostos na Portaria n® 463, de 4 de
maio de 2023, que regulamenta o processo licitatério e de contratacao direta das reparticoes
do Ministério das Relagbes Exteriores no exterior, e eventuais normas supervenientes.

7.3 Procedimentos Preliminares

7.3.1 Apds publicacéo da portaria de remogao do servidor, o posto de origem deve enviar
telegrama a DPAG/DP com as seguintes informacoes:

7.3.1.1 Nomes dos dependentes que acompanharao o servidor, se aplicavel;

7.3.1.2 Se o servidor fara uso do transporte de bagagem; e

7.3.1.3 Se o servidor fara uso do transporte de automovel.

7.3.2 A DPAG enviara ao posto, ap6s o recebimento das informacdes de que trata o item 7.3.1,
despacho telegrafico com os limites de peso, cubagem e cobertura de seguro aplicaveis ao
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transporte da bagagem do servidor.

7.3.2.1 A fim de promover o rigor e a exatidao das estimativas da bagagem do servidor, o posto
de origem n&o deve antecipar os limites de peso e de cubagem as transportadoras.

7.3.3 Tao logo recebido o expediente telegrafico indicado no item 7.3.2, o posto de origem dara
inicio a processo para a escolha da empresa transportadora.

7.4 Cadastro de Transportadoras Estrangeiras

7.4.1 O posto deve manter cadastro de empresas transportadoras prestadoras de servicos de
transporte internacional de bagagem, com os respectivos historicos de prestagéo de servicos.

7.4.1.1 E obrigacdo dos postos manter a SERE atualizada a respeito do histérico das empresas
de transporte de bagagem com atuacéo local.

7.4.1.2 Empresas impedidas de contratar com o MRE n&o podem participar dos processos de
selecao para a contratacdo dos servigcos de transporte de bagagem.

7.4.2 O posto de origem deve, ademais, consultar a relagdo das transportadoras credenciadas
junto ao posto de destino e informar as empresas participantes do processo de seleg¢éo a
relacdo das transportadoras com histérico negativo ou registro de impedimento.

7.4.2.1 As empresas impedidas ndo podem ser subcontratadas como consignatarias no
destino.

7.4.3 Permite-se a participacdao de empresas que nao constem do cadastro do posto, desde
que cumpram os requisitos de habilitagcdo do edital, sejam idoneas e pertengcam ao ramo de
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transporte internacional de bagagem, preferencialmente com comprovados bons servigos
prestados a comunidade diploméatica local.

7.4.3.1 As transportadoras devem apresentar certificado de filiagdo a associagdes ou a
programas de certificacdo de qualidade para empresas do ramo de transporte internacional de
bagagem, caso existam, segundo a pratica comercial local.

7.5 Vistoria

7.5.1 No ato da vistoria para realizacdo dos orgamentos por parte das transportadoras, o
servidor removido deve indicar todos os bens a serem transportados, com vistas a evitar
estimativa inferior de peso e/ou de volume total da mudancga, cujos limites, ja de conhecimento
do posto, nao devem ser antecipados as empresas.

7.5.1.1 Deve ser informado as transportadoras que nao serdo aceitas eventuais diferencas de
peso e/ou volume apods os valores estimados quando da vistoria; e

7.5.1.2 Servicos relativos a acessibilidade e transporte dos bens deverao ser observados e
devidamente cotados, ndo sendo aceitas eventuais majoragdes de precos nos servicos de
origem.

7.5.2 Ainda por ocasido da vistoria, as transportadoras devem ser instruidas do correto
preenchimento do formulario "Price Quotation Form" (ou sua versdao em espanhol - "Formulario
de Cotizacion de Precios), disponivel na Intratec.

7.5.2.1 As empresas devem preencher todos os itens do formulario (o qual ndo se confunde
com as propostas em si) sem rasuras, além de apresenta-lo carimbado, assinado e datado.

7.5.2.2 Em caso de resisténcia das empresas locais quanto ao preenchimento do formulario, o
posto se encarregara de seu preenchimento com base nas propostas recebidas, tendo em
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conta a relevancia do questionario como "checklist" dos itens essenciais das propostas.

7.5.3 Buscando unificar o padrao de embalagem, recomenda-se que as transportadoras
apresentem o material a ser utilizado (tipos de caixas, papéis de embrulho, etc.) e que
informem o numero de engradados para o0 necessario acondicionamento da mudanca.

7.6 Transporte de Automovel

7.6.1 O erério custeia o transporte de apenas um automovel de propriedade do servidor titular
da mudanca, desde que licenciado e usado no pais em que este servia ha mais de 180 (cento
e oitenta) dias da dispensa da funcao.

7.6.2 E necessario identificar marca, modelo e ano do automével a ser transportado.

7.6.3 Cabe aos postos de origem e de destino informarem-se, por escrito, junto as autoridades
locais, sobre as exigéncias legais aplicaveis a entrada e saida ou posterior venda, quando for o
caso, do automoével de propriedade do servidor removido.

7.6.4 Despesas decorrentes do desconhecimento das normas vigentes sobre a matéria nao
séo custeadas pelo erario.

7.6.5 O transporte do automdvel deve sempre ser realizado a parte do restante da mudancga, e
a documentacéao deve ser providenciada separadamente daquela do restante da carga, de
modo a evitar que a totalidade dos bens fique retida no porto aguardando a liberacao do
automovel.

