MINISTERIO DAS RELACOES EXTERIORES

GUIA DE ADMINISTRACAO
DOS POSTOS

GAP

* Aprovado pela Portaria n° 380, de 1° de julho de 2016 (publicada no Boletim de Servigco n° 125/A,
de 1 ° de julho de 2016), com alteracdes da Portaria n°® 940, de 29 de novembro de 2017 (publicada
no Boletim de Servico n°® 288, de 30 de novembro de 2017) e da Portaria n° 1.057, de 27 de
dezembro de 2018 (publicada no Boletim de Servico n® 249, de 28 de dezembro de 2018).

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.



GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

INDICE

LI IS1SY Y 21 [ TR 1
CAPITULO 1 — DA RESPONSABILIDADE ..ottt ettt n st 6
1.1 — RESPONSABILIDADE DO CHEFE DO POSTO ...iitiiitiiiieeeitiesiee st stee et s et e sta et a st e st e abaesbaaanbaesnbeaanneeees 6
1.2 — DELEGAGAO DE COMPETENCIA ...eiitititieitieeiteeateeasteeateeateeasteeateeastesasteeasteaasteeasteeantaeasteaanteesteeanseeesteeenseessens 8
1.3 — TERMO DE PASSAGEM DE DIREGAQ ......tiiitiiiitie ettt sitte sttt stee et e sta et aatee et e e taeasbaaantaeasteeantaeasteeanbeeenbeeenneeeens 9
1.4 — RELAGCAO DE RESPONSAVEIS .....ueiitiiiieeiiteiteestteateestaeatessssaesstesssseeasseessteasnsesssseesnsesssteesnsessssesssesssessnsenans 10
1.5 — COMISSAO DE ADMINISTRAGAD ....cvtetierieereesstesieesteesteasseassesssesssesseesseasasssesssesssessseesseassesnsesssessesssesssesssesssesees 10
CAPITULO 2 - CONTROLE E GERENCIAMENTO DOS RECURSOS RECEBIDOS.........cccccoevuvvaee. 12
2.1 — DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIO-FINANCEIRA ......ceitietieiessiesieesteesteesteesesssssssesssesseessesssessssssssssesssessseenseanes 12
2.2 — PLANEJAMENTO DE GASTOS — POPS ... .eiiiiiiiieitee st este e e teeie e st steeste e aeeseeassesnaesteesaeasteeseessaesneesanesneenseanes 12
2.3 —PEDIDO DE RECURSOS A SERE ......ooiiiiiiiic ittt sb e bb et snaeentae s 13
2.4 — CONTAS BANCARIAS ... ovtitiiiititestit ettt stte s te e e ste e e be e e bt e e s bb e e sbb e e s b bt e ab bt e s bb e e sbb e e ba e e kb e e nb b e e bbe e e baeebbeenbaeenbbe s 13
2.5 — CONCILIAGAO BANCARIA IMIENSAL ....cciuvieiivieitie e st e sttt e saeestveesiaeessseestaeessseessseesssesssasessseesssaessseessaeessseessseessnes 15
CAPITULO 3 -DOTAGCAO SERVICOS E MANUTENCAO DO POSTO - SMP E DOTACAO 30 —
MATERIAL DE CONSUMO ... ..ottt ettt ettt sttt be e ste b e e ae e sbsesbe e baebe e beesbesaeesaeesbeebeenns 17
3.1 —DOTACAO SERVICOS E MANUTENGAO DO POSTO — SIMP......oiiiiiici sttt ettt 17

3.1.2 — Elemento de despesa Pessoa JUridica — SMP/PJ ... 17

TN T Y LT 11U ] (oL TSSOSO
3.1.2.6 — Telefonia

3.1.3 — Elemento de despesa Pessoa FiSiCa — SMP/PFE ..o 20
3.2 —DOTAGAO 30 — MATERIAL DE CONSUMO.......ceitieiiuieitrtesiteestteesseessseessseesssesssseesssesssssessssessssesssesssssssssesssesssnes 20
3.2.8 — A DOTACAO 30 — MATERIAL DE CONSUMO NAO PODERA SER UTILIZADA PARA AQUISICAO DE MATERIAL
PARA LIMPEZA DA AREA PRIVADA DO CHEFE DO POSTO NA RESIDENCIA OFICIAL. ....cuveiuvesieesieeieeeeseeseesieesneenseenes 22

3.2.9 - O POSTO DEVERA REALIZAR O REGISTRO FORMAL DOS AGENTES DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL
QUE SE HOSPEDAM NA RESIDENCIA OFICIAL, DE MODO A EXERCER O EFETIVO CONTROLE DE TAIS HOSPEDAGENS,
NOS TERMOS DO ACORDAO N° 655/2007 — TCU — 12 CAMARA. (REDAGAO DADA PELA PORTARIA MRE N° 940, DE

29 DE NOVEMBRO DE 2017) .cuvtiutietiesieitee s e e st steate st e steeste e te e taesteasaessaesteesaeesteanteenseassesasenteebeestaeseesseesseesaeenreenseenes 22
I R 01 =1 11V 0] N1 VY SR OTPP 22
B = =100l 1 TSSO PR SR 24
ST 4= Y Y N[ =Y Y/ =1 i o TSRS 24
3.6 — RESTITUICOES E REEMBOLSOS .....veeitvieitreeitrteiuteesiteessseestseessssessssasssesssssesssesssssesssesssssesssesssssesssesssssssssessssesssees 24
3.7 — SEGURO DE BENS IMOVEIS E IMOVEIS ......tvieeeteie ettt e et e e etee e e ettae e e etae e e s enteeessnbaeeeennreeeeenneas 25
3.8 — DESPESAS MIUDAS DE PRONTO PAGAMENTO — DIMIPP ... 26
K I 1Y/ =T 2 O Y )¢ OO 27
CAPITULO 4 — DOTAGAQO CAPITAL = CAP ....ooooveieeeeeeeeeeeeeeeeetesees s ses s es sttt 28
4.1 — DA DESTINAGAD .. .eiittt it ittt cte e ettt e ste e s be e s te e s be e s be e s abeeabeeebeeebeesabeesabeeasbeesabeeasbeesabeessbesanbeessbeeanbeessteeenseensres 28
4.2 — BENS INVENTARIAVEIS .....eiiiiiiiii e ittt e e sttt e e ettt e e e etteee s sabaeeeateeeessateeaessteeeeaasseeesassaeeesssaeeeaasseeeeanseeeesssraeesasteeenanes 28
.3 —BENS IMIOVEIS ....oiiiiteee ettt e e ettt e ettt e e ettt e e ettt e e et e e e e s ab e e e e e tteeeeaateeeessteeeeaaseeeeeanseeeesssbeeeaasbeeeeanseeeesssbaeeaasteeeeanns 28
e = N SR 1Y, 10 1Y/ = 1S PSSRt 30
4.5 —SALDOS E PRESTAGAO DE CONTAS DE CAP ....oiiiiiiiiie ettt ettt st e steesteeteasaesseesneesneesaeanseenseaneesneesseensenns 30
CAPITULO 5 - REMUNERACAO E ENCARGOS SOCIAIS DOS CONTRATADOS LOCAIS DO

L O 3 1O T O I = R 31
TR 5 T Yo7V J 0 I S 31
5.2 — ATIVIDADES DO AUXILIAR LOCAL......uviiiiitiieeieteie e e et e et e e ettee e e et e e e etae e e s esteeesssteeeeaseeeesesteeesssreeeeanseesessnrees 32
5.3 — MECANISMO DE SELEGAO DO AUXILIAR LOCAL .....cueeitieiieiieiesie e sieeseesie e sseeseeesteesteeteeseesneesneesneesneenseenes 33
B2 — CONTRATOS ...ttt e ettt et ettt e e ettt e e ette e e e etbe e e e ateeee s aaseeeaasbeeeeaasaeeessseaaeeasbeeeeaateeeeesbeeeeasbseseanseseeasbesesasteeeeansseeeeansens 35
5.5 — REGISTROS DOS AUXILIARES LOCAIS ....eiiitiiii it e ettt e e ettt ettt e et e e e e tte e e e eate e e e sttt e e e enbeaeeesateaeesnbaeeeaanseeeeannes 37
5.6 — OBRIGACOES LEGAIS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS .....uvviiiiiiieeciiee e ettt e e et e e etre e e eateee s svaeessnnee e e ennnas 37
5.7 — MEDIDAS DISCIPLINARES E DISPENSA .......utttiiiitiie e ettt e e ettt e e e ettt e e e ettt e e e etae e e s sateeaessbeeseabeeeeaaateeeessbeeeeasseeeeannes 38
L8 SALARIOS ...ttt ettt e e et e e e eh—e e e e eh——eeeabeeeeat—eeeaabaeeeabteeeaabreeeaabeeaeabreeeaaareeeeanrees 39

1

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.



GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

LI B 17X 40
I K o (0] N o 1 27X 40
5.11 — ALIMENTACAO DE AUXILIARES DE APOIO DA RESIDENCIA .....ccoiiiiiiieitieeireesre e steeestveestreessneestneesaneesnneesnnes 41
5.12 — SERVICOS DE SUBSTITUICAO TEMPORARIA .....ccitieitieeiiee ittt e stteestteestreestteestaeesteeestaaesseeestaeesseeestaeessseessneesnnens 42
N R (o o NSl O] N 7Y =] =1 T 42
CAPITULO 6 - DOTACOES DE LOCACAO DE IMOVEIS NO EXTERIOR = LIM.....cc.ccovevviererennen, 43
6.1 —TIPOS DE DOTACGAO LIM ...ttt s e st e et e s ta e e s bb e e s taeenbeeesraeesree s 43
6.2 — SEDE, CHANCELARIA E OUTRAS DEPENDENCIAS DA MISSAO — LIM-IM ...coooiiiiiiiiiii e 43
6.3 —RESIDENCIA FUNCIONAL — LIM-=RF .ot 47
6.4 — METODOLOGIA DE CALCULO DA RF ...ttt ettt e e e s bbb r e e e s s s s bbb aae e e e e e ean 52
6.5 — DEPOSITO DE GARANTIA — LIM-=DG ...ttt st e e s s e e e s ebae e e s enaes 54
CAPITULO 7 = OUTRAS DOTAGOES .....cooeieeeeeeeee ettt sttt sttt 56
7.1 — ASSISTENCIA A BRASILEIROS NO EXTERIOR- ABE E ATENDIMENTO CONSULAR —ATC ...vvviiiiiiieeeeeee e, 56
7.2 — ASSISTENCIA A BRASILEIROS NO EXTERIOR= ABE ...ttt ettt 56
7.3 — ATENDIMENTO CONSULAR — AT C oottt ettt e e s e s bbb e e e e e e e s s bbb e e e e e e e s s sbbbaaeeeeeeian 58
7.4 — COOPERACAO HUMANITARIA INTERNACIONAL — CHI..cvviiiiiiiec ettt 60
7.5 — COOPERAGCAO TECNICA INTERNACIONAL — CT.iiiiieitie ettt ettt sre e stre e sre e stre st e et e steaesnveesnaeesnneesnneesnne s 61
7.6 — INSTITUTO RIO BRANCO — IRBR ....utiiiiiiiiiitttiit ettt ettt e s ettt e e e e s e s bbb e e e e e e s s s bt bbb e e e e e s e ssbbbtbeseeeseas 61
7.7 —INTERCAMBIO CULTURAL — IC .. ittt ettt ettt e e e s ettt e e e e s e e bbb et e e e s s s s bbb bt e e e e e s essbbbeaeseeessan 62

T.7.4 — SUDVENGDES SOCIAS ... evereeieteeeteete sttt sttt sttt sttt b ettt se et b et b e bkt s bt et e eb e et e sbe e ebe b 64

7.7.5 — INSITULOS CUIUIAIS BIlATEIAIS. ... vveeiieeiiie ittt et e e ettt e et e e e ettt e s sttt e e sttt eesabbesessabesessesbeeessteeeesan 64
7.8 —PROMOGAO COMERCIAL — PC ...ttt ettt ettt ae et e e st e e et e e s ha e e sate e sbeeesbeeesbeeesbbeesreeestbeesareesneens 66
7.9 — SERVICOS DE INFORMATICA E COMUNICAGOES — SIC ...vviiiiiiiciiecce ettt ettt enre s 67
7.10 — PASSAGENS E DESPESAS DE LOCOMOGAOD — PDL ....vviiiiie ettt ettt et snre e enee s 68
7.11 — TRANSPORTE DE BAGAGEM — TB ..oiiiiiiiiiitiiiii ettt ettt e s e s aa e e e e e s s bbb ra e e e e e e aan 69

7.11.18 — Transporte de RESIOS IMOITAIS ........cc.eiieiiiiieii ettt te e e e e sreenreeeeenes 79
7.12 — VIAGENS DO PRESIDENTE E DO VICE-PRESIDENTE DA REPUBLICA AO EXTERIOR — VP ...cccvvviviiiiiiiiiiieence 80
7.13 — CONSIDERAGOES FINAIS ....eetiteitteeitttestteestttestseestaeassseessseassseessseassseessssessseessseesssesssssessseessssesssessssessssesssseessnees 81
CAPITULO 8 — RENDA CONSULAR ..o it eeeeeeeeeee ettt et et e et at et ettt e et et et et st eseeeeaesases et et seene s e asasasesans 82
8.1 —EMOLUMENTOS CONSULARES .....uttttiiiieiiiititetieeesssiettetessesssasassesssesssasssstsessesssssssbasseessssssisbrssssessssssssraessesesss 82
8.2 — MOVIMENTO, CONTROLE E TRANSFERENCIA DA RENDA CONSULAR........vciiiitieeectieeeeeteeeeeeteeeeeevveeeenaveeeeeneees 84
CAPITULO 9 — RENDA CULTURAL .1ttt ettt ettt ettt et e ettt st at et et et e e esaseseses st s s esasasasenns 88
LS R A L {0715 Y 0\ TSSO URR S 88
9.2 — MOVIMENTACAOQO, CONTROLE E TRANSFERENCIA DA RENDA CULTURAL .....vvveitieeitieectieecteeeetreesvreesrreesrreesnneas 89
CAPITULO 10 - DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE CREDITOS E DESPESAS ......ccoveveeeenn. 92
CAPTTULO L1 — ADMP ..ottt ettt et et et et et et ettt et et et et et et ea et et eae e et et et et et et et eeeeeeeeeens 95
11.1 — DEFINICAO E FINALIDADE ......ccittiiitteiiteeeiteeaeteesiteeaiteesbeesasesastesssesssbesabesssbessbessssesssesssbessasesssessnsessssessnsesans 95
11.2 — REGISTRO DA CONTABILIDADE DO POSTO ..cciiiiitiiiiii ettt ettt ettt s et e e e e e s s s sabbbae e e e e s s eanees 95
11.3 — PRESTAGAQO DE CONTAS ...ecittiiiteeiteeateeeteeaireesiteeabessbesabessstesaasessbesabesssbesanbesssbesstesssbeessesssbeesssesssseessesns 99
11.4 — RELATORIOS GERENCIAIS .. .uuttteieeeeeeieieetee e e e st et taeteeeeessasaaeesasesssabbaaaesseessessasbaessessssasabbsasesesssssbbbasseasssssarees 99
CAPITULO 12 — LICITACOES E CONTRATOS ....voiteieeeeeeeeeseeteee e tes st eesessenees s sees st nensnannens 100
12.1 — FUNDAMENTO LEGAL .vvtiiieiiiittttietieessesitttetsesssasssssessasssssastssssasessssssssstessesssasssstsessessssstsbsessessssssssrsseesessss 100
12.2 — DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAOD ....eiiiiiiieieesie et eiesieesteesteesteesieeseessesssesssessseesseenseensesseesseessenns 100
12.3 — PROCESSOS LICITATORIOS ... ..uutviiiieeiieeiitietteessesssstetseessssiettaereesesssaesasttesseessaassbtaetseessessbbbesssessssssbrrseessessnn 101

I 3 O 1 V71 (=TRSO 104

12.3.14.2 — TOMAAA 08 PTEEOS ...ttt sttt b bbbttt et e e e b sb e st e bt ene e e e nbeneesbe s 104

I 3 T O (o1 ] =1 (o] = TR 104
e 00| N 127N L1 TP 105
12.5 — PROCEDIMENTOS FINAIS .....oiiitttiiiieeiieiiitiet e e e s e sttt e e e e e e st e it e e s e e e s sb b bbb e e s e e s s eaa bbb b e s e eeesesabbbasaeesesssbbbaaeeeeesias 106
CAPITULO 13- PRESTA(;AO DE CONT AS . e s e e st e e s ebae e s sbaee s 107
13.1 = ASPECTOS GERAIS.....ciuiiiietiiitit et bbb bbb bbb bbb bbbt 107
13.2 — PRAZOS E PERIODICIDADE ......uttviiiieeiieiitteeteeessessesttetsasssssisssetsesesssaasssstessesssaassseesseessssssbbesesesssssasrrsesesessn 107

2

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.



GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

13.3 —PROCESSAMENTO PELO EFINY w...oiitiiitiiiieiee ettt et sneesneesteeaeen e enaenneennaenneens 109
13.4 — MORA NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ....cuuteutiiteesteesteesteesesaseaseesssesssesseesssessssssessesssesssessseessesnsesssssssessssenns 111
13.5— DOCUMENTOS INTEGRANTES DA PRESTAGAO DE CONTAS .....vtiuieievesteesieesteesteaseesseesseessessssesseassesssesssessessenns 112
13,6 — ASSINATURAS .....teeteeiteeteesteaseesseesseesteeteesteasseaseesseesseesteeseeanseaneeasseasseseesteesseeneeaseeaseesseeseeenseanseanseaneenneensanns 112
13.7 — PREPARAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS.....utteitteeittiesieestttesseessteessessstaesssesssssssssessssesssessssessnsessssessnsessnnns 113
13.8 — PRESTAGAO DE CONTAS MANUAL ....eeittieittteiittestteesiteesteessteesssesssseesssesssssesssessssesassessssessnsessssessnsesssssssnsesssns 114

13.8.3 — Fichas Contabeis da Prestacao de Contas Manual............cccoceiiriieiinieiennee e 114

13.8.4 — Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados da Prestacdo de Contas Manual ...................... 115
13.9 — PRESTAGCOES DE CONTAS EM SEPARADO ....ecvvieitieeittiesteesiteessesssteesssesssssesssesssssssssesssssssssesssssssnsessssessnsesssns 116
CAPITULO 14 - PATRIMONIO, INVENTARIO E VARIACOES PATRIMONIAIS ........cccooovvererennne. 117
CAPITULO 15 - ENCERRAMENTO DO EXERCICIO.......oiiiieeiieeeeceeereee et 118
15.1 — PROCEDIMENTOS PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO .......uiiiiiiiiiiiesiieieeie st 118
15.2 — RECURSOS REMANESCENTES DO EXERCICIO ANTERIOR — REA ....ocviiiiciee e 118
15.3 — RESTOS APAGAR ... .ceititiiie ittt stt st ste e te e e e e st e st e s te e s teeseeasteaseeaseeaseesteesteesteesteaseeaseesseeseeenseaneeansenneenneenranns 119
15.4 — EXERCICIOS ANTERIORES — EAN ....c.uiiiieiicie sttt et ettt ettt e te s seesnaesteesteeaeeneeenseeneennaenreens 120
15.5 = RECOLHIMENTOS .....vitiiititiititite sttt b e bbb bbb bbb bbbttt n s 120
CAPITULO 16 — ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIA.........cccooveverirerenen. 124
CAPITULO 17 - ABERTURA OU REATIVACAOQO DE POSTOS.......cooiiieteieeiieeseieeeeseiesesnseseesen e, 127
ANEXOS .ottt b et e e b et — et e e sheeebe e te e be et e ahe e b e e be e beerteateeaheeaheeabeebeereenreateentaen 128
ANEXO 1 — DEMONSTRATIVO SINOPTICO ....ciitiieitieeiieeeitteesiaeestseassseessseessaeessssasssssssssassssssssesssssssssesssssssssessssesssnes 129
ANEXO 2 — PORTARIA DE DELEGAGAO DE COMPETENCIA. ....ccctttiitieetieesaeestee e staeestseesiaeestseessseessseessaeesssesssneessneas 130
ANEXO 3 —PORTARIA DE SUBDELEGAGAQ DE COMPETENCIA. .....cvtiitieeiteeeitreesteeeitreesteeestreesteesssseessaesssneessseessnens 131
ANEXO 4 — TERMO DE DELEGACAO DE COMPETENCIA .....cctviiitieeiteeeitteeiteeestreesteesssreesteessssessssesssseesssessssesssseessees 132
ANEXO 5~ TERMO DE SUBDELEGACAQ DE COMPETENCIA ....cctviiitieeteeeiteeeitreesteeestreesteesssseestsesssseesseesssneessseessneas 133
ANEXO 6 — PORTARIA DE REVOGACAO DE DELEGAGAO/SUBDELEGACAQO DE COMPETENCIA ....ccvvvevvveeiiieeiieeennenn 134
ANEXO 7 — TERMO DE PASSAGEM DE DIRECAOQ .....ccitviiitiiiiteeeitteestee e sttt e steeestteesteeestaeesteessssessssesssseessnessssesssessssneas 135
ANEXO 8 — RELACAO DE RESPONSAVEIS .....ccctviiitieiitieeitieeiteeestreesteessttessteesstsesssasssssesssesssssesssssssssesssesssssessseessees 137
ANEXO 9 — TERMO DE NOMEAGCAO DA COMISSAO DE ADMINISTRAGAD ...ccvvieiiieeitieesiieestieesiveesineesineessneessneessneas 138
ANEXO 10 — PROPOSTA ORCAMENTARIA DOS POSTOS.....ccuiieiieeiiieeitte e sieeestteesteeesteeesteeesteeesteeessseessaeesnseessneessneas 140
ANEXO 11 — CONCILIAGAO BANCARIA ...ttt ettt ettt s et e s e et e e sta e et e e sta e e stbeesteeessbeestaeenseeesnneesneen 141
ANEXO 12 — BOLETIM DE VEICULOS ... .uviiitteitie ettt e steeastteasteeestseastesassseasseasssssasssssssssassesesssesssesssssesssssssssesssesssnes 142
ANEXO 13 — BOLETIM DE IMOVEIS......ccutiiititiitie ettt steeeitte e stee et e e steeastaa e staaeaeeastaaesseeassaeeanseasseeassseesseeessseesnneessnenn 143
ANEXO 14 — BOLETIM DE IMOVEIS / RESIDENCIA FUNCIONAL ......ooviitieitieiteeete ettt eteesreeste e sanesreesreesveeve e 144
ANEXO 15 — GUIA DE REQUISICAO DE ESTAMPILHAS ......ooitiieitiecitee ettt ctee et etee e streesteeesase e steeesateesaaeesnteesrneesaneas 145
ANEXO 16 — MAPA DE EMOLUMENTOS CONSULARES ....ccccitttieiitteteeititeeestreeesitreeeassteessssssesssssessssssssessnssssesssseees 146
ANEXO 17 — MAPA DE EMOLUMENTOS CULTURAIS ... .uttiiititieiitieee s ettt e e eiteeeseteeeeasstaesssnseseessseeessssseessnssesesssseeens 147
ANEXO 18 — DECLARAGAQ DE DISPENSA/INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO ....ccviiitiiicieectie ettt 148
ANEXO 19 — EDITAL DE CARTA-CONVITE ... .utiiiiiieee e iieeeeeitteeesiteeeaattteeestteeesstseeaaasteeesassseessseeeasssseesansseeesssseeens 149
ANEXO 20 — EDITAL DE TOMADA DE PRECOS ......uviiiiiiiiee e ettt e e sttt e e stte e e ette e e ssteeeeastbaeessntasessnaeeeanssseesansnssessseeens 151
ANEXO 21 — TOMADA DE PREGOS ... ..ciitiiiitte ettt ettt e steeastteasteeastteastesassseassesassseassssassseessesesssesssssassseessssssssessssesssnes 156
ANEXO 22 — GUIA DE REMESSA DE PRESTAGCAO DE CONTAS ....oeiitiietieeseee sttt e steeestteesteeestsessseeessseessnessnseessseessneas 160
ANEXO 23 — DEMONSTRATIVO DE RECURSOS RECEBIDOS E APLICADOS .......ociveeiieesiieestreesreessreesneessseessneessneas 161
ANEXO 24 — RELAGCAO DE DESPESAS REALIZADAS .....ccuttiitie ettt e sttt estee e saeestteestaeestseastaeessseassaeessseesseeessseesssesssnes 163
ANEXO 25 — DECLARAGAO DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA DE EXERCICIOS ANTERIORES........cccceevveeniveennnnn 164
ANEXO 26 — TERMO DE DESTRUICAO DE DOCUMENTOS CONTABEIS ......uvieitiiiitieeitieeiteeeitreesteeeetneesreeesteeesveeessneas 165
ANEXO 27 — REGISTRO MENSAL DE UTILIZAGCAO DE VEICULO OFICIAL ...cccvviiitieiitieecteeectreeeteeestteesrreestveesrveesnnees 164
ANEXO 28 — REGISTRO DE ASSISTENCIA DIPLOMATICA E CONSULAR .....cuvviiiitiieeectiieeectreeeeitreeeestteeeseneeeesnaeeean 165
ANEXO 30 — DOCUMENTO DE CREDITO/ DESPESA ....veeiitiiiitieeitieeitee ettt eteeeetteesteeestteesteeestaeesteesssseesseesasseesseeessneas 167
ANEXO 31 — MODELO DE ATESTO/VISTO EM DOCUMENTO DE CREDITO/ DESPESA .....ceoivviiitieeitie et ennes 168
ANEXO 32 — RELATORIO DE DESPESAS DE CERIMONIAL .....uvtieitieeeiitiieeeeitreeeeitteeeestteeesesaeeesisseeeasssseessnssssesssseeens 169
ANEXO 33 — RELATORIO DE DESPESAS DE ALIMENTAGAD ....vviiuiiieieitieieeiesiesieesieesteesteesaeeneesneesnaesteeseeeseesseesnees 170
ANEXO 34 — RELATORIO DE DESPESAS DE HORAS EXTRAS .....cciiviiiieeiiieiieesieeseeesteesveesteesvessneesnneesneesnneenns 171
ANEXO 35— PORTARIA DE 10 DE JANEIRO DE 2013......uuiiiiiiiiieiiiesie e st e ste e steeste e sveessteestae e snaeesteesnaeesnneesnneenns 172

3

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.



GLOSSARIO

Adiantamento — Operagédo financeira pela qual a Unidade Gestora Executora
transfere recursos para uma Unidade Gestora Responsavel, por instrucdo de uma
Unidade Gestora Coordenadora, para a execucédo de despesas no exterior, dentro
de um dado Programa de Trabalho.

ADMP — Administracao de Postos, programa de contabilidade.

Autorizacdo de Despesa — Documento pelo qual uma Unidade Gestora
Coordenadora instrui a Unidade Gestora Executora a transferir recursos, sob a
forma de adiantamento, para uma Unidade Gestora Responsavel, bem como a
efetuar pagamento de pessoal ou de qualquer outra despesa.

CISET - Secretaria de Controle Interno

DMPP — Despesas Miudas de Pronto Pagamento.

DRRA — Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados.

EFNY — Escritério Financeiro em Nova York

GAP — Guia de Administracao dos Postos.

GRU - Guia de Recolhimento da Uni&o.

IREX — Indenizacdo de Representacao no Exterior.

POP — Proposta Orgamentaria dos Postos.

Prestacdo de Contas — O conjunto de documentos, formalizado em processo, pelo
qual a Unidade Gestora Responsavel comprova junto a Unidade Gestora Executora
a utilizacao dos recursos dela recebidos.

REA — Recursos Remanescentes do Exercicio Anterior.

SERE - Secretaria de Estado das Relacdes Exteriores.

SIAFI — Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal.

SWIFT — Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication.

TCU — Tribunal de Contas da Uni&o.

UGC - Unidade Gestora Coordenadora, a unidade gestora na SERE responsavel,
tanto na programacdo orgcamentaria como no acompanhamento de sua execucao,
por coordenar uma ou mais acfes e/ou subacbes do Ministério das Relacbes
Exteriores no exterior.

UGE - Unidade Gestora Executora, a unidade gestora no exterior que realiza
atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, cujo titular, em consequéncia
estd sujeito a processo de auditoria anual. No Ministério das Relacdes Exteriores
sdo UGEs o Escritorio Financeiro em Nova York e os postos interligados ao SIAFI.
UGR - Unidade Gestora Responsavel, a unidade gestora no exterior a quem
compete a realizacdo da parcela do programa de trabalho contida num crédito.
Compreende-se como Unidade Gestora Responsavel todas as Unidades do MRE no
exterior ndo interligadas ao SIAFI.

Dotacgbes

ABE — Assisténcia a Brasileiros no Exterior
AHI — Assisténcia Humanitaria Internacional
ATC — Atendimento Consular

CAP — Capital

CLP — Contratados Locais do Posto
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CT — Cooperacao Técnica
EAN — Exercicios Anteriores
IC — Intercambio Cultural
IRBr — Instituto Rio-Branco
LIM - IM — Locacéo de Imoveis Oficiais
LIM — RF — Residéncia Funcional
LIM — DG — Depdsito de Garantia
PC — Promocéo Comercial
SIC — Servigos de Informética e Comunicagdes
SMP — Servi¢os e Manutenc¢éo do Posto
/PF — Elemento de despesa, pessoa fisica
/PJ — Elemento de despesa, pessoa juridica
PDL — Passagens de Despesa e Locomocgao
TB — Transporte de Bagagem
VP — Viagens do Presidente e do Vice-Presidente ao Exterior
30 — Material de Consumo

Itens de Despesa da dotacdo CAP

EMP — Equipamento e Material Permanente
Ol — Obras de Conservacéo e Restauracado de Imoveis
SOF - Aquisicao de Software de Prateleira

Subitens de Despesa da dotagcao CAP

AEC — Aparelho e Equipamento de Comunicacfes
AUD - Aparelho e Utensilio Doméstico

AVF — Equipamento de Audio, Video e Foto

INFO — Equipamento de Informética

MOB — Mobiliario em Geral

VTM - Veiculo de Tracdo Mecanica

Itens de Despesa da dotacao CLP

AAS — Auxiliares Administrativos

ATS - Auxiliares e Assistentes Técnicos

PAC — Pessoal de Apoio da Chancelaria

PAR — Pessoal de Apoio da Residéncia

CL - Contratados Locais (para registro do recolhimento a previdéncia social, quando
referente a contratados de mais de uma categoria)

Subitens de Despesa da dotacdo CLP

AAR — Alimentagdo de Auxiliar de Apoio da Residéncia
HEX — Horas Extras

ODV - OQutros Direitos e Vantagens

PVS — Previdéncia Social
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SAL — Salério

SEG — Sequro

SLX — Salario Extra

SST — Servico de Substituicdo Temporaria

Itens de Despesa das dotacdes LIM

IM — Iméveis Oficiais
RF — Residéncias Funcionais

Subitens de Despesa das dotacdes LIM

ALU — Aluguel

COND - Condominio

DPG - Depdsito de Garantia
GAR — Garagem

SEG — Prémios de Seguros
TXS — Taxas

Itens de Despesa da dotacao SMP

DCH — Despesa da Chancelaria
DR — Despesa da Residéncia
C — Cerimonial

Subitens de Despesa da dotagcao SMP

ABM — Aluguel ou leasing de bens moveis e equipamentos, excluidos os de
telefonia e informatica

ALG — Agua, eletricidade, gas e aquecimento

ALV — Aluguel ou leasing de veiculos

BPS — Assinatura de jornais, revistas, boletins e outras publicacbes para uso do
Posto

CTR — Contribuicdes a associacdes do Corpo Diplomatico e Consular

DPS — Despesas Postais

FAX — Faxes oficiais

GAR — Garagem

INT — Acesso e conexdo a Internet

MEQ — Manutencao ou reparo de maquinas e equipamentos

OSE - Outros Servicos e Encargos

PCS - Pequenos consertos

REP — Reparos e servicos de manutencao de aparelhos telefénicos, fax e similares.
Reparos e servigos de manutengao de computadores, terminais,
impressoras etc. Reparos em instalacdes elétricas, hidraulicas e outras

SEG — Prémios de seguros

SRV - Servigos contratados a pessoas juridicas (alvenaria, carpintaria, conservagao
de jardins, limpeza, pintura, serralheria, vigilancia e outros).
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TEL — Telefonemas oficiais
VOF — Manutencdao e limpeza dos veiculos oficiais do Posto

Itens de Despesa da Dotacdo 30 — Material de Consumo

DCH — Despesa da Chancelaria
DR — Despesa da Residéncia
C — Cerimonial

Subitens de Despesa da Dotacao 30 — Material de Consumo

ALM — Géneros alimenticios e bebidas

APS — Aquisicao avulsa de jornais, revistas, boletins e outras publicacdes

COMB - Combustiveis e lubrificantes ndo destinados aos veiculos oficiais do Posto
DVOF - Despesas com combustiveis e lubrificantes dos veiculos oficiais do Posto
MINF — Material de informatica (cartuchos de tinta, toner para impressoras a laser,
CDs e DVDs, e outros)

MTE — Material de expediente

MTL — Material de limpeza

MCC — Material de copa e cozinha

MCB — Material de cama, mesa e banho

OMTC - Outros materiais de consumo
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PORTARIA N° 380, DE 1° DE JULHO DE 2016*

Aprova o Guia de Administracdo dos Postos — GAP-2016 — do Ministério das
Relacdes Exteriores.

O MINISTRO DE ESTADO DAS RELACOES EXTERIORES, no uso da
competéncia que lhe é conferida pelo art. 47 do Decreto n°® 93.872, de 23 de

dezembro de 1986, com a redacdo dada pelo Decreto n° 6.370, de 1° de fevereiro
de 2008,

Considerando a necessidade de atualizar as normas de execucdo financeira,
orcamentaria e patrimonial das Reparticbes do Ministério das Relacbes
Exteriores no exterior;

Considerando o disposto no art. 123 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

Resolve:

Art. 1° Aprovar versdo atualizada do Guia de Administracdo dos Postos — GAP
2016 — do Ministério das Relacdes Exteriores, anexo a esta Portaria.

Art. 2° Eventuais questdes relativas a interpretacdo ou implementacdo das
disposi¢cdes do GAP 2016 deverdo ser encaminhadas a Subsecretaria-Geral do
Servigo Exterior.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor a partir de 1° de julho de 2016.

Art. 4° Fica revogada a Portaria n° 420, de 25 de abril de 2011.