7.6.6 As transportadoras devem apresentar orgamentos com pregos em separado para o
transporte da bagagem e do automével.
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7.6.7 Somente sao aceitos orcamentos que contemplem transporte de automével sem
compartilhamento de qualquer outra carga.

7.6.8 A inclusdo do automével na bagagem do servidor removido ndo € computada no limite de
peso/volume da mudanga a que faz jus.

7.6.9 Para efeito de seguro, o somatorio dos valores de cobertura atribuidos aos bens pessoais
e ao automével, livremente alocados conforme a conveniéncia do servidor, deve respeitar o
valor-teto a que tem direito o servidor.

7.6.10 As propostas devem ser apresentadas com o formulario "Price Quotation Form for Auto
Transport Services" (ou sua versao em espanhol, "Formulario de Cotizacion de Precios para
Transporte de Auto"), devidamente preenchido e sem rasuras, carimbado, assinado e datado,
disponivel na Intratec.

7.7 Seguro

7.7.1 O seguro contratado deve ser "porta a porta", assegurando a bagagem desde a
embalagem, na origem, até a entrega, no destino, incluindo eventual periodo de armazenagem.

7.7.2 Os limites legais de seguro para o transporte da bagagem serao informados pela SERE
conforme item 7.3.2 e levardo em consideragéo o cargo e o posto de destino do servidor.

7.7.3 O servidor removido pode contratar apoélice de seguro complementar, as suas proprias
expensas, junto a companhia seguradora indicada pela empresa transportadora.

7.7.4 O posto deve instruir a empresa transportadora a somente considerar seguradoras com
abrangéncia internacional.
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7.7.5 Antes do inicio dos servicos de embalagem, a transportadora devera fornecer, ao
servidor, uma via original da apdlice de seguro contendo a relagdo dos bens declarada pelo
servidor e assinada pela empresa transportadora contratada.

7.7.6 Caso o pagamento da apdlice ndo seja em moeda norte-americana, o posto deve
informar as empresas licitantes o valor-teto, equivalente em moeda local, a ser assegurado,
utilizando, como referéncia cambial, a taxa SICAM do posto.

7.7.7 O automével, uma vez incluido na bagagem, deve ser considerado, para efeito de seguro,
dentro do valor-teto a que tem direito o servidor.

7.7.8 Para o célculo do item seguro, o posto deve instruir as transportadoras a indicarem a
aliquota de cobertura que incidira sobre o valor da bagagem declarado pelo servidor, nos
termos do item 7.17.4, respeitado o limite do seguro informado pela SERE.

7.7.9 Em caso de avarias, o servidor deve acionar a companhia seguradora diretamente.

7.8 Armazenagem dos Bens

7.8.1 E facultado ao servidor removido solicitar a armazenagem de seus bens e de seu
automoével em depdsito da transportadora, na origem, por até 30 (trinta) dias consecutivos.

7.8.2 A opcao pelo beneficio deve ser expressa por escrito a comissdo de administracao,
comissao especial de licitagdo ou agente de licitagéo.

7.8.3 Os custos do depdsito na origem - aluguel do espago por 30 (trinta) dias, manuseio e
transporte da mudanca do/para o armazém da transportadora, entre outros - devem estar
detalhados nos orgamentos apresentados pelas empresas.
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7.8.3.1 Nao sao liberados recursos para essa finalidade sem a devida previsao nos
orcamentos, tendo em vista que a inclusao posterior destes custos pode vir a alterar o
resultado do processo de selecao da transportadora.

7.8.4 Mesmo que concedida a gratuidade dos servicos de armazenagem em depésito na
origem, por até 30 (trinta) dias, as empresas devem fazer constar em seu orgamento seus
respectivos custos, caso venha a ser necessaria eventual prolongacao desses servicos.

7.8.5 A comissao de administracdo, comissao especial de licitacdo ou agente de licitacao
poderd autorizar eventual armazenagem dos bens do servidor no destino, em circunstancias
excepcionais, tais como a impossibilidade de prestacdo do servico pelas empresas licitantes e
por condi¢cées de acondicionamento, além de motivos de seguranga adversos.

7.8.5.1 A autorizacao deve ser devidamente justificada e juntada ao processo.

7.8.6 O servidor removido que optar por ndo usufruir do beneficio de armazenagem de seus
bens deve expressar sua renuncia, por escrito, a comissao de administracdo, comissao
especial de licitagao ou agente de licitacao.

7.8.6.1 O pedido, devidamente justificado, deve ser formalizado por escrito e juntado ao
processo.

7.8.6.2 Ao renunciar tal beneficio o servidor estara ciente de que eventuais despesas
portudrias extraordinarias decorrentes do embarque imediato da carga podem ser a ele
imputadas.

7.8.6.3 Nao é concedida complementacao de recursos para esse fim, ainda que nao altere o
resultado do processo de sele¢ao para os servigos de transporte de bagagem.

7.8.6.4 Recomenda-se a opg¢éo pela armazenagem da bagagem em deposito da
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transportadora, na origem, por propiciar ao servidor removido, as transportadoras envolvidas e
aos postos de origem e de destino tempo habil para a preparagdo dos documentos necessarios
a saida da bagagem da origem, entrada dos bens no destino, credenciamento do servidor e
tramitac&do da franquia de bagagem, com vistas a evitar ou minimizar custos adicionais
portuarios que nao podem ser custeados pelo erario.

7.9 Limites de Peso e de Volume

7.9.1 Os limites de cubagem e de peso sao calculados de acordo com o cargo, tempo de
servigo no exterior e numero de dependentes.

7.9.1.1 Os orcamentos a serem apresentados devem ter como base o volume (em m3) e 0
peso (em kg) estimados pelas transportadoras no ato da vistoria na residéncia do servidor
removido.

7.9.1.2 Em caso de comissionamento, sao aplicados os limites de peso e volume do cargo a
ser ocupado pelo servidor removido no posto de destino, nos termos da portaria de remocao ou
do decreto de nomeacéo do servidor.

7.9.2 A mudanca deve respeitar ao menos um dos referidos limites: volume ou peso.

7.9.3 Quando o volume aferido na vistoria for superior ao limite legal do servidor removido,
utilizar-se-a como referéncia o peso liquido, expresso em quilogramas.

7.9.4 Quando o peso e o volume estimados pela transportadora na vistoria excederem,
simultaneamente, os limites legais do servidor comunicados pela SERE, o posto de origem
solicitara nova proposta a empresa, com a necessaria adequagao proporcional de precos, e
confirmara o entendimento de que o servidor removido arcara com os custos excedentes.

7.9.4.1 O eventual pagamento efetuado pelo servidor removido, decorrente de excesso de
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peso/volume, deve integrar a documentagao a ser apensada ao processo.

7.9.5 Ao adequar o orgamento aos limites de peso e/ou volume a que tem direito o servidor, a
nova oferta deve respeitar a proporcionalidade de prego entre peso/volume estimado e o
contingenciado, apresentando reducéo de custos nos servicos de origem (menos material e
horas de servigo de embalagem, além de menor custo de desmontagem), no frete
(acondicionamento em contéiner de menor capacidade) e nos servigos de destino (menos itens
para descarregar e montar), entre outros.

7.9.6 Excepcionalmente, caso o posto verifique que a pratica local ndo se coaduna a légica da
reducao proporcional de preco (por exemplo, valor fixo por contéiner), a nova proposta podera
deixar de observar a andlise de proporcionalidade de que trata o item anterior, 0 que devera
ser justificado pela comissao de administracdo, comissao especial de licitacdo ou agente de
licitagdo no processo.

7.10 Modalidades do Transporte de Bagagem

7.10.1 O transporte de bagagem pode contemplar a utilizacdo das modalidades rodoviaria e
maritima, combinadas ou nao, porta a porta, e deve considerar apenas um endereco para
coleta na origem e para entrega no destino da mudanca a ser transportada.

7.10.2 Em casos de comprovada excepcionalidade, quando se tratar de mudanga de pouco
volume, e obedecidos os principios da economicidade e da razoabilidade, o transporte via
aérea podera ser autorizado pela comissao de administragdo, comissao especial de licitagao
ou agente de licitacao do posto mediante justificativa.

7.11 Fracionamento da Bagagem

7.11.1 Fica assegurado ao servidor removido, nos termos do paragrafo 10 do art. 32 do
Decreto n® 71.733/1973, o transporte de parte de sua bagagem para local, unico, em Brasilia, e
o restante para a sede de destino no exterior, desde que:
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7.11.1.1 Requerido pelo servidor, por escrito, a comissao de administracao, comissao especial
de licitagdo ou agente de licitacdo do posto e comunicado por telegrama;

7.11.1.2 O custo do transporte no trecho posto-Brasilia somado ao trecho posto-posto parcial
deve ser menor ou igual aquele obtido em caso de transporte da bagagem integral para a
localidade de destino do servidor no exterior (posto-posto); e

7.11.1.3 Tanto o volume quanto o peso total das duas mudancgas (posto-posto parcial e
posto-Brasilia) ndo ultrapassem o limite da bagagem a que o servidor tem direito.

7.11.2 As empresas devem, portanto, apresentar dois orgamentos para a mudancga:

7.11.2.1 Integral (transporte de todos os bens ao posto de destino); e

7.11.2.2 Parcial (transporte de parte dos bens ao posto de destino excluidos os destinados a
Brasilia).

7.11.3 As transportadoras ndo devem fazer cotagéo para os bens a serem destinados a
Brasilia.

7.11.4 Com vistas a verificar o cumprimento dos requisitos legais, a DPAG simulara o custo do
transporte da carga parcial para Brasilia.

7.11.4.1 O posto deve encaminhar a SERE (DPAG), via GIS, copia dos orgamentos (integral e
parcial) apresentados pela transportadora detentora da proposta menos onerosa.
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7.11.5 Para a simulacéo do seguro em eventual fracionamento de bagagem, o servidor deve
declarar os valores, em dolares norte-americanos, relativos a mudancga parcial entre postos no
exterior e a parcela dos bens que deseja destinar a Brasilia, respeitado o limite legal a que faz
jus.

7.11.6 Caso seja autorizado pela SERE (DPAG) o envio de parcela da mudancga para Brasilia,
o transporte € realizado pela empresa responsavel pelo bloco geografico ao qual pertence a
cidade sede do posto de origem.