JOSE SERRA
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* Contém alteragGes da Portaria n°® 940, de 29 de novembro de 2017 (publicada no Boletim de Servico
n° 288, de 30 de novembro de 2017) e da Portaria n® 1.057, de 27 de dezembro de 2018 (publicada no
Boletim de Servigo n° 249, de 28 de dezembro de 2018).

CAPITULO 1 - Da Responsabilidade

1.1 — Responsabilidade do Chefe do Posto

1.1.1 — O Chefe do Posto, titular ou substituto, e, quando houver, o detentor de
delegacdo de competéncia, sao responsaveis pela utlizacdo, guarda e
administracéo do dinheiro, bens e valores publicos colocados a sua disposicao para
0 exercicio de sua missao, observando criteriosamente 0s principios constitucionais
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como os
principios da legitimidade e da economicidade.. Qualquer ato de gestédo
orcamentdria e financeira ndo previsto neste Guia ou que nao tenha sido autorizado
por comunicacao oficial devera ser objeto de consulta prévia a Secretaria de Estado
das Relagbes Exteriores — SERE.

1.1.2 — O Chefe de Posto néo interligado ao Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal (SIAFI) prestara contas dos atos de gestao financeira
e patrimonial da reparticdo sob sua responsabilidade ao Escritério Financeiro em
Nova York (EFNY), Unidade Gestora Executora do Ministério no exterior,
responsavel pela analise e aprovacdo das prestacfes de contas. A aprovacao final,
no entanto, ocorre somente quando as contas do Escritério Financeiro forem
julgadas regulares ou regulares com ressalvas pelo Tribunal de Contas da Unido
(TCU). A responsabilidade do Chefe do Posto pelos recursos que despendeu e pelo
patriménio que guardou cessa apOs cinco anos contados a partir da data de
aprovacao, pelo TCU, da Prestacdo de Contas Anual do EFNY. A Secretaria de
Controle Interno (CISET) comunicard anualmente aos postos sobre o decurso do
prazo acima referido, bem como sobre 0s exercicios cujas prestacdes de contas
(PCs) poderao ser eliminadas pelos postos. Recebida a comunicagcédo, 0S postos
estardo automaticamente autorizados a expurgar as referidas PCs e 0s originais dos
documentos comprobatérios de crédito e de despesa, com excecao daqueles
indicados no item 16.1.11 (Anexo 26). (redacédo dada pela Portaria MRE n° 940, de
29 de novembro de 2017)

1.1.3 — Como instrumento de auditoria das contas do Posto, devera ser elaborado,
até o final da primeira semana de fevereiro, o “Demonstrativo Sindptico da Gestao
Anual dos Postos do MRE no Exterior” (Anexo 1). O Demonstrativo devera ser
arquivado no Posto a disposicéo dos controles interno e externo. (redacéo dada pela
Portaria MRE n°® 940, de 29 de novembro de 2017)
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1.1.4 — Os postos devem preencher todos os campos do Anexo 1, observando o
seguinte procedimento ao preencherem o Demonstrativo Sindptico relativo a cada
exercicio:

a) estabelecimento das metas anuais (que devem refletir as diretrizes da politica
externa brasileira) com base nas instrucées da SERE, na Proposta de Or¢camento
do Posto (POP), no Plano Plurianual (PPA) e nas prioridades do Chefe do Posto;

b) relacionar os diplomatas por classe, bem como os demais servidores do Servigo
Exterior Brasileiro, do Plano Geral de Cargos do Poder Executivo (PGPE) e do
Plano de Classificacdo de Cargos (PCC);

c) relacionar os auxiliares locais por categoria (Auxiliares Administrativos — AA;
Auxiliares Técnicos — AT; Auxiliar de Apoio — AP; Assistente Técnico; Diretor e
Professor de Centro de Estudos Brasileiros ou estabelecimentos congéneres.);

d) os periodos de gestdo dos chefes do Posto, dos chefes de Setores e dos
encarregados deverdo incluir as chefias substitutas sempre que ocorrerem
afastamentos de seus respectivos titulares;

e) informar o numero e a data de publicacdo no Diario Oficial da Unido do Decreto
gue designa o Chefe da Missédo. Relacionar, igualmente, as portarias do Chefe
do Posto publicadas no Boletim de Servico que nomeiam as Chefias de Setor; e

f) quanto aos recursos remanescentes do exercicio anterior — REA (item 3.3 do
Anexo 1), o Posto devera informar a parcela do valor inscrito no ano anterior e
efetivamente gasta no exercicio.

1.1.5 — O Chefe do Posto, ou quem tiver recebido delegacdo de competéncia para
atos de gestéo:

1.1.5.1 - visara todos os comprovantes de crédito e de despesas (Cap.10 sobre a
preparacdo da documentacdo comprobatdria). E esse visto obrigatério que
caracteriza a responsabilidade pela despesa, e ndo o visto em ficha contabil ou
assinatura no Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados (DRRA). A
responsabilidade por uma despesa incumbe a quem chefiava o Posto a época de
sua realizacdo e a quem visou o respectivo documento comprobatério

1.1.5.2 — visara regularmente e pelo menos uma vez por semana 0S comprovantes
de despesas, tao logo sejam realizadas.

1.1.6 — Todos os comprovantes de despesa deverdo ser visados antes de qualquer
auséncia temporaria do Chefe do Posto, ou de guem detiver a delegacdo de
competéncia, por motivo de férias ou outro afastamento autorizado.

1.1.7 — A partida definitiva do Chefe do Posto encerra sua gestdo. Desse modo, na
preparacdo de sua partida, o Chefe do Posto devera assegurar que todos 0s
documentos comprobatérios de sua gestao sejam devidamente preparados. Antes
de sua partida definitiva, o Chefe do Posto devera assinar as prestacdes de contas
de todos os recursos em poder do Posto. (redacdo dada pela Portaria MRE n° 940,
de 29 de novembro de 2017)
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1.2 — Delegacao de Competéncia

1.2.1 — O Chefe do Posto podera delegar as atribuicbes referentes a execucao
orcamentéria, financeira e patrimonial a servidor do Quadro Permanente do MRE. A
delegacdo ou subdelegacdo de competéncia é prerrogativa do Chefe do Posto e
independe de autorizacdo expressa da SERE. Havera delegacdo ou subdelegacgéo
daquelas atribuicbes a servidor da Carreira de Diplomata ou, a critério do Chefe do
Posto, a Oficial de Chancelaria. Na falta dos funcionarios acima mencionados, o
Chefe do Posto podera, entdo, delegar aquelas atribuicbes a Assistente de
Chancelaria ou a qualquer servidor do Quadro Permanente que se encontre em
missdo permanente no Posto. Em qualquer caso deve ser observada a segregacao
de funcdes.

1.2.2 - A delegacao de competéncia ndo acarreta ao delegante a perda dos seus
poderes, que podem ser por ele exercidos, excepcionalmente, mediante avocacao,
sem prejuizo da validade da delegacéo.

1.2.3 — A delegacéo ou subdelegacdo de competéncia ndo exime o Chefe do Posto
da responsabilidade por todas as atividades administrativas da reparticdo, inclusive
na area objeto de delegacéo ou subdelegacao.

1.2.4 — Nao poder& ser delegada competéncia para atos de gestdo patrimonial da
Residéncia Oficial do Chefe do Posto, que é responsavel pela guarda e conservacgao
daquele patrimdnio. Para seus afastamentos autorizados, o Chefe do Posto passara
ao Encarregado de Negodcios ou ao Encarregado dos Arquivos, junto com o Termo
de Passagem de Direcao, a Recapitulacdo (Resumo por Categorias Patrimoniais) do
inventario atualizado da Residéncia e todas as Variacdes Patrimoniais Trimestrais
até a data da Passagem de Direcdo, para que o Encarregado possa proceder,
excepcionalmente, a atos de gestéo relativos a esse patriménio.

1.2.5 — A delegacdo de competéncia far-se-a por meio de Portaria do Chefe do
Posto (Anexo 2), que deve ser publicada no Diario Oficial da Unido para ter efeito
legal. Ela indicara expressamente os nomes, cargos ou funcdes do delegante e do
delegado, as atribuicdes objeto da delegacdo e o prazo de sua vigéncia, que nao
podera ser estendido para além do fim da missdo do delegante.

1.2.6 — A Portaria deveré ser elaborada em papel timbrado, com o nome completo e
a assinatura do Chefe do Posto. Devera ser transmitida por e-mail e encaminhada
por GMD a Divisédo de Pessoal.

1.2.7 — Na auséncia temporaria do servidor delegado, e ndo havendo subdelegacgéo
a outro servidor, os comprovantes de despesas serao visados pelo Chefe do Posto.

1.2.8 — Nao podera haver subdelegacdo sem a anuéncia prévia e expressa do

delegante. A subdelegacdo far-se-& por meio de Portaria do servidor delegado
(Anexo 3).
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1.2.9 — O Termo de Delegacdo de Competéncia (Anexo 4) ou de Subdelegacao
(Anexo 5), sera assinado tanto por quem confere os poderes como por guem 0sS
recebe. Uma copia do termo acompanhara a respectiva portaria de delegacao ou de
subdelegacéo.

(revogado pelo art. 3° da Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro de 2017)

1.2.11 - Os atos de delegacao, de subdelegacédo e de revogacdo de delegacdo ou
de subdelegacdo serdo encaminhados por arquivo eletrbnico ao endereco
dp.publicacoes@itamaraty.qov.br. Os originais devem ser encaminhados por GMD
distribuida & Divisdo de Pessoal. Também serdo objeto de telegrama com
distribuicdo para DP/CISET e retransmissdo automatica para o EFNY. A DP
providenciara a publicacdo da portaria no Diario Oficial da Unido. A Portaria de
delegacdo ou subdelegacdo de competéncia sé tera validade a partir da sua
publicacdo, que serd comunicada ao Posto e ao EFNY.

1.2.12 — Quando o delegado receber da autoridade delegante instrugdo que, a seu
ver, seja contraria a legislacdo em vigor, devera requerer, por escrito, a confirmacéo
da mesma, indicando o dispositivo legal que julga estar sendo infringido, ficando a
execucdo da instrucdo suspensa até a confirmacdo formal e expressa daquela
autoridade. Confirmada a instrucdo, caberd a autoridade delegante total
responsabilidade pelo ato de gestdo decorrente.

1.3 - Termo de Passagem de Direcéo

1.3.1 — A cada vez que ocorrer mudanca na chefia do Posto, independentemente da
duracédo do afastamento do titular, sera preparado o Termo de Passagem de Direcdo
(Anexo 7). Os telegramas que informam mudangas nas chefias dos postos deverao
incluir a distribuicdo CPAT. O Chefe de Posto, sempre que, em gozo de férias,
licencas ou afastamentos, tencionar vir a Brasilia, devera indicar em telegrama oficial
as datas de sua eventual passagem pela capital federal e telefone de contato na
cidade.

1.3.2 — O Termo de Passagem de Direcdo sera assinado em quatro vias. O original
sera encaminhado a SERE por GMD distribuida a CISET, uma copia sera arquivada
no Posto e as outras duas entregues aos servidores signatarios.

1.3.3 — Caso néo seja possivel, por motivo de forca maior, a obtencédo da assinatura
do funcionario que se estiver afastando da chefia no Termo de Passagem de
Direcdo, o funcionario que assumir a chefia do Posto devera, de qualquer forma,
remeter aquele documento a SERE, dando-lhe ciéncia do ocorrido.

1.3.4 — O Chefe do Posto, seja titular ou interino, ndo podera se ausentar sem
proceder a passagem de direcdo, na forma prevista neste Guia, a Diplomata ou a
servidor de outras carreiras do Servico Exterior Brasileiro ou do Quadro Permanente
do PCC/PGPE do MRE.
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1.3.5 — Antes de sua partida definitiva, o Chefe do Posto devera certificar-se do
envio de prestacédo de contas de todos os recursos em poder do Posto e de que nao
existem pendéncias injustificadas, seja por recolhimentos ndo realizados, seja por
descumprimento de ressalvas do EFNY ou de instru¢des da SERE.

1.3.6 — O EFNY, por sua vez, passara a analisar, em carater prioritario, as
prestacdes de contas dos postos onde a mudanga de chefia estiver definida, de
forma a evitar a transferéncia de pendéncias de uma administracéo para a seguinte.

1.3.7 — O nao recebimento, pela CISET, do Termo de Passagem de Direcao sujeita
0S responsaveis a caracterizacado de mora no dever de prestar contas (item 13.4).

1.4 — Relagdo de Responsaveis

1.4.1 - Ao final de cada semestre, os Postos deverdo atualizar a "Relacdo de
Responsaveis" (Anexo 8), que listara os servidores que tiverem exercido a chefia do
Posto e a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, por delegacdo ou
subdelegacdo de competéncia, naquele periodo. (redacdo dada pela Portaria MRE
n® 1.057, de 27 de dezembro de 2018)

1.4.2 — A "Relacdo de Responsaveis" devera ficar arquivada e disponivel para
consulta no Posto pelo prazo de 10 anos. (redacdo dada pela Portaria MRE n°
1.057, de 27 de dezembro de 2018)

1.5 - Comisséao de Administracao

1.5.1 — O Posto, de acordo com sua necessidade e conveniéncia, podera constituir
Comisséo de Administracdo, cuja portaria de designacdo devera ser publicada no
Boletim de Servico. A Comisséo sera integrada por trés membros, a saber:

a) diplomata encarregado da administracdo, ou, nas auséncia deste, o servidor do
Quadro Permanente encarregado dessa fungéo, que a presidira;

b) um segundo servidor do Quadro Permanente; e

c) um contratado local. (redacao dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro
de 2017)

1.5.2 — Os postos listados no Anexo 29 estdo dispensados de criar a Comissao de
Administracéao.

1.5.3 — A Comissado serd nomeada anualmente pelo Chefe do Posto até 31 de
janeiro, ou logo que assuma a funcdo. Sempre que o numero de servidores no Posto
e a divisdo interna de tarefas o permitirem, devera haver renovacdo anual de, pelo
menos, um dos membros da Comissdo. A composicdo da Comissao podera ser
alterada a qualquer tempo, por iniciativa do Chefe do Posto, ou, na auséncia deste,
por seu substituto legal, ou ainda em caso de pedido formal de dispensa por um dos
membros.
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1.5.4 — A Comissao terd a funcdo de auxiliar o Chefe do Posto ou o detentor de
delegacdo de competéncia nos procedimentos administrativos indicados neste Guia
(inventario, avaliacdo de bens, licitacOes, avaliacdo de propostas de fornecimento de
bens e servicos, sindicancias, processos seletivos para contratacdo de pessoal local,
entre outros) ou em quaisquer outras tarefas em que se julgue conveniente a
constituicdo de érgao colegiado.

1.5.5 — A critério do Chefe do Posto, ou de seu substituto legal, podera ser
designada Comissdo de Administracdo propria para cuidar de assuntos ou
procedimentos especificos.

1.5.6 — A nomeagdo da Comissdo de Administracdo ou de Comissao destinada a

funcdes especificas, assim como alteracbes na composicdo dos membros, far-se-a
por Termo de Nomeagao na forma do Anexo 9.
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CAPITULO 2 - Controle e Gerenciamento dos Recursos
Recebidos

2.1 — Disponibilidade orcamentario-financeira

2.1.1 — A disponibilidade orgamentaria do Ministério das Relagbes Exteriores para
cada exercicio é determinada pelo Congresso Nacional na forma de parcela do
Orgcamento Geral da Uniao.

2.1.2 — De posse desse dado, ou seja, da previsdo orcamentaria para o Ministério
das Relacdes Exteriores, de um lado, e do conjunto de solicitacbes dos postos
transmitidas pelos formularios POP a DAEX, do outro, a SERE determinara o valor
de cada dotacdo regular a ser distribuida as reparticbes no exterior ao longo do
exercicio subsequente. Além desses parametros, concorrerdo para a definicdo dos
valores das parcelas: as variagcbes cambiais registradas ao longo do exercicio e
expectativa de seu comportamento futuro, o eficiente dispéndio dos recursos
distribuidos ao Posto e a tempestiva apresentacdo das prestacdes de contas ao
EFNY.

2.1.3 — Comunicada ao Posto a liberacdo dos recursos e confirmado o depdésito em
sua conta no Banco do Brasil em Nova York, seja pelo recebimento do Aviso de
Crédito expedido pelo Banco do Brasil seja por meio eletrébnico (como a homepage
do EFNY - http://www.efny.org), o valor correspondente devera ser lancado no
Programa ADMP.

2.1.4 — O Posto devera conduzir suas opera¢des de troca de divisas observando a
tendéncia do mercado cambial local, de forma a maximizar os recursos a ele
creditados.

2.1.5 — E proibida a transferéncia de recursos entre dotacées.

2.2 — Planejamento de Gastos — POPs

2.2.1 — Até o dia 30 de setembro de cada ano, os postos encaminhardao a SERE o
formulario de Proposta Orgamentaria dos Postos — POP (Anexo 10), para o
endereco eletrbnico ua.daex@itamaraty.gov.br, com o resumo das informagdes
relativas a execucao financeira do exercicio corrente e a previsdo de despesas para
0 exercicio subsequente, referente as dotacdes geridas pela DAEX.

2.2.2 — As informacdes recebidas permitirdao a DAEX a analise da gestao corrente
dos recursos pelos postos e subsidiarao o planejamento da alocagao de verbas para
0 exercicio seguinte.

2.2.3 — A DAEX podera, a qualquer tempo, solicitar o envio de relatorios especificos
gerados pelo ADMP e quaisquer outras informagdes de modo a estudar pedidos de
reforcos e/ou de reajustes de dotacgoes.
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2.2.4 — A liberacdo das parcelas dos recursos do exercicio subsequente estara
condicionada ao recebimento tempestivo do formulario POP (Capitulo 15).

2.2.5 — O formulério POP serd acompanhado do Boletim de Veiculos (Anexo 12 e
item 3.1.2.4.5).

2.2.6 — No caso dos postos constantes do Anexo 29, o formulario POP sera
acompanhado, ainda, do Boletim de Imdveis (Anexo 13 e item 6.2.2).

2.3 — Pedido de Recursos a SERE

2.3.1 — Qualquer solicitacdo de recursos pelo Posto devera aproximar-se, tanto
quanto possivel, do valor efetivo da despesa a ser efetuada. Os pedidos devem ser
precedidos de rigorosa pesquisa de mercado e, quando aplicavel, de alguma das
formas de licitacdo previstas no Capitulo 12 (Licitac6es e Contratos); devem utilizar a
taxa de cambio do dia de sua apresentacéo; e devem indicar os valores solicitados
tanto em moeda local quanto em ddlares norte-americanos. Eventuais recolhimentos
(item 15.5), resultantes de variacdes cambiais, devem ser processados por um dos
meios previstos no item 15.5.2, dando-se preferéncia ao que permita evitar o
pagamento de taxas bancérias. Os recursos liberados s6 poderao ser utilizados para
pagar despesas expressamente discriminadas no histérico da autorizagao.

2.3.2 — Os telegramas de pedido de crédito de recursos deverdao seguir o modelo
abaixo:

CLASSIFICACAO

CARATER: Ostensivo

PRIORIDADI%:

DISTRIBUICAO: UGC pertinente/COF/CISET

indice:

SOLICITACAO: (natureza e objeto do pedido)

RECURSOS NECESSARIOS: (valores solicitados, em dolares e moeda local)

JUSTIFICATIVA: (motivo da solicitagcdo)

Assinatura do Chefe do Posto

2.4 — Contas Bancarias

2.4.1 — O Posto mantera conta na Agéncia do Banco do Brasil em Nova York, para
crédito dos recursos de suas dotacdes.

2.4.2 — O Posto abrir4 conta(s) na praga local, preferencialmente, em agéncia do
Banco do Brasil ou de outro banco brasileiro ou, caso seja antieconémico, no
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estabelecimento bancéario local de renome que ofereca melhores condigbes
comerciais para manter as contas do Posto.

2.4.3 — O numero de contas bancarias em moeda local podera ser de até seis,
podendo ser assim distribuidas: uma conta para a dotagdo Servicos e Manutengao
do Posto (SMP); uma conta para a dotacao Contratados Locais do Posto (CLP); uma
conta para a dotacdo Locacdo de Imoéveis (LIM); uma conta para as demais
dotacOes, além de contas especificas para a Renda Consular e a Renda Cultural,
conforme o item 2.4.4. O ideal € que o posto tenha apenas trés contas: uma geral,
uma para Renda Consular e outra, quando pertinente, para Renda Cultural.

244 — O Posto que arrecadar Renda Consular e Renda Cultural devera
obrigatoriamente manter contas bancérias especificas, salvo em casos
expressamente autorizados, mediante consulta telegrafica a SERE, com distribuicao
COF/CISET.

2.4.5 — A movimentacdo dos recursos em ddlares norte-americanos dar-se-4 por
meio de:

a) emissao de cheques em ddlares norte-americanos contra a Agéncia do Banco do
Brasil em Nova York;

b) emissdo de cheques em doélares norte-americanos contra conta naguela moeda
aberta em banco local, quando permitido pela legislacdo do pais;

c) instrucBes eletrbnicas ou por fax chaveado a Agéncia do Banco do Brasil em
Nova York para efetuar transferéncia de numerario ou emitir ordens de
pagamento em favor de terceiros; e

d) instrucBes eletrbnicas ou por fax chaveado a Agéncia do Banco do Brasil em
Nova York para autorizar o recolhimento (item 15.5) de recursos de sua conta
para a conta MRE-conta geral n°® 880000197, do EFNY.

2.4.6 — A movimentacdo dos recursos em moeda local podera ser por meio de
cheques, em espécie, cartdo de débito automatico ou outros meios eletrénicos, nas
contas que o Posto mantenha em bancos locais. Somente o0s servidores
expressamente autorizados pelo Chefe do Posto poderdo movimentar tais contas e
ter acesso a senhas para a utilizacao dos servicos eletrénicos oferecidos pelo banco.
Movimentagcbes em formas nao previstas por este Guia deveréao ser expressamente
autorizadas mediante consulta telegrafica a SERE, com distribuicdo
SGEX/COF/CISET/CMOR. (redacdo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de
novembro de 2017)

2.4.7 — Sempre que possivel, o Posto mantera pelo menos dois servidores do
Quadro Permanente credenciados a movimentar suas contas bancarias, sendo um
deles obrigatoriamente o Chefe do Posto ou o detentor da delegacdo de
competéncia. No caso da Agéncia do Banco do Brasil em Nova York, esse
credenciamento, a ser feito tdo logo assuma o servidor sua missdo no Posto,
consiste na remessa ao EFNY de cartdes-autografos devidamente preenchidos e
abonados pelo Chefe do Posto no verso, onde se 1é “verification signature”.
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2.4.8 — Os cheques emitidos pelo Posto (seja da conta no Banco do Brasil em Nova
York, seja das contas em banco local) deverao, preferencialmente, ser assinados por
dois dos servidores credenciados.

249 - Toda vez em que houver alteracdo (inclusdo ou exclusdo) no
credenciamento junto & Agéncia do Banco do Brasil em Nova York, devera o Posto
encaminhar, por GMD, os novos cartbes-autografos ao EFNY. Excepcionalmente,
cOpia dessa documentacao podera ser antecipada ao EFNY por fax. Alteracées nos
enderecos postal, telefénico ou eletrbnico do Posto deverdo ser imediatamente
comunicadas ao EFNY e a Agéncia do Banco do Brasil em Nova York. Solicitacao
de novos exemplares de cartes-autografos ou requisicéo de talonarios de cheques
poderdo ser feitas por intermédio do EFNY ou diretamente ao Banco do Brasil em
Nova York.

2.5 — Conciliacdo Bancaria Mensal

2.5.1 — A conciliagcdo bancéria devera ser efetuada mensalmente tdo logo recebido o
extrato das contas do Posto, seja de Nova York, seja do banco local. Caso néo seja
pratica bancaria local, o Posto devera negociar com o banco a emissdo de pelo
menos um extrato detalhado por més. Serdo aceitos extratos emitidos por via
eletronica.

2.5.2 — Quando a movimentagdo mensal de recursos pelo Posto ndo vier fielmente
refletida nos extratos bancarios, apenas a movimentacao que ndo coincidir com 0s
registros dos bancos devera ser langada no “Formulario de Conciliagdo Bancaria”
(Anexo 11) que devera ser assinado pelo responsavel direto pela sua elaboracéo e
pelo Chefe do Posto ou detentor da delegacdo de competéncia. O preenchimento do
“Formulario de Conciliagdo Bancaria” faz parte do conjunto de providéncias de
controle financeiro sob a responsabilidade dos chefes de postos, seus substitutos ou
detentores de delegacdo de competéncia. O referido formulario integra a
documentacédo contabil do Posto e esta sujeito a eventual verificacdo pelos controles
interno e externo e pelo EFNY.

2.5.3 — As informac@es sobre os saldos de recursos financeiros em poder do Posto,
requeridas no item 8 do Termo de Passagem de Dire¢cdo, somente terdo
consisténcia e validade se os referidos saldos forem apurados em processo de
conciliacado bancaria formal.

2.5.4 — Para conciliacdo de cada conta, seja na Agéncia em Nova York do Banco do
Brasil, seja no banco local, o Posto devera dispor de:

a) controle diario da movimentacao bancaria do Posto;
b) conciliacdo bancéaria do més anterior; e
c) extrato bancario do més.
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2.5.5 — O preenchimento do “Formulario de Conciliacdo Bancéria” tomara como
ponto de partida o saldo constante do controle diario da movimentac&do bancaria do
Posto, na data da emissdo do extrato. Desse saldo serdo deduzidos os valores
referentes a:

a) créditos registrados na contabilidade do Posto ainda nédo lancados pelo Banco,
com as respectivas datas de langamento; e

b) débitos lancados pelo Banco (como por exemplo taxas e comissdes bancarias)
ainda nao registrados na contabilidade do Posto, com as respectivas datas de
débito.

2.5.6 — Em seguida, serdo somados os valores correspondentes a:

a) cheques em transito, ou seja, aqueles emitidos e ainda ndo apresentados ao
Banco até a data de emissdo do extrato, indicando-se seus respectivos nimeros
e datas de emissao; e

b) créditos lancados pelo Banco ainda nao registrados na contabilidade do Posto,
com as respectivas datas dos créditos.

2.5.7 — Apoés as operacdes acima, o saldo apurado no formulario de conciliacdo deve
coincidir com o saldo constante do extrato bancario.

2.5.8 — Verificada qualquer discrepancia por ocasido da conciliagdo bancéaria de uma
conta, o Posto adotara de imediato as providéncias cabiveis para sana-la, de modo
a estar sempre seguro dos recursos a sua disposicao.

2.5.9 — Além dessa conciliagdo bancéria formal, o Posto procedera com frequéncia
ao confronto dos saldos apontados nas fichas contdbeis (Relacdo de Despesas
Realizadas, gerada pelo ADMP) com os saldos de suas contas bancarias, por meio
de confrontacdo com os canhotos de cheques, ou outro controle de saldos,
certificando-se assim da inexisténcia de eventuais enganos.
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CAPITULO 3 - Dotacg&o Servigos e Manutenc¢do do Posto —
SMP e Dotacao 30 — Material de Consumo

3.1 — Dotacao Servigcos e Manutencéo do Posto — SMP

3.1.1 — A Dotacdo Servicos e Manutencdo do Posto (SMP) cobrirhd despesas de
manutencao regular do Posto, despesas miudas, contratacdo de servigos, aluguéis,
leasings e contratacdo de prestadores de servi¢cos eventuais.

3.1.2 — Elemento de despesa Pessoa Juridica — SMP/PJ

3.1.2.1 — Séo exemplos de gastos cobertos pelo elemento de despesa Pessoa
Juridica (SMP/PJ):

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

1y
u)

agua, eletricidade, gas e aquecimento;

aluguel ou leasing de bens mdveis e equipamentos (excluidos os equipamentos
de informatica e de telefonia, regulamentados no item 7.9.1);

aluguel ou leasing de veiculos;

assinatura de jornais, revistas e outras publicacGes para uso do Posto;
cerimonial;

contribuicbes a associacdes do Corpo Diplomético ou Consular, para fins de
realizacdo de cerimodnias e outras manifestagdes conjuntas;

despesas de contas telefénicas relacionadas a manutencdo regular dos postos
(excluidas as decorrentes de viagens presidenciais, que serdo cobertas por
dotacéo especifica e as que serdo objeto de reforco de dotacdo, como no caso
das incorridas em viagens de autoridades do MRE — item 7.9.2);

despesas eventuais, com, por exemplo, visitas de altas autoridades;

despesas miudas de pronto pagamento;

despesas postais oficiais;

servicos de manutencéo e limpeza de veiculos oficiais do Posto;

manutenc¢ao e conservacao de iméveis;

manutencdo ou reparo de maquinas e equipamentos (item 7.9.1 para
equipamentos de informatica e de telefonia);

prémios de seguros de bens moéveis;

servicos de limpeza, vigilancia e conservacgao de jardins, entre outros;

servicos graficos oficiais;

cartdes de visita institucionais do Chefe do Posto, desde que tais impressos
sejam utilizados como instrumento de identificacdo no exercicio de suas
atribuicoes;

assinatura de servicos noticiosos por televisdo a cabo, anuncios oficiais em
jornais;

taxas e comissdes bancérias, taxas de coleta de lixo, etc.;

despesas regulares néo listadas sob o item 7.9.1, como contas telefénicas; e
outras despesas previamente autorizadas pela SERE.
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3.1.2.2 — Em nenhuma hipétese os recursos da Dotacdo SMP ou da Dotagéo 30 —
Material de Consumo poderao custear aquisicdo de material permanente, de artigos
de consumo pessoal do Chefe do Posto, de brindes e presentes, ou a confecgéo de
cartdes de visita de natureza pessoal e de Boas Festas. A aquisicdo de flores
somente sera admissivel no contexto de eventos e solenidades de Cerimonial
organizadas pelo Chefe do Posto.

3.1.2.2.1 — Excepcionalmente, admite-se aquisicdo de flores para solenidades em
que, conforme o protocolo local, seja prevista a realizagdo de oferenda floral em
nome do Governo brasileiro, para manifestacdo coletiva do Corpo Diploméatico ou
individual, pelo Chefe do Posto, como, por exemplo, na apresentacdo de
credenciais, na Data Nacional e no Sete de Setembro.

3.1.2.3 — As seguintes normas especificas deverdo ser observadas na gestdo de
recursos da dotacédo SMP e da Dotagdo 30 — Material de Consumo:

3.1.2.4 — Nao serdo cobertos gastos com assinatura de revistas para as Residéncias
Oficiais. (redacdo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro de 2017)

3.1.2.5 — Veiculos

3.1.2.5.1 - Os veiculos oficiais se destinam ao atendimento exclusivo das
necessidades de servigco e sua utilizacdo deve observar os principios que regem a
Administracéo Publica Federal, bem como a legislacéo vigente.

3.1.2.5.2 — Os veiculos oficiais ndo deverdo ser utilizados para conduzir o Chefe do
Posto e seus familiares e hospedes pessoais para eventos e/ou atividades de cunho
privado.

3.1.2.5.3 — Quando convidado a participar de evento oficial ou em que represente o
Estado brasileiro, o cdnjuge do Chefe do Posto podera ser transportado em veiculo
oficial.

3.1.2.5.4 — O leasing e suas renovacdes, bem como o aluguel temporario de veiculo,
dependem de autorizacdo prévia e expressa da SERE.

3.1.2.5.5 - O pedido de leasing (inclusive renovacéo de contrato) de veiculos oficiais
ou aluguel temporario devera necessariamente ser instruido por propostas
alternativas de, no minimo, trés empresas especializadas, das quais constem, no
caso de leasing, condi¢cdes contratuais de preco, duracdo, clausula de opcédo de
compra, garantia e, quando aplicavel, seguro e manutencédo. No caso de aluguel
temporario, a proposta deverda incluir todos os custos envolvidos — motorista,
quilometragem e horas-extras, quando aplicaveis. Copias de todas as propostas
deverao ficar arquivadas no Posto.
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3.1.2.5.6 — O Posto deverd manter registro histérico da utilizacdo de todos os
veiculos oficiais, que demonstrara quilometragem percorrida, destino, finalidade,
horario de utilizagdo e condutor. Ademais, o registro histérico devera sintetizar
mensalmente a quilometragem percorrida, 0s gastos com combustivel e
manutencdo. Esse registro devera ser mantido sempre atualizado e visado, a
disposicdo dos controles interno e externo (Anexo 27). E permitido aos postos
listados no Anexo 29 que o controle do uso de veiculos oficiais seja feito de modo
simplificado, sem necessidade de controle diario dos gastos com combustivel,
bastando o preenchimento anual do Boletim de Veiculos.

3.1.2.5.7 — Serdo encaminhados, junto com a POP, os Boletins atualizados de todos
os veiculos oficiais do Posto. Devera ser encaminhado Boletim de Veiculo sempre
que seja adquirido veiculo novo (Anexo 12).

3.1.2.6 — Telefonia

3.1.2.6.1 — O Posto manteré sistema de controle e registro da utilizacdo dos meios
de comunicacdo de modo a assegurar que, tdo logo recebida a fatura, o servidor,
inclusive o chefe do Posto ou contratado local que os tiver utilizado para fins ndo
oficiais faca prontamente entrega a administracdo do Posto do valor correspondente,
na moeda a ser utilizada para a liquidacdo da fatura. O Posto deduzira esse
montante do valor total da fatura e lancard no ADMP, ou no SIAFI, conforme as
regras constantes no Manual SIAFI, apenas o valor das despesas oficiais. O mesmo
controle devera ser mantido para as linhas telefénicas da Residéncia oficial do Chefe
do Posto. Os postos listados no Anexo 29 tém permissdo para que o controle de
chamadas telefénicas particulares seja feito de modo simplificado, com estimulo ao
uso de cartdes telefénicos pessoais para as chamadas particulares.

3.1.2.6.2 — Terdo direito a telefonia celular pelo sistema p6s-pago, com roaming e
acesso a internet, o Chefe de Posto e seu substituto imediato (Representante
Alterno, Chefe de Chancelaria), bem como o plantdo diplomatico e/ou consular.

3.1.2.6.3 — Nas Reparticbes Consulares, terdo direito a telefone celular corporativo
somente o Chefe do Posto e os plantonistas.

3.1.2.6.4 — A cada linha oficial pés-paga aplicar-se-a limite mensal estabelecido pela
SERE, via circular telegrafica. Faturas que excederem o valor estabelecido deveréo
ser devida e detalhadamente justificadas, por meio de telegrama a ser transmitido a
CGPLAN. Caso a justificativa ndo seja considerada satisfatoria, nos termos da
regulamentacao, o servidor devera ressarcir a administracdo do Posto o saldo a ser
utilizado a maior.