7.11.7 O volume e o peso da bagagem repatriada serdo deduzidos dos limites a que o servidor
tera direito quando de seu regresso definitivo ao pais.

7.12 Orcamentos

7.12.1 A documentacao entregue pelas empresas deve estar redigida em idioma inglés,
francés ou espanhol.

7.12.1.1 Documentagéo apresentada em outro idioma deve estar acompanhada de traducéo
feita pelo posto.

7.12.2 Os orcamentos devem ter validade minima recomendada de 90 dias, periodo em que 0s
valores apresentados para os servigos devem ser honrados pelas empresas.

7.12.3 Recomenda-se a atenta leitura dos orgamentos, de modo a verificar que todas as
empresas apresentam cotagao para 0s mesmos servigos essenciais, conforme item 7.12.4.

7.12.3.1 Em caso de qualquer discrepéancia, o posto deve realizar diligéncias para dirimir
duvidas e instruir o processo.
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7.12.4 Devem estar obrigatoriamente discriminados nos orgamentos 0s seguintes servigos e
respectivos valores:

7.12.4.1 Desmontagem e embalagem dos bens do servidor na origem;

7.12.4.2 Fornecimento do material necessario a embalagem e ao acondicionamento dos bens
do servidor;

7.12.4.3 Aliquota, valor declarado e prémio do seguro que cobrira os bens do servidor, porta a
porta;

7.12.4.4 Carregamento da bagagem da residéncia do servidor até o interior do equipamento de
transporte ou depdsito da empresa;

7.12.4.5 Acondicionamento da mudanga em contéiner, caminhao-bau ou liftvan exclusivo para
cada servidor removido;

7.12.4.6 Manuseio da mudanca na cidade de origem;

7.12.4.7 Transporte e taxas de terminais e desembaraco alfandegarios, desde a origem até o
destino final;

7.12.4.8 Descarregamento e manuseio da mudancga na cidade de destino;

7.12.4.9 Entrega dos bens na residéncia do servidor;
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7.12.4.10 Desembalagem e montagem de moéveis no destino;

7.12.4.11 Retirada do material de embalagem utilizado;

7.12.4.12 Limpeza e retorno do(s) contéiner(es) vazio(s); e

7.12.4.13 Despesas com o transporte do automaével, quando for o caso.

7.12.5 A comissao de administracdo, comissao especial de licitacdo ou agente de licitacao
deve reiterar as empresas que a transportadora a ser contratada deve ater-se aos servicos e
montantes expressamente alocados pela SERE.

7.12.6 As transportadoras serao informadas de que sua contratacdao depende de recursos a
serem enviados pela SERE e de que a assinatura do contrato deve aguardar o efetivo
recebimento dos recursos.

7.13 Solicitacdo de Recursos

7.13.1 O posto de origem deve transmitir, por meio de telegrama com distribuicéo
DPAG/COF/CISET, e retransmissao para o posto de destino, informacdes sobre a realizagao
da licitacdo ou do processo de contratacao direta, indicando 0 nome das empresas
participantes e o valor global das propostas apresentadas.

7.13.2 O telegrama de que trata o item anterior devera conter, ainda, a solicitagcdo dos recursos
necessarios para a contratacao da empresa responsavel pelos servigos de transporte de
bagagem do servidor removido entre postos, com as seguintes informagdes:

7.13.2.1 Cargo e nome do funcionario removido;
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7.13.2.2 Cidade de destino da bagagem;

7.13.2.3 Peso da bagagem, medido em quilogramas (kg);

7.13.2.4 Volume da bagagem, medido em metros cubicos (m3);

7.13.2.5 Nome e contato da empresa a ser contratada;

7.13.2.6 Valor e descricdo detalhada dos servigcos de origem;

7.13.2.7 Nome e contato da consignataria dos servicos de destino;

7.13.2.8 Valor e descricdo detalhada dos servigos de destino;

7.13.2.9 Valor e modalidade do frete;

7.13.2.10 Indicar o tipo de contéiner(es) a ser(em) utilizado(s): 20 pés (33,2m?3), 40 pés (67,7
m3), 40 pés HC (76,4m3), ou 45 pés HC (86,1 m3);

7.13.2.11 Valor de armazenagem por 30 (trinta) dias, incluindo o manuseio e a translagdo da
mudanca do/para o armazém da transportadora, na origem, ou a eventual excepcionalidade da
armazenagem no destino, ou a expressa renuncia ao beneficio;

7.13.2.12 Tributos alfandegarios e portuarios (THC, armazenagem portuaria, transporte do
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contéiner entre terminais, capatazia e servigos correlatos nos portos de origem e de destino,
entre outros aplicaveis);

7.13.2.13 Incidéncia de cobranga de VAT ou qualquer outro imposto ou taxa, com
discriminacéo dos servicos e aliquota aplicavel. O posto de origem deve informar se ha
previsao legal de ressarcimento "a posteriori”, dado o carater diplomatico do transporte da
bagagem;

7.13.2.14 Valor, descricao e natureza (eventual ou obrigatéria) de possiveis despesas extras,
na origem ou no destino;

7.13.2.15 Aliquota, valor declarado da bagagem e prémio relativos a apoélice de seguro, bem
como nome e contato da seguradora;

7.13.2.16 Custo total expresso na moeda de pagamento; e

7.13.2.17 Solicitagdo dos recursos necessarios, sua equivaléncia em dolares norte-americanos,
e o cambio SICAM aplicado.

7.13.3 Recomenda-se que o posto registre, quando aplicavel, indicagbes sobre adequagéo de
peso/volume ao limite do servidor incorridas durante o processo, informando as partes a serem
pagas pelo erario e pelo servidor.