3.1.2.6.5 — Gastos com chamadas patrticulares deveréo ser reembolsados em até 60
dias.

3.1.2.6.6 - Motoristas oficiais, plantdo de comunicac¢des, administradores e
funcionarios de seguranca deverdo ter aparelhos telefénicos simples, vinculados ao
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regime que, na localidade do Posto, seja 0 mais econdmico. (redacdo dada pela
Portaria MRE n° 1.057, de 27 de dezembro de 2018)

3.1.2.6.7 — Servidores do quadro e funcionarios locais que precisem realizar, fora do
expediente de trabalho, chamadas telefbnicas de servico em seus aparelhos
particulares poderdo solicitar o respectivo reembolso a administracdo do Posto,
mediante apresentacao de justificativa e de comprovante.

3.1.2.6.8 — Resumo da fatura do servico de telefonia mével (periodo, usuério, valor)
devera ser encaminhado para o] endereco eletrbnico
<fatura.celular@itamaraty.gov.br>, assim que recebido da respectiva prestadora de
servico telefénico.

3.1.3 — Elemento de despesa Pessoa Fisica — SMP/PF

3.1.3.1 — Os postos poderao incorrer em gastos com servigos eventuais especificos
e ndo continuados, prestados por pessoa fisica, sem vinculo empregaticio, tais
como:

a) reparos em instalacdes elétricas e hidraulicas;

b) consertos;

C) pintura, carpintaria, restauracao de méveis, alvenaria e serralheria;

d) limpeza de imoveis oficiais e conservacéao de jardins;

e) conducao de veiculos oficiais;

f) conserto de veiculos oficiais;

g) interpretacgédo e tradugao de idioma estrangeiro;

h) servicos adicionais para eventos de cerimonial (garcons, apoio, ajudante de
cozinha, manobrista, etc.);

i) servicos de advocacia e de contabilidade; e

J) servigos de vigilancia.

3.1.3.2 — Devido a natureza eventual e especifica dessas despesas, 0S recursos
autorizados por SMP, elemento de despesa Pessoa Fisica (SMP/PF), deverdo ser
objeto de prestacdo de contas em separado dos recursos de SMP/PJ. A contratacéo
de servicos por SMP/PF ndo devera configurar vinculo laboral e ndo devera
ultrapassar, em nenhuma hipétese, o prazo maximo de 90 (noventa) dias.

3.2 — Dotacao 30 — Material de Consumo

3.2.1 — A Dotacdo 30 - Material de Consumo cobrira despesas de aquisicdo de
material de consumo para uso do Posto, como por exemplo:

a) combustiveis;
b) géneros alimenticios e bebidas;
c) material para festividades e homenagens;
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d) material de expediente;

e) material bibliografico avulso (jornais, livros, revistas e outras publicacfes);

f) selos postais;

g) material para manutencéo de veiculos (pneus e pecas de reposicdo em geral);

h) roupa de cama, mesa e banho;

i) material de copa e cozinha,;

J) material de limpeza;

k) uniformes; e

[) ferramentas. (redacdo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro de
2017)

3.2.2 — Os recursos para despesas com material de consumo serdo sempre
autorizados na Dotacdo 30 — Material de Consumo, independente da UGC
responsavel na SERE.

Assim, também séo exemplos de despesas de material de consumo:

a) da area cultural:
a.l) aquisicdo de material para festividades e eventos culturais, inclusive material
educativo, esportivo e géneros de alimentacéo; e
a.2) aquisicdo avulsa de livros e periddicos para bibliotecas dos CCBs ou Setor
Cultural do Posto.

b) de promocdo comercial: a aquisicdo avulsa de informagbes comerciais, como
dados estatisticos, editais de concorréncias publicas, projetos de financiamento,
periddicos e revistas especializadas; e

c) do Instituto Rio Branco: a aquisicdo avulsa de livros para o instituto.

3.2.3 — A prestacdo de contas da Dotacdo 30 englobara todos os recursos recebidos
para aquisicdo de material de consumo, independente das UGCs responsaveis na
SERE.

3.2.4 — O Posto devera consultar o Manual de Patriménio e Inventario, a fim de
classificar corretamente despesas de Material de Consumo.

3.2.5 — A dotacdo 30 — Material de Consumo se destina apenas a aquisicdo de
material de consumo para o Posto e, ocasionalmente, aquisi¢do para envio a SERE
de livros e publicacbes. Ela ndo se destina, assim, a despesas com material de
distribuicdo gratuita, que serdo sempre autorizadas pela UGC responsavel, na
dotacao correspondente (PC, IC, ABE e AHI) dentro do elemento de despesa 32 —
Material de Distribuicdo Gratuita.

3.2.6 — A dotacao 30 — Material de Consumo nao podera ser utilizada para aquisicao
de roupa de cama, mesa e banho para uso privado do Chefe do Posto e de seus
familiares. Poderdo ser adquiridas roupas de cama e banho para uso de hdspedes
oficiais em Residéncia oficial e roupa de mesa para uso em eventos oficiais em
Residéncia oficial ou na Chancelaria.
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3.2.7 — A dotacao 30 — Material de Consumo ndo podera ser utilizada para aquisicdo
de material de copa e cozinha para uso privado do Chefe do Posto e seus familiares.

3.2.8 — A dotacao 30 — Material de Consumo nao podera ser utilizada para aquisi¢ao
de material para limpeza da area privada do Chefe do Posto na Residéncia oficial.

3.2.9 - O Posto devera realizar o registro formal dos agentes da Administracao
Publica Federal que se hospedam na Residéncia Oficial, de modo a exercer o efetivo
controle de tais hospedagens, nos termos do Acoérddo n° 655/2007 — TCU — 12
Camara. (redacéo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro de 2017)

3.2.9.1 - O registro mencionado no item 3.2.9 devera conter as seguintes
informacdes: nome, cargo, periodo de hospedagem (dia/més/ano) e
justificativa/contexto da visita do agente publico federal. (redacéo dada pela Portaria
MRE n° 1.057, de 27 de dezembro de 2018)

3.3 =Cerimonial

3.3.1 — As despesas de Cerimonial podem ser, segundo suas caracteristicas,
cobertas pelas dotacbes SMP e 30 — Material de Consumo. Consideram-se
despesas de Cerimonial (com indicacdo da dotacao a qual pertencem):

a) os gastos efetuados pelo Chefe do Posto como a contratacao de bufé e aluguel
de material (SMP-PJ), pessoal adicional (SMP-PJ, se contratado a empresa ou
SMP-PF, se contratado como pessoa fisica), aquisicdo de bebidas, géneros
alimenticios e flores (Dotacdo 30 — Material de Consumo), destinados a tarefas
de representacgéo por ele conduzidas em sua residéncia ou na chancelaria e suas
unidades, ou, ainda, na situagao excepcional a que se refere o item 3.1.2.2.1;

b) os almocos, jantares e recepcdes de servico em lugares publicos ou clubes,
oferecidos pelo Chefe do Posto ou Diplomatas por ele expressamente
autorizados. (SMP-PJ)

3.3.2 - Para cada evento de Cerimonial, o Posto devera elaborar Relatério de
Despesas de Cerimonial (Anexo 32), visado pelo Chefe do Posto ou Detentor de
Delegacdo de Competéncia, e que integrara 0 processo comprobatério
correspondente (item 10.1.6). Devera constar do Relatorio: data, local, tipo de
evento, autoridade, delegacdo ou personalidade, nacional ou estrangeira,
homenageada, lista de participantes, cardapio e relacdo de produtos adquiridos
(flores, bebidas e géneros alimenticios), discriminando os que se enquadrem no item
3.3.6. (redacéo dada pela Portaria MRE n° 1.057, de 27 de dezembro de 2018)

3.3.2.1 — Devera realizar-se traducéo resumida dos comprovantes de despesa que
nao tenham sido emitidos em inglés, francés ou inglés.

3.3.3 - No langamento contabil relativo a despesas de Cerimonial, o Posto incluird,
além da data do evento, o nome da(s) autoridade(s), delegacdo(des) ou
personalidade(s), nacionais ou estrangeiras, homenageada(s), ndo sendo permitidos
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lancamentos globais que nao facam a individualizagdo e o detalhamento das
despesas, salvo no caso do item 3.3.6. (redacao dada pela Portaria MRE n°® 1.057,
de 27 de dezembro de 2018)

3.34 - Nao poderdo ser custeadas com recursos publicos festas ou
congracamentos de natureza interna do Posto.

3.3.5 — Nao poderdo ser custeados pagamentos de despesas com recursos
pessoais do Chefe do Posto, dos servidores do Quadro ou dos contratados locais.
(redacéo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro de 2017)

3.3.6 — Gastos com Cerimonial ndo comprometerdao o custeio das demais despesas
de manutencdo do Posto. Assim sendo, e ressalvado o previsto no item 3.3.6, n&do
poderdo ser realizadas despesas com Cerimonial que ultrapassem mensalmente o
valor correspondente a 20% da soma das parcelas mensais das Dotagbes SMP e 30
— Material de Consumo ou a 50% do IREX mensal do Chefe do Posto.

3.3.7 — Poderéo ser realizadas despesas com aquisicdo de bebidas ou géneros
alimenticios ndo pereciveis em quantidades maiores, e que portanto ultrapassem o0s
limites mensais mencionados no item 3.3.5, a fim de permitir a economia de escala,
o beneficio de isencéo de impostos ou o suprimento de deficiéncia de fornecimento
no mercado local. A utilizacdo desses produtos devera constar do Relatério de
Despesas de Cerimonial (Anexo 32).

3.3.7.1 — O valor dessas compras, agregado as demais despesas mensais no item
Cerimonial ndo podera, no entanto, ultrapassar semestralmente os limites acima
determinados (20% da soma das parcelas mensais das Dotacdes SMP e 30 —
Material de Consumo ou 50% do IREX do Chefe do Posto). No histérico da despesa,
deverd ser registrado que a compra se destina a eventos futuros de Cerimonial.

3.3.7.2 — Essas aquisicbes devem ser objeto de controle periddico de estoque e
estardo vinculadas ao planejamento de eventos de representacdo definido pelo
Chefe do Posto. Os postos listados no Anexo 29 estédo dispensados do controle de
estoque, tendo em conta a necessidade de simplificacdo administrativa dos
procedimentos desses postos e o0 reduzido quantitativo de pessoal lotado nessas
reparticoes.

3.3.8 — As despesas de Cerimonial manterdo sempre correlacdo proporcional com o
tempo de permanéncia do Chefe no Posto, ou seja, se o titular partir definitivamente
do Posto no final de setembro, as despesas com Cerimonial daquele exercicio ndo
poderdo, até aquela data, ter ultrapassado 9/12 da parcela anual destinada a esses
gastos dentro das dotagbes SMP.

3.3.9 - A utilizacdo das verbas de Cerimonial se destina a realizacdo de eventos de
interesse publico, com a participagcdo de (ou em homenagem a) autoridades,
delegacbes ou personalidades nacionais e/ou estrangeiras, e deve observar 0s
principios que regem a Administracdo Publica Federal (legalidade, impessoalidade,

23

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.



GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

moralidade, publicidade e eficiéncia), incluindo o da economicidade. (redacdo dada
pela Portaria MRE n° 1.057, de 27 de dezembro de 2018)

3.4 — Reforcos

3.4.1 — Excepcionalmente, e mediante solicitacdo devidamente justificada a SERE,
podera ser concedido refor¢co a parcela mensal da Dotagcdo SMP ou da Dotacéo 30 —
Material de Consumo, para despesas imprevistas ou de natureza emergencial, fora
do planejamento regular do Posto.

3.5 - Remanejamento

3.5.1 — O Posto podera solicitar a SERE previamente o remanejamento de valores
entre as Dotacdes SMP e 30 — Material de Consumo, desde que seja respeitado o
valor da soma das parcelas mensais das duas dotacbes autorizadas ao Posto. Cabe
ressaltar que nao € possivel o remanejamento de recursos ja liberados para o Posto.

3.6 — Restituicdes e Reembolsos

3.6.1 — Os reembolsos ou valores restituidos ao Posto por terceiros, na forma de
restituicdo de impostos e taxas ou ressarcimento a conta do Posto, constituem
abatimento da despesa original e ndo crédito aquela dotacdo. As Reparticbes no
exterior — as quais se aplica a sistemética de reembolso a posteriori de recursos
pagos a titulo de impostos — deverdo pleitear obrigatoriamente a restituicdo dentro
dos prazos estabelecidos pela Chancelaria local. Deverdo também apresentar,
sempre que possivel, os pedidos de reembolso no semestre em que foram
efetivamente pagos os impostos e evitar 0 encaminhamento tardio de pedidos de
restituicdo que possam comprometer tanto a recuperacédo dos recursos no exercicio
em que foram despendidos como a possibilidade de sua reutilizagcdo pelo Posto,
bem como o recolhimento (item 15.5) ao orcamento do Ministério.

3.6.2 — Caso ocorram dentro de um mesmo exercicio financeiro, os reembolsos
deverdo ser contabilizados na data em que foram recebidos, na dotacdo que
custeou a despesa original, e lancados na ficha contabil.

3.6.3 — O Posto devera comunicar a UGC correspondente/CISET, por telegrama
retransmitido ao EFNY, toda apresentacao de pedidos de restituicdo a Chancelaria
local, com a identificagdo dos valores pretendidos, o exercicio ao qual se vinculam e
a dotacdo por onde foram pagos. Posteriormente, deverdo comunicar a UGC
correspondente/CISET, também por telegrama retransmitido ao EFNY, o
recebimento dos recursos, com a identificacdo dos valores restituidos, o exercicio ao
qual se vinculam, a dotacdo e o numero de autoriza¢do por onde haviam sido pagos;
nessa mesma comunicagcdo, devera confirmar a incorporacdo dos recursos a
dotacdo pela qual haviam sido pagos os impostos. Em seguida, o Posto devera
registrar, nas fichas contabeis da prestacdo de contas correspondente, a entrada
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dos recursos a titulo de restituicdo de impostos e taxas. As restituicées relativas a
recursos de capital (dotacdo CAP) ndo sédo passiveis de incorporacdo automatica
pelo Posto, mesmo que relativas ao exercicio corrente, e devem ser recolhidas e
comunicadas a SERE (UGC correspondente/CISET), com retransmissdo automatica
para o EFNY. Eventual utilizacdo pelo Posto de recursos do mesmo exercicio deve
ser expressamente autorizada pela UGC correspondente.

3.6.4 — Caso tais reembolsos ou restituicbes ocorram em exercicio subsequente, ou
seja, se refiram a impostos pagos em exercicio anterior, 0s valores respectivos serdo
recolhidos ao Tesouro Nacional, por intermédio do EFNY (item 15.5.1, b). O
procedimento acima dispensa o registro, nesses casos, nas prestacoes de contas do
Posto, ja que néo constitui abatimento de despesas.

3.6.5 — Qualquer valor creditado a conta do Posto na forma de juros bancarios esta
dispensado de registro e serd imediatamente recolhido ao Tesouro Nacional, por
intermédio do EFNY (item _15.5.1, b). Nao podera ser passivel de desconto de taxa
bancéria, que, se houver, devera ser custeada pela dotacdo SMP regular do Posto.
Na hipdtese de os custos de recolhimento serem maiores que o valor recolhido, o
posto podera proceder na forma da letra “h”, do item 15.5.2.

3.7 — Seguro de Bens Moveis e Iméveis

3.7.1 — O Posto providenciara, mediante pesquisa de mercado, apdlices de seguro
total para todos os seus bens moveis e imoveis, correndo o custo da(s) apodlice(s)
por conta das dotagdes SMP ou LIM, respectivamente. Por ocasi&do da renovagéo de
apolices de seguro dos imoveis de propriedade da Unido no exterior, bem como dos
bens moéveis de propriedade da Unido integrantes dos inventarios da Chancelaria e,
qgquando couber, da Residéncia, deve-se proceder a atualizacdo dos valores
registrados evitando-se a repeticdo automatica de avaliacbes algumas vezes
defasadas. Essa providéncia visa a evitar que as indenizacbes se mostrem
insuficientes para a restauracdo de imoveis danificados ou a substituicdo ou reparo
de bens extraviados ou avariados.

3.7.2 — Caso exista a pratica no mercado local, que ndo onere demasiadamente o
custo da apdlice, o Posto devera optar, no contrato com a companhia seguradora,
por clausula que preveja, nos casos de perda total, a reposicdo do bem assegurado,
em vez de indenizacéo.

3.7.3 — O contrato devera prever, sempre que possivel, que, na eventualidade de
perda total, furto ou roubo, a indenizacdo seja paga diretamente ao fornecedor ou ao
prestador do servigo que providenciara a substituicdo ou o reparo no bem movel ou
imovel segurado. Caso isso ndo seja factivel, o valor da indenizagédo tera de ser
recolhido ao Tesouro Nacional por intermédio do EFNY. Em qualquer das hipéteses
acima, devera a SERE ser imediatamente informada.

3.7.4 — No caso de indenizagao parcial, os recursos recebidos da companhia
seguradora poderdo ser utilizados para custear a recuperacdo do(s) bem(ns)
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avariado(s). Se, no entanto, tais indenizacdes ocorrerem em exercicio posterior ao
do sinistro, o valor correspondente devera ser recolhido (item 15.5) ao Tesouro
Nacional por intermédio do EFNY. O critério para a incorporacao da indenizacdo as
contas do Posto ou o seu recolhimento ao EFNY deve ser ndo o do exercicio em que
a mesma foi recebida, mas o da autorizacdo de despesa que custeou 0s respectivos
reparos no bem avariado.

3.8 — Despesas Miudas de Pronto Pagamento — DMPP

3.8.1 — Consideram-se despesas miudas de pronto pagamento 0os gastos em moeda
local de valor individual inferior ao equivalente a US$ 100,00, de carater
excepcionalissimo, e que ndo podem ser comprovados mediante nota fiscal, fatura
ou recibo que identifique a quem foi realizado o pagamento, como, por exemplo:
corridas de taxi, gorjetas, estacionamentos, pedagios e pequenos gastos em
estabelecimento que s6 emita taldo de caixa registradora, devendo a impossibilidade
de comprovacdo ser atestada. Além da SMP e da Dotagdo 30 — Material de
Consumo, admitem a ocorréncia de despesas miudas as dotacdes ABE, PC e IC.

3.8.2 — A comprovacao e a responsabilidade pelo gasto serdo atestadas mediante
registro no setor de contabilidade, contendo a descricéo, finalidade, justificativa e
data da despesa, bem como nome, CPF e assinatura do servidor que a realizar. O
registro do setor de contabilidade integrara o processo comprobatorio de DMPP
(item 3.8.6).

3.8.3 — Pagamentos para os quais se disponha de recibo ou outro documento de
despesa apropriado, ainda que de valor inferior a US$ 100,00 ou equivalente em
moeda local, ndo serdo considerados despesas miudas.

3.8.4 — Nao poderdo ser custeados pagamentos de despesas com recursos
pessoais do Chefe do Postos ou de servidores, ainda que reembolsaveis
posteriormente.

3.8.4 — Nao poderdo ser custeados pagamentos de despesas com recursos
pessoais do Chefe do Posto, dos servidores do Quadro ou dos contratados locais.
(redacéo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro de 2017)

3.8.5 — Os totais mensais das despesas miudas lancadas no ADMP sé&o
automaticamente incluidos nas fichas contdbeis das prestacdes, com data do ultimo
dia do més. O campo “historico” indicara que se trata do total das despesas miudas
do més. Em caso de prestacdo de contas manual, o Posto deve estar atento aos
procedimentos do item 13.8.

3.8.6 — Mensalmente devera ser impresso o “Relatério de Despesa Miudas de
Pronto Pagamento“ gerado pelo ADMP, o qual tera como anexo 0s originais dos
registros do setor de contabilidade a que se refere o item 3.8.2. Os registros deverao
ser anexados observando a ordem sequencial cronologica do langamentos no
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Relatorio. O Relatério sera visado em todas as paginas pelo Chefe do Posto ou
Detentor de Delegacdo de Competéncia. O Relatério mensal e seu anexo
constituirdo o processo de comprovacdo de DMPP que deverd ser arquivado no
Posto, para os fins previstos nos itens 10.1.13 e 13.5.2.

3.9 — Livro-Caixa

3.9.1 - O Posto devera abrir no ADMP uma conta “livro-caixa” para registro de todas
as movimentacdes em espécie. Serdo lancados, em moeda local, 0s ingressos e as
despesas realizadas a conta desses recursos. Os langamentos no ‘“livro-caixa”
deverdo receber a mesma numeracao do cheque emitido pelo Posto, que originou
0S recursos em espécie.

3.9.2 — Mensalmente, devera ser impresso relatorio do livro-caixa. O Chefe do Posto,
ou o detentor da delegacdo de competéncia, visara as folhas do relatério do livro-
caixa que relacionam as despesas realizadas no periodo, devendo ainda atestar, na
altima folha, no encerramento do semestre, que os valores foram conferidos e estéo
conformes.
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CAPITULO 4 — Dotac&o Capital — CAP

4.1 — Da destinacéao
4.1.1 - A dotagéo Capital (CAP) destina-se a:

a) aquisicdo de bens imoveis;

b) aquisicdo de bens moveis inventariaveis (material permanente) e pagamento de
despesas adicionais com sua embalagem, instalacdo, transporte e seguro, desde
gue incluidas na fatura original;

c) construcdo e reforma, mediante alteracdo estrutural, de préprios nacionais e
reforma em imoveis alugados; e

d) aquisicdo de software de prateleira (sistema operacional e aplicativos).

4.2 — Bens Inventariaveis

4.2.1 — Bens inventariaveis sao aqueles de uso prolongado (vida atil superior a dois
anos), que atendam os critérios da Norma de Execucao Conjunta NE 4/97 (Anexo L-
2 do Manual do Patriménio e Inventario) da Secretaria do Tesouro Nacional e que
estejam listados na Conta 52 anexa aquela norma.

4.2.2 — Toda aquisicdo de bem inventariavel ou contratacéo de servicos a conta da
dotacdo CAP s0 podera ser feita mediante autorizacéo prévia e expressa da SERE.

4.2.3 — Em qualquer circunstancia, deverdo ser observados os procedimentos

descritos no Capitulo 12 para aquisicdes e contratacdes de servicos a conta da
dotacédo CAP.

4.2.4 — Bens de uso prolongado, classificados pela NE 4/97 como Material de
Consumo de Uso Duradouro, deverao ser relacionados no formulario Relagdo-Carga
(Anexo 1 do Manual de Patrimbénio e Inventério). Esses bens sédo da exclusiva
responsabilidade de seu usuério (grampeadores, tesouras, pequenas calculadoras,
por exemplo). O registro e a exclusdo dos bens listados na Relacdo-Carga sédo de
responsabilidade exclusiva do Chefe do Posto e da Chefia da Administracdo. Quanto
aos simbolos nacionais (como bandeiras), vide item 11 da Parte | do Manual de
Patriménio e Inventario. Deverdo ser inventariados os bens que, apesar de seu
valor unitario, sejam classificados pela NE 4/97 como Material Permanente. A esse
respeito devem também ser observadas as normas dos itens 2 e 25 do Manual de
Patrimdnio e Inventario.

4.3 — Bens Moveis

4.3.1 — Todo material permanente devera ser prontamente inventariado, mediante
fixacdo de plaqueta ou etiqueta de material durdvel com o nome do Posto e nimero
de registro patrimonial.
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4.3.2 — Aquisicoes feitas a conta da dotacdo CAP destinadas a bens para
incorporacdo em outros bens inventariados e que ndo podem receber a plaqueta de
identificacdo (a exemplo de placas de computador e alguns tipos de licencas de
"softwares" essenciais ao funcionamento de um equipamento, a exemplo de licenca
do sistema operacional) terdo seu correspondente valor e descrigdo incorporados no
bem original, salvo nos casos de reposicao de peca idéntica. Quando o software ndo
for indispensavel para o funcionamento do computador, devera ser listado no
Inventario de Bens Intangiveis, a exemplo de programas antivirus.

4.3.3 — O valor do bem no inventario serd sempre expresso em dolares, a mesma
taxa cambial pela qual foram trocados os recursos recebidos para sua aquisicéo, e
devera, se for o caso, incluir também o valor da embalagem, do frete, do seguro e da
instalacdo, se tais despesas tiverem ocorrido a conta da dotacdo CAP. Quando as
referidas despesas se referirem a varios bens adquiridos, esses custos deverao ser
distribuidos proporcionalmente entre eles. No caso dos postos siafizados, o
inventario devera ser expresso na moeda local, ou excepcionalmente em dolares,
guando o Posto n&o operar com moeda local.

4.3.4 — No caso de instrucdes da SERE para a aquisicdo de material permanente
para outro Posto, a Reparticdo que adquirir o bem incluird em sua respectiva ficha
contabil o Posto para onde foi remetido o material comprado. Este dltimo, por sua
vez, inventariard o bem pelo valor indicado pelo Posto adquirente e informara o
EFNY do respectivo nimero patrimonial sob o qual foi incorporado ao seu acervo.
Caso receba instrugbes para adquirir quantidade maior de bens, para estoque e
posterior remessa a outros postos, o Posto adquirente devera inventariar os bens
sob sua guarda e preparar o respectivo termo de transferéncia ao remeter os bens
ao Posto destinatario, na forma do item 53 do Manual de Patriménio e Inventério.

4.3.5 — Na prestacao de contas relativa a aquisicao de material permanente, deverao
constar a descricdo do bem e o respectivo nimero de inventario. Na auséncia de
namero de inventario, a prestacdo de contas serd aprovada pelo EFNY — no caso
dos postos nao-siafizados — que dara conhecimento a CPAT para as devidas
providéncias.

4.3.6 — Para bens de maior valor (tapetes, quadros, automéveis, baixelas de prata,
jogos de loucas, cristais, moveis, antiguidades e outros) devera estar anexado
registro fotografico do bem ao inventario do Posto, assim como a copia encaminhada
anualmente & CPAT (item 23 do Manual de Patrimdnio e Inventario).

4.3.7 — Para aquisicdo de material permanente na éarea de informética e
telecomunicacdes (computadores, impressoras e demais periféricos, software,
roteadores, hubs, switches, centrais telefénicas, telefones celulares, entre outros), a
especificacdo técnica do bem a ser adquirido devera ser submetida a SERE por
telegrama com distribuicio CGPLAN/DINFOR/CPAT/CISET para aprovagao e
autorizacdo dos recursos correspondentes. Toda nova despesa com material
permanente de informética e telecomunicacdes devera ser objeto de consulta prévia,
com antecedéncia minima de dois meses, para permitir a devida analise.
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4.3.8 — Os bens de informatica e comunicagbdes adquiridos pela Dotagédo CAP, além
dos procedimentos previstos no item 4.3.1, deverao ser relacionados também no
Sistema de Recursos Tecnologicos dos Postos (SRTP) tdo logo incorporados ao
inventario permanente.

4.4 — Bens Imoveis

4.4.1 — A dotacdo CAP custeara despesas de construcdo, reforma estrutural e
instalacdo de equipamentos incorporaveis ao imovel (elevadores, sistemas de
calefacdo ou refrigeracdo), realizadas em préoprio nacional ou imovel alugado, que
resultem em alteracbes da estrutura original do imdével e/ou realizacdo de
benfeitorias que Ihe alterem o valor patrimonial.

4.4.2 — No caso de obras e servicos de maior envergadura em imoéveis, 0
detalhamento do projeto a ser executado devera ser previamente submetido ao
Setor de Arquitetura e Engenharia (SARQ), por intermédio da DAEX.

4.5 — Saldos e Prestacao de Contas de CAP

451 — ApoOs a conclusdo das despesas para as quais foram inicialmente
autorizados recursos de CAP, poderao restar saldos em poder do Posto. A eventual
utilizacao desses recursos para fins diversos dos inicialmente autorizados devera ser
objeto de autorizacdo expressa da SERE, precedida de consulta telegrafica, com
distribuicdo UGC competente/CISET e retransmissdo automatica para o EFNY.

4.5.2 — A prestacdo de contas dos recursos autorizados pela dotacdo CAP devera
seguir as orientacdes do item 13.2.1.
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CAPITULO 5 — Remuneracdo e Encargos Sociais dos
Contratados Locais do Posto — CLP

5.1 — Dotacao CLP

5.1.1 — A dotacdo CLP custeia as obrigacdes patronais do Posto decorrentes da
contratacao de auxiliares locais. Auxiliar local é o empregado contratado pelo Posto,
mediante processo seletivo previamente autorizado pela SERE, para prestar
servigos técnicos, administrativos ou de apoio que exigem conhecimento da lingua,
condicbes de vida, usos e costumes do pais. As relacbes trabalhistas e
previdencidrias concernentes aos auxiliares locais serdo regidas pela legislacédo
vigente no pais em que estiver sediada a reparticao.

5.1.2 — O auxiliar local devera ser detentor de situacao regular de residéncia e de
permisséo legal para o exercicio de atividade remunerada no pais, bem como, caso
brasileiro, ndo ocupar cargo, emprego ou fungéo publica.

5.1.3 — A contratacdo do auxiliar local dependera da disponibilidade orcamentaria,
da existéncia de vaga em quadro fixado pela SERE, do preenchimento de requisitos
especificos exigidos e da aprovacdo em processo seletivo publico promovido pelo
Posto, nos termos da legislacdo em vigor (arts. 56 e 57 da Lei n® 11.440, de 29 de
dezembro de 2006, Decreto n° 1.570, de 21 de julho de 1995, bem como as
exigéncias da legislacao trabalhista local).

5.1.4 — A autorizacao concedida pela SERE para contratacdo de auxiliar local é de
natureza estritamente administrativo-financeira e ndo se confunde com a contratacao
propriamente dita do candidato aprovado, que é de responsabilidade exclusiva do
chefe do posto. O posto € o empregador do auxiliar local para todos os efeitos
legais, ndo se estabelecendo vinculo empregaticio regido pela lei brasileira.

5.1.6 — Qualquer utilizacao de saldos verificados na dotacdo CLP, uma vez pagos 0s
compromissos historiados na autorizagcdo, devera ser motivo de consulta prévia ao
Setor de Contratados Locais da DAEX (SCL), com retransmissdo automatica ao
EFNY. No caso dos postos interligados ao SIAFI, a referida retransmissdo nédo é
necessaria.

5.1.7 — A substituicdo de auxiliar local, mesmo quando implicar aproveitamento de
candidato aprovado em processo seletivo vigente, depende de prévia autorizacdo da
SERE (SCL).

5.1.8 — O auxiliar local prestara servi¢cos exclusivamente no Posto, desempenhando
as tarefas para as quais foi contratado, definidas pelo respectivo contrato de
trabalho, ressalvado o disposto no item 5.9.1.

5.1.9 — Os expedientes que tratem da contratacdo, exoneragdo ou demisséo de
auxiliares locais deverdo ser distribuidos ao SCL, unidade responsavel pela
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liberacdo dos recursos financeiros para 0 pagamento dos salarios, e
subsidiariamente as unidades da SERE a cujas areas de atuacao estejam afetos.

5.1.10 — A contratacdo de servicos de pessoas de forma continuada, com
remuneracdo definida, horério de trabalho estabelecido e subordinacdo a
funcionarios do Posto, sem o conhecimento da SERE e sem a observancia das
disposicdes constantes do presente Guia e das normas citadas neste capitulo sera
considerada irregular e ensejara a impugnacao das contas do servidor responsavel.

5.2 — Atividades do Auxiliar Local

5.2.1 — O(A) auxiliar local podera ser contratado(a) para os seguintes empregos:

Auxiliar Administrativo, para o desempenho de atividades administrativas de nivel
médio na Chancelaria e suas unidades;

Auxiliar Técnico, para a execugdo de atividades técnicas de nivel médio na
Chancelaria, nas areas de comércio exterior, cooperacdo cientifica, técnica e
tecnoldgica, divulgacdo cultural, assuntos econémicos e demais areas de atuacéo
do posto;

Assistente Técnico, de nivel superior, para atividades na Chancelaria que
requeiram especializacdo comprovada nas areas de comércio exterior, cooperacao
cientifica, técnica e tecnoldgica, divulgacéo cultural, assuntos econémicos, assuntos
administrativos e demais areas de atuacao do posto;

Auxiliar de Apoio, da Residéncia, Chancelaria e suas unidades, para tarefas na
area de servicos gerais. Na Chancelaria, cumprira tarefas como, por exemplo,
telefonista, continuo, mensageiro, servente, vigilante, faxineiro, motorista ou
jardineiro. Na Residéncia, podera exercer as funcdes de empregado doméstico,
cozinheiro, arrumadeira, lavadeira, copeiro, mordomo, passadeira, jardineiro ou
vigilante; e

Diretor e Professor, que exercerdo suas funcdes em Centros de Estudos
Brasileiros ou estabelecimentos congéneres, mantidos pelo Ministério das Relacbes
Exteriores, encarregados do ensino da Lingua Portuguesa e da Literatura Brasileira.

5.2.2 — A eventual existéncia de cargos publicos no direito brasileiro com as mesmas
denominacbes dos empregos acima discriminados ndo gera qualquer direito a
auxiliares locais serem reenquadrados no ambito do regime Juridico Unico.

5.2.3 — Somente sera autorizada a contratacdo de auxiliares locais de Apoio para a

Residéncia oficial que estiver sediada em imovel préprio nacional ou em imével
oficial alugado com recursos da dotagéao LIM-IM.
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5.2.4 — A é&rea de atuagdo do auxiliar local, bem como suas fung¢des laborais, devera
estar especificada no contrato de trabalho. (redagéo dada pela Portaria MRE n° 940,
de 29 de novembro de 2017)

5.3 — Mecanismo de Selecéao do Auxiliar Local

5.3.1 — A contratacao de auxiliar local obedecera as normas e regulamentos da Lei
n° 11.440, de 2006, do Decreto n° 1.570, de 1995 e da Portaria MRE de 12 de
setembro de 1995.

5.3.2 — A mudanca de um emprego de auxiliar local para outro dependera do
preenchimento dos requisitos especificos exigidos e aprovacdo em processo seletivo
publico promovido para preenchimento de vaga nas mesmas condi¢cées dos demais
candidatos.

5.3.3 — O processo seletivo constara de avaliacdo da capacitacdo do candidato, nas
disciplinas inerentes as atribuices do emprego a que se candidata e do idioma local
e/ou da lingua estrangeira de uso corrente no pais.

5.3.4 — Na auséncia de dispositivos contrarios na legislacdo local e satisfeitas as
exigéncias do art. 56, paragrafo unico, da Lei n°® 11.440, de 2006, sera requerido
para inscricdo do candidato no processo seletivo:

| — Declaracdo em que o candidato ateste estar ciente de que o emprego a que esta
concorrendo ndo se confunde com emprego ou funcéo publica regidos pelo direito
brasileiro.

Il — comprovacéo de situacdo regular de residéncia e de permissao legal para o
exercicio de atividade remunerada, nos termos da legislacdo local, no caso de
brasileiros ou de nacionais de terceiros paises;

Il — comprovacdo de inscricdo junto ao sistema previdenciario local ou de
impossibilidade de filiacdo, no caso de brasileiro que, em razao de legislacéo local,
esteja proibido de fazé-lo;

IV — aptidao fisica e mental, comprovada por instituicdo oficial ou médico indicado
pela reparticdo que promover a selecao;

V- certificado de formacg&o compativel com o emprego a que se candidata, de
acordo com o item 5.2.1, ou, no caso de auxiliar de apoio, certificado de experiéncia
fornecido por empregador prévio;

VI — idade minima de 18 anos;

VIl — atestado de bons antecedentes ou equivalente.
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§ 1° Os candidatos brasileiros também deverdo comprovar, no ato da inscrigao,
prova de quitagdo com o servigo militar, para pessoas do sexo masculino, com as
obrigac@es eleitorais e apresentar declaracdo de que ndo ocupam cargos, empregos
ou fungdes publicas.

8 2° Os requisitos acima elencados devem ser observados durante todo o periodo
de vigéncia do contrato do auxiliar local.

5.3.5 — Ao professor de Centro de Estudos Brasileiros ou estabelecimentos
congéneres, sera, ademais, exigido:

| — cumprimento das disposi¢cOes constantes do Ajuste Tripartite celebrado entre o
Ministério das Relacdes Exteriores, o Ministério da Educacdo e do Desporto e o
Ministério da Cultura sobre a gestdao e o funcionamento da rede de Centros de
Estudos e de Leitorados no exterior, em especial as clausulas terceira, inciso lll, e
oitava do mencionado Ajuste Tripartite;

Il — formacdo de nivel superior e habilitacdo especifica para o ensino da Lingua
Portuguesa e da Literatura Brasileira; e

Il — observancia das diretrizes e normas para o ensino da Lingua Portuguesa e da
Literatura Brasileira que venham a ser estabelecidas pela Comissdo Permanente da
Lingua Portuguesa para estrangeiros prevista no Ajuste Tripartite, referido no inciso |
do artigo anterior.

5.3.6 — O processo seletivo é de responsabilidade do chefe do posto.

5.3.7 — Compete ao chefe do posto baixar Ordem de Servigo designando Comissao
de Selecdo, que fara publicar nos meios de comunicacdo locais e/ou afixar no
Quadro de Avisos da Chancelaria, em local de amplo acesso ao publico, ademais de
publicar no sitio eletrébnico do Posto, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias,
edital estabelecendo as condicbes em que ocorrera o processo seletivo, de que
deverdo constar:

| — descricdo genérica dos empregos para 0s quais se realizara o processo seletivo;
Il — requisitos previstos nos itens 5.3.4 € 5.3.5;

Il — data de realizacao;

IV — modo de afericdo da capacidade do candidato (prova escrita, entrevista oral,
concurso de titulos, etc.), atendidas as peculiaridades do emprego em questao; e

V — previsdo de formacao de cadastro de reserva, para os fins do aproveitamento a

gue se refere o item 5.3.8, 81° e §2°, se for o caso.
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8 1° Existindo nos arquivos do posto lista de candidatos a emprego, acompanhada
dos respectivos curricula vitae, 0 processo seletivo poderd incluir a convocacgéo
dessas pessoas por meio do envio do edital por via postal.

8 2° O envio do edital nas condi¢des do paragrafo anterior ndo dispensa o posto da
responsabilidade referida no caput deste item.

5.3.8 — Os resultados do processo seletivo, com a ordem de classificacdo dos
candidatos considerados aptos, devem ser comunicados a Secretaria de Estado e
terdo validade de até 12 meses.

§ 1° Os candidatos considerados aptos, mas ndo contratados por falta de vagas,
poderdo ser convocados se houver novos claros de lotagdo, dentro do periodo a que
se refere o caput deste item, na reparticAo que houver promovido 0 processo
seletivo ou, quando o edital for langado em conjunto, em outro posto situado na
mesma cidade.

§ 2° O aproveitamento dos candidatos na situacdo a que se refere o paragrafo
anterior somente se daré para a vaga do respectivo emprego a que se candidatarem
no processo seletivo.

5.3.9 — A documentacado completa relativa ao processo seletivo e as deliberacdes da
Comisséo de Selecao deve ser reunida em maco de arquivo individual devidamente
classificado, com paginas numeradas e rubricadas pelo chefe do posto e pelos
membros da referida Comisséo.

5.3.10 — Os expedientes que tratem do processo seletivo para auxiliares locais
deverdo ser distribuidos as unidades da Secretaria de Estado a cujas areas de
atuacao estejam afetos.

5.4 — Contratos

5.4.1 — O candidato selecionado firmara contrato de trabalho na qualidade de auxiliar
local. A assinatura de contrato de trabalho ndo podera ser dispensada, mesmo
guando néo for préatica corrente no mercado de trabalho local, a menos que seja
proibida pelo ordenamento juridico local, 0 que devera ser registrado, por escrito,
pelo chefe do posto.

5.4.2 — O contrato de trabalho, assinado pelo auxiliar local e pelo chefe do posto, ou
por quem detiver delegacdo de competéncia, sera redigido originalmente em idioma
local, com copia em portugués, sempre em conformidade com as normas legais do
pais.

5.4.2.1 — As reparticbes sediadas em um mesmo pais, desde que submetidas a
mesma legislacdo trabalhista e previdenciaria, deverdo coordenar-se para
estabelecer contratos de trabalho uniformes para cada um dos empregos, no sentido
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assegurar isonomia quanto aos direitos e deveres dos auxiliares locais, em

especial no que se refere a beneficios de carater obrigatorio.

5.4.2.2 — A circunstancia de tratar-se de contrato uniforme a ser adotado pelas
reparticbes no pais devera constar do expediente de encaminhamento das minutas
de contrato a aprovacédo da SERE.

5.4.3 — O texto contratual, a ser submetido previamente a SERE, sera elaborado
estritamente de acordo com as disposi¢cbes da legislacdo local e devera conter
clausulas que disponham sobre:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

definicdo das partes;

objeto do contrato;

legislacdo aplicavel ao vinculo empregaticio (necessariamente aquela vigente no
local onde estd sediado o Posto, ressaltando expressamente que a legislacao
trabalhista brasileira ndo seré aplicada ao caso);

os direitos e deveres do empregado e do empregador;

as atribuicbes e tarefas especificas de cada emprego, obedecendo ao que
dispdem os artigos 4° a 8° do Decreto n® 1.570, de 1995;

a periodicidade do contrato de trabalho, preferencialmente de um ano, desde que
permitido pela legislagéo local;

a forma e as condicdes para sua renovacao;

rescisao do contrato;

periodo de experiéncia;

local da prestacéo do servico;

moeda de pagamento: necessariamente a moeda de curso legal no pais onde
estiver sediado o Posto;

pagamento dos salarios;

valor do salario e demais beneficios pecuniarios compulsorios;

os descontos previdenciarios e fiscais obrigatérios por forca da legislacao local;

a duracdo da jornada de trabalho, que sera de, no minimo, 40 horas semanais ou
carga horaria permitida pela legislacao local;

a possibilidade de convocacéo para plantdes;

pagamento de horas-extras (para os auxiliares de apoio);

férias, afastamentos e licencas;

assisténcia médica;

previdéncia social;

regime disciplinar;

obrigacgdes fiscais do empregado;

confidencialidade; e

mencéao de que nao se aplicam privilégios e imunidades.

5.4.4 — No caso de funcionario contratado para prestar servicos de, entre outros,
desenvolvimento de softwares de informatica, devera constar do respectivo contrato

de

trabalho mencao especifica de que a propriedade sobre o programa produzido

para uso do posto pertencera ao Ministério das Relacdes Exteriores.

36

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1995/D1570.htm

GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

5.4.5 — E vedado atribuir a auxiliares locais o processamento das comunicagdes, o
trato de correspondéncia especial, a chefia do setor de contabilidade ou qualquer
funcédo de chefia ou de representacéo do posto.

5.4.6 — Nao sera autorizada a concessao de passaporte diplomatico ou oficial a
auxiliar local, nem sua inclusdo em lista diplomatica ou seu credenciamento como
vice-consul.

5.5 — Registros dos Auxiliares Locais

5.5.1 — O posto devera manter macos individuais de seus auxiliares locais, contendo
0 registros relativos a vida funcional do auxiliar. Sempre que houver contratacéo,
demisséo ou alteracéo no registro do auxiliar local, o posto devera comunicar o SCL,
por telegrama, e providenciar a atualizagdo das informagdes no Sistema SCL.

5.5.2 — Compete aos postos a expedicdo de certidoes relativas a fatos da vida
funcional de seus auxiliares locais. Afastamentos e licencas por falecimento de
pessoa da familia, ou por motivo de casamento, licenca-maternidade, licenca-
paternidade e outras, somente serdo concedidas quando contempladas pela
legislacao local.

5.5.3 — A concessdo de licencas e férias, de acordo com a determinacdo da
legislacao local, é prerrogativa do chefe do posto, sendo dispensada comunicacéo a
SERE, salvo quando o fato tenha implicagfes financeiras.

5.6 — Obrigacdes Legais Trabalhistas e Previdenciarias

5.6.1 — Os auxiliares locais fazem jus exclusivamente a vantagens e beneficios
obrigatérios previstos na legislacdo trabalhista e previdenciaria local.

5.6.2 — O posto assegurara que as relacfes trabalhistas e previdenciarias com todos
0s seus auxiliares locais se desenvolverdo formalmente e em estrita observancia ao
regime juridico local. Para tanto, o posto devera recorrer a servicos de advocacia
trabalhista local para a elaboracdo dos contratos e para o acompanhamento da

gestdo regular das relagcbes de trabalho, correndo essas despesas a conta da
dotacdo SMP.

5.6.3 — No que diz respeito a fase judicial de conhecimento, ndo devera ser invocada
imunidade de jurisdicdo em questdes trabalhistas que envolvam auxiliares locais.
Na eventualidade de acdes judiciais, 0 posto podera aceitar a citagdo dos tribunais
por intermédio da Chancelaria local e fazer-se representar em juizo por advogado.
Em contrapartida, no que tange ao processo de execuc¢do, o posto devera invocar a
referida imunidade.

5.6.4 — E obrigatéria a afiliacido dos auxiliares locais ao regime previdenciario local.

As contribui¢cdes devidas pelo empregado serdo recolhidas diretamente pelo Posto a
entidade previdenciaria. Caso o posto seja proibido pela legislacéo local de efetuar
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esse recolhimento, deve o empregado apresentar regularmente a comprovacéo de
que o fez. Uma contribuicdo recolhida voluntariamente pelo auxiliar local a outra
entidade previdenciaria — publica ou privada — ndo exime o auxiliar local da
contribuicéo a previdéncia local.

5.6.5 - As contribuicbes devidas pelo empregador, por seu turno, deverdo ser
recolhidas a previdéncia local apenas quando a legislacdo local considera-las
obrigatoérias, em cumprimento ao disposto no artigo 23 do Decreto 1.570/95.

5.6.6 — Serd assegurada assisténcia médica ao auxiliar local que, por forca da
legislacdo local, ndo fizer jus a assisténcia médica oficial. A cobertura médica
privada, extensiva aos dependentes do empregado, quando determinada pela lei

local, serd equivalente a oferecida pelo sistema oficial e sera contratada junto a
conceituada empresa do ramo.

5.6.7 — O relacionamento do auxiliar local com as autoridades fiscais do pais em que
reside é de sua exclusiva responsabilidade pessoal. O posto devera prestar as
autoridades locais todas as informacdes fidedignas que lhe cabem como
empregador e ndo tomara medida ou providéncia administrativa que possa vir a
afetar indevidamente o relacionamento entre o auxiliar e os agentes governamentais
do pais em gue esta sediado.

5.6.8 — Os auxiliares locais de nacionalidade brasileira, inclusive os contratados
temporariamente, que em razao de proibicdo da legislacao local ndo puderem filiar-
se ao sistema previdenciario local, serdo obrigatoriamente filiados a previdéncia
social brasileira

5.6.9 — As Reparticbes no Exterior nas quais ja se implantou o sistema informatizado
das Guias de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Informacdes a Previdéncia Social (GFIP)deverdo encaminhar os relatérios e a Guia
da Previdéncia Social (GPS) gerados pelo Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informacdes a Previdéncia Social (SEFIP) em formato PDF (.pdf), bem
como o0 arquivo GFIP (sfp), ao endereco de correio eletrénico
scl.gfip@itamaraty.gov.br, em data a ser informada por circular telegrafica.

5.6.10 — De modo a possibilitar o correto funcionamento do SEFIP, o posto deve
verificar, no inicio do ano, no site www.caixa.gov.br, se ha arquivos atualizados de
tabelas de aliquotas ou versfes mais recentes do SEFIP e Conectividade Social.

5.7 — Medidas Disciplinares e Dispensa

5.7.1 — O chefe do posto no exterior € competente para aplicar aos auxiliares locais
todas as sancdes disciplinares previstas na legislacdo local. A comunicacdo a SERE
de medidas disciplinares em relacdo a auxiliares locais é imprescindivel nos casos
em que houver implicacdes financeiras.

5.7.2 — O posto devera fazer registro escrito no maco pessoal do auxiliar local dos
eventos disciplinares ocorridos durante a vigéncia do contrato de trabalho. A
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realizacdo de sindicancia ou de procedimento disciplinar que envolva auxiliares
locais é competéncia do chefe do Posto e independe de comunicacdo a SERE. As
sindicancias e procedimentos disciplinares obedecerédo os preceitos pertinentes do
ordenamento juridico local.

5.7.3 — Os auxiliares locais poderao ser dispensados pelo chefe do posto, em estrita
observancia ao disposto na legislacéo trabalhista local. Caso a dispensa implique
indenizacdo superior a trés meses de salario, serd necessaria a prévia autorizacao
da SERE. Os postos deverao certificar-se de que os processos de dispensa foram
instruidos de forma correta e em rigoroso cumprimento dos requisitos legais e
assegurar-se de que dispordo do montante necessario ao pronto pagamento das
despesas decorrentes da dispensa de auxiliares locais.

5.7.4 — Nao é regular a despesa com o pagamento de indeniza¢cdes que ndo sejam
obrigatorias segundo o ordenamento juridico local. Por essa razéo, a celebragéo de
acordo extrajudicial para rescisdo de contrato de trabalho entre empregado e
empregador depende de manifestacdo da Advocacia-Geral da Unido, conforme as
regras estabelecidas na Lei n® 9.469/97, e o pagamento da indenizacdo decorrente
S0 sera permitido quando:

a) existir previsdo de acordo dessa hatureza no ordenamento juridico local;

b) puder ser homologado pelas instancias judiciarias ou administrativas locais
competentes na matéria; e

c) desobrigar o Posto em relacéo a reclamacdes trabalhistas futuras.

5.8 — Salérios

5.8.1 — O salario mensal do auxiliar local sera fixado no respectivo contrato de
trabalho, tendo em conta as condi¢cées do mercado e da legislacao locais.

5.8.2 — O saléario do auxiliar local é fixado e pago na moeda local no pais em que
estiver sediado o posto.

5.8.3 — O pagamento dos salarios dos auxiliares locais sera realizado diretamente
pelo posto, contra recibo. Sera efetuado por cheque nominal, por crédito em conta
bancéaria pessoal dos interessados no pais em que estiver sediado o posto ou,
excepcionalmente, em espécie.

5.8.4 — As alteracOes salariais deverdo ser, obrigatoriamente, objeto de termo aditivo
ao contrato de trabalho. Os reajustes salariais decorrentes de dispositivos da
legislacéo local deverdo ser comunicados a SERE com a devida antecedéncia, para
prévia autorizacdo. Uma vez obtida a concordancia da SERE, o posto devera inserir
as alteracdes no Sistema SCL.

5.8.5 — Salarios extraordinarios, adicionais de férias, gratificacbes natalinas ou
outras vantagens do género, somente serdo pagos quando exigidos pela legislacéao
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local e deverdo ser, obrigatoriamente, objeto de clausula contratual especifica, bem
como cadastradas no Sistema SCL.

5.9 — Diérias

5.9.1 — Excepcionalmente, e mediante prévio exame dos custos pela SERE, o
auxiliar local podera ser designado para servico fora da sede do posto contratante. O
fato gerador para o calculo de uma diaria € o pernoite, ressalvadas eventuais
disposicOes especificas previstas na legislacao local.

5.9.2 - O auxiliar local recebera diaria correspondente a vinte por cento (20%) da
remuneracao basica mensal, até o limite maximo unitario de diaria equivalente a
US$ 260,00. A solicitacdo de recursos para aquisicdo de passagens devera ser
encaminhada previamente ao SCL. (redacédo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29
de novembro de 2017)

5.9.2.1 - O Aukxiliar Local fard jus a percentual de diaria nos seguintes casos:

a) um quarto da diaria: quando o servico fora da sede do posto contratante implicar
deslocamento de ida e volta no mesmo dia, sem pernoite; e

b) metade da diaria: quando a hospedagem for custeada por instituicdo publica ou
privada. (redacédo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro de 2017)

5.10 — Horas Extras

5.10.1 — Devera ser evitada pelo posto a convocacdo de auxiliares locais para a
prestacdo de servicos extraordinarios. Caso a convocacao seja absolutamente
indispensavel, o posto devera compensar de forma ndo pecunidria 0s servicos
extraordinérios realizados (desde que permitido pela legislacdo local), pois ndo ha
previsdo de recursos para 0 pagamento de horas extras a auxiliar administrativo,
assistente ou auxiliar técnico.

5.10.2 — No caso de horas extras devidas aos auxiliares de apoio da Residéncia e
da Chancelaria, vigora limite mensal maximo aplicavel ao valor do salario base do
servidor convocado extraordinariamente, a ser fixado pela SERE de acordo com as
disponibilidades orcamentarias para o exercicio. A solicitacdo de recursos a SERE
(SCL) para o pagamento dessas horas extras devera ser feita até o dia 15 do més
subsequente ao da prestacéo do servico, mediante comunicacdo de que constem 0s
seguintes dados:

a) nome e atividade do empregado;

b) seu salario base em délares e em moeda local;

C) numero e tipo (se diurnas ou noturnas) das horas extras trabalhadas;
d) valor unitario da hora extra, segundo seu tipo;

e) valor total a ser pago, em ddlares; e

f) justificativa para a convocacéo extraordinaria.
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5.10.3 — E importante registrar que o montante maximo fixado pela SERE n&o
guarda, necessariamente, relacdo com o valor estabelecido pela legislagdo do pais
para o pagamento de cada hora extra trabalhada, mas se refere exclusivamente ao
limite da despesa que o Posto pode realizar na dotacdo. Dessa forma, embora deva
obrigatoriamente remunerar horas extras pelo valor estabelecido pela legislacéo
local, o posto ndo determinard servigcos extraordinarios de forma a que a despesa
resultante seja superior ao montante global fixado pela SERE. Caso necessario, 0
posto devera compensar de forma ndo-pecuniaria 0s servicos extraordinarios
realizados, desde que permitido pela legislacdo local.

5.10.4 — O posto devera elaborar mensalmente Relatério de Despesas com horas
extras do pessoal de apoio da Residéncia e da Chancelaria (Anexo 34), visado pelo
chefe do posto ou detentor de delegacdo de competéncia e que integrara 0 processo
comprobatério correspondente. Constardo do Relatério as informacdes do item
5.10.2, letras a) a e), o(s) numero(s) do(s) cheque(s) de pagamento e o numero do
desptel de autorizacdo. Os recibos assinados pelos funcionarios deverao conter a
justificativa para a convocacao extraordinaria (item 5.10.2, letra f).

5.10.5 — Caso as horas extras sejam compensadas de forma n&o pecuniéaria, o posto
devera manter registro atualizado, com assinatura do auxiliar local, das horas
compensadas.

5.11 — Alimentacao de Auxiliares de Apoio da Residéncia

5.11.1 — O posto devera pagar os gastos comprovados com alimentacdo dos
auxiliares de apoio da Residéncia até o limite mensal maximo de 20% do total de
seus salarios base. Os gastos deverdo limitar-se ao pagamento de géneros
alimenticios ou de refei¢cdes basicas. (redacdo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29
de novembro de 2017)

5.11.2 — Caso seja permitido pela legislacdo e pelas préticas trabalhistas locais, é
facultado o pagamento do beneficio com alimentacdo diretamente ao auxiliar de
apoio da Residéncia, por meio de inclusdo do valor correspondente ao auxilio no
contracheque. (redagédo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro de
2017)

5.11.3 — E vedado o pagamento, em forma pecuniaria, do beneficio com alimentag&o
diretamente ao auxiliar de apoio da Residéncia.

5.11.4 - O limite de 20% incidirA somente sobre o total dos salarios base mensais
efetivamente pagos aos empregados domeésticos da Residéncia, ndo devendo ser

levados em consideracdo outros pagamentos e beneficios como horas extras,
salarios adicionais, indenizagdes e encargos sociais.
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5.11.5 - As fichas contébeis da Dotacdo CLP registrardo a empresa fornecedora dos
alimentos como credor do pagamento efetuado, indicando, em seguida, 0s homes
dos auxiliares de apoio da Residéncia e seus respectivos salérios base.

5.11.6 - O posto devera elaborar mensalmente Relatério de Despesas de
Alimentacdo dos Auxiliares de Apoio da Residéncia (Anexo 33), do qual constarao,
para cada auxiliar de apoio da Residéncia, o nome, o salario base, o valor do teto de
20%, o gasto individual no més com alimentacdo, o nimero do meio de pagamento
(cheque, transferéncia bancéaria ou espécie) e a discriminacao do credor. O nimero
do pagamento em espécie serd o do cheque que originou os recursos (item 3.9.1).

5.12 — Servi¢cos de Substituicdo Temporéria

5.12.1 - Excepcionalmente, a Dotacdo CLP poderd ser reforcada, mediante
solicitacdo justificada a SERE, para a contratacdo tempordaria, sem vinculo
empregaticio, de auxiliar local, efetuada com base na legislacéo local. A contratacédo
devera ser sempre precedida de processo seletivo nos termos do item 5.3.1 Essa
despesa néo poderéa ser solicitada para o pagamento de substituto de auxiliar local
durante seu periodo de férias regulamentares; o Posto devera assegurar o
planejamento adequado de escala de substituichio para seus contratados

permanentes.

5.12.2 — Caso tais gastos sejam autorizados pela SERE (SCL), seréao incorporados a
dotacdo CLP recursos para cobrir, no periodo determinado, a contratacdo temporaria
de auxiliar local, ou sera concedida autorizacdo de recursos a parte. O namero do
despacho telegrafico que autorizou o gasto deve ser incluido na ficha contabil.

5.13.3 — O auxiliar local podera ser contratado para ocupar vaga definitiva no
mesmo emprego, desde que haja vaga aberta.

5.13 — Fichas Contabeis

5.13.1 — Nas fichas contabeis das prestacfes de contas da dotagdo CLP, os postos
relacionardo nominalmente os auxiliares em tela, lancando os valores liquidos que
lhes houverem sido pagos, indicando a natureza da despesa: salario base, seguro e,
no caso de despesas com alimentacdo dos auxiliares de apoio da Residéncia, o
credor da despesa e 0 més a que se refere o pagamento. Com relacdo a
contribuicdo previdenciaria, os postos deverdo registrar nas fichas financeiras os
montantes relativos as cotas-parte do empregado e do empregador, por lancamento
individual, de forma a indicar o credor (pessoa juridica) e o nome do auxiliar local.
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CAPITULO 6 — Dotacdes de Locacédo de Iméveis no Exterior
—LIM

6.1 — Tipos de Dotacéo LIM

6.1.1 — O custeio da locacdo de imoOveis no exterior conta com trés dotacles, a
saber:

a) Dotacdo LIM-IM: para a Sede, Chancelaria, Centro de Estudos Brasileiros e de
outras dependéncias da Missao;

b) Dotagao LIM-RF: para a Residéncia Funcional de servidores designados pelo
Ministério das Relacdes Exteriores para missdo no exterior, permanente ou
transitéria, nos termos definidos neste capitulo; e

c) LIM-DG: para a cobertura de depdsito de garantia, nos termos deste capitulo.

6.2 — Sede, Chancelaria e outras Dependéncias da Missao — LIM-IM

6.2.1 — Poderdo ser custeadas com recursos da dotacdo LIM-IM as seguintes
despesas relacionadas a ocupacdo de imoveis oficiais: aluguéis, condominio,
garagem para veiculos oficiais, taxas, corretagem, seguro (itens 3.7.1 a 3.7.4), e
outros.

6.2.2 — Devera ser encaminhado a DAEX, anualmente, até 15 de janeiro, o Boletim
de Iméveis (Anexo 13), com informacbes sobre préprios nacionais e imoveis
alugados pelo Posto. Versdo atualizada desse formuléario devera ser transmitida
guando da renovacdo ou modificacdo de contratos de aluguel. No caso dos postos
constantes do Anexo 29, o Boletim de Iméveis sera encaminhado juntamente com a
POP (item 2.2.5).

6.2.3 — O aluguel de imoéveis oficiais somente podera ser contratado mediante prévia
autorizacdo da DAEX, condicionada a aprovacdo, pela Consultoria Juridica, do
correspondente processo administrativo de dispensa de licitacdo e da minuta de
contrato.

6.2.4 — A contratacdo de aluguel de imdveis oficiais devera seguir as disposi¢des do
presente capitulo, observando, sucessivamente, as etapas de: (a) definicdo das
necessidades do Posto; (b) elaboracgéo, pelo Posto, de Projeto Basico e seu exame
pela Secretaria de Estado; e (c) realizacdo de pesquisa de mercado, apos
autorizacdo pela DAEX, orientada pelas necessidades estabelecidas nos itens "a" e
“b”.

6.2.5 — Projeto Basico
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6.2.5.1 —Ap0s a definicdo das necessidades do posto, a SERE poderé autorizar a
elaboracdo, pelo Posto, do Projeto Basico, cujas paginas deverdo ser rubricadas
pelo Chefe do Posto e do qual deveréao constar:

a) Justificativa: definicdo prévia das necessidades especificas do Posto, bem como
indicacdo das pré-condicbes minimas que nortearam a pesquisa de mercado;

b) Objeto: descricdo detalhada do objeto da contratagdo, ou seja, suas principais
caracteristicas fisicas e aspectos necessarios de instalacdo, funcionalidade e
localizagé&o, inclusive de seguranca e representacgao;

c) Preco e periodicidade do pagamento: justificativa do valor negociado, isto €, se
este se encontra dentro da média dos valores de mercado e que a
mensalidade/anualidade esta de acordo com os precos praticados no mercado
local para iméveis do mesmo padrao;

d) laudo de vistoria do imovel;

e) documentacdo que comprove a regularidade da propriedade do imével e, desde
gue possivel, da situacao fiscal do locador;

f) Minuta do Contrato: previamente negociada com o proprietario do imoével, com
copia traduzida para o portugués (item 6.2.7);

g) Original do parecer do advogado do Posto sobre a minuta de contrato, com cépia
traduzida para o portugués (item 6.2.8); e

h) Minuta ndo assinada de declaracao e ratificacdo de dispensa de licitacdo, nos
termos indicados no Anexo 18 do GAP. A versdo final da Declaracdo sera
assinada somente apdés a aprovacao final da contratacdo pela Consultoria
Juridica.

6.2.5.2 — Além da minuta de contrato e do parecer do advogado do Posto, devera
ser traduzida para o portugués toda a documentacao que integre o Projeto Basico.

6.2.5.3 — O Projeto Béasico serd encaminhado a SERE para o endereco eletrénico da
DAEX, na forma de processo administrativo (item 12.3.2). Apés autorizar a
contratacdo, a SERE providenciar4 a restituicdo do processo administrativo ao
Posto.

6.2.6 — Pesquisa de Mercado

6.2.6.1 — Por telegrama a SERE (DAEX ou DAEX/DAC, no caso de Chancelaria
consular), o Posto indicara, a luz das suas necessidades, as principais
caracteristicas do imével que abrigara a Chancelaria ou a Residéncia Oficial, tais
como, entre outras, a metragem, a localizacéo, a facilidade de acesso do publico e
as condicbes de seguranca. No telegrama, o Posto solicitara autorizacdo para
proceder a pesquisa de mercado.

6.2.6.2 — Uma vez autorizada pela SERE, a pesquisa de mercado devera identificar
imovel que melhor atenda as necessidades de instalacdo e localizacdo previamente
definidas (trata-se de exigéncia legal: art. 24, X, Lei n° 8.666, de 1993). A pesquisa
de mercado contera lista dos enderecos visitados e as principais caracteristicas
fisicas dos imoOveis avaliados, bem como as vantagens do selecionado e as razdes
para a desclassificacao dos demais.
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6.2.6.3 — A pesquisa de mercado devera incluir pelo menos trés imoveis visitados, e
seus precos devem servir de comprovacao de que o valor do aluguel pretendido esta
de acordo com os precos praticados no mercado local para iméveis do mesmo
padréo.

6.2.6.4 — Com base na pesquisa de mercado, a Administracdo comprovara a
impossibilidade de o interesse publico ser satisfeito mediante outro imovel, que nao
o selecionado pelo Posto.

6.2.6.5 — As informacdes reunidas pela pesquisa de mercado serdo essenciais para
0 exame da proposta de aluguel de imével.

6.2.7 — Contratos de locacédo de imoveis oficiais

6.2.7.1 — O contrato a ser negociado devera conter clausula diplomética e, sempre
gue possivel, clausula rescisoria, com as seguintes condicdes:

a) clausula diplomatica: devera possibilitar a rescisdo do contrato, sem 6nus para o
locatario, na hipotese de suspensdo ou fim das relagdes diplométicas entre os
paises; e

b) clausula rescisoria: devera permitir, sempre que possivel, segundo a praxe
local, a rescisdo do contrato em caso de fechamento do Posto ou, ainda, segundo
a sua conveniéncia e a qualquer tempo, sem incorrer em multa e assegurada a
devolucdo do depdésito de garantia, assim como de eventuais aluguéis pagos e
nao usufruidos, desde que cumprido o prazo de aviso prévio. Recomenda-se que
0 prazo de aviso prévio nao seja superior a 60 dias, caso permitido pela legislacao
local.

6.2.7.2 — O contrato devera estabelecer que na hip6tese de serem verificadas falhas
estruturais na construcdo que comprometam a seguranca do imével ou sua regular
utilizacdo pelo locatario, ou de ocorrerem danos irreversiveis e integrais ao imoével,
inclusive quando causados por for¢ca maior ou caso fortuito, ocorrera o encerramento
imediato do contrato, com a devolugéo do depdsito de garantia e dos aluguéis pagos
e ndo usufruidos. Na hipotese de dano parcial ao imével que impeca
temporariamente sua regular utilizacdo pelo locatario, o contrato de locacdo e o
pagamento de aluguéis deverdo ser suspensos até a conclusdo das obras de
recuperacédo do imével, a cargo do locador, e a sua reocupacao.

6.2.7.3 — Compete ao locador a manutencdo da parte estrutural do imével. Ao
locatario fica a responsabilidade pela realizacdo de obras reparadoras superficiais,
exceto a reparacdo de danos causados pelo uso natural e desgaste pelo tempo. So
se admitird a responsabilizacdo do locatario por danos estruturais ao imovel, caso
figue provado o uso inadequado ou negligente de suas instalacbes por parte do
locatario ou dos demais ocupantes do imoOvel, sob sua responsabilidade,
circunstancia em que 0 prejuizo ao erario devera ser objeto de averiguacgao,
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podendo ser cobrado o montante desembolsado do ocupante do imével, se
comprovada sua culpa.

6.2.7.4 — Como alternativas aos itens 6.2.7.2 e 6.2.7.3, 0 contrato podera prever o
custeio, de preferéncia pelo locador, de apdlice de seguro que cubra a destruicdo
total ou parcial do imovel por forca maior ou caso fortuito, com o imediato
encerramento do contrato ou sua suspensdo, sem qualquer encargo para o
locatario.

6.2.7.5 — No contrato, deve constituir obrigacdo de o locador pagar as despesas
extraordindrias de condominio, entendidas como aquelas que ndo se refiram aos
gastos rotineiros de manutencao do edificio, como, por exemplo:

a) obras de reformas ou acréscimos que interessem a estrutura integral do imovel,

b) pintura das fachadas, empenas, pocos de aeracdo e iluminacdo, bem como das
esquadrias externas;

c) obras destinadas a repor as condi¢cfes de habitabilidade do edificio;

d) indenizacbes trabalhistas e previdenciarias devidas pelo condominio pela
dispensa de empregados;

e) instalacdo de equipamento de seguranca e de incéndio, de telefonia, de
intercomunicacao, de esporte e de lazer;

f) despesas de decoracao e paisagismo nas areas comuns; e

g) constituicdo de fundo de reserva e reposicdo deste, quando utlizado para
cobertura de despesas extraordinarias.

6.2.7.6 — O contrato de locacdo devera fazer referéncia ao diploma legal que o
valida, bem como mencionar a isencao fiscal prevista na Convencdo de Viena
aplicavel e indicar os eventuais dispositivos legais que estabelecam para o locatéario
taxas e obrigacbes das quais néo esteja isento (v. art. 23 da Convencao sobre
Relacdes Diplométicas ou art. 32 da Convencao sobre Relacdes Consulares).

6.2.7.7 — Deverdo ser incluidos como anexos ao contrato de locacdo os seguintes
documentos:

a) laudo de vistoria do imdvel, ou instrumento similar, onde esteja detalhado o
estado de conservacdo em que se encontra, bem como o inventario das
melhorias, benfeitorias e acessoérios disponiveis no imoével e integrantes da
locacéo;

b) documentos que comprovem que a propriedade do imoével encontra-se
regularizada; e

c) documentos que atestem a regularidade fiscal do locador, desde que possivel.

6.2.7.8 — ApOs autorizacdo pela SERE e assinatura do contrato de locacédo ou de
renovacao, o Chefe do Posto devera encaminhar copia do contrato, juntamente com
novo Boletim de Imoveis, a DAEX.