7.13.4 O posto deve encaminhar, por meio da plataforma GIS/DPAG, a proposta e o formulario
de cotacao de precos referentes apenas a empresa detentora do orcamento menos oneroso.

7.13.5 Quanto possivel, o posto de origem deve informar, ainda, os seguintes dados:
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7.13.5.1 Indicacao dos portos de origem, de transito e de destino;

7.13.5.2 Valor do aluguel diario nas dependéncias portuérias; e

7.13.5.3 Duracéo prevista para o traslado da mudanca, com discriminagao da rota a ser
utilizada.

7.14 Alocacgéo e Utilizagado dos Recursos Recebidos

7.14.1 O posto de origem deve ater-se aos recursos expressamente alocados, firmando
contrato no montante liberado pela SERE.

7.14.2 A empresa contratada deve informar, no ato da assinatura do contrato, os dados
completos da consignatéria no destino, a qual deve ser mantida durante toda a vigéncia do
contrato de transporte de bagagem firmado entre a transportadora responsavel e o posto de
origem.

7.14.3 Recebidos os recursos para contratacao da transportadora e evidenciada a necessidade
de o posto de origem efetuar pagamento em moeda diferente daquela alocada, recomenda-se
que a operagcao de cambio seja realizada na totalidade dos recursos recebidos, de modo a
minimizar solicitacdes complementares em decorréncia de perdas cambiais.

7.14.4 A taxa de cambio (SICAM) utilizada pelo posto deve ser indicada previamente, de modo
a prevenir complementacéo de recursos por diferenga cambial.

7.14.5 O custeio de eventuais despesas extraordinarias ndo incluidas na proposta original da
transportadora vencedora pode ser objeto de anélise pela SERE.
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7.14.6 Despesas decorrentes da contratacdo de empresa transportadora distinta daquela
informada como contratada pelo posto a SERE nao podem ser arcadas pelo erario.

7.14.7 O posto de origem deve, mediante juizo de conveniéncia de sua chefia, efetuar,
preferencialmente, o pagamento a transportadora em, pelo menos, duas parcelas, sendo 50%
(cinquenta por cento) apds o embarque da mudancga e 50% (cinquenta por cento) apds a
entrega dos bens na residéncia do servidor removido.

7.14.7.1 Com base no histérico de processos de mudancas de servidores removidos,
verifica-se que o pagamento parcelado e "a posteriori" constitui elemento essencial para exigir
o fiel cumprimento do contrato; e

7.14.7.2 No ato da negociacao, o posto de origem deve envidar esfor¢cos para garantir que a
empresa concorde com o parcelamento.

7.14.8 Apoés a entrega dos bens na residéncia do servidor removido, o posto de destino deve
comunicar o fato a SERE, por meio de telegrama a DPAG, com retransmissao ao posto de
origem, para que este proceda ao pagamento da parcela restante da fatura.

7.15 Pedidos de Complementacéao de Recursos

7.15.1 Em circunstancias excepcionais, pode ser pedido complemento aos recursos solicitados
originalmente para execucgao do servi¢co de transporte de bagagem contratado no posto.

7.15.2 A concessao de complemento de recursos € considerada apenas nos seguintes casos:

7.15.2.1 Atrasos motivados por greves, movimentos ou conflitos na origem ou destino da
bagagem;
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7.15.2.2 Custos resultantes de determinacao ou ditame de autoridades aduaneiras ou
governamentais na origem ou destino da bagagem incidentes apo6s a contratacdo do servico;

7.15.2.3 Fendmenos naturais imprevisiveis ou acidentes que impe¢cam o andamento normal do
processo de transporte da bagagem; ou

7.15.2.4 Gastos adicionais resultantes de restricdes fisicas ou legais supervenientes no
endereco de coleta ou entrega da mudanca.

7.15.3 Toda solicitagcao de recursos adicionais referentes as despesas previstas no orgamento
original ou relativa a uma das circunstancias mencionadas no item 7.15.2 deve ser
acompanhada de pertinente documentacgao.

7.15.3.1 A solicitagdo deve ser formulada por telegrama com distribuicdo DPAG/COF/CISET;

7.15.3.2 A documentacao comprobatéria deve ser enviada a DPAG, por meio da plataforma
GIS, subtipo "Transporte de Bagagem Posto-Posto/Complementacéo;

7.15.3.3 Nao se concede complemento de recursos para taxas portudrias, taxas de manuseio,
"demurrage”, "detention" ou armazenagem que extrapolem uma das circunstancias listadas no
item 7.15.2;

7.15.3.4 Solicitacdes decorrentes de "demurrage" e/ou "detention" devem se fazer acompanhar
de envio, por meio da plataforma GIS, da cépia da fatura original, emitida por agéncia portuaria
e/ou companhia maritima, com a descricao e o periodo da detencao;

7.15.3.5 N&o se concede complementacao de recursos em razdao de aumento do peso e/ou do
volume inicialmente estimados pela transportadora, ainda que a proposta da empresa preveja
eventual majoracao de custos; e
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7.15.3.6 Nao cabe solicitagdo de recursos adicionais para o ressarcimento de qualquer
despesa custeada diretamente pelo servidor removido.