6.2.8 — Parecer do advogado do Posto
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6.2.8.1 — O advogado do Posto devera manifestar-se formalmente em parecer que
ateste estar a minuta do contrato, bem como a documentacdo comprobatoria, de
acordo com a legislacédo local. A eventual necessidade de pagamento antecipado de
mensalidades, de taxas e obrigacfes adicionais a que se refere o item 6.2.7.6 ou de
depdsito de garantia deve igualmente constar do parecer em questao.

6.2.8.2 — O parecer do advogado deverd assinalar, ainda, os casos de
inaplicabilidade, a luz da legislacdo local, das clausulas e condi¢des enunciadas no
item 6.2.7.

6.2.9 — Renovacéo e prorrogacédo de contrato ou substituicdo de imovel

6.2.9.1 — O Posto, com antecedéncia de no minimo seis meses, devera formalmente
iniciar negociacdes com o locador acerca da renovacdo do contrato, de modo a
permitir a eventual escolha de novo imdével caso as condi¢cdes impostas sejam
consideradas excessivas. A SERE devera ser mantida a par das negociacdes com o
locador e das alternativas disponiveis no mercado imobiliario local.

6.2.9.2 — Toda prorrogacdo de contratos serd precedida da comprovacdo da
vantagem da medida para a Administracdo, inclusive mediante a realizacdo de
pesquisas de precos de mercado. A prorrogacdo de contrato deverd sempre ser
promovida mediante a celebracao de termo aditivo.

6.2.9.3 — No caso de substituicdo de imével oficial do Posto, deverédo ser observadas
as etapas e disposices do presente capitulo para a contratacdo de aluguel (itens
6.2.3 a 6.2.7), cabendo, ainda, prever que a vigéncia do novo contrato comece apos
0 encerramento do contrato atual (incluido o prazo do aviso prévio rescisorio), com
vistas a evitar duplicidade de pagamento.

6.3 — Residéncia Funcional — LIM-RF

6.3.1 — A dotacdo Residéncia Funcional (LIM-RF) destina-se ao ressarcimento, no
todo ou em parte, das despesas de moradia dos servidores designados pelo
Ministério das RelacBes Exteriores para missdo permanente ou transitGria no
exterior. As despesas de RF serdo custeadas exclusivamente pela dotacdo LIM-RF,
sob as seguintes condicdes:

a) o reembolso do aluguel de imdéveis funcionais a servidores beneficiarios da
dotacdo LIM-RF ser& efetuado diretamente pelo Posto ao interessado, contra a
comprovacao por este do pagamento da integralidade do aluguel pactuado ao
locador do imoével. O pagamento do aluguel serd sempre responsabilidade do
servidor, que assinara, a titulo pessoal, o respectivo contrato de aluguel e
assumird, dessa forma, responsabilidade por todas as obrigacbes dele
decorrentes;

b) a comprovacao do pagamento do beneficio devera incluir recibo do funcionério ao
Posto, pelo reembolso recebido, e original do recibo de aluguel passado pelo
locador do imovel, ou copia autenticada pela Administragdo do Posto;
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c) do recibo passado pelo proprietario deverdo constar, claramente identificados, o
nome do locador do imovel e do servidor locatario, o periodo da locacéo e o valor
integral do aluguel, na moeda contratual;

d) na hipotese de que o fornecimento de recibos nédo constitua pratica observada
localmente, outras formas documentais de comprovacdo de pagamento poder&o
ser consideradas pela SERE, em carater excepcional, a vista de informacgdes que
justifiguem tal tratamento;

e) o pagamento devera estar de acordo com os limites fixados pela SERE para cada
categoria funcional e para cada Posto;

f) a RF sera paga sempre na moeda do contrato, que devera ser celebrado em ddlar
estadunidense ou na moeda local; e

g) em nenhuma hipétese a RF poderd ser usada para pagar financiamento de
compra de imovel, leasing com opc¢do de compra ou qualquer outra forma de
aquisicdo de imovel pelo servidor, seus dependentes, ou empresa que lhe
pertenca ou de que seja soOcio.

6.3.2 — Excecdes a esse procedimento serdo analisadas conforme o interesse da
Administracdo, a luz das condi¢des do Posto e mediante manifestacédo especifica da
Consultoria Juridica.

6.3.3 — Em decorréncia do carater indenizatorio da dotacdo LIM-RF, o beneficio sera
pago como reembolso de despesa quitada, na forma estabelecida no item 6.3.1 e
suas alineas, cabendo ao servidor a obrigacao pelo pagamento tempestivo do valor
integral do aluguel do imével por ele contratado a titulo pessoal.

6.3.4 — A dotacado LIM-RF custeara também os contratos de locacéo provisoria, por
ocasidao da chegada e da partida do servidor, observados os mesmos critérios e
limites para ele estabelecidos naquele Posto. Nesses casos, sera mandatéria a
celebracdo de contrato com o locador, mesmo que simplificado (troca de cartas ou
carta-contrato), ndo sendo admitida, para tal efeito, a mera apresentacdo de notas
fiscais ou de recibos de cartdes de crédito referentes a pagamentos efetuados a
hotéis e similares. O contrato devera ser enviado a DAEX na forma do item 6.3.14.

6.3.4.1 — O célculo do reembolso para contratos provisérios celebrados em
base diaria levard em conta o limite por classe e por Posto ajustado para a
mesma referéncia temporal, por meio da razdo entre o correspondente limite
mensal e o nimero de dias do més contabil (30 dias).

6.3.4.2 — Cabe ao beneficiario atentar para a coordenacgdo entre as vigéncias
de seus contratos provisérios e definitivos, sendo vedado o reembolso em
duplicidade para o mesmo periodo. Nos casos em que forem recebidos pela
DAEX contratos de Residéncia Funcional com sobreposicdo de vigéncia,
prevalecerd, para fins de calculo do beneficio, aquele ja processado.

6.3.5 — Cabe ao servidor negociar com o locador a inclusdo, em seu contrato de
Residéncia Funcional, de clausula diplomética e de dispositivo que permita rescisdo
antecipada, mediante aviso prévio de 60 dias, tendo em vista que nao serdo objeto
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de reembolso os periodos contratuais que se estendam além da data de partida do
Posto.

6.3.6 — Somente poderdo beneficiar-se da RF os servidores que tiverem, antes da
partida para o exterior em missdo permanente, restituido os imoéveis funcionais que
ocupem e liquidado todas as obrigacbes como locatarios desses imoveis, em
particular a de pagamento das taxas de condominio.

6.3.7 — O Posto devera incluir a distribuicdo DAEX no telegrama a DP que informe
as datas de assuncao ou de partida definitiva do servidor.

6.3.8 — O servidor ndo podera alugar, como Residéncia Funcional, imovel de sua
propriedade, ou da propriedade de seu cOnjuge, companheiro(a) ou parente até o
segundo grau civil, ou de empresa que |lhe pertenca ou de que seja socio.

6.3.9 — Nao podera ser concedida RF a servidores proprietarios de imovel
residencial na cidade sede do Posto onde estejam servindo.

6.3.10 — Nao serdo custeados pela RF e deverdo correr a conta do servidor 0s
gastos com comissdes a agentes imobiliarios, depdésitos de garantia, taxas de
condominio, multas, juros moratoérios, despesas de agua e esgotos, energia elétrica,
televisdo a cabo, internet, telefone e congéneres, a exce¢do do disposto nos itens
6.3.11 e 6.3.12.

6.3.10.1 — Os itens de despesa mencionados no item 6.3.10 devem vir
discriminados no contrato ou na fatura apresentada para fins de reembolso da
RF.

6.3.10.2 — Despesas com vagas de garagem, além de outras taxas e impostos,
somente serdo custeadas pela RF, excepcionalmente, se seu custo constituir
parte indissociavel do valor contratual do aluguel e ndo puderem ser calculados
separadamente.

6.3.11 — Em postos dos grupos “C” e “D”, o depdsito de garantia sera coberto pela
dotacéo LIM-DG, observadas as disposicfes dos itens 6.5.2 a 6.5.6.

6.3.12 — Em postos do grupo “D”, a dotacdo LIM-RF podera, a critério da
Administracdo, custear comissfes a agentes imobilidrios, desde que o Chefe do
Posto ateste, por meio de telegrama com distribuicdo para a DAEX, que o0s
respectivos valores correspondem a pratica do mercado imobiliario local.

6.3.12.1 — A comprovagéo do pagamento deverd incluir recibo do servidor ao Posto,
bem como recibo do agente imobiliario. No recibo passado pelo agente imobiliario
devera estar identificado o nome do servidor e caracterizada a despesa.

6.3.13 — Em todos os postos, quaisquer 6nus decorrentes do atraso no pagamento

do aluguel, assim como da ndo observancia das clausulas rescisoria, de aviso prévio
ou de conservacao do imovel serdo de responsabilidade exclusiva do servidor.
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6.3.14 — Tao logo o contrato seja firmado pelo servidor, o Posto enviara a DAEX, em
versoes digitalizadas, por meio do endereco eletrénico dessa unidade, cépia do
contrato de locacdo (com traducdo nao oficial, caso néo seja redigido em inglés,
francés ou espanhol), acompanhada do respectivo Boletim de Imdveis/Residéncia
Funcional (Anexo 14) assinado pelo servidor e pelo Chefe do Posto, ou por quem
detiver a delegacao de competéncia.

6.3.15 — As parcelas mensais a que cada servidor de cada categoria funcional tiver
direito seréo calculadas pela DAEX, com base nos limites estipulados pela SERE, e
comunicadas ao Posto, por despacho telegrafico especifico, tdo logo recebidas e
processadas as informacgdes necessarias.

6.3.16 — Nos postos onde o adiantamento de aluguel superior a um més constituir
pratica do mercado imobiliario local, a SERE, em face de solicitacdo do Posto
transmitida por telegrama a DAEX/COF/CISET, poderd examinar, em carater
excepcional, a possibilidade de antecipacdo da parcela coberta pela dotacdo LIM-RF
pelo periodo indicado, tendo em conta inclusive as disponibilidades orcamentarias. A
assinatura de contratos com clausula de pagamento de aluguel com periodicidade
superior a mensal devera ser, no entanto, evitada.

6.3.16.1 — Para permitir a analise e o reembolso tempestivo dos valores
contratuais mencionados no item 6.3.16, a solicitacdo telegréafica e o envio da
documentacédo de que trata o item 6.3.14 deverdo ser providenciados com a
devida antecedéncia, tendo em vista a necessidade de coordenacdo das
unidades gestoras e orcamentario-financeiras na SERE para o provisionamento
dos recursos.

6.3.17 — Qualquer reajuste no valor do aluguel importard o envio de novo Boletim de
Iméveis/Residéncia Funcional. Caso o contrato ndo tenha definido o indice de
reajuste a ser aplicado, caberad também a celebracdo de Termo Aditivo ao contrato
original, que devera acompanhar o Boletim de Imdveis/Residéncia Funcional (item
6.3.14).

6.3.18 — Os aumentos de aluguéis decorrentes de variagcdes cambiais e de reajustes
periédicos contratuais ou legais que ultrapassarem os limites fixados para cada
categoria deverao ser cobertos pelos servidores.

6.3.19 — Sempre que ocorrer modificacdo nos termos do contrato de aluguel, cépia
da documentacdo correspondente, acompanhada pelo Formulario Boletim de
Iméveis/Residéncia Funcional, deverd ser enviada a DAEX, na forma do item 6.3.14.

6.3.20 — Servidores casados ou em unido estavel, conforme registro nos respectivos
assentamentos funcionais, quando estiverem em missao na mesma localidade, farao
jus ao custeio, parcial ou integral, de somente um contrato de aluguel. Observado o
limite fixado para a classe e para o Posto, a RF sera atribuida ao servidor titular do
contrato de locacéao.
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6.3.21 — Nos casos de contratos de locacdo provisoria de servidores em missao
transitoria, o beneficio da RF sera concedido sob as seguintes condicdes,
observados os mesmos critérios e limites aplicados ao servidor:

a) em postos dos grupos “C” e “D”, quando a missao tiver duracao igual ou superior
a 30 dias;

b) em postos dos grupos “A” e “B”, quando a missao tiver duragéo, fixada antes da
partida, superior a 90 dias;

c) nos casos de prorrogagédo de missdes transitorias em postos dos grupos “A” e “B”,
0 pagamento, nao retroativo, somente sera devido a partir do 91° dia da misséo;

d) o servidor em missao transitéria com duragdo superior a um ano em Posto de
qualquer grupo, para manter seu beneficio, deverd comprovar, caso seja
ocupante de imovel funcional em Brasilia, que restituiu as respectivas chaves a
DSG e liquidou todas suas obrigacbes como locatario do imovel funcional, em
especial as taxas de condominio; e

e) em todos os casos, serd mandatdria a celebracdo de contrato com o locador,
mesmo que simplificado (troca de cartas ou carta-contrato), ndo sendo admitida,
para tal efeito, a mera apresentacdo de notas fiscais ou de recibos de cartbes de
crédito referentes a pagamentos efetuados a hotéis ou similares.

6.3.22 — Antes do vencimento do contrato de aluguel, devera ser enviado a DAEX,
na forma do item 6.3.14, o correspondente termo de renovacao, a fim de evitar a
exclusdo da parcela devida ao servidor locatario. Nos casos de contratos com
clausula de renovacao automatica, esta disposicado devera ser atestada pelo Chefe
do Posto, mediante o envio de novo Boletim de Imoveis/Residéncia Funcional.

6.3.23 — A administracdo do Posto devera cotejar o recibo do locador do imével com
o original do contrato correspondente, a fim de certificar-se da conformidade dos
dados nele contidos.

6.3.24 — As fichas contabeis da dotacdo LIM-RF registrardo a qualidade do servidor
locatario como credor do pagamento efetuado e o periodo a que se refere a despesa
realizada. Os documentos comprobatérios de despesa deverdo expressar o valor
contratual pactuado, ndo sendo aceitaveis, em nenhuma hipo6tese, acréscimos ou
descontos por motivos de reparos ou de benfeitorias nos imoéveis.

6.3.25 — Ao efetuar o pagamento da parcela de aluguel, na moeda contratual, o
Posto devera ter presente que a cobertura da RF ndo podera ultrapassar, em
nenhuma hipétese, o limite méximo de cobertura atribuido ao servidor, conforme
estabelecido para cada Posto e para cada categoria funcional.

6.3.26 — Apurada a existéncia de saldo na parcela mensal da dotagéo LIM-RF, apos
a conversdo em moeda local do valor, quando for o caso, da RF estabelecida para
cada Posto e para cada categoria funcional, o Posto devera manté-lo em seu poder,
informando o total acumulado quando solicitado pela DAEX, para efeito da devida
compensacdo em parcela ulterior ou por ocasido do Encerramento do Exercicio
(tem 15.1.1). N&o havera, portanto, recolhimento automatico e mensal de saldo na
dotacéo LIM-RF.
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6.3.27 — Sempre que a variacdo cambial representar perda significativa para o
servidor, esta poderd ser compensada pelo Posto, até o limite de cada categoria
funcional, caso haja saldo disponivel, mediante prévia autorizacdo da DAEX. Caso
contrario, o Posto informard & DAEX 0 montante necessario para complementar a
parcela por servidor, bem como a taxa utilizada. Ajustes individuais inferiores a US$
100,00, no entanto, deverdo ser acumulados até atingirem esse montante, quando
deverdo ser solicitados.

6.3.28 — No caso de remocédo de servidor beneficiario de adiantamento da parcela
da dotacdo LIM (item 6.3.16), cabera a ele providenciar, antes de sua partida, a
devolucdo ao Posto da diferenca entre o valor recebido e aquele efetivamente
devido ao locador pelo periodo durante o qual ocupou o imével. O Posto, por sua
vez, devera comunicar o saldo existente a SERE por telegrama com distribuicédo
DAEX/CISET.

6.3.29 — O fato gerador do beneficio da Residéncia Funcional € a assun¢éo das
funcdes do servidor no Posto para o qual foi designado, e os reembolsos a que faz
jus lhe serdo devidos até sua data de partida definitiva.

6.3.30 — Quando da partida definitiva do servidor, o Posto comunicara, por telegrama
distribuido a DAEX, a data de entrega das chaves do imével alugado pelo servidor, a
qual ndo podera ser posterior a sua partida definitiva do Posto, para que seja
processada a suspensao da parcela da dotacdo LIM-RF que Ihe corresponda. A RF
sera paga, proporcionalmente, até essa data, e o saldo que porventura venha a ser
apurado devera ser imediatamente informado a DAEX, para a devida incorporagao
na parcela seguinte. A utilizacdo de saldos disponiveis depende, em qualquer
circunstancia, de autorizacdo expressa da SERE.

6.3.30 — ApOs 0 sexto més de vigéncia do contrato de aluguel, ndo incidirdo sobre o
respectivo célculo do beneficio da RF as mudancas na condic¢do funcional ou pessoal
do servidor titular, exceto em caso de celebracédo de novo contrato.

6.3.31 — O imovel objeto do contrato apresentado para fins de reembolso pela
dotacdo LIM-RF deve ter endereco no pais do Posto de lotacdo do beneficiario. Em
todo caso, serdo considerados os limites e as regras pertinentes ao Posto de lotacdo
do servidor.

6.3.32 — Os servidores evacuados em funcdo de deterioragcdo das condi¢cdes de
seguranca no Posto de lotagcdo serdao regidos pelas regras e pelas condi¢gbes
pertinentes ao Posto de destino, enquanto durar a conjuntura geradora do
deslocamento.

6.4 — Metodologia de Calculo da RF

6.4.1 — O célculo da parcela da dotacdo LIM-RF, referente ao aluguel de imoveis
funcionais no exterior, a ser atribuida a cada servidor, sera efetuado de acordo com
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os limites estabelecidos para cada Posto e categoria funcional, a critério da
Administracao.

6.4.2 — Em postos dos grupos “C” e “D”, a cobertura sera de 100% do limite
estabelecido para cada categoria funcional.

6.4.3 — Nos postos dos grupos “A” e “B”, o reembolso dar-se-a em quatro faixas
diferentes:

a) o aluguel cujo valor, na data de assinatura do contrato, corresponder a até 70%
do limite estabelecido por categoria funcional em cada Posto, sera objeto de
reembolso em sua totalidade. Nao havera, portanto, nenhum desembolso por
parte do servidor;

b) o aluguel cujo valor, na data de assinatura do contrato, se situar acima de 70% e
até 80% do limite estabelecido por categoria funcional em cada Posto, sera
reembolsado em 90% de seu valor. Nesses casos, portanto, o desembolso do
servidor sera de 10% do valor do aluguel;

c) o aluguel cujo valor, na data de assinatura do contrato, se situar acima de 80% e
até 90% do limite estabelecido por categoria funcional em cada Posto, sera
reembolsado em 80% de seu valor. Nesses casos, portanto, o desembolso do
servidor sera de 20% do valor do aluguel; e

d) o aluguel cujo valor, na data de assinatura do contrato, se situar acima de 90% do
limite estabelecido por categoria funcional em cada Posto, sera reembolsado em
70% do limite estabelecido. Cabera ao servidor, portanto, complementar a
diferenca, a fim de perfazer o valor total do aluguel contratado.

6.4.3.1 — O cambio considerado no célculo de que trata o item 6.4.3 sera
aguele constante do Sistema de Cambio (SICAM) na data de assinatura do
contrato de locacao.

6.4.4 — Uma vez enquadrado o servidor em uma das faixas de que trata o item
6.4.3, as condicdes de reembolso sofrerdo alteracdo somente em caso de
reajuste do aluguel ou de celebragdo de novo contrato, ndo havendo
movimentacao entre as faixas em decorréncia de variacdo cambial, observado
o disposto no item 6.3.27.

6.4.5 — Disposi¢cdes Transitorias

6.4.5.1 — Os contratos de aluguel firmados anteriormente a publicacdo da Portaria
MRE n° 282, de 8 de junho de 2015 continuardo a ser reembolsados segundo as
regras estabelecidas no Guia de Administracdo dos Postos (GAP 2011), aprovado
pela Portaria MRE n° 420, de 2011. Para efeito do célculo mensal do beneficio da
Residéncia Funcional aplicavel a tais contratos, o Posto considerara:

a) o valor do contrato de aluguel em moeda local;
b) a taxa de cambio no dia do reembolso;
c) a converséao do valor do aluguel em dolares estadunidenses;
d) o valor do desembolso minimo, quando cabivel (item 6.4.3); e
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e) o limite estabelecido para o Posto em cada categoria funcional do servidor.
A metodologia de calculo da RF sera: RF=c-d <e

6.4.5.2 — A sistematica de reembolso da RF instituida por esta Portaria abrangera os
contratos a serem celebrados a partir da vigéncia da Portaria MRE n° 282, de 8 de
junho de 2015. Os termos aditivos, as renovacdes e as prorrogacoes vinculados a
contratos anteriores terdo o mesmo tratamento dispensado aos contratos antigos,
conforme explicitado no item 6.6.5 da Portaria MRE n° 360, de 1° de julho de 2015.

6.4.5.2.1 — Os servidores submetidos ao regime anterior que desejarem optar pelo
novo sistema poderdo solicitar autorizacdo para fazé-lo, cabendo a SERE decidir
sobre a conveniéncia e a oportunidade da migracao.

6.5 — Depésito de Garantia — LIM-DG

6.5.1 — No que se refere aos imoveis oficiais, em havendo depdsito de garantia, esse
deverd, ao final do contrato, ser devolvido integralmente ao locatario. O depdsito ndo
podera ser retido em caso de atraso de pagamento de aluguel. Como solucéo para
tal atraso, o contrato podera prever o pagamento de juros, segundo a praxe local.

6.5.2 — Nos casos dos depdésitos de garantia para servidores em missao em postos
“C” e “D” (item 6.3.11), a concessao de recursos observara as seguintes condicdes:

a) a exigéncia de depdsito de garantia deve constar do contrato de locacgéao;
b) a comprovacdo do pagamento do depdsito de garantia devera incluir recibo do
servidor ao Posto e recibo do depdsito passado pelo locador.

6.5.3 — Quando autorizada a cobertura de depoésito de garantia, o EFNY registrara
no SIAFI como beneficiario o nome do servidor.

6.5.4 — O servidor, antes de sua partida do Posto, e ainda que o locador, por
qualquer razado, nao restitua integralmente o depdésito de garantia, devera devolvé-lo
na sua totalidade ao Posto, que, por sua vez, deverd providenciar o recibo de
quitacao e fazer o recolhimento imediato e por separado do valor correspondente ao
EFNY.

6.5.4.1 — O servidor fica obrigado a restituir ao Posto o valor do depdsito de
garantia na moeda em que este foi previsto contratualmente, de modo que nao
Ihe cabera arcar com eventuais variagdes cambiais ocorridas entre 0 comeco e
o término do respectivo contrato de aluguel.

6.5.4.2 — O descumprimento da obrigacao de restituir tempestivamente o montante
recebido a guisa de deposito de garantia pelo servidor acarretara a suspensao, pelo

tempo da inadimpléncia, de quaisquer reembolsos relacionados a Residéncia
Funcional.
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6.5.5 — Recebido o recolhimento, o EFNY providenciara a baixa do nome do servidor
como responsavel pelos recursos que lhe foram concedidos para a cobertura de
depdsito de garantia.

6.5.6 — Os postos deverdo prestar contas em separado, e por autorizagdo, dos
recursos creditados por deposito de garantia, bem como informar seu recolhimento
integral quando do encerramento do contrato de locacgao.
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CAPITULO 7 — Outras Dotacdes

7.1 — Assisténcia a Brasileiros no Exterior- ABE e Atendimento
Consular = ATC

7.1.1 — As dotacgdes Assisténcia a Brasileiros no Exterior — ABE e Atendimento
Consular — ATC destinam-se a custear despesas ligadas a servicos consulares e de
apoio a comunidades brasileiras no exterior necessarias ao cumprimento das
disposicfes do Decreto n°® 7.214, de 15 de junho de 2010, da Portaria MRE n° 457,
de 2 de agosto de 2010 (Manual do Servico Consular e Juridico), do Plano Diretor
de Reforma Consular do MRE e das acdes especificas do Plano Plurianual (PPA).
N&o devem ser cobertas com estas verbas despesas com manutengdo normal do
Posto ou que estejam expressamente previstas em rubricas especificas de outras
dotacdes.

7.2 — Assisténcia a Brasileiros no Exterior- ABE

7.2.1 — Destina-se a custear despesas com assisténcia direta ou indireta a
brasileiros no exterior e eventual repatriacdo. Podem ser custeados gastos com:

a) servigcos consulares em geral, inclusive divulgacéo consular;

b) repatriagdes de brasileiros desvalidos e gastos correlatos;

c) assisténcia a brasileiros em dificuldade no exterior, podendo ser concedidos a
desvalidos, em caso de comprovavel necessidade, pequenos auxilios para
alimentacéo, deslocamento, alojamento e atendimento médico emergencial;

d) contratacdo de advogados ou assessores juridicos com finalidade
exclusivamente consular para 0s postos e, em casos excepcionais de carater
humanitario, para individuos comprovadamente desvalidos. Esses casos
excepcionais estardo restritos a (i) condenacéo a pena de morte, prisdo perpétua,
punicdes corporais e outras penas excessivas ndo previstas na lei brasileira; (ii)
suspeita fundamentada de discriminacgdo; (iii) casos de interesse politico; e (iv)
situacdes envolvendo menores ou enfermos. A contratacdo de advogados para
individuos ocorrera somente apds esgotar-se o recurso a advogados dativos e
mediante consulta prévia a DAC/SERE;

e) despesas com transporte e hospedagem de tais profissionais para consulados
itinerantes, jornadas migratorias, palestras e visitas a brasileiros presos em locais
distantes da sede do Posto, quando tais gastos ndo estiverem contemplados ou
implicitos contratualmente. Nesses casos, as diérias serdo fixadas no mesmo
patamar dos contratados locais dos postos (AAs). O eventual pagamento de
passagem (aérea, rodoviaria, aquaviaria ou ferroviaria) dar-se-a contra recibo
normal do beneficiario;

f) assisténcia humanitaria a detentos brasileiros, inclusive mediante aquisicdo e
fornecimento de itens médicos e de primeira necessidade;

g) despesas miudas de pronto pagamento para fins consulares diversos;

h) viabilizacdo de meios e outras providéncias para a realizagdo de reunibes,
seminarios, censos, programas de regularizacdo migratéria, consulados
itinerantes, projetos especiais e outros eventos ligados a atendimento ou
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assisténcia consular, incluindo contratacdo de profissionais para dar orientagéo e
prestar informacdes sobre suas especialidades, bem como para aquisicdo ou
aluguel de equipamentos necessérios a tais fins, além de transporte, alojamento
e alimentacdo das pessoas envolvidas nas atividades mencionadas, inclusive
voluntarios. Profissionais de saude poderdo ser contratados para atividades de
orientacdo, exames basicos (tais como afericdo da pressao arterial e exame
oftalmolégico) e medicina preventiva, além de palestras e seminarios para a
comunidade brasileira;

i) programas de treinamento, contratacdo de professores e producdo de manuais
sobre assisténcia consular a brasileiros;

J) incentivos a projetos e entidades voltados ao apoio a brasileiros no exterior, tais
como a premiacao de obras e atividades em beneficio da diaspora brasileira;

k) realizacdo e financiamento de projetos de atendimento consular de segunda
geracdo nas areas da educacao, previdéncia, trabalho, saude, informacéo e
outras; e

l) financiamento de eventos de interesse consular e de apoio a diaspora, bem
como de outras despesas contempladas do Decreto n° 7.214, de 2010, ou na
“Ata Consolidada” de reivindicacbes aprovadas nas “Conferéncias Brasileiros no
Mundo”.

7.2.2 — As despesas com locomocédo de funcionario serdo cobertas pela SERE,
guando se tratar de servidor do Quadro Permanente do MRE, ou, nos termos do
item 5.9, no caso de auxiliar local,

7.2.3 — Poderédo ser autorizados aos postos recursos da dotacdo ABE para o
atendimento de casos emergenciais decorrentes de situacbes consulares
imprevistas, ndo passiveis de previsdo do Posto, inclusive a contratagdo de
advogados para a defesa dos interesses da Unido no Exterior, mediante
coordenacao com a AGU.

7.2.4 — Os pagamentos deverdo ser feitos contra recibo, diretamente ao nacional
beneficiario do auxilio, ou a quem lhe fornecer, por instru¢cdes do Posto, outras
formas de assisténcia, alojamento ou transporte de retorno ao Brasil. No caso de
repatriacdo, devera ser feita consulta prévia a SERE, com indicacdo de nomes de
familiares no Brasil. Esta dotacdo ndo cobrirhd despesas hospitalares, ressalvado o
item 7.2.1 c, ou com traslado de restos mortais. Os recursos desta dotacao
tampouco serdo utilizados para saldar dividas de qualquer tipo ou para pagar taxas,
impostos, multas, fiancas ou outro tipo de encargo financeiro nédo previstos no item
7.2.1.

7.2.5 — Os postos poderdo fazer uso de recursos da dotacdo SMP para realizar
pequenas despesas urgentes de assisténcia a brasileiros em dificuldade no exterior.
Se assim procederem, deveréo solicitar em tempo o reembolso a dotagdo SMP pela
dotacdo ABE, de forma a n&o ultrapassar o final do exercicio financeiro.

7.2.6 — As solicitacbes de recursos para pagamento das despesas indicadas nos
itens anteriores e todos os expedientes a elas relacionados deverao incluir a DAC
(Divisdo de Assisténcia Consular) e a OUV (Ouvidoria Consular) nas primeiras
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distribuicbes e a CGPC (Coordenacédo-Geral de Planejamento e Integracdo
Consular) na terceira, além das siglas de outras areas da SERE envolvidas ou
potencialmente interessadas no tipo de assisténcia prestada.

7.2.7 — Nas fichas contdbeis integrantes das prestacdes de contas da dotagdo
Assisténcia a Brasileiros no Exterior os postos informardo sempre o nome do
brasileiro assistido e 0 nimero de seu passaporte ou carteira de identidade. Em caso
de néo ter condi¢cGes de identificar os beneficiarios, o Posto devera anotar na ficha
contabil se a pessoa € indocumentada ou se os bens adquiridos, em maiores
volumes, sdo destinados a diversos desvalidos brasileiros internados em hospitais
ou presidios.

7.2.8 — O Posto mantera registro com indicacdo do nome, dados pessoais, data e
tipo de assisténcia prestada (Anexo 28).

7.3 — Atendimento Consular — ATC

7.3.1 — Destina-se a custear despesas com a atividade consular regular do Posto,
projetos destinados a aprimorar servicos de atendimento ao publico e eventos de
interesse consular e da diaspora brasileira, bem como gastos ndo diretamente
ligados a assisténcia individualizada de brasileiros no exterior, que devem ser
cobertos com a dotacdo ABE. Observadas tais condi¢cfes e — quando for o caso — as
previstas no Capitulo 12 sobre licitacdes, poderdo ser pagos com a verba ATC
gastos com:

a) contratacdo de servicos para realizacdo de obras ndo estruturais nas areas de
atendimento consular, aquisicdo de materiais de consumo tais como toner
especifico para as impressoras do Sistema Consular Integrado - SCI,
equipamentos e bens moveis, bem como adaptacdo de modveis e balcbes de
atendimento destinados ao adequado funcionamento do SCI;

b) compra ou aluguel de equipamentos para o SCI ou para uso estritamente
consular, incluindo contratacdo de servicos de internet ou outros meios de
comunicacao que permitam o acesso aos bancos de dados do Sistema Consular
Integrado, quando ndo puderem ser providenciados pela area responsavel da
SERE;

c) implantacdo de sistemas de controle de fluxos de pessoas nas éareas de
atendimento consular que garantam a seguranca e a integridade fisica das
instalacbes e dos agentes consulares, se necessario com aquisicdo de
equipamentos para distribuicAo de senhas de atendimento, programas de
agendamento de servicos “on-line” e mecanismos de monitoramento de
atendimento consular, inclusive por via remota atraves da Internet;

d) contratacdo de servicos, na modalidade de execucao indireta, para recepgcao e
triagem de pessoas nas areas de atendimento consular, com o objetivo de
aprimorar e dar maior agilidade ao processamento de pedidos de servigos
consulares, obedecidas as normas que regulam a matéria e mediante autorizacao
da SERE;
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e) contratacdo de pessoal para atendimento consular emergencial temporario por
até 90 (noventa dias);

f) encomenda, aquisicdo ou aluguel de equipamentos, sistemas e programas
informatizados para trabalho consular compartilhado, geréncia de projetos
consulares, registro de matriculas consulares, votagdes eletrénicas, producdo de
mapas, elaboracdo de relatorios e producdo de estatisticas consulares, quando
ndo puderem ser providenciados pela area de informatica da SERE;

g) organizacao de cursos de treinamento consular, contratacdo de servi¢os didaticos
e realizagao de programas de aperfeicoamento ligados a atendimento consular ou
apoio a diaspora brasileira;

h) planejamento e financiamento de projetos para auxiliar a adaptacdo de brasileiros
no exterior a sociedade local, bem como para a preservacdo da identidade
brasileira e dos vinculos como o Brasil, incluindo cursos de portugués ou da
lingua local, concursos infantis e outras atividades destinadas a manter lacos
culturais e afetivos das novas geracoes de brasileiros no exterior com o Brasil;

i) realizacdo de campanhas de informacao consular, inclusive mediante elaboracéo
de publicagdes, apresentagdes, videos, “jingles”, “clips”, filmes e programas de
radio e TV de interesse consular ou da didspora brasileira, bem como sua
divulgag&o ao publico, inclusive através da Internet;

j) financiamento de consulados itinerantes e programas especiais com coletividades
brasileiras no exterior quando nao cobertos pela dotacdo ABE;

k) apoio a entidades voltadas a assisténcia e a promocdo das comunidades
brasileiras no exterior, mediante critérios a serem definidos pela SERE;

[) encomenda e publicacdo de estudos técnicos ou académicos sobre temas
consulares, segundo parametros aprovados pela SERE;

m)realizacdo de censos para apuracdo do namero e perfil de brasileiros no exterior;

n) desenvolvimento de programas de cooperacdo consular com outros paises e
instituicdes brasileiras ou estrangeiras, assim como implementacdo de acordos e
convénios com entidades locais ou organizagfes internacionais com atuacao nas
areas migratdria ou de apoio a brasileiros no exterior, obedecida a legislacédo local
aplicavel a matéria e em conformidade com termos de referéncia aprovados pela
SERE; e

0) organizacdo ou financiamento de eventos destinados a reforcar a unido, a
integracdo, a promocao e o autodesenvolvimento das comunidades brasileiras no
exterior, bem como de outras acdes contempladas no Decreto n°® 7.214, de 2010,
e na “Ata Consolidada” de reivindicagdes aprovadas nas “Conferéncias Brasileiros
no Mundo”, incluindo realizagédo de reunides periddica — no Brasil ou no exterior —
com o Conselho de Representantes de Brasileiros no Exterior — CRBE.