7.16 Direitos e Deveres das Empresas Transportadoras

7.16.1 Ademais de apresentar suas propostas, as empresas devem preencher o formulario
"Price Quotation Form" (ou sua versao em espanhol, "Formulario de Cotizacién de Precios"),
disponivel na Intratec.

7.16.2 N&o é responsabilidade das empresas transportadoras:

7.16.2.1 Acomodar itens em armarios, estantes e/ou guarda-roupas;

7.16.2.2 Retirar/colocar lustres e/ou luminarias;

7.16.2.3 Pendurar quadros, molduras e/ou prateleiras em paredes;

7.16.2.4 Desconectar/instalar eletrodomésticos;

7.16.2.5 Desmontar/montar mobiliario que necessite de servigo especializado (painéis,
aparelhos de ginastica, moveis tipo IKEA, Tok & Stok ou de qualquer outra marca ou
procedéncia comumente vendida desmontada do tipo "flat furniture"); ou

7.16.2.6 Realizar qualquer tipo de servigo congénere.
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7.16.3 O material necessario a embalagem e ao acondicionamento dos bens do servidor
devera ser novo, com vistas a garantir o acondicionamento apropriado dos bens.

7.16.4 A equipe encarregada da entrega deve retirar os itens das caixas no comodo indicado,
ficando a cargo do servidor removido - ou de seu preposto - a organizagao desses bens no
local.

7.16.5 Somente sdo montados os moveis que foram desmontados pela transportadora na
origem.

7.16.6 O servidor removido deve notificar previamente a transportadora contratada acerca das
condi¢oes de acesso a seu edificio/condominio de origem e, tdo logo possivel, daquele de
destino.

7.16.7 Evidenciada a dificuldade de transporte e de acesso ao endereco de coleta da bagagem
do servidor removido, os custos decorrentes devem ser discriminados nas propostas de todas
as transportadoras.

7.16.7.1 A omissao de tais servicos ndao pode ser objeto de solicitagcao posterior de recursos.

7.16.8 Cabe a transportadora contratada informar-se e providenciar licencas e autorizagbes
para circulagédo e estacionamento de caminhdes em perimetros urbanos, tanto na origem
quanto no destino.

7.16.9 Quando necessério, a empresa € responsavel pelo icamento de objetos que ndo podem
ser carregados em escadas ou elevadores, tanto no endereco de origem quanto no de destino
do servidor removido.

7.16.10 Cabe, no entanto, ao servidor removido, custear eventual retirada de paredes, portas
e/ou janelas de sua residéncia que impegam a entrada e/ou a saida de seus bens.

21/30



PORTARIA MRE N¢ 526, DE 06.05.2024

7.17 Servidor Removido

7.17.1 E vedado ao servidor removido ou seu eventual conjuge/companheiro atuar no processo
para contratacdo de empresa para o seu proprio transporte de bagagem, salvo em caso de
lotac&o insuficiente no posto.

7.17.2 Como principal interessado, o servidor removido deve acompanhar os tramites devidos
e providenciar tempestivamente a documentacao que Ihe couber.

7.17.3 Cabe ao servidor removido informar a comissao de administragdo, comissdo especial de
licitacdo ou agente de licitacédo, tdo logo possivel, de seu interesse em usufruir do beneficio do

transporte de bagagem, com vistas a tramitagdo tempestiva do processo para a contratagcao da
empresa responsavel.

7.17.4. O servidor devera declarar o valor da bagagem, para efeito de seguro, respeitado o
limite a que faz jus, conforme item 7.7.8.

7.17.5 O servidor removido devera prestar as informagdes solicitadas pela comisséo de
administragao, comissao especial de licitagcdao ou agente de licitagao, por escrito, e atuar de
maneira cooperativa para o andamento apropriado do processo.

7.17.6 A comissao de administragdo, comissao especial de licitagdo ou agente de licitacao
devera manter o servidor removido atualizado sobre 0 andamento do processo.

7.17.7 E responsabilidade do servidor removido consultar previamente junto as transportadoras
a legislagédo do posto de origem e/ou de destino sobre o transporte de itens proibidos e/ou
especiais, tais como bebidas alcdolicas, publicacdes, perfumes, medicamentos, alimentos,
motocicletas, bicicletas motorizadas e obras de arte, entre outros.
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7.17.7.1 Sobretaxas, licengas ou custos para o tramite da documentacao de carater pessoal
necessaria para tais transportes correm a cargo do servidor removido; e

7.17.7.2 No caso de eventual retencdo da carga em virtude da inclusao desses itens na
mudanca, o servidor removido é responsavel por pagar integralmente os custos decorrentes da
permanéncia adicional do contéiner no porto de origem ou de destino, como armazenagem da
carga, "detention", "demurrage", multas, entre outros.

7.18 Gestao e Fiscalizacao do Contrato

7.18.1 O posto de origem é encarregado do processo de selecdo para a contratacao da
transportadora e de assegurar o cumprimento das clausulas do contrato.

7.18.2 O posto de destino deve atuar subsidiariamente na fiscalizagdo do contrato.

7.18.3 A gestdo e a fiscalizagdo do contrato devem ser realizadas por servidores efetivos
designados no posto de origem.

7.18.4 Cabe ao gestor do contrato a coordenacéao das atividades de fiscalizacao, bem como a
instrucao processual dos atos de prorrogacao, alteracao, reajuste, pagamento, eventual
aplicacao de sancoes, extincao dos contratos, entre outros.

7.18.5 O fiscal, em coordenacao com o servidor removido, tem as seguintes atribui¢cdes, entre
outras:

7.18.5.1 Agendar as datas para a realizagdo do servigo de embalagem e embarque do
contéiner de modo que a mudancga somente chegue no destino ap6s o devido credenciamento
do servidor no novo posto;
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7.18.5.2 Verificar a conformidade do material utilizado para embalagem, conforme pactuado em
contrato, e seu processo de empacotamento, sempre que possivel;

7.18.5.3 Verificar as condicdes do contéiner (deve estar em bom estado de conservagéao, com
boa vedacédo, sem furos ou rachaduras), bem como verificar o acondicionamento e contencao
adequados dos bens no contéiner, sempre que possivel;

7.18.5.4 Acompanhar o momento de lacre do contéiner, sempre que possivel,

7.18.5.5 Registrar ou obter da transportadora os devidos registros fotograficos do(s) numero(s)
do(s) contéiner(es) e lacre(s) utilizados no transporte;

7.18.5.6 Solicitar a emissao da apdlice de seguro antes do inicio do procedimento de
embalagem; e

7.18.5.7 Entregar a contratada os documentos necessarios a realiza¢ao do servigo.

7.18.6 Com vistas a subsidiar o cumprimento da execug¢ao do contrato, o posto de origem deve
enviar, ao endereco eletrénico do posto de destino, copia integral do contrato firmado.

7.19 Embarque e Entrega da Mudanca

7.19.1 Apds o embarque da carga, o posto de origem deve informar, por telegrama com
distribuicdo DPAG e retransmissao para o posto de destino, os seguintes dados:

7.19.1.1 Data da embalagem;
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7.19.1.2 Data do carregamento do contéiner;

7.19.1.3 Data de partida da carga;

7.19.1.4 Nome da companhia responsavel pelo frete (maritimo, rodoviario ou aéreo);

7.19.1.5 Porto de destino e data prevista de chegada da carga; e

7.19.1.6 Numeros de identificacdo do conhecimento internacional de transporte (maritimo,
rodoviario ou aéreo) e da carga (contéiner, caminhdo-bau ou liftvan).

7.19.2 A empresa transportadora responsavel pela mudancga deve facilitar, tdo logo possivel,
copia do documento original de embarque, nao devendo ser aceito o envio de "draft":

7.19.2.1 Sea Waybill para a modalidade maritima;

7.19.2.2 BL ("Bill of Lading") para a modalidade maritima ou bimodal;

7.19.2.3 AWB ("Air Waybill") para a modalidade aérea; ou

7.19.2.4 CTRC ("Conhecimento de Transporte Rodoviario de Cargas") ou Trucking Waybill
para a modalidade rodoviaria.

7.19.3 Os postos de origem e de destino, bem como o servidor removido, devem tomar todas
as medidas necessarias a tempestiva obtencao de credenciais (diplomaticas) e liberacdes
alfandegarias, (tanto no pais de origem quanto no de destino), com vistas a evitar atrasos na
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liberacdo da carga pelas autoridades locais.

7.19.4 Os postos de origem e de destino e o servidor removido, em coordenag¢do com a
transportadora contratada e consignataria, devem atuar com diligéncia, certificando-se de que
nao ha ébice ao embarque da carga, com o fim de evitar que a bagagem permaneca retida no
porto de destino por auséncia de documentacao -credenciamento do servidor, em especial-
necessaria a liberacao alfandegaria.

7.19.5 Apds a entrega dos bens na residéncia do servidor removido, o posto de destino deve
seguir as orientagdes do item 7.14.8.

7.20 Documentacéo do Processo

7.20.1 O posto de origem deve manter em seus arquivos, para fins de prestacao de contas e
auditoria dos 6rgaos de controle interno e externo, os originais de todos os documentos que
compdem o processo de contratacdo, pagamento e fiscalizacdo dos servigos de transporte de
bagagem do servidor removido entre postos.

7.20.2 O posto de origem deve manter em seus arquivos, adicionalmente, os seguintes
documentos:

7.20.2.1 Toda a troca de informagdes entre o posto e a SERE, preferencialmente, por via
telegrafica e GIS;

7.20.2.2 Documento que ateste o embarque da mudanca: Sea Waybill, para a modalidade
maritima, BL ("Bill of Lading") para a modalidade maritima ou bimodal; AWB ("Air Waybill") para
a modalidade aérea; ou CTRC ("Conhecimento de Transporte Rodoviario de Cargas") para a
modalidade rodoviaria; e

7.20.2.3 Documentagéo adicional necessaria a instrugao do processo.
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7.21 Remogéao Posto-SERE ou SERE-Posto

7.21.1 Nos casos de remocoes Posto-SERE ou SERE-Posto, a designacao da empresa
responsavel pelo servigo de transporte de bagagem € de competéncia da DPAG.