7.3.2 — Poderdo ser autorizados aos postos recursos da dotacdo ATC para o
atendimento de casos emergenciais decorrentes de situagbes consulares
imprevistas, ndo passiveis de previsao do Posto.

7.3.3 — As solicitagOes de recursos para pagamento das despesas indicadas nos
itens anteriores e todos os expedientes a elas relacionados deverao incluir a CGPC
(Coordenacao-Geral de Planejamento e Integragdo Consular) na primeira
distribuicdo, seguida de DAC (Divisdo de Assisténcia Consular), OUV (Ouvidoria
Consular) e DDV (quando envolver documentos de viagem), além das siglas de
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outras areas da SERE envolvidas ou potencialmente interessadas no assunto
tratado.

7.4 — Cooperacao Humanitaria Internacional — CHI

7.4.1 — Destina-se a assistir paises ou popula¢des que se encontrem em situacdes
de emergéncia, calamidade publica, convulsbes sociais, catastrofes naturais ou
causadas pelo homem, conflitos armados, inseguranca alimentar aguda, risco
iminente ou grave ameaca a vida, a saude, a garantia dos direitos humanos ou
humanitarios, aliando agfes preventivas, emergenciais e de reabilitacdo. Podem ser
custeadas despesas com:

a) aquisicdo e doacao de alimentos e medicamentos;

b) deslocamento de pessoal especializado em assisténcia humanitéria, inclusive no
atendimento de emergéncias médicas;

c) envio de estrutura logistica de apoio;

d) alojamento provisorio de populacdes;

e) transporte para areas fora da zona de risco;

f) repatriacdes coletivas, quando couber;

g) capacitacdo de brasileiros, inclusive voluntarios, para prestacdo de assisténcia
humanitéaria; e

h) realizacdo de acdes de reabilitacdo pds-emergéncia (distribuicdo de alimentos e
sementes em troca de capacitacdo, treinamento, trabalho, frequéncia escolar ou
vacinacao da populacao local).

7.4.2 — Toda solicitagdo de assisténcia humanitaria devera partir do Governo local e
deve ser formalizada por escrito, preferencialmente por meio de Nota Verbal. O
pedido deve ser imediatamente encaminhado a SERE para analise.

7.4.3 — Caso haja indicacdo da SERE de que o pedido de assisténcia podera ser
atendido em alguma medida, os Postos devem solicitar aos Governos locais lista de
itens prioritarios, em escala de preferéncia, a serem doados para as vitimas da
emergéncia. Em nenhuma hipotese, recursos financeiros poderdo ser diretamente
repassados ao Governo local.

7.4.4 — As prestacOes de contas dos recursos da dotacdo CHI, transferidos a conta
das Embaixadas, para execucao local direta, e das Delegacbes, para repasse a
organismos internacionais especializados ou instituicbes da sociedade civil de carater
humanitario em beneficio de terceiros paises, seguirdo forma e prazo dispostos no

Capitulo 13.

7.4.5 — Nos casos de repasses previamente disciplinados por Memorandos de
Entendimento, conforme previsdo orcamentaria anual, caberd as Delegacfes obter
dos organismos internacionais especializados ou instituicdbes da sociedade civil de
carater humanitario relatorios parciais e final comprobatorios da execucdo dos
recursos, nos termos indicados nos respectivos Memorandos de Entendimento. Os
relatorios deverdo ser incluidos nos respectivos processos comprobatorios de
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despesa, que integram o processo de prestacédo de contas arquivado na Delegacéo
(ver item 13.5.2). Copias dos relatorios deverdo ser remetidas a SERE, no prazo de
15 dias ap0s o recebimento.

7.4.6 — Nos casos de repasses de carater emergencial e extraordinario (néo
amparados por Memorando de Entendimento), as Delegacfes somente transferiréo
0S recursos apos receberem dos organismos internacionais especializados ou
instituicbes da sociedade civil de carater humanitario compromisso formal de emitir
documento comprobatoério de gasto, em linha com a instrucéo recebida da SERE.
Relatorios padronizados de prestacdo de contas dos aludidos organismos e
instituicbes poderdo ser aceitos, desde que haja discriminacdo do valor recebido do
Governo brasileiro como pais cooperante e da destinacdo especifica dos recursos.
Os documentos comprobatoérios de gastos e os relatérios padronizados de prestacéo
de contas deverdo ser incluidos nos respectivos processos comprobatorios de
despesa, que integram o processo de prestacdo de contas arquivado na Delegacéo
(ver item 13.5.2).

7.4.7 — As Embaixadas nos paises onde forem executados os recursos repassados
para organismos internacionais especializados ou instituicdo ou instituicdes da
sociedade civil de carater humanitario deverdo encaminhar a SERE, por sua vez,
relatério de avaliacdo complementar das acdes de cooperacdo humanitaria
financiadas pelo Governo brasileiro, o qual podera incluir eventuais registros da
imprensa local ou internacional, tais como fotografias, recortes de jornais, entre
outros. As Embaixadas deverdo manter em seus arquivos copias dos aludidos
relatérios, a disposicéo dos controles interno e externo.

7.5 — Cooperacao Técnica Internacional — CT

7.5.1 — A dotacdo CT custeard a viabilizacdo de meios e outras providéncias para a
realizacdo de reunides, seminarios e outros eventos ligados a area de ciéncia,
tecnologia e inovacéo, incluindo aquisicdo ou aluguel de equipamentos necessarios
a tais fins, além de transporte, alojamento e alimentacdo das pessoas envolvidas

nas atividades mencionadas, inclusive voluntarios.

7.5.2 — Solicitacbes de equipamentos e material permanente para os Setores de
Cooperacdo Técnica e os Setores de Ciéncia e Tecnologia (SETEC) dos postos
deverdo ser dirigidos a DAEX. Em caso de solicitagdo de material de informatica
e/ou comunicacdes, os pedidos deverdo ser dirigidos a CGPLAN/DINFOR, com a
descricdo técnica do equipamento solicitado. Caso autorizada a aquisicdo, a
respectiva unidade gestora (DAEX ou CGPLAN) liberardA o0s recursos
correspondentes pela dotagédo CAP (itens 4.3.7 e 4.3.8).

7.6 — Instituto Rio Branco — IRBr

7.6.1 — Destina-se a0 pagamento a instituicbes de ensino para a formacdo e
aperfeicoamento de Diplomatas e a professores visitantes convidados para
ministrarem cursos e conferéncias no IRBr, bem como ao custeio de assinaturas de
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jornais, revistas e periodicos para a Biblioteca Embaixador Guimaraes Rosa. Podera
custear também, parcial ou integralmente, cursos no exterior de aperfeicoamento
profissional de Diplomatas, assim como bolsas de estudo a servidores diploméaticos
qguando indicados pelo Instituto Rio Branco para seguir cursos de aperfeicoamento e
especializacdo no exterior. Nesse caso, o servidor entregara ao Posto comprovante
pelo pagamento total feito a instituicdo, para fins de arquivamento.

7.6.2 — As despesas de material de consumo relacionadas as atividades do IRBr,
como a aquisicao avulsa de livros, jornais e revistas, serdo cobertas mediante
autorizacdo de recursos creditados pela Dotacdo 30 — Material de Consumo (itens
3.2.1a3.2.5).

7.7 — Intercambio Cultural - IC

7.7.1 — Destina-se a cobrir despesas do Posto relacionadas ao intercambio cultural,
a divulgacdo da cultura brasileira, a difusdo da lingua portuguesa e a custear
programas de promocao e divulgacdo da realidade brasileira no exterior, como por
exemplo:

a) Despesas no elemento de despesa Pessoa Fisica (servicos de terceiros):

a.l) pagamento de salarios e encargos de diretores, professores, pessoal
administrativo e de apoio dos Centros Culturais Brasileiros (CCBs) e em
Cursos de Portugués mantidos pelos postos sob orientacdo do
Departamento Cultural;

a.2) leitorados;

a.3) cachés de artistas, esportistas, curadores e conferencistas, desde que sem
vinculo empregaticio com o MRE;

a.4) despesas com palestrantes em seminarios e outras modalidades de
treinamento de pessoal relacionadas ao intercambio cultural, a divulgacéo
da cultura e da realidade brasileira e a difus@o da lingua portuguesa;

a.5) despesas relacionadas a organizacdo de conferéncias, exposicoes,
espetaculos, festivais e concertos e gastos com coquetéis de inauguracao
ou encerramento de eventos;

a.6) despesas com a organizacdo e aperfeicoamento dos setores de divulgacéo
dos postos;

a.7) servigos de traducdao, interpretacao e revisao de textos;

a.8) servicos técnicos profissionais; e

a.9) servicos de apoio técnico e operacional.

b) Despesas no elemento de despesa Pessoa Juridica (servicos de terceiros):
b.1) pagamento de encargos trabalhistas de diretores, professores, pessoal
administrativo e de apoio dos Centros Culturais Brasileiros;

b.2) hospedagem de artistas, esportistas, conferencistas e participantes do
Programa Formadores de Opiniao;
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b.3) despesas relacionadas a organizacdo de conferéncias, exposicoes,
espetaculos, festivais e concertos, inclusive fretes e desembaraco
alfandegario e gastos com coquetéis de inauguracdo ou encerramento de
eventos;

b.4) despesas com seminarios e outras modalidades de treinamento de pessoal
relacionadas ao intercambio cultural, a divulgacdo do Brasil e da cultura e
da realidade brasileira e a difusdo da lingua portuguesa;

b.5) despesas com a organizacdo e aperfeicoamento dos setores de divulgacao
dos postos;

b.6) servicos de traducéo, interpretacdo e revisédo de textos;

b.7) despesas com desenho grafico, composicao e diagramacao e impressao;

b.8) servicos técnicos profissionais;

b.9) servicos de apoio técnico e operacional;

b.10) assinaturas de periodicos e anuidades;

b.11) locacdo de imdveis para eventos (salas, auditérios) e maquinas e
equipamentos; e

b.12) manutencgéo de Centros Culturais Brasileiros.

c) Despesas no elemento de despesa Material de Distribuicdo Gratuita:

c.1l) a) aquisicdo de materiais educacionais e culturais, tais como: livros,
periodicos, CDs, DVDs; e

c.2) b) aquisicdo de materiais para divulgacéo, tais como: posters, flyers,
banners, camisetas, chaveiros, bonés, canetas.

c) Despesas no elemento de despesa Prémios: pagamento de prémios a
vencedores de concursos e de festivais.

d) Despesas no elemento de despesa Passagens e Despesas com Locomocao para
artistas, esportistas, curadores e conferencistas dos eventos do Setor Cultural e
participantes do Programa Formadores de Opinido:

e.l) passagens terrestres intermunicipais;
e.2) passagens aéreas quando nao for possivel a emisséo pela SERE; e
e.3) aluguel de veiculos para locomocéao urbana.

7.7.2 — As despesas de material de consumo relacionadas as atividades culturais e
de divulgacdo serdo cobertas mediante autorizacdo de recursos creditados pela
Dotacgéo 30 — Material de Consumo (itens 3.2.1 a 3.2.5).

7.7.3 — Os pedidos de material permanente para equipar os Centros Culturais
Brasileiros e as salas de projecdo do Setor Cultural dos postos deverdo ser
encaminhados por telegrama a divisdo correspondente do Departamento Cultural.
Para aquisicdo de material permanente na area de informética e comunicagdes, a
especificacdo técnica do bem a ser adquirido devera constar do telegrama de
solicitacdo, o qual incluira CGPLAN/DINFOR na distribuic&o.
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7.7.4 — Subvencdes Sociais

7.74.1 — A IC também abrange as subvencdes sociais concedidas, mediante
convénio, a entidades que visem a promover o intercambio cultural do Brasil com o
exterior e que nao tenham finalidade lucrativa.

7.7.4.2 — A utilizacdo de recursos e as Prestacdes de Contas de subveng¢des sociais
deverdo seguir os critérios estabelecidos na Portaria MPOG/MF/CGU n° 507, de 24
de novembro de 2011.

7.7.4.3 — A prestacdo de contas de subvencbes sociais no caso dos Institutos
Culturais Bilaterais, devera seguir as instru¢des contidas nos itens 7.7.5.1 a 7.7.5.8.

7.7.5 — Institutos Culturais Bilaterais

7.7.5.1 — O Chefe do Posto, que é instruido a assinar convénio com Instituto Cultural
Bilateral, e que, portanto, repassa recursos financeiros ao Instituto, & responsavel
pela aprovacédo das prestacdes de contas da entidade.

7.7.5.2 — Nos termos da Portaria MPOG/MFE/CGU n° 507, de 2011, sao duas as
categorias de prestacfes de contas que deverdo ser apresentadas ao chefe do
Posto pelos Institutos Culturais Bilaterais: a parcial e a final.

7.7.5.3 — A prestacdo de contas parcial é aquela pertinente a cada uma das parcelas
de recursos liberados e serd composta da seguinte documentacéao:

a) relatério de execucao fisico-financeira;

b) demonstrativo da execucdo da receita e despesa, evidenciando 0S recursos
recebidos em transferéncias, a contrapartida, os rendimentos auferidos da
aplicagéo dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso, e os saldos;

c) relacdo de pagamentos;

d) relacdo de bens (adquiridos, produzidos ou construidos com recursos da Unido);

e) extrato da conta bancaria especifica do periodo desde o recebimento da parcela
até o ultimo pagamento e conciliacdo bancaria; e

f) copia do despacho adjudicatério e homologacdo das licitagcdes realizadas ou
justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo embasamento
legal, quando houver.

7.7.5.4 — Constatada irregularidade ou inadimpléncia na apresentacdo da prestacao
de contas parcial, o Chefe do Posto suspenderd imediatamente a liberacdo dos
recursos e notificard o convenente, dando-lhe o prazo maximo de 30 (trinta) dias
para sanar a irregularidade ou cumprir a obrigacéo.

7.7.5.5 — Na hipotese de a prestacdo de contas ndo ser aprovada e exauridas todas
as providéncias cabiveis, o Chefe do Posto comunicara o fato ao Escritorio
Financeiro em Nova York (EFNY) para fim do registro correspondente no Cadastro
de Convénios do Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI).
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Posteriormente, o EFNY encaminhard o respectivo processo a Secretaria de
Controle Interno, que requerera do Departamento Cultural na Secretaria de Estado a
instauracdo de Tomada de Contas Especial e adotard outras medidas de sua
competéncia, sob pena de responsabilidade.

7.7.5.6 — A prestacdo de contas final far-se-a ao término do prazo de vigéncia do
Convénio e se referira ao total dos recursos recebidos. Serd constituida de relatorio
de cumprimento das metas objeto do convénio, acompanhado de:

a) plano de trabalho;

b) copia do Termo de Convénio ou Termo Simplificado de Convénio, com a
indicacdo da data de sua publicacdo no Diario Oficial da Uniéo;

c) relatorio de execucéo fisico-financeira;

d) demonstrativo da execucdo da receita e da despesa, evidenciando 0s recursos
recebidos em transferéncias, a contrapartida, os rendimentos auferidos da
aplicacao dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso, e os saldos;

e) relacao de pagamentos;

f) relacdo de bens (adquiridos, produzidos ou construidos com recursos da Unido);

g) extrato da conta bancaria especifica do periodo do recebimento da Ultima parcela
enviada até o ultimo pagamento e conciliacdo bancaria, quando for o caso;

h) comprovante de recolhimento do saldo de recursos a conta indicada pelo Posto
concedente; e

i) coOpia do despacho adjudicatorio e homologacdo das licitagcdes realizadas ou
justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo embasamento
legal, quando houver.

7.75.7 — Nao é necessério juntar a prestacdo de contas final os documentos
relativos as parcelas que ja tenham sido objeto de prestacao de contas parcial.

7.7.5.8 — Os procedimentos a serem adotados, em relagdo aos recursos repassados
aos Institutos Culturais Bilaterais, serdo os seguintes:

a) ao ser assinado o convénio, a Unidade Gestora Coordenadora (Departamento
Cultural - DC) informara ao EFNY da assinatura, para que este proceda ao
registro do convénio no SIAFI (exceto para os postos interligados ao SIAFI). Para
tanto, a Unidade Gestora Coordenadora (DC) devera encaminhar ao EFNY
cOpias dos convénios, dos extratos publicados no Diario Oficial da Unido e dos
pareceres da Consultoria Juridica a respeito;

b) no momento da transferéncia dos recursos para 0S postos que firmaram
convénios com Institutos Culturais, o EFNY fara langamentos na conta “recursos
a comprovar’;

¢) quando a liberacdo dos recursos ocorrer em 3 (trés) ou mais parcelas, a terceira
ficara condicionada a apresentacédo de prestacdo de contas parcial referente a
primeira parcela liberada, composta da documentagdo especificada no item
7.7.5.3, e assim sucessivamente. ApOs a aplicacdo da ultima parcela, sera
apresentada a prestacéo de contas do total dos recursos recebidos;

d) os postos deverdo dar conhecimento a SERE-DC por telegrama retransmitido
automaticamente para o EFNY, do recebimento das prestacdes de contas dos
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Institutos Culturais Bilaterais. Recebida essa comunicacdo, o EFNY fard o
langamento na conta “a aprovar’. As prestacbes de contas dos Institutos
Culturais Bilaterais n&do deverdo ser encaminhadas ao EFNY;

uma vez aprovada a prestacéo de contas do Instituto Cultural Bilateral pelo Chefe
do Posto, este fard comunicacdo da aprovacgao por telegrama a SERE - DC, com
retransmissdo automatica ao EFNY. O EFNY procedera, entdo, ao lancamento
na conta “valor aprovado”; e

0S recursos recebidos pelo posto na dotacdo Intercambio Cultural (IC) e
repassados ao Instituto Cultural Bilateral seréo objeto de prestacéo de contas nos
termos do item 13.2.1.

7.8 — Promocao Comercial — PC

7.8.1 — Destina-se a custear despesas relacionadas a divulgacdo do potencial
exportador e turistico do Brasil, a atracdo de investimentos diretos e a
internacionalizacdo de empresas brasileiras como:

a)

b)

d)
e)

f)
)
h)

i)
)

K)

acesso, mediante assinatura, a fontes de informacdo comercial, como dados
estatisticos, editais de concorréncias publicas, projetos de financiamento,
periddicos e revistas especializadas;

contratacdo de estudos e pesquisas de mercado e outros servicos de interesse
para a promogao comercial,

cursos, seminarios e outras modalidades de treinamento na area de Promocao
Comercial;

contratacao de servicos graficos e editoriais;

organizagéo de eventos relacionados a atracdo de investimentos estrangeiros e a
divulgacao de produtos e servicos brasileiros, de oportunidades de negdécios com
o Brasil e do potencial turistico brasileiro, como seminarios, conferéncias,
palestras e mesas-redondas, inclusive a organizacdo de recepcdes (cafés da
manha, almocos, coquetéis ou jantares) em locais publicos ou nas dependéncias
do Posto;

apoio a missées empresariais;

organizacao da participacdo brasileira em feiras e exposicdes comerciais;
contribuicdes a Camaras de Comércio e a outras instituicdes de interesse para a
promocdo das exportacfes brasileiras, restritas ao custo de taxa anual de
associado para a cobertura de despesas de manutencdo, ressalvando-se que
eventos em parceria com Céamaras de Comércio e entidades afins seguirdo o
disposto na letra "e", deste item, e observardo as normas do GAP relativas a
processo de contratacao de servigos;

despesas miudas de pronto pagamento;

subsidiariamente, aluguel ou leasing de computadores e periféricos para uso
exclusivo dos Setores de Promoc¢ao Comercial, caso a demanda néo possa ser
atendida pela CGPLAN (item 7.9); e

despesas postais dos SECOMSs, para distribuicdo de correspondéncia, catalogos,
listas e outras publicacdées de promoc¢éo comercial.
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7.8.2 — As despesas com material de consumo relacionadas as atividades de
promocdo comercial serdo cobertas mediante autorizacdo de recursos creditados
pela Dotacao 30 — Material de Consumo (itens 3.2.1 a 3.2.5).

7.9 — Servicos de Informética e Comunicagdes — SIC

7.9.1 — A Dotacdo Servicos de Informatica e Comunicacfes (SIC) destina-se ao
custeio das despesas do posto com:

a) leasing ou aluguel de equipamentos de informatica (servidores, CPUs, discos
rigidos externos, sistemas de back-up e equipamentos de multifuncionais de
impresséo e copia, inclusive seguro, quando parte integrante do contrato);

b) leasing ou aluguel de equipamentos de telefonia (inclusive seguro, quando parte
integrante do contrato);

c) contratos de assisténcia técnica, manutencdo e reparo de equipamentos de
comunicagdes e informatica;

d) instalacdo especializada e reparos de equipamentos de comunicacdo e
informéatica, quando estes ndo puderem ser custeados, como reparos ordinarios,
pela Dotacdo SMP regular do Posto;

e) servicos de montagem de rede (cabeamento, conexdes);

f) material de consumo incluido na implantacéo de sistemas;

g) implantacéo e custeio de servicos de conexao a Internet, salvo no caso do SCI;

h) instalacédo de linhas telefonicas;

i) capacitacdo de funcionarios no uso de sistemas informatizados;

J) servicos de reconfiguracdo de equipamentos de informatica ou telefonia e de
sistemas informatizados em geral;

k) outros servicos especializados de comunicacdes e informatica;

[) aquisicdo ou assinatura de publicacdes ou servigcos informativos em meio digital
para a SERE; e

m) outros servigos relacionados na area de competéncia do DCD previamente
autorizados pela Secretaria de Estado, por expediente da CGPLAN.

7.9.2 — Correrdo também pela Dotacdo SIC despesas previamente autorizadas pela
SERE, por expediente da CGPLAN, relativas a contratacdo temporaria de servicos
de informatica e telefonia para visitas oficiais de autoridades do MRE. Quando
relativas as visitas de autoridades de outros 6rgdos, tais despesas, sempre que
previamente autorizadas pela SERE, por expediente da CGPLAN, serdo objeto de
autorizacdo de recursos pela Dotacdo correspondente ao destaque recebido do
orgao.

7.9.3 — N&o seréo cobertas pela Dotagao SIC (itens 3.1.1 e 3.1.2.1):

a) despesas regulares ndo listadas sob o item 7.9.1, como contas telefénicas e
custeio de servicos de telecomunicacoes;

b) material de consumo de uso regular, como cartuchos de impressora;

c) aluguel ou leasing de outros bens méveis e equipamentos;

d) despesas postais; e
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e) assinatura e aquisicao de jornais, revistas, livros ou obras de referéncia em geral,
inclusive em meio magnético, para uso exclusivo do Posto.

7.9.4 — Em todos os casos, independentemente da UGC responsavel pela
autorizacdo da despesa, a especificacdo técnica e a configuracdo de equipamentos
de informatica seguirdo os padrdes definidos pela SERE (disponiveis na Intratec —
rubrica “Suporte Técnico/Padrdes”),

7.9.5 — A contratacdo de servicos de telecomunicacdes e informatica, como a
implantacdo de redes ou mudanca de sistema de conexdo a Internet, devera ser
objeto de consulta a SERE, por expediente a CGPLAN/DINFOR, acompanhado do
envio de projeto técnico pormenorizado para avaliacdo de sua adequacdo aos
padrées do MRE.

7.9.6 — Os telegramas de pedido de crédito de recursos (na forma do modelo sob o
item 2.3.2) pela Dotacdo SIC deverdo conter a CGPLAN em primeira distribuicdo.
Toda nova despesa devera ser objeto de consulta prévia por telegrama dirigido a
CGPLAN, com antecedéncia minima de dois meses, para permitir a devida analise.

7.9.7 — Ainda que distribuidas prioritariamente para outras areas, deverdo constar,
na distribuicdo de comunicac¢fes dos postos:

a) CGPLAN - no caso de possivel impacto no planejamento orcamentario-
tecnolégico do Ministério ou de eventuais implicacdes financeiras sobre a
Dotacao SIC ou outra Dotacao gerida pelo DCD;

b) DCA - quando for afetado o fluxo de comunicacdes, por via eletrénica ou por
mala diplomética;

c) CAT - sempre que estiverem envolvidos os meios de contato permanente entre a
SERE e o Posto, notadamente no caso de emergéncia ou mudanca de niumeros
de telefone, notadamente o de celular ou a escala de plantdo do Posto; e

d) CDO - assinatura de periddicos e aquisicdo de livros e obras de referéncia em
geral, assim como assinatura de servicos informativos em meio digital.

7.9.8 — Mediante autorizacdo da SERE, solicitada por telegrama com distribuicao
CGPLAN/CISET, com retransmissdo automatica para o EFNY, poderdo ser
utilizados saldos de autorizacdes de SIC, sempre que coincida a classificacao.

7.9.9 — Os bens de informatica e comunica¢des, adquiridos mediante contratos de
leasing autorizados pela CGPLAN, deverdo ser relacionados no formulério do
Sistema de Recursos Tecnolégicos dos Postos (SRTP), disponivel na
Intratec/Consultivas, tdo logo recebidos e instalados.

7.10 — Passagens e Despesas de Locomoc¢éao — PDL

7.10.1 — A dotagdo Passagens e Despesas de Locomocdo — PDL destina-se a
custear a aquisicdo no exterior de passagem ferroviaria ou rodoviaria (desde que
nao mais onerosa do que a emissdo de bilhete aéreo e na classe tarifaria a qual o
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servidor faz jus), bem como de trechos aéreos ndo passiveis de emissdo pela
agéncia contratada no Brasil, além de taxas aeroportuarias e outras despesas de
locomocgao.

7.10.2 — Todo e qualquer afastamento a servico, mesmo sem 6nus ao Erario, nos
termos do Decreto 5.992/2006, deve ser registrado e autorizado no Sistema de
Concesséo de Diarias e Passagens — SCDP. Sugere-se a leitura das circulares
telegréaficas pertinentes.

7.10.3 — Nos casos de missfes eventuais, o Posto devera informar, por telegrama
dirigido & area da SERE responséavel pela misséo, o valor necessario para custear
as despesas de locomocado, a fim de dar inicio as providéncias administrativas
pertinentes. Apos autorizagdo da missdo eventual pelas autoridades competentes,
cabera a DPAG enviar os recursos na dotacdo PDL ao Posto.

7.10.4 — Em caso de misséo transitéria ou permanente, na qual seja necessaria a
utilizacdo de recursos em PDL, o Posto solicitard o crédito por telegrama com
distribuicdo DPAG/COF/CISET.

7.10.5 — O Posto deve sempre escolher a opcdo de locomocdo de menor preco
entre aquelas que atendam ao interesse da Administracdo e, sempre que Viavel,
deve realizar prévia pesquisa de precos.

7.10.6 — De acordo com artigo 29 do Decreto 71.733/73, as requisicdes de
transporte devem ser feitas pelo 6rgdo competente diretamente as empresas do
ramo, sem interferéncia direta ou indireta de agentes ou intermediarios.

7.10.7 — Os documentos comprobatorios de despesa originais e 0os comprovantes de
utilizacdo dos bilhetes fazem parte do processo de prestacdo de contas e deverao
ficar arquivados no Posto, ao qual cabera prestar contas dos recursos, a disposi¢ao
dos controles externo e interno. Cépias desses documentos deverdo ser
encaminhadas a DPAG, por GMD (item 13.5.2).

7.10.8 — A aquisicdo da passagem somente podera ser realizada apds a autorizacao
do recurso necessario pela DPAG sob pena de desconformidade na contabilidade do
Posto.

7.11 — Transporte de Bagagem — TB

7.11.1 — A dotacao Transporte de Bagagem — TB destina-se a custear a translacéo
porta a porta da bagagem — automoével incluido, se for o caso — de servidores

removidos, sendo essas despesas custeadas pelo posto quando da remocéo de
servidores entre duas sedes no exterior.
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7.11.1.1 — Nos termos da legislac&o, apenas os servidores removidos com mudanca
de Sede, ou seja, entre cidades distintas, fazem jus ao transporte de bagagem, salvo
em caso de movimentacao de chefia de postos que se localizem em mesma Sede.

7.11.1.2 — No caso de remocao de servidores casados entre si, em unido estavel ou
em unido de fato, somente um dos conjuges/companheiros fara jus, por opcao, a
translacéo de bagagem quando removidos para 0 mesmo Posto ou Sede no exterior.
Os limites de cubagem e de peso serdo calculados de acordo com a classe do
servidor optante, vedada a percepcdo de idénticos beneficios por seu
cOnjuge/companheiro. O outro cénjuge/companheiro sera considerado para fins de
calculo do limite de peso e cubagem ao qual fara jus o servidor em cujo nome sera
realizado o transporte.

7.11.2 — Em vista do maior conhecimento das condi¢cdes prevalecentes no mercado
local, o Posto de origem assumird a responsabilidade pela abertura e conducédo do
procedimento licitatorio relativo ao transporte da bagagem de seus servidores
removidos para outros postos no exterior, cabendo exclusivamente & Secretaria de
Estado a andlise do processo e a proclamacédo da transportadora vencedora do
certame.

7.11.3 - Apo6s o recebimento do Despacho-Telegréfico que comunica a publicacao
da Portaria de remocado ou do Decreto de nomeacao do servidor, o Posto de origem
devera informar, por Telegrama com distribuicio DPAG/DP, o0s eventuais
dependentes que o acompanhardo, bem como devera confirmar a intencdo do
servidor removido de usufruir da translacdo de seus bens - e automovel, se for o
caso - para o Posto de destino. (redagéo dada pela Portaria MRE n° 1.057, de 27 de
dezembro de 2018)

7.11.4 — De forma simultanea, o Posto de origem devera dar inicio a processo
licitatério para escolha da empresa transportadora a ser contratada, devendo ser
convidado o maior numero possivel de empresas locais, ao minimo de trés. O
certame devera observar as disposicdes sobre licitagdes e contratos (Capitulo 12),
com a devida formalizagdo em processo administrativo individualizado. A
adjudicacdo se dara pelo critério tradicional do menor preco entre aqueles
oferecidos, condicionada a autorizacao expressa da Secretaria de Estado.

7.11.4.1 — Antes de iniciar o certame, 0 Posto de origem deve consultar a relacao
das empresas transportadoras credenciadas junto aos postos, com seus respectivos
histéricos de prestacdo de servicos, disponivel na Intratec, tendo em vista que
empresas impedidas de contratar com o MRE ndo podem ser convidadas a
participar do certame. Ressalte-se que todos 0s postos deverdo manter a Secretaria
de Estado constantemente atualizada a respeito do histérico das empresas de
transporte de bagagem locais.

7.11.4.2 — O Posto de origem deve, ademais, informar as empresas participantes do

certame a relacdo das transportadoras impedidas, as quais ndo podem ser
subcontratadas como consignatarias no destino.
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7.11.5 — Nos termos da legislacdo, o Erario custeard o transporte de apenas um
automovel de propriedade do servidor titular da mudanca, desde que licenciado e
usado no pais em gue este servia, ha mais de 180 (cento e oitenta) dias da dispensa
da funcao.

7.11.5.1 — Quando couber, cabe aos postos de origem e de destino informarem-se,
por escrito, junto as autoridades locais, acerca das exigéncias legais aplicaveis a
entrada e saida ou posterior venda, quando for o caso, do automovel de propriedade
do servidor removido. Despesas decorrentes do desconhecimento das normas
vigentes sobre a matéria ndo sédo custeadas pelo Erario.

7.11.5.2 -0 transporte do automodvel deve sempre ser realizado a parte do restante
da mudanca, e a documentacdo deve ser providenciada separadamente da do
restante da carga. Dessa forma, evita-se que a totalidade dos bens fique retida no
porto aguardando a liberacdo do automoével.

7.11.5.3 — As empresas participantes do certame devem apresentar orgamentos com
precos em separado para o transporte da bagagem e o do automével.

7.11.5.4 — Somente serdo aceitos orcamentos que contemplem transporte de
automovel sem compartilhamento de carga.

7.11.5.5 — Faz-se necessario identificar marca, modelo e ano do automével a ser
transportado.

7.11.5.6 — Reitera-se a necessidade da apresentacdo de proposta e do correto
preenchimento — com carimbo, assinatura e data — do formulério "Price Quotation
Form for Auto Transport Services" (ou sua versdo em espanhol, "Formulario de
Cotizacion de Precios para Transporte de Auto"), ambos disponiveis na Intratec.

7.11.6 — O Posto de origem devera encaminhar, para andlise da Secretaria de
Estado, no minimo, trés orcamentos (proposta e formulario "Price Quotation Form"),
preferencialmente em idioma inglés, espanhol ou franceés.

7.11.6.1 — Todos os orcamentos deverdo ser enviados integralmente ao endereco
eletrbnico dpag.bagagem@itamaraty.gov.br e seu teor transmitido por Telegrama a
DPAG, conforme instrucdes do item 7.11.10.

7.11.6.2 - Ademais de apresentar suas propostas, as empresas devem,
obrigatoriamente, preencher o formulario "Price Quotation Form" (ou sua versao em
espanhol, "Formulario de Cotizacion de Precios"), disponivel na Intratec. Os
formuléarios, devidamente preenchidos (carimbados, assinados e datados) — que nao
se confundem com as propostas —, sao imprescindiveis para a analise da licitacéo
pela Secretaria de Estado e deverdo ser enviados ao endereco eletrdnico
dpag.bagagem@itamaraty.gov.br juntamente com as propostas.
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7.11.6.3 - Os orcamentos (propostas e formularios) apresentados pelas
transportadoras participantes do certame ndo podem conter rasuras, nem apresentar
anotacodes feitas pelo Posto.

7.11.6.4 — Postos com menos de 3 (trés) empresas com expertise necessaria para
transporte internacional de bagagem devem justificar, por Telegrama, sua
excepcionalidade e devem respeitar as instrucoes dos itens 7.11.5 e 7.11.10.

7.11.7 — Os orcamentos (propostas e formularios) apresentados pelas empresas
licitantes devem contemplar a utilizacdo das modalidades rodoviaria e maritima,
combinadas ou nao, porta a porta, e considerar apenas um enderec¢o para coleta na
origem e para entrega no destino da mudanca a ser transportada.

7.11.7.1 — O transporte de bagagem somente podera ser realizado nas modalidades
rodoviaria e/ou maritima. Em casos de comprovada excepcionalidade, quando se
tratar de mudanca de pouco volume, a Secretaria de Estado podera autorizar o
transporte via aérea, obedecidos os principios da economicidade e da razoabilidade.

7.11.7.2 - Devem estar obrigatoriamente discriminados nos or¢gamentos o0s
seguintes servicos:

a) desmontagem e embalagem dos bens do servidor;

b) fornecimento do material necessario a embalagem e ao acondicionamento dos
bens do servidor;

c) carregamento da bagagem da residéncia do servidor até o interior do
equipamento de transporte ou depdsito;

d) acondicionamento da mudanca em contéiner ou bal exclusivo para cada servidor
removido;

e) manuseio na cidade de origem;

f) transporte e as taxas de terminais e de desembaraco, desde a origem até o
destino final;

g) descarregamento e manuseio na cidade de destino;

h) retirada da bagagem do depdésito e sua acomodacao na residéncia do servidor ou
onde este indicar;

i) desembalagem e montagem de moveis;

j) retirada do material de embalagem utilizado; e

k) entrega do automovel dentro de garagem.

7.11.7.3 — A transportadora ndo é responsavel por acomodar itens em armarios,
estantes e/ou guarda-roupas; retirar/colocar lustres e/ou lumindrias; pendurar
quadros, molduras e/ou prateleiras em paredes; desconectar/instalar
eletrodomésticos, ou realizar qualquer tipo de servico congénere. A equipe
encarregada da entrega retirara os itens das caixas no comodo indicado, ficando a
cargo do servidor removido — ou de seu preposto — a organizagcédo desses bens no
local. Somente serdo montados os moveis que tenham sido desmontados pela
transportadora na origem.
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7.11.7.4 — Quando necessario, a empresa sera responsavel pelo icamento de
objetos que ndo possam ser carregados em escadas ou elevadores. Cabera, no
entanto, ao servidor removido, custear eventual retirada de paredes, portas e/ou
janelas de sua residéncia que impecam a entrada e/ou a saida dos bens.

7.11.7.5 — O servidor removido devera notificar previamente a transportadora
contratada acerca das condi¢des de acesso a seu edificio/condominio de origem e,
tdo logo possivel, daquele de destino.

7.11.7.6 — Caberé a transportadora contratada informar-se e providenciar licencas e
autorizacbes para circulacdo e estacionamento de caminhfes em perimetros
urbanos, tanto na origem quanto no destino.

7.11.7.7 — Evidenciada a dificuldade de transporte e de acesso ao endereco do
servidor removido no Posto de origem, o0s custos decorrentes devem ser
discriminados das propostas a serem apresentadas por todas as transportadoras
participantes do processo de licitacdo. A omissao de tais servigos ndo sera objeto de
solicitacao "a posteriori" de recursos.

7.11.7.8 — E responsabilidade do servidor removido consultar previamente a
legislacdo do Posto de origem e/ou de destino sobre o transporte de itens proibidos
e/ou especiais, tais como bebidas alcoolicas, publicacdes, perfumes, medicamentos,
alimentos, barcos, motocicletas, bicicletas motorizadas e obras de arte, entre outros.
Quaisquer sobretaxas ou licencas para o transporte de tais itens correrdo a cargo do
servidor removido. Ademais, no caso de eventual retencédo da carga em virtude da
inclusdo desses itens na mudanca, o servidor removido arcara integralmente com 0s
custos decorrentes da permanéncia adicional do contéiner no Porto de origem ou de

destino (armazenagem da carga, "detention”, "demurrage”, multas, dentre outros).

7.11.8 - E facultado ao servidor removido solicitar armazenagem de seus bens e de
seu automovel em depdsito da transportadora, na origem ou no destino, por até 30
(trinta) dias consecutivos, cuja opcao deve ser expressa por Telegrama a DPAG, nos
termos do item 7.11.10.

7.11.8.1 — Recomenda-se a opg¢ao pela armazenagem na origem, uma vez que,
além de configurar, usualmente, alternativa menos onerosa, propicia a obtencéo, em
tempo habil, por parte do Posto de destino, da documentacdo necessaria a entrada
dos bens do servidor removido no pais, notadamente nos casos de transporte de
automovel.

7.11.8.2 — Os custos do deposito — aluguel do espaco por 30 (trinta) dias, manuseio
e transporte da mudanca do/para o armazém da transportadora, entre outros —
devem ser detalhados nos orcamentos. N&o serdo liberados recursos para essa
finalidade sem a devida previsdo nos orgamentos apresentados na fase de licitagéo,
tendo em vista que a inclusédo "a posteriori" destes custos pode alterar o resultado do
certame.
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7.11.8.3 — O servidor removido que optar por ndo usufruir do beneficio de
armazenagem de seus bens deve expressar sua rendncia por Telegrama a DPAG.
Ndo sera concedida complementacdo de recursos para esse fim, ainda que nédo
altere o resultado original do certame.

7.11.8.4 — Mesmo que concedida a gratuidade dos servicos de armazenagem em
depoésito por até 30 (trinta) dias, as empresas devem fazer constar em seu
orcamento seus respectivos custos, caso venha a ser necessaria eventual
prolongagao desses servigos.

7.11.9 — No ato da vistoria para realizacdo dos orgamentos por parte das empresas
participantes do certame licitatério, o servidor removido devera indicar todos os bens
a serem transportados, com vistas a evitar subestimativa de peso e/ou de volume
total da mudanca.

7.11.9.1 — A Secretaria de Estado ndo informa previamente o limite da bagagem dos
servidores removidos entre postos no exterior. Os orcamentos a serem
apresentados devem, portanto, ter como base o volume (em m®) e o peso (em kg)
efetivamente estimados pelas transportadoras no ato da vistoria na residéncia do
servidor removido.

7.11.9.2 - Os limites de peso e volume a serem custeados pelo Erario sdo, conforme
a legislacdo aplicavel, calculados em funcdo do cargo e do tempo de servico no
exterior do servidor removido, bem como do numero de dependentes que o
acompanhardo no novo Posto, desde que efetivamente cadastrados junto ao MRE.
(redacéo dada pela Portaria MRE n° 1.057, de 27 de dezembro de 2018)

7.11.9.3 — Em caso de comissionamento, serdo aplicados os limites de peso e
volume do cargo a ser ocupado pelo servidor removido no Posto de destino, nos
termos da Portaria de remoc¢é&o ou do Decreto de nomeacao do servidor.

7.11.9.4 — A mudanca deve respeitar a0 menos um dos referidos limites. Quando o
volume aferido for superior ao limite legal do servidor removido, utilizar-se-& como
referéncia o peso liquido, expresso em quilogramas. Ressalte-se que o peso real da
mudanca sé é efetivamente medido no ato da expedicdo de seu conhecimento de
embarque maritimo, terrestre ou aéreo.

7.11.9.5 — Nos casos em que o0 peso e o volume estimados pela transportadora
excedam, simultaneamente, os limites legais, a Secretaria de Estado instruird o
Posto de origem a solicitar novas propostas, com a necessaria readequacao
proporcional de precos, e a confirmar entendimento de que o servidor removido
arcara com os custos excedentes.

7.11.9.6 — Os novos orcamentos deverao informar, discriminadamente, as partes a
serem pagas pelo Erario e pelo servidor removido.
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7.11.9.7 — O eventual pagamento efetuado pelo servidor removido, decorrente de
excesso de peso/volume, devera integrar a documentacdo a ser apensada ao
referido processo de licitacéo, conforme o item 7.11.15.

7.11.9.8 - 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, conforme opg¢éo do servidor. Os limites legais de seguro
para o transporte da bagagem - automovel incluido -, consoante os parametros
estabelecidos no 8§ 5° do art. 32, do Decreto n° 71.733/1973, devem respeitar 0s
seguintes montantes maximos custeaveis pelo Erario, sem prejuizo da eventual
contratacdo de apolice de seguro complementar a expensas do proprietario da
carga:

- Embaixador (MPC, MSC ou Conselheiro comissionado): US$ 39.000,00

- Ministro-Conselheiro (MSC, Conselheiro ou PS comissionado): US$ 32.500,00

- Conselheiro/PS/SS: US$ 26.000,00

- TS/OC/AC: US$ 19.500,00

- PCC/PGPE (NS): US$ 19.500,00

- PCC/PGPE (NM/NI/NA): US$ 10.400,00. (redacdo dada pela Portaria MRE n°
1.057, de 27 de dezembro de 2018)

7.11.10 — Ultimado o procedimento licitatério, o Posto de origem devera informar, por
meio de Telegrama com distribuicio DPAG/COF/CISET, o teor de todos os
orcamentos apresentados no certame, com base nas propostas e formularios
encaminhados pelas empresas licitantes, para analise da Secretaria de Estado e
posterior liberacéo de recursos.

7.11.10.1 - O Telegrama devera conter os seguintes dados:

a) cargo e nome do funcionario removido;

b) cidade de destino da bagagem;

c) peso da bagagem, medido em quilogramas (kg);

d) volume da bagagem, medido em metros ctbicos (m?);

€) nome e contato da empresa transportadora licitante;

f) valor e descricdo detalhada dos servicos de origem orcados;

g) nome e contato da consignataria dos servicos de destino;

h) valor e descricéo detalhada dos servigos de destino;

i) valor do frete;

j) valor de armazenagem por 30 (trinta) dias, incluindo o manuseio e a translagéo
da mudanca do/para o armazém da transportadora, na origem e no destino;

k) tributos alfandegérios e portuarios (THC, armazenagem portuéria, transporte do
contéiner entre terminais, capatazia e servigos correlatos nos portos de origem e
de destino, entre outros aplicaveis);

[) incidéncia de cobranca de VAT ou qualguer outro imposto ou taxa, com
discriminacdo dos servicos e aliquota aplicada aplicavel. O Posto de origem
deve informar se ha previsdo legal de ressarcimento "a posteriori”, dado o
carater diploméatico do transporte da bagagem;

m) aliquota e valor total da apodlice de seguro, bem como nome e contato da
seguradora;

n) custo total expresso na moeda de pagamento; e
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0) solicitacdo dos recursos necessarios (consoante equivalente na moeda de
alocacao de recursos pela Secretaria de Estado), sua equivaléncia em ddlares
norte-americanos e o cambio aplicado.

7.11.10.2 — Preferencialmente, o Posto de origem devera informar, ademais, 0s

seguintes dados:

a) Indicacéo dos portos de origem e de destino;

b) valor do aluguel diario nas dependéncias portuarias e o tipo de contéiner a ser
utilizado: 20 pés (33,2 m3); 40 pés (67,7 m3); ou 40 pés HC (76,4m3); e

c) duracdo prevista para o traslado da mudanca, com discriminacéo da rota a ser
utilizada;

7.11.10.3 — Caso haja necessidade de o Posto de origem efetuar pagamento em
moeda diferente da dos recursos alocados, recomenda-se que a operacdo de
cambio seja realizada na totalidade dos recursos recebidos, de modo a minimizar
solicitacdes complementares em decorréncia de perdas cambiais.

7.11.10.4 - Roga-se, ademais, a indicacao prévia da taxa de cambio utilizada pelo
Posto de origem, de modo a prevenir complementacéo de recursos por diferenca
cambial.

7.11.10.5 — O contrato somente podera ser firmado apds autorizacdo da Secretaria
de Estado e o inicio da execuc¢do do servico dependera de sua assinatura. O Posto
devera ater-se aos servicos expressamente autorizados, firmando contrato no
montante liberado pela Secretaria de Estado.

7.11.10.6 — A empresa contratada deve informar, no ato da assinatura do contrato,
os dados completos da consignataria no destino, a qual deve ser mantida durante
toda a vigéncia do contrato de translacdo de bagagem firmado entre a
transportadora responsavel e o Posto de origem.

7.11.10.7 — Despesas decorrentes da contratacdo de empresa transportadora
distinta da declarada vencedora pela Secretaria de Estado ndo poderao ser arcadas
pelo Erario.

7.11.11 — 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% ap0ds o embarque da mudanca e 50% apds a entrega dos bens
na residéncia do servidor removido.

7.11.11.1 — Com base no historico de processos de mudancas de servidores
removidos, verifica-se que o0 pagamento parcelado e "a posteriori" constitui elemento
essencial para exigir o fiel cumprimento do contrato. Por essa razdo, no ato da
negociacéo, o Posto de origem deve envidar esfor¢cos para garantir que a empresa
concorde com o parcelamento.

7.11.11.2 — ApOs a entrega dos bens na residéncia do servidor removido, o Posto de

destino deve comunicar o fato a Secretaria de Estado, por meio de Telegrama a
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DPAG, com retransmissdo ao Posto de origem, para que este proceda a
integralizacdo do pagamento da fatura.

7.11.12 — Em circunstancias excepcionais, podera ser pedido complemento aos
recursos solicitados originalmente para execugcdo do servico de transporte de
bagagem contratado no Posto. A concessdo de complemento de recursos sera
considerada apenas nos seguintes casos:

a) atrasos motivados por greves, movimentos ou conflitos na origem ou destino da
bagagem;

b) custos resultantes de determinacdo ou ditame de autoridades aduaneiras ou
governamentais na origem ou destino da bagagem incidentes ap0s a contratacéo
do servico;

c) fenbmenos naturais imprevisiveis ou acidentes que impecam o andamento
normal do processo de transporte da bagagem; ou

d) gastos adicionais resultantes de restricbes fisicas ou legais no endereco de
coleta ou entrega da mudanca.

7.11.12.1 — Toda solicitacdo de recursos adicionais referentes a despesas previstas
no or¢gamento original ou relativos a uma das circunstancias mencionadas no item
7.11.12 devera ser acompanhada de pertinente documentacao. A solicitacdo devera
ser formulada por Telegrama com distribuicdo DPAG/COF/CISET e a documentacao
comprobatéria deverd ser enviada a DPAG para o0 endereco eletronico
dpag.bagagem@itamaraty.gov.br.

7.11.12.2 — N&o sera concedido complemento de recursos para taxas portudrias,
taxas de manuseio, "demurrage", "detention” ou armazenagem que extrapolem uma
das circunstancias listadas no item 7.11.12 Solicita¢cdes decorrentes de "demurrage"
e/ou "detention" devem se fazer acompanhar de envio, ao endereco eletrdnico
dpag.bagagem@itamaraty.gov.br, da copia da fatura original, emitida por agéncia

portuéaria, com a descricao do periodo da detencéo.

7.11.12.3 — Nos termos da legislacdo pertinente, os pedidos de complementacao
nao poderdo exceder 25% da proposta original. Pedidos de complementacédo de
recursos relativos a despesas nado previstas ou ndo incluidas no custo final da
proposta vencedora ndo devem exceder 0s mesmos servi¢os cotados pela segunda
colocada do processo de licitagcao.

7.11.12.4 — Nao seréa concedida complementacéo de recursos em razdo de aumento
do peso e/ou do volume inicialmente estimados pela transportadora, ainda que a
proposta da empresa vencedora preveja eventual majoragéo de custos.

7.11.12.5 — N&o cabera solicitacdo de recursos adicionais para o ressarcimento de
qualquer despesa custeada diretamente pelo servidor removido.

7.11.13 — Ap6s o embarque da carga, o Posto de origem informara, por Telegrama
com distribuicdo DPAG e retransmissdo para o Posto de destino, 0s seguintes
dados:

a) nome da companhia responsavel pelo frete (maritimo, rodoviario ou aéreo);
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b) data de partida da carga,

c) porto de destino e data prevista de chegada da carga; e

d) numeros de identificagdo do conhecimento internacional de transporte (maritimo,
rodoviario ou aéreo) e da carga (contéiner, "lift van" ou caminhao bau).

7.11.13.1 - A empresa transportadora responsavel pela mudanca devera
disponibilizar, tdo logo possivel, copia do documento original de embarque, seja o
BL ("Bill of Lading”) para a modalidade maritima ou bimodal, AWB ("Air Waybill")
para a modalidade aérea e CTRC ("Conhecimento de Transporte Rodoviario de
Cargas") para a modalidade rodoviaria. O Posto de origem, de posse de tal
documento, devera encaminha-lo ao endereco eletrénico
dpag.bagagem@itamaraty.gov.br. Recomenda-se o ndo recebimento de "draft"
como documentacdo de embarque dos bens.

7.11.13.2 — Os postos de origem e de destino, bem como o servidor removido,
devem tomar todas as medidas necesséarias a oportuna obtencdo de credenciais
diplométicas e liberacdes alfandegarias, tanto no pais de origem quanto no de
destino, com vistas a evitar atrasos na liberacédo da carga pelas autoridades locais.

7.11.13.3 — Despesas decorrentes de comprovada negligéncia sobre o tema nao
poderdo ser custeadas pelo Erério.

7.11.14 — O Posto de origem é encarregado de acompanhar as etapas do processo
e o0 cumprimento das clausulas do contrato. O Posto de destino deve atuar
subsidiariamente na fiscalizagédo do contrato.

7.11.14.1 - Aexecucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por
servidor do Quadro Permanente, representante do Posto de origem, especialmente
designado para tal fim. Por recomendacéo dos 6rgados de controle, tal encargo nédo
poderd recair sobre o servidor removido ou sobre eventual conjuge lotado no mesmo
Posto.

7.11.14.2 - O fiscal terd, entre outras, as seguintes atribuicfes:

a) agendar as datas para a realizacdo do servico de embalagem e embarque do
contéiner de modo que a mudanca somente chegue no destino apés a
apresentacao do servidor no novo Posto;

b) verificar o procedimento de embalagem e acondicionamento dos bens no
contéiner,

c) acompanhar o momento de lacre do contéiner;

d) registrar o nimero do contéiner e lacre utilizados no transporte;

e) solicitar a emissdo da apodlice de seguro antes do inicio do procedimento de
embalagem; e

f) entregar a contratada os documentos necessarios a realiza¢ao do servico.

7.11.14.3 — Com vistas a subsidiar o cumprimento da execucao do contrato, 0 Posto
de origem deveré enviar, ao endereco eletrénico do Posto de destino, cépia integral
do contrato firmado.
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7.11.15 — O Posto devera manter em seus arquivos, para fins de prestacdo de
contas e a disposicdo dos 6rgaos de controle interno e externo, os originais de todas
as cartas-convite, orcamentos (propostas e formulérios), bem como contrato e
faturas de transporte de bagagem, inclusive as eventualmente pagas pelo préprio
servidor removido, conforme o item 13.5.2.

7.11.16 — Nos casos de remocdes Posto-SERE ou SERE-Posto, 0 processo de
contratacdo do transporte de bagagem sera administrado pela DPAG. Nessas
circunstancias, devera ser observado o item 7.11.3. O servidor deverd aguardar
comunicacdo da empresa contratada pela DPAG sobre os procedimentos locais de
preparacao do transporte de sua bagagem. Também nesses casos, o Posto devera
realizar os procedimentos descritos no item 7.11.13, ressalvadas as especificidades
dos processos administrativos de mudanca Posto-SERE/SERE-Posto.

7.11.17 — Fica assegurada ao servidor removido, nos termos do paragrafo 10 do art.
32 do Decreto n° 71.733, de 1973, a translacao de parte de sua bagagem para local,
anico, no Brasil, e o restante para a sede de destino no exterior, desde que:

a) requerido pelo servidor;

b) caracterizado que o custo serd menor ou igual aquele obtido em caso de
translacdo da mesma bagagem para a localidade de destino no exterior; e

c) tanto o volume quanto o peso total das duas translagdes (posto de destino e
Brasil) ndo ultrapassem o limite da bagagem a que o servidor tem direito.

7.11.17.1 — Caso o servidor removido entre Postos tenha usufruido do transporte
parcial de seus bens para o Brasil, o volume e o peso da bagagem ja trasladada
serdo deduzidos dos limites a que o servidor tiver direito quando de seu regresso ao
Pais.

7.11.18 — Transporte de Restos Mortais

7.11.18.1 - O traslado de restos mortais de servidores falecidos em servico no
exterior e de seus dependentes também correra a conta da dotacdo Transporte de
Bagagem - TB. No caso de dependentes, o traslado somente é possivel caso o
transporte de ida haja sido pago pela Unido. (redacdo dada pela Portaria MRE n°
1.057, de 27 de dezembro de 2018)

7.11.18.2 — O Posto em cuja jurisdi¢cdo ocorra o 6bito € responsavel pela conducéo
do processo licitatério para o traslado dos restos mortais.

7.11.18.2.1 — Tao logo tenha conhecimento do 6bito, o Posto devera informar, por
telegrama com distribuicdo DPAG/DP/COF/CISET, se havera cremacéo "in loco" ou
trasladacao dos restos mortais para o Brasil.

7.11.18.2.2 — Em casos especiais, a Unido podera custear, diretamente, o
sepultamento "in loco" do servidor falecido em servigo no exterior.
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7.11.18.2.3 — No caso de opc¢éo pela cremacao "in loco", somente as despesas
relativas ao traslado das cinzas para o Brasil sédo arcadas pelo Erario.

7.11.18.3 — O Posto devera obter orcamentos, preferencialmente em numero de 3
(trés), com discriminagao detalhada dos seguintes servi¢os, sobretudo para o caso
de traslado de restos mortais:

a) procedimentos para preparo da conservacdo do corpo (formolizagcdo ou
embalsamamento);

b) aquisicdo de urna funeraria especial (zincada) para traslado;

c) transporte do esquife, compreendendo os deslocamentos do local do 6bito ao
ponto de embarque; e

d) transporte do esquife da localidade de embarque até a localidade de destino e,
nesta, até o local do sepultamento.

7.11.18.3.1 — Nao ha amparo legal para o custeio pelo Erario de servigos fuanebres
nao relacionados ao traslado, tais como cremacao dos restos mortais, ornamentacao
e aluguel de capela, maquiagem e vestuéario do "de cujus"”, coroa de flores ou rituais
religiosos.

7.11.18.3.2 — O Posto devera aguardar comunicacao da Secretaria de Estado com
autorizacdo para iniciar o processo de traslado dos restos mortais.

7.11.18.4 — Tao logo esteja de posse dos orcamentos, o Posto devera transmitir os

dados ao endereco eletrdnico dpag.bagagem@itamaraty.gov.br, bem como devera

solicitar a alocacdo de recursos por telegrama a DPAG. O expediente devera conter
as seguintes informacdes:

a) cargo e nome do servidor falecido, ou nome e grau de dependéncia da pessoa
falecida com relacdo ao servidor;

b) local e data do falecimento;

c) nome e contato (endereco, correio eletrénico, telefone e nome do representante)
da funeraria responsavel pelos servicos na cidade onde ocorreu o 6bito;

d) empresa(s) aérea(s) responsavel(is) pelo transporte dos restos mortais, com
indicacdo de voo(s), datas e locais de embarque e desembarque dos resto
mortais; e

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

7.12 — Viagens do Presidente e do Vice-Presidente da Republica ao
Exterior — VP

7.12.1 — A dotagdo Viagens do Presidente e do Vice-Presidente da Republica ao
Exterior — VP destina-se a cobrir despesas com a realizacdo das viagens do
Presidente e do Vice-Presidente da Republica e de suas comitivas ao exterior.
Custeard gastos com hospedagem (a cargo da DPAG); com comunicacdes —
equipamentos de informatica e telefonia fixa e celular (a cargo da CGPLAN); com
cerimonial; com aluguel de salas para apoio e imprensa; e com locacdo de
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automoveis (a cargo da DAEX). As prestacdes de contas de recursos cobertos pela
dotacdo VP devem ser preparadas e encaminhadas em separado, conforme o
disposto no item 13.2.1 e noitem 13.9.1.

7.12.2 — Os recursos destinados ao pagamento de hospedagem para as comitivas
oficiais ao exterior do Presidente da Republica e do Vice-Presidente da Republica
deveréo ser solicitadas por telegrama com distribuicdo DPAG/COF/CISET, conforme
modelo do item 2.3.2 e indicar o nome do hotel credor.

7.12.3 — Dentro do prazo maximo de 48 horas apés a saida das comitivas, o Posto
deverd encaminhar telegrama com distribuicdo DPAG/C/COF/CISET, informando o
valor total da despesa de hospedagem e lista com nhomes dos membros da equipe
de apoio e da comitiva hospedados por conta do Posto, indicando as datas de
“check-in” e “check-out”.

7.12.4 — Copia da fatura original devera ser encaminhada a DPAG por via eletronica
ou GMD. Os originais deverdo ser arquivados no Posto, ao qual cabera prestar
contas dos recursos, a disposicdo dos controles externo e interno.

7.12.5 — Nos termos e quantidades determinados pelo Cerimonial no ambito das
visitas presidenciais, os servi¢os de locacéo de salas e de veiculos, assim como as
despesas de cerimonial, serdo custeados pela dotacdo VP. Os recursos para o seu
pagamento deverdo ser solicitados por telegrama com  distribuicdo
DAEX/C/COF/CISET, conforme modelo do item 2.3.2.

7.12.6 — Sempre que instruido a contratar aluguel de veiculos, o posto devera colher
trés orcamentos entre empresas do ramo. O encarregado do transporte durante a
visita preenchera planilhas de controle de utilizacdo dos veiculos e delas fara constar
discriminacdo da data e horario de partidas e chegadas, bem como a rubrica do
usuario ou responsavel pelo veiculo. ApGs o recebimento das faturas, o Posto
devera discriminar, em telegrama com distribuicdo DAEX/C/COF/CISET, a marca,
modelo, placa, usuario, periodo de utilizacéo (dia e hora), finalidade e custo de cada
veiculo alugado.

7.13 — Consideracgdes finais

7.13.1 — Ap6s a concluséo das despesas para as quais foram autorizados recursos
das dotacfes constantes neste capitulo, poderao restar saldos em poder do Posto. A
utilizacdo desses recursos para fins diversos dos inicialmente autorizados devera ser
objeto de telegrama de consulta & SERE, com distribuicdo UGC competente/CISET.
As prestacdes de contas dessas dotacdes deverdo seguir as orientacbes do item
13.2.1.
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CAPITULO 8 — Renda Consular

8.1 — Emolumentos Consulares

8.1.1 — A Renda Consular constitui receita publica e seu controle e aplicacao
constam de legislacédo especifica sobre a matéria.

8.1.2 — A competéncia sobre os assuntos referentes a arrecadacdo e controle da
Renda Consular € da COF. A aplicacdo e adequacdo da Tabela de Emolumentos
Consulares € da competéncia da SGEB. A competéncia para a remessa e
acompanhamento do material de seguranca do SCI aos postos € da SGEB e setores
subordinados.

8.1.3 — O chefe do Posto e/ou quem detiver a delegacdo de competéncia é
solidariamente responsavel pelo material de seguranca em seu poder, pelas
adequadas condicbes de trabalho do funcionario da Renda Consular e pela
observancia dos demais procedimentos estipulados no presente capitulo.

8.1.4 — Pela expedicdo ou legalizacdo de documentos, as reparticdes consulares
cobrardo os emolumentos ou taxas estabelecidos pela Tabela de Emolumentos
Consulares, sendo vedada a cobranca de quaisquer taxas, emolumentos ou
adicionais n&o previstos na referida tabela.

8.1.5 — Por preceito legal, é proibido a qualquer pessoa obter beneficios de
participacdo em receitas federais. Em nenhuma hipétese, a cobranca de
emolumentos excedera o valor fixado pela tabela.

8.1.6 — A cobranca de emolumentos é comprovada pela emissdo de estampilhas
eletrbnicas nos documentos que as reparticbes expedirem ou legalizarem, na via a
ser entregue ao interessado. As taxas cobradas serdo impressas em recibo de
pagamento, entregue ao interessado.

8.1.7 — Os emolumentos consulares serdo cobrados na moeda corrente do pais em
gue estiver sediada a Reparticdo ou em outra moeda, por determinacao do chefe do
Posto, mediante autorizacdo da SERE, estabelecida a taxa cambial de, pelo menos,
um doélar norte-americano por real-ouro. Abaixo da estampilha eletrbnica, estara
automaticamente assinalado o item da Tabela de Emolumentos Consulares a que
corresponde o valor em reais-ouro e em moeda estrangeira. A taxa de cobranca do
real-ouro autorizada em paises com mais de uma reparticdo consular sera
estabelecida pelo Posto sediado na capital do pais ou outro Posto, desde que
determinado pela SERE.

8.1.8 — A fim de evitar perdas na renda consular, o chefe do Posto devera
estabelecer margem de seguranca na taxa de cobranca do real-ouro, que se sugere

seja de, aproximadamente, 20% (vinte por cento). Ao chefe do Posto é facultado,
igualmente, alterar a taxa de cobranca do real-ouro, tantas vezes quantas julgar
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necesséario. O Posto comunicard imediatamente as Reparticbes que lhe sejam
vinculadas qualquer alteracdo na taxa de conversao.

8.1.9 — Quando, em decorréncia de variagdes cambiais repentinas da moeda do pais
em relacdo ao dolar norte-americano, a renda consular, convertida para dolares, for
inferior ao total computado em reais-ouro, a reparticAo comunicara o fato, por
telegrama distribuido a COF, com retransmissdo automética para o EFNY. O chefe
do Posto sera, entdo, instruido, por despacho telegréafico, a transferir a diferenca
para a conta n° 880000199 — MRE — Renda Consular. Banco do Brasil em Nova
York, contra a dotacdo SMP.

8.1.10 — A Tabela de Emolumentos Consulares, uma vez publicada no Diario Oficial
da Unido, serd transmitida aos postos mediante Circular Telegrafica ou Circular
Postal direcionada a postos com Servico Consular e encontrar-se-a disponivel no
SCI na area destinada a renda consular.

8.1.11 — Na entrada da Reparticdo deverdo ser indicadas os horérios de expediente
diario para atendimento ao publico, de seis horas, consecutivas ou distribuidas em
dois turnos de expediente, um pela manha e outro pela tarde. Os dias feriados no
Brasil e no pais-sede serdo anunciados com, pelo menos, trés dias de antecedéncia,
por meio de letreiro (aviso) em portugués e no idioma local, afixado na entrada da
Chancelaria junto da indicacao do horario de atendimento ao publico.

8.1.12 — Em todas as reparticdbes consulares sera exposta ao publico, em lugar
visivel, a tabela cambial comparativa (Tabela de Emolumentos Consulares)
estabelecida para a cobranca de emolumentos, em trés colunas: a primeira, com a
especificacado do servico, a segunda, com as quantias em real-ouro; a terceira, com
as guantias equivalentes na moeda de pagamento dos emolumentos. Essa tabela
deverd ter o selo de armas da reparticdo consular, a data e a assinatura do
respectivo Chefe.

8.1.13 — O funcionario consular que cobrar emolumentos ou taxas pela expedicao ou
legalizacdo de documentos isentos de pagamento devera, pessoalmente,
reembolsar a parte interessada.

8.1.14 — O funcionéario consular que deixar de cobrar os emolumentos ou taxas
devidos indenizard o Tesouro Nacional do correspondente prejuizo.

8.1.15 — A remessa de material de seguranca na quantidade que atenda a demanda
do Posto por um periodo minimo de 1 (um) més devera ser solicitada por meio do
SCI ou, excepcionalmente, por meio de telegrama com distribuicdo DDV/CGPC.

8.1.16 - A verificacdo fisica do estoque de material de seguranca (cadernetas,
folhas, etiquetas e laminados) devera ser objeto de relatérios semestrais, a serem
emitidos até o ultimo dia de marco e o ultimo dia de setembro. Qualquer
discrepancia devera ser imediatamente comunicada a SERE por telegrama com
distribuicdo DDV/CGPC/COF/CISET.

83

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.



GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

8.1.17 — O pagamento dos emolumentos e taxas consulares pelo interessado podera
ser efetuado no Brasil, por GRU (Guia de Recolhimento da Unido), cujo boleto
encontra-se disponivel no site www.tesouro.fazenda.gov.br, utilizando-se o codigo
10201-6, nos seguintes casos:

a) quando o pedido for realizado pela parte interessada, diretamente no Brasil; e
b) excepcionalmente, quando houver conveniéncia ou justo motivo para que seja
efetuado no Brasil, de acordo com o entendimento do chefe do Posto.

8.1.18 — Nos documentos por cuja expedicdo ou legalizacdo sejam devidos
emolumentos a serem recolhidos por Guia de Recolhimento da Unido (GRU), sera
anotada, pela reparticdo consular, abaixo da assinatura da autoridade consular, a
seguinte declaracéo:

“Para que a presente legalizagdo produza efeito perante as autoridades brasileiras, a
parte interessada devera comprovar o recolhimento, por Guia de Recolhimento da
Unido (GRU), no Brasil, da importancia de R$ ................... -ouro, correspondente ao
item ........... da Tabela de Emolumentos Consulares”. Quando esse recolhimento for
realizado por GRU, no SCI serdo impressas, sobre etigueta M1, estampilha
eletrbnica em cor preta e anotacdo automatica.

8.1.19 — Os emolumentos cujo pagamento deva ser efetuado no Brasil, por GRU,
estardo disponiveis em relatérios de renda gerados automaticamente pelo SCI, no
decorrer do processamento dos servicos.

8.1.20 — No calculo de emolumentos fixados em valores percentuais na tabela, o
valor final sera arredondado para menor, sempre que se apurem ndmeros que nao
sejam multiplos exatos de R$ 5-ouro.

8.1.21 — Os Cobnsules Honoréarios ndo podem receber emolumentos consulares. Ao
lado dos carimbos de legalizacdo de documentos que efetuarem, devera ser aposta
declaracdo seguinte:

“Para que este documento produza efeito perante as autoridades brasileiras, a parte
brasileira deverd comprovar o recolhimento, por Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), no Brasil (ou em qualquer Reparticdo Consular brasileira, em moeda local),
da importancia de R$ .............. -ouro, correspondente ao item .............. da Tabela de
Emolumentos Consulares, que deixam de ser cobrados no Consulado Honorario do
Brasilem .................... (nome da cidade)”.

8.2 — Movimento, Controle e Transferéncia da Renda Consular

8.2.1 — A Reparticdo consular mantera uma conta corrente exclusiva para deposito
da renda consular, que sera aberta, preferencialmente, em agéncia local do Banco
do Brasil S.A. ou, caso inviavel, em outro banco brasileiro ou em um dos trés
maiores estabelecimentos bancéarios locais, de preferéncia naquele que tiver
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representacéo na cidade de Nova York ou, ao menos, nos Estados Unidos, devendo
proceder mensalmente a devida conciliacdo bancaria.

8.2.2 — Se as praxes bancarias locais determinarem, para abertura de conta,
depdsito minimo superior a arrecadacdo mensal estimada da renda consular, taxa
de manutencao por baixo nivel de depdsito ou por outro impedimento justificavel, a
reparticdo consular comunicara o fato a SERE (COF), que, conforme o caso, podera
dispenséa-la da manutencao de conta exclusiva, enquanto perdurar essa situacao.