7.21.2 Para as remocg6es Posto-SERE, o posto deve transmitir a DPAG as informagdes de que
trata o item 7.3.1.

7.21.3 Recebidas as informag¢des mencionadas no dispositivo anterior, a DPAG emitira ordem
de servico a empresa contratada, que entrara em contato diretamente com o servidor para
inicio das providéncias cabiveis.

7.21.4 Nas remocbes SERE-Posto, o posto de destino, em coordenacédo com o servidor
removido, devera providenciar tempestivamente a emisséo da franquia diplomatica e demais
habilitacdes necessarias ao desembaraco alfandegario e recebimento da mudanca pela
empresa consignataria local.

7.21.5 Ao servidor removido entre postos no exterior podera ser autorizado o retorno
antecipado da bagagem para Brasilia, desde que obedecidos os principios da economicidade,
proporcionalidade e razoabilidade.

7.21.6 Eventuais despesas relativas a armazenagem e ao seguro da bagagem que permanecer
no Brasil serdo de responsabilidade do servidor.

7.21.7 O servidor que usufruir do retorno antecipado somente fara jus a novo transporte de
bagagem em remog¢ao originada no Brasil.

7.22 Transporte de Restos Mortais
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7.22.1 O transporte de restos mortais de servidores falecidos em servigo no exterior e de seus
dependentes também corre a conta da dotagdo Transporte de Bagagem - TB.

7.22.2 O posto em cuja jurisdicdo ocorre o0 Obito € responsavel pela condugéo do processo de
contratacao de empresa responsavel pelo transporte dos restos mortais do servidor falecido e
de seu dependente.

7.22.3 Quando o servidor falecido em servigo no exterior ndo esta acompanhado de
dependente adulto, é assegurado a um membro de sua familia o transporte de ida e volta até o
local onde se encontra o corpo.

7.22.4 Tao logo tenha conhecimento do ébito, o posto deve informar, em carater de urgéncia,
por telegrama com distribuicao DPAG/DP/COF/CISET, se havera transporte dos restos mortais
para o Brasil.

7.22.5 Em casos especiais, a Unido pode custear, diretamente, o sepultamento "in loco" do
servidor falecido em servigo no exterior.

7.22.6 No caso de opc¢ao pela cremacéao "in loco", somente as despesas relativas ao traslado
das cinzas para o Brasil sdo pagas pelo erario.

7.22.7 O posto deve obter orgamentos, preferencialmente em nimero minimo de 3 (trés), com
discriminacao detalhada dos seguintes servicos para o de traslado de restos mortais:

7.22.7.1 Procedimentos para preparo da conservacao do corpo (formolizacdo ou
embalsamamento);

7.22.7.2 Aquisicao de urna funeréaria especial (zincada) para traslado, modelo basico;
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7.22.7.3 Transporte do esquife, compreendendo os deslocamentos do local do ébito ao ponto
de embarque; e

7.22.7.4 Transporte do esquife da localidade de embarque até a localidade de destino e, nesta,
até o local do sepultamento.

7.22.8 Nao ha amparo legal para o custeio pela dotagdo Transporte Bagagem de servigos
funebres nao relacionados ao traslado, tais como cremacéo dos restos mortais, ornamentacao
e aluguel de capela, maquiagem e vestuario do falecido, coroa de flores ou rituais religiosos.

7.22.9 O posto deve aguardar comunicacao da SERE com alocacéo dos recursos para iniciar o
processo de traslado dos restos mortais.

7.22.10 Tao logo esteja de posse dos orgamentos, 0 posto deve enviar a SERE, por meio da
plataforma GIS/DPAG, subtipo "Transporte de Bagagem/Traslado de Restos Mortais", apenas
a documentacéo referente a proposta mais econémica, e solicitar a alocagao de recursos por
telegrama a DPAG.

7.22.11 O expediente deve conter as seguintes informacoes:

7.22.11.1 Cargo e nome do servidor falecido, ou nome e grau de dependéncia da pessoa
falecida com relacdo ao servidor;

7.22.11.2 Local e data do falecimento;

7.22.11.3 Nome e contato (endereco, correio eletrdnico, telefone e nome do representante) da
funeraria responsavel pelos servicos na cidade onde ocorreu o ébito;
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7.22.11.4 Empresa(s) aérea(s) responsavel(is) pelo transporte dos restos mortais, com
indicacao de voo(s), datas e locais de embarque e desembarque dos restos mortais; e

7.22.11.5 Nome e contato (endereco, correio eletrdnico, telefone e nome do representante) da
funeraria responsavel pelos servicos decorrentes do recebimento do corpo no aeroporto de
destino até o local de sepultamento.

7.22.12 Os bens do servidor falecido poderao ser transportados para o Brasil, a critério da
familia.

7.22.12.1 O processo de repatriagdo da bagagem desacompanhada obedece aos mesmos
procedimentos verificados nas remogdes de servidores dos postos no exterior para a SERE,
conforme item 7.21.1.

7.22.12.2 Para o inicio dos procedimentos, o posto devera informar a DPAG, com a urgéncia
devida, nome e contato do familiar responsavel, preferencialmente cénjuge/companheiro(a) ou
filho(a), para que seja designado(a) como representante do servidor junto a transportadora.”
(NR)

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor no dia 12 de junho de 2024.

MARIA LAURA DA ROCHA

(DOU de 08.05.2024 — pags. 82 a 84 - Secéao 1)
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