8.2.3 — Caso a legislacdo local permita, e mediante prévia autorizacdo da SERE, o
Posto poderé firmar contrato ou convénio com banco ou instituicdo financeira para o
pagamento de servi¢cos consulares por meio de cartdes de débito automatico. Sobre
o montante recolhido, ndo podera incidir qualquer taxa de administragdo ou
deducdo; o crédito correspondente ao servico prestado devera ser efetuado,
imediatamente, na conta corrente da reparticio consular.

8.2.4 — Quando optarem pela arrecadacdo da Renda Consular por depoésito
bancario, as reparticbes ndo poderdo aceitar pagamento de emolumentos em
dinheiro, salvo situacdes emergenciais, segundo autorizagdo do chefe do Posto.
Nesse caso, 0 depdsito do total recebido em dinheiro sera feito no primeiro dia util
apos a expedicao do documento.

8.2.5 — Nos casos em que o pagamento dos emolumentos for efetuado em dinheiro
diretamente as reparticdes, a renda arrecadada sera depositada diariamente ou no
altimo dia da semana, segundo a conveniéncia e o0 montante acumulado, e,
obrigatoriamente, no altimo dia util do més.

8.2.6 — A deducéo de qualquer quantia da receita arrecadada é proibida por preceito
legal. A renda consular ndo pode, portanto, sofrer reducéo, a qualquer titulo.

8.2.7 — As despesas com manutencdo de conta bancaria e com a transferéncia da
renda consular, tais como taxas e comissfes, correrdo por conta da dotacdo SMP
(tem 3.1.2.1, alinea “r").

8.2.8 — A transferéncia da renda consular devera ser feita pelo sistema “SWIFT” ou
online pela internet.

8.2.9 — As Reparticdes situadas em paises que nao permitam ou dificultem a
transferéncia da renda consular deverdo, mediante autorizagdo prévia da SERE,
cambia-la contra suas dotacdes, de maneira a debitar de sua conta no Banco do
Brasil em Nova York os dolares correspondentes. Nesse caso, deverdo anexar aos
documentos comprobatoérios encaminhados a SERE (COF), cépia do border6 onde
figure a ultima taxa de cambio obtida em troca de dotacdo autorizada pela SERE.
Toda correspondéncia sobre o0 assunto devera ser retransmitida ao EFNY.

8.2.10 — No caso do item 8.2.9, o Posto devera instruir a agéncia do Banco do Brasil
em Nova York, por fax chaveado ou online, a transferir o montante da renda auferida
de sua conta para a conta n°® 880000199 — MRE — Renda Consular.
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8.2.11 — A reparticdo consular observara o limite minimo de R$ 50,00-ouro
(cinquenta reais-ouro) para a transferéncia da renda consular.

8.2.12 — A transferéncia da renda sera efetuada até o quinto dia util do més seguinte
aguele em que for atingida a quantia estabelecida no item anterior, e
obrigatoriamente até 5 de janeiro, independentemente do valor arrecadado.

8.2.13 — Os Vice-Consulados que encontrem dificuldades para transferir a renda
consular por “‘SWIFT” ou online para a conta n°® 880000199 — MRE - Renda
Consular. Banco do Brasil em Nova York, deverdo, até o terceiro dia do més
seguinte, transferir a reparticdo a que estiverem subordinados o total da renda
consular arrecadada no més anterior, independentemente de seu valor.

8.2.14 - Caso nédo arrecade emolumentos durante o més, o Vice-Consulado
informard, formalmente, o fato a reparticdo a que estiver subordinado, até o terceiro
dia atil do més seguinte.

8.2.15 — Ao transferir a renda consular, a reparticdo consular incluira o total da renda
recebida dos Vice-Consulados a ela subordinados.

8.2.16 — A autoridade consular devera digitalizar, até o dia 8 de cada més, os
documentos comprovantes da renda consular mensal e transmitir as copias
digitalizadas para o endereco eletrénico pcrendaconsular@itamaraty.gov.br (ver item
8.2.19). No campo "Assunto" do e-mail, devera constar: nome do Posto — més — ano.

8.2.17 — Os saldos na conta consular resultantes de depdsitos correspondentes a
servicos ndo reclamados, relativos a recebimentos de anos anteriores, bem como de
janeiro a setembro do exercicio em curso, devem, no final de cada exercicio, ser
depositados na conta n° 880000201 — MRE — N&o Reclamada. Banco do Brasil em
Nova York. "para a conta em Nova York". O Posto devera proceder a conciliagéo
bancaria, conforme dispde o item 2.5.1, para identificar com clareza a data dos
créditos sem a correspondente prestacdo de servicos. Se, apos a transferéncia do
valor para a conta bancaria em Nova York, o interessado solicitar o servico ou a
devolucédo do valor depositado, antes de decorrido o prazo prescricional de cinco
anos, a contar da data do depdsito, o Posto devera:

a) proceder a devolucao do valor; ou
b) realizar o servico solicitado.

Para tanto, podera:
a) utilizar saldo de recursos recebidos relativos a outros servicos pagos e nao
prestados; ou

b) caso nédo haja saldo, informar o fato a COF, com solicitacdo de autorizacéo de
crédito a ser deduzido dos recursos recolhidos ao EFNY.
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8.2.18 — O documento do SCI que orienta o recolhimento de recursos da Renda
Consular € o Demonstrativo Mensal, que redne todos 0s servicos autorizados e
prestados durante o més. Os postos que, por algum motivo, apurarem valor da renda
consular divergente do Demonstrativo Mensal, deverdo comunicar o fato a SERE,
em telegrama com distribuicdo COF/CGPC, para autorizagdo ou instrugcdes sobre
outros procedimentos, antes de qualquer recolhimento. O Demonstrativo Mensal
deverd ser assinado pelo chefe do Posto ou por quem detiver delegacdo de
competéncia.

8.2.19 — Sado os seguintes os documentos a que se refere o item 8.2.16, que
deverao constar no e-mail:

a) demonstrativo mensal do Sistema Consular Integrado (SCI), assinado pelo
Chefe do Posto ou por quem detiver delegacdo de competéncia;

b) borderd de cambio;

c) extrato bancario, quando disponivel; e

d) comprovante da transferéncia pelo Sistema "SWIFT" ou on-line.

8.2.20 — As Reparticbes Consulares deverao informar mensalmente, por telegrama
com distribuicdo COF e retransmissdo para o Escritorio Financeiro em Nova York,
até o dia 8 do més seguinte, os dados referentes a documentacdo comprobatéria da
renda consular. O telegrama devera ter como indice "Renda Consular. Més/Ano" e,
como texto, o seguinte:

a) nome do Posto;

b) renda do més de;

c) data de transmissao das cépias digitalizadas;

d) valor em R$-ouro: (em algarismos e por extenso);

e) valor em US$: (em algarismos e por extenso);

f) valor em moeda local:(em algarismos e por extenso); e

g) forma de recolhimento: "SWIFT" ou on-line, indicando o nimero do documento.

8.2.21 — Em um so0 telegrama poderdo ser informados os montantes arrecadados
pela reparticdo consular e pelos Vice-Consulados a ela subordinados, observando-
se, para cada Posto, o disposto no item 8.2.20.

8.2.22 — Se nao houver arrecadacédo de renda consular no més, tal fato devera,
igualmente, ser informado por telegrama distribuido a COF-.

8.2.23 — Ainda que a arrecadacdo ndo alcance o valor minimo estipulado de R$
50,00-ouro, o Demonstrativo Mensal sera encaminhado mensalmente a SERE
(COF).
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CAPITULO 9 — Renda Cultural

9.1 — Arrecadacéo

9.1.1 — A Renda Cultural constitui “Receita Publica” e seu controle e aplicagao
constam de legislacdo especifica sobre a matéria (Portaria STN/SOF n° 163, de 4 de
maio de 2001).

9.1.2 — A renda cultural € composta pelos recursos arrecadados pelos Centros
Culturais Brasileiros (CCBs), no uso das atribuicdes que lhes sé&o conferidas pela
Portaria MRE de 4 de novembro de 2003.

9.1.3 — A competéncia sobre a arrecadacao, movimentacao, controle e transferéncia
da renda cultural é da Coordenacédo-Geral de Orcamento e Financas (COF) e sua
utilizacao € da responsabilidade do Departamento Cultural (DC).

9.1.4 — O Chefe do Posto, ou quem detiver a delegacdo de competéncia para
executar os atos de gestdo orcamentario-financeira e patrimonial, é pessoalmente
responsavel pelo controle da renda cultural arrecadada pelo CCB a ele integrado e
pela observancia dos demais procedimentos estipulados no presente capitulo.

9.1.5 — Os CCBs poderao arrecadar recursos provenientes de taxa de matricula, de
mensalidade, semestralidade, anuidade ou hora-aula, no ambito dos cursos
regulares ou especiais que ministram ou de seminarios que promovem; de taxa
cobrada pela aplicacdo de exames para obtencdo do Certificado de Proficiéncia na
Lingua Portuguesa Falada no Brasil (CELPEBRAS); e de taxas cobradas por
atividades extracurriculares a serem estabelecidas com a anuéncia do DC.

9.1.6 — Os precos cobrados pelos servicos prestados pelos CCBs seréo
estabelecidos pelo DC, com base em proposta formulada pelas Embaixadas
brasileiras as quais estao integrados, devendo ser fixados em ato administrativo
formal (tabela com o carimbo da Embaixada e rubricada pelo Chefe do Posto),
respeitado o principio da publicidade.

9.1.7 — Os precos estipulados deverdo ser equiparados, sempre que possivel, aos
praticados no mercado do pais por instituicdes privadas que desenvolvam atividades
semelhantes.

9.1.8 — Os recursos recebidos pelos CCBs deverédo ser registrados em Recibos
especialmente encaminhados pela COF para tal finalidade, impressos pela Casa da
Moeda do Brasil. A 12 via do recibo devera ser entregue ao solicitante do servico e a
22 via devera ficar guardada nos arquivos do Posto.

9.1.9 — As taxas serdo cobradas em moeda corrente do pais em que estiverem
situados os CCBs ou em outra moeda, por proposta do Chefe do Posto, mediante
autorizacdo da SERE.
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9.1.10 — Até o dia 3 de cada més, o Diretor do CCB devera entregar ao Chefe do
Setor Cultural da Embaixada a que estiver integrado cépias de todos os recibos das
taxas recebidas no més anterior, acompanhadas do Mapa de Emolumentos
Culturais, a ser preenchido na forma indicada no Anexo 17, bem como dos
comprovantes bancarios confirmando os depdsitos efetuados na conta de que trata
o item 9.2.1. O Mapa de Emolumentos Culturais devera ser assinado pelo
Encarregado do CEB e pelo Chefe do Posto ou por quem detiver delegacao de
competéncia.

9.2 — Movimentacao, Controle e Transferéncia da Renda Cultural

9.2.1 — A Embaixada mantera uma conta corrente exclusiva para a renda cultural
(doravante referida como conta renda cultural), que sera aberta, na praca local,
preferencialmente, em agéncia do Banco do Brasil ou de outro banco brasileiro ou,
caso seja antiecondémico, no estabelecimento bancério local de renome que ofereca
melhores condi¢bes para manté-la, procedendo mensalmente a devida conciliagéo
bancéaria.

9.2.2 — A renda cultural deve ser arrecadada, preferencialmente, por depdsito
bancéario na conta renda cultural. Nos casos em que 0 pagamento dos servicos for
efetuado diretamente aos CCBs, a renda arrecadada serad depositada na conta
renda cultural diariamente ou no Ultimo dia de cada semana, segundo a
conveniéncia e o0 montante acumulado, e, obrigatoriamente, no ultimo dia util do
meés.

9.2.3 — A renda cultural ndo pode ser utilizada pelo Posto no desenvolvimento das
atividades regulares e na programacao cultural do CCB, devendo a totalidade da
Renda Cultural ser recolhida pelo Posto. (redacdo dada pela Portaria MRE n° 940,
de 29 de novembro de 2017)

9.24 - As despesas com a manutencdo da conta renda cultural e com a
transferéncia da renda, tais como taxas e comissdes bancarias, correrdo por conta
da dotacdo SMP. Os postos deverdo, ao elaborar prestacdes de contas da dotacao
SMP, indicar, no histérico do registro contabil, que essas despesas se referem a
renda cultural.

9.2.5 — A transferéncia da renda cultural, quando essa exceder as necessidades de
custeio do CCB, devera ser feita pelo sistema “SWIFT” ou online pela internet.

9.2.6 — Os postos situados em paises que ndo permitam ou dificultem a
transferéncia da renda cultural deverdo, mediante autorizagdo prévia da SERE,
cambia-la contra suas dotacdes, preferencialmente pela dotacdo SMP, de maneira a
debitar de sua conta no Banco do Brasil em Nova York os délares correspondentes.
Nesse caso, deverdo anexar aos documentos comprobatérios encaminhados a
SERE (COF), objeto do item 9.2.11, cépia do borderd em que figure a ultima taxa de
cambio obtida em troca efetuada de dotacdo autorizada pela SERE.
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9.2.7 — No caso do item anterior, 0s postos deverdo instruir a agéncia do Banco do
Brasil em Nova York, por fax chaveado, a transferir o montante da renda auferida de
sua conta para a conta n° 880000207 — MRE — Renda Cultural.

9.2.8 — O Posto observara o limite minimo de US$ 500,00 (quinhentos ddlares) para
a transferéncia da renda cultural.

9.2.9 - A transferéncia da renda para o Banco do Brasil em Nova York, quando
houver, sera efetuada até o dia 5 do més seguinte aquele em que for atingida a
quantia estabelecida no item anterior, e obrigatoriamente até 5 de janeiro,
independentemente do valor arrecadado.

9.2.10 — Os Postos deverdo escanear, até o dia (8) oito de cada més, os
documentos comprovantes da renda cultural mensal e transmitir as copias
digitalizadas para o endereco eletrénico "rendaconsular@itamaraty.gov.br’. No
campo "Assunto” do e-mail, devera constar: nome do Posto — més — ano:

9.2.11 — Sé&o os seguintes os documentos a que se refere o paragrafo 9.2.10 que
deverdo constar no e-mail:

a) Mapa de Emolumentos Culturais, assinado pelo Chefe do Posto ou por quem
detiver delegacdo de competéncia;

b) borderd de cambio;

c) extrato bancério, quando disponivel; e

d) comprovante da transferéncia pelo Sistema "SWIFT" ou on-line.

9.2.12 — Os Postos deverdo informar mensalmente, por telegrama com distribuicéo
COF/DC/DPLPICISET e retransmissdo automatica para o Escritério Financeiro em
Nova York, até o dia (8) oito do més seguinte, os dados referentes a documentacéo
comprobatéria da renda cultural. O telegrama devera ter como indice "Renda
Cultural. Més/Ano" e, como texto, o seguinte:

a) nome do Posto;

b) renda do més de;

c) data de transmissado das copias digitalizadas;

d) valor em moeda local: (em algarismos e por extenso);

e) valor em US$ (em algarismos e por extenso); e

f) forma de recolhimento: "SWIFT" ou on-line, indicando o nimero do documento.

9.2.13 — Se nao houver arrecadacao de renda cultural no més, tal fato devera,
igualmente, ser informado por telegrama distribuido para COF/DC/DPLP/CISET.

9.2.14 — Havera em todos os CCBs um controle informatizado de arrecadacao, onde
serdo registrados os recibos entregues quando dos pagamentos efetuados pelos

servigos culturais prestados. Esses controles deverao ser rubricados pelo Diretor do
CCB e por servidor do Quadro Permanente do MRE.
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CAPITULO 10 — Documentos Comprobatorios de Créditos e
Despesas

10.1.1 — Para que sejam incorporados a Contabilidade do Posto, os documentos de
crédito e de despesa deverao ser transformados em documentos comprobatérios de
crédito e de despesa. A transformacdo em documento comprobatério se da
mediante a sua preparacao (item 10.1.5) aposi¢ao de “atesto” (item 10.1.7) e visto
do Chefe do Posto ou Detentor de Delegagédo de Competéncia (item 10.1.7).

10.1.2 — Sao documentos de crédito:

a) aviso de crédito em conta, emitido pelo EFNY ou pelo Banco do Brasil em Nova
York;

b) borderd bancario ou documento equivalente que comprove operacdo de cambio
e respectivo recibo de deposito; e

c) comprovantes bancarios de juros na conta do Posto.

10.1.3 — S&o documentos de despesa:

a) contas;

b) faturas;

C) notas fiscais;

d) recibos;

e) folhas de pagamento ou recibos referentes a Auxiliares Locais;
f) comprovantes bancarios de transferéncia de recursos;

g) taldes de caixa; e

h) cheques liquidados, desde que nominais ao credor da despesa.

10.1.4 — Nao séo aceitos como documentos de despesas recibos de cartdes de
crédito pessoais de servidores, apresentados para reembolso futuro pelo Posto.

10.1.5 — O documento de crédito ou despesa devera ser afixado ao formulario do
Anexo 30, cujo cabecalho devera conter as seguintes informacdes:

a) nome do Posto;

b) data do documento de crédito ou despesa,;

¢) humeracdo do documento comprobatério que devera seguir a ordem sequencial
constante na Relacéo de Despesas Realizadas, gerada pelo ADMP;

d) dotacéo;

e) autorizacao de despesa;

f) nimero do meio de pagamento;

g) beneficiario;

h) valor; e

I) descricéo, resumo e traducéo.
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10.1.6 — O Chefe do Posto ou quem detiver a delegacdo de competéncia devera
visar todos os comprovantes de crédito ou de despesa, preparados conforme o item
10.1.5 (Anexo 30), ndo sendo permitidos chancela ou carimbo de assinatura (item
1.1.5). Os vistos deverao estar devidamente identificados com o nome e o cargo do
responsavel (Anexo 31). (redacdo dada pela Portaria MRE n° 940, de 29 de
novembro de 2017)

10.1.6.1 — Devera constar de cada comprovante ou recibo de despesa declaracéo
atestada pelo Chefe da Administracdo, ou seu substituto, de que o material foi
recebido ou o servigo prestado. (redacdo dada pela Portaria MRE n°® 940, de 29 de
novembro de 2017)

10.1.7 — O visto ou o atesto, conforme o caso, devera constar parcialmente de todas
as paginas dos documentos de crédito ou de despesa e do formulario do Anexo 30.

10.1.8 — Quando se tratar de material permanente, constara do recibo declaracéo de
que o bem foi inventariado no Patrimonio Nacional, com a indicagdo correspondente
do nimero do bem (que também deverda ser registrado na ficha contabil respectiva)
no acervo do Posto.

10.1.9 — O documento comprobatério de despesa devera conter traducdo resumida
de seu conteddo caso ndo seja emitido em inglés, francés ou espanhol, ndo sendo
permitida a solicitacdo de recursos para esse tipo de tarefa, que devera ser cumprida
por funcionéario do Posto.

10.1.10 - Documentos comprobatorios de despesa relativos a combustivel,
manutencdo e conservacdo de veiculos oficiais deverdo sempre registrar no campo
Descricdo/Resumo do Anexo 30 seu numero de registro ou placa.

10.1.11 — Recibos de aluguel da Dotacdo LIM-RF deverdo conter o nome do servidor
locatario e do proprietario ou locador e o periodo a que se referem de forma clara e
legivel.

10.1.12 — Caso um mesmo borderd se refira a operacdo de cambio de recursos de
mais de uma dotacédo, devera constar do documento anotacdo que discrimine o valor
em ddlares norte-americanos e seu equivalente em moeda local, além do nimero de
cada autorizacdo de despesa. Os postos deverdao observar o0 mesmo procedimento
nas operacdes de reconversdo de saldos, em moeda local, para fins de
recolhimento.

10.1.13 - Os originais de documentos comprobatorios de créditos e despesas
devem ser arquivados no Posto juntamente com a respectiva prestacao de contas. O
arquivamento dos documentos comprobatorios deve seguir exclusivamente a
numeracdo sequencial da Relacdo de Despesas Realizadas, gerada pelo ADMP
(Capitulo 11). O EFNY podera solicitar, nos termos do Artigo 6°, inciso VIII da
Portaria MRE de 10 de janeiro de 2013 (Anexo 35), a qualquer momento, 0 envio de
copias desses documentos para analise.
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10.1.13.1 — Sempre que possivel, a documentacao solicitada devera ser transmitida,
por copia eletrdnica, para o EFNY.

10.1.13.2 - Todo envio de documentacdo solicitada pelo EFNY devera ser
informado, por meio de telegrama com distribuicdo UGC competente/CISET e com
retransmissao automatica ao EFNY.

10.1.14 — A CISET informara o Posto sobre quando podera incinerar ou triturar a
documentacdo comprobatoria (item 16.1.8), ressalvado que ndo deverdo ser

destruidos recibos de pagamentos de salarios e demais documentos indicados no
item 16.1.11.
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CAPITULO 11 - ADMP

11.1 - Definig&o e finalidade

11.1.1 - O ADMP é o programa de contabilidade oficialmente adotado pelo
Ministério das Relacfes Exteriores em suas reparticbes no exterior ndo interligadas
ao SIAFI. Sua utilizacao é obrigatéria e o EFNY nao aceitara prestacdes de contas
que nao tenham sido preparadas no programa, salvo em casos excepcionais,
mediante autorizacao expressa da SERE (item 13.8).

11.1.2 — A exemplo de um livro de contabilidade, o ADMP deve ser mantido
constantemente atualizado e a disposicdo dos controles interno e externo. Assim,
tdo logo efetuado qualquer pagamento, cadmbio ou outra operacao, devera ser feito o
respectivo lancamento contabil no ADMP.

11.1.3 — O ADMP tem como finalidades:

a) registrar e contabilizar a gestdo orcamentaria do Posto;

b) manter o controle sobre a classificagdo orcamentaria dos langamentos contabeis
nele registrados, com vistas a preparacao de prestacdes de contas;

c) emitir prestacdes de contas (item 13.1.2); e

d) elaborar relatérios gerenciais que permitam o acompanhamento da execucao
financeira, tanto pelo Chefe do Posto como pela UGC.

11.1.4 — O ADMP cria automaticamente numeracao sequencial para os documentos
lancados no programa. Essa numeragdo constard da Relacdo de Despesas
Realizadas, gerada pelo ADMP e devera ser observada na organizacdo e
arquivamento dos documentos no Posto. Esse niumero ndo se confunde com o
“‘numero do documento” langado pelo Posto ao registrar o pagamento de despesa
(tem 11.2.4).

11.2 — Registro da contabilidade do Posto
11.2.1 - O ADMP admite os seguintes tipos de langcamentos contabeis:

a) autorizacOes de despesa do exercicio corrente, de restos a pagar e de exercicios
anteriores;

b) operacbes de cambio;

c) transferéncias entre contas;

d) pagamentos de despesas;

e) restituicoes;

f) recolhimento de saldos; e

g) inscricbes de compromissos em recursos remanescentes do exercicio anterior
(REA).

11.2.2 — A fim de uniformizar a classificacdo gerencial das despesas e facilitar o seu
acompanhamento, os registros de gastos nas dotagcdes SMP, 30 — Material de
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Consumo, CAP, CLP e LIM deverao ser lancados em itens e subitens, conforme a
seguinte listagem:

e Dotacdo SMP

- Itens de Despesa

DCH — Despesa da Chancelaria.
DR — Despesa da Residéncia.
C — Cerimonial.

- Subitens de Despesa

ABM — Aluguel ou leasing de bens moéveis e equipamentos, excluidos os de
telefonia e os de informética.

ALG — Agua, eletricidade, gas e aquecimento.

ALV — Aluguel ou leasing de veiculos.

BPS — Assinatura de jornais, revistas, boletins e outras publicacfes para uso do

Posto.

CTR — Contribuicdes a associacdes do Corpo Diplomatico e Consular.

DPS — Despesas postais.

FAX — Faxes oficiais.

GAR — Garagem.

INT — Acesso e conexao a Internet.

MEQ — Manutenc¢édo ou reparo de maquinas e equipamentos.

OSE — Qutros servi¢os e encargos.

PCS — Pequenos consertos.

REP — Reparos e servicos de manutencdo de aparelhos telefénicos, fax e

similares. Reparos e servicos de manutencdo de computadores, terminais,
impressoras etc. Reparos em instalacdes elétricas, hidraulicas e outras.
SEG — Prémios de seguros.
SRV — Servicos contratados a pessoas juridicas (alvenaria, carpintaria,
conservacgao de jardins, limpeza, pintura, serralheria, vigilancia e outros).
TEL — Telefonemas oficiais.
VOF — Manutencéo e limpeza dos veiculos oficiais do Posto.

o Dotacdo 30 — Material de Consumo

- Itens de Despesa

DCH — Despesa da Chancelaria.
DR — Despesa da Residéncia.
C — Cerimonial.

- Subitens de Despesa
ALM — Géneros alimenticios e bebidas.
APS — Aquisicao avulsa de jornais, revistas, boletins e outras publicagdes.
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COMB - Combustiveis e lubrificantes ndo destinados aos veiculos oficiais do
Posto.

DVOF - Despesas com combustiveis e lubrificantes dos veiculos oficiais do
Posto.

MINF - Material de informética (cartuchos de tinta, toner para impressoras a
laser, CDs e DVDs, e outros).

TEM — Material de expediente.

MTL — Material de limpeza.

MCC - Material de copa e cozinha.

MCB — Material de cama, mesa e banho.

OMTC - Outros materiais de consumo.
e Dotacao CAP

— Itens de Despesa

EMP - Equipamento e material permanente.

Ol — Obras de conservacao e restauracao de imoveis.
SOF - Aquisicéo de software de prateleira.

— Subitens de Despesa

AEC - Aparelho e equipamento de comunicacéao.
AUD - Aparelho e utensilio doméstico.

AVF - Equipamento de audio, video e foto.

INFO - Equipamento de informatica.

MOB - Mobiliario em geral.

VTM - Veiculo de tracdo mecénica.

e Dotacao CLP

— Itens de Despesa

AAS - Auxiliares Administrativos.

ATS - Auxiliares e Assistentes Técnicos.

PAC - Pessoal de Apoio da Chancelaria.

PAR - Pessoal de Apoio da Residéncia.

CL - Contratados Locais (para registro do recolhimento a previdéncia social,
quando referente a contratados de mais de uma categoria).

— Subitens de Despesa

AAR - Alimentacao de Auxiliar de Apoio da Residéncia.
HEX - Horas extras.

ODV - Outros direitos e vantagens.

PVS - Previdéncia Social.

SAL - Salario.

SEG - Seguro.

SLX - Salario extra.

SST - Servico de Substituicdo Temporaria.
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e DotacOes LIM

— Itens de Despesa

IM — Imoéveis Oficiais.

RF — Residéncias Funcionais.

— Subitens de Despesa

ALU — Aluguel.

COND - Condominio.

DPG — Deposito de Garantia.
GAR — Garagem.

SEG — Prémios de Seguros.
TXS — Taxas.

11.2.3 — O registro do pagamento de despesa no ADMP devera conter no campo
“histérico” a descricdo da despesa realizada e, conforme o caso, as seguintes
informacgdes adicionais:

a) numero de inventario do material permanente;

b) periodo de referéncia da despesa;

c) no caso de despesa com veiculo oficial, 0 nimero da placa ou o registro;

d) nome do nacional brasileiro a quem se prestar assisténcia consular, bem como o
namero de seu passaporte ou carteira de identidade;

e) valor do salario base do Auxiliar de Apoio a quem se pagarem horas extras.
Esses pagamentos deverdo ser individualizados, de modo que se possa
comprovar haver sido respeitado o limite percentual mensal do salario base do
Auxiliar de Apoio estabelecido pela UGC na SERE;

f) nome do Auxiliar de Apoio da Residéncia e valor do respectivo salario base no
caso de despesas de alimentacdo. Quando ndo for possivel individualizar as
despesas, devera ser informado o valor agregado dos salarios dos auxiliares da
Residéncia, de modo que se possa comprovar haver sido respeitado o limite
percentual mensal estabelecido pela UGC na SERE;

g) no caso de pagamentos de RF pela dotacéo LIM, o nome do servidor locatario e
o periodo a que se refere a despesa;

h) no caso de avocacdo de delegacdo de competéncia para despesas especificas,
mencao expressa ao fato; e

i) numero do despacho telegrafico que autorizou despesa para a qual seja
necessaria consulta prévia a SERE, como, por exemplo, leasing, aluguel de
veiculos, contratacdo temporaria e despesas com deslocamento de Auxiliar
Local.

11.2.4 — O registro do pagamento de despesa no ADMP devera conter no campo
“‘numero do documento” o numero do cheque ou do comprovante bancario de
transferéncia de recursos. No caso de pagamento em espécie, sera registrado o
namero do cheque que originou os recursos. Na prestacdo de contas, esse numero
constara como “meio de pagamento”. O “numero do documento” langado no registro
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de pagamento de despesa nado se confunde, portanto, com o numero sequencial
gerado pelo ADMP, a que se refere o item 11.1.4.

11.2.5 — O ADMP apresenta os saldos disponiveis ndo s6 das dotacdes do Posto,
como também de cada autorizacdo e das contas bancérias — tanto em ddlar quanto
em moeda local. Essas informacdes estdo permanentemente visiveis para o0 usuario
em campos apropriados em todas as janelas do programa.

11.2.6 — O funcionamento do ADMP esta baseado em autorizacdes de despesa.
Cada autorizacdo de despesa esta associada a um codigo interno, que permite a
identificag@o da origem orgcamentéria dos recursos (Programa de Trabalho, Elemento
de Despesa e Fonte), da UGC responsavel e da dotacdo a que se refere.

11.2.7 — Sempre que o0s recursos de uma autorizacdo sdo utilizados para um
pagamento ou uma operagdo de cambio, o ADMP associa esse lancamento contébil
ao codigo interno daquela autorizacdo. No momento da preparacdo das prestacdes
de contas, o ADMP agrupa os langamentos de acordo com a respectiva dotacao.

11.3 — Prestacao de contas

11.3.1 — Com base nas informacdes e langcamentos no Programa, o ADMP elabora
automaticamente a Prestacdo de Contas (Capitulo 13).

11.4 — Relatorios gerenciais

11.4.1 — A emissédo de relatérios gerenciais pelo ADMP facilita o acompanhamento
continuo da execucdo e da alocacao de recursos pelo Posto e pela SERE. Assim, 0s
dados devem estar sempre atualizados, pois os relatérios poderdo, a qualquer

momento, ser solicitado pela SERE para andlise da aplicacdo de recursos pelo
Posto.
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CAPITULO 12 — Licitag6es e Contratos

12.1 — Fundamento legal

12.1.1 - Ao adquirir bens e contratar servi¢os, as reparticoes sediadas no exterior
devem observar as peculiaridades da legislacdo e praxes locais e 0s principios
basicos da legislacdo brasileira sobre licitagcbes e contratos publicos, em
conformidade com o art. 123 da Lei n° 8.666, de 1993, de 21 de junho de 1993,
obedecendo aos principios constitucionais de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

12.1.2 — As contratacdes de bens e servicos efetuadas pelos postos no exterior,
cujos valores sejam inferiores a US$ 150.000,00, excetuadas as contratagdes para
locacdo de imoéveis, ficam dispensadas da obrigacédo de parecer juridico, nos termos
do item 9.2 do Acérdao n° 2633/2014 — TCU — Plenario.

12.2 — Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao

12.2.1 - Estdo dispensadas de licitacdo, sem prejuizo das demais disposi¢des do
artigo 24 da Lei n° 8.666, de 1993:

a) a execucao de obras e de servicos de engenharia, no valor de até US$ 33.000,00
(ou equivalente em moeda local);

b) compras de bens e contratacdo de servicos ndo referidos no item anterior no valor
de até US$ 17.600,00 (ou equivalente em moeda local);

C) nos casos de guerra ou grave perturbacédo da ordem;

d) nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, necessarios ao atendimento
da situacéo, no prazo maximo de 180 dias;

e) aquisi¢do ou restauracao de obras de arte e objetos histéricos;

f) na contratacdo de remanescente de obra, servico de fornecimento, em
consequéncia de rescisado contratual, desde que atendida a ordem de classificacao
da licitacdo anterior e aceitas as mesmas condices e o preco oferecidos pelo
licitante vencedor; e

g) mediante prévia autorizacdo da SERE, para a compra ou locacdo de imovel
destinado ao atendimento das finalidades precipuas do Posto, cujas necessidades
de instalacdo e localizacdo condicionem a sua escolha, desde que o preco seja
compativel com o valor de mercado, segundo avaliacdo prévia. (redacdo dada pela
Portaria MRE n°® 1.057, de 27 de dezembro de 2018)

12.2.2 — Mesmo dispensados da obrigatoriedade de processo licitatério formal, os
postos devem elaborar projeto basico, levantar no mercado local pelo menos trés
propostas de preco e optar pelo menor preco. Todos os documentos serdo
arquivados com o respectivo processo de compra, ficando a disposicdo dos
controles interno e externo, e deverdo evidenciar as razdes de escolha do
fornecedor.

12.2.3 — Sera inexigivel a licitacdo em caso de inviabilidade de competicdo, em

especial, nos casos de:
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a) aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sO possam ser fornecidos
por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a
preferéncia de marca, devendo a exclusividade ser comprovada pelos meios
disponiveis no mercado local. A titulo exemplificativo, no Brasil comprova-se a
exclusividade mediante atestado fornecido pelo 6rgéo de registro do comércio do
local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato,
Federal ou Confederacao Patronal, ou ainda, pelas entidades equivalentes;

b) contratacdo de servicos técnicos singulares, com profissionais ou empresas de
notoria especializacéo; e

c) contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou mediante
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela
opinido publica.

12.2.4 — Todas as circunstancias peculiares, excepcionais ou emergenciais, bem
como a especificidade do bem ou do servico, que possam justificar a dispensa ou a
inexigibilidade de processo de licitagdo, inclusive a escolha do fornecedor e seu
preco, deverdo ser previamente comunicadas a SERE antes da aquisicdo do bem ou
da contratagao do servigo.

12.2.5 — Nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo com valor superior a
US$ 150.000,00, o respectivo processo administrativo (itens 12.3.2 e 12.3.2.1)

devera ser encaminhado a SERE. ApoOs autorizar a contratacdo, a SERE
providenciara a restituicdo do processo administrativo ao Posto.

12.2.6 — Recebida a autorizacdo da SERE, a dispensa ou inexigibilidade devera ser
formalizada em ato proprio (Anexo 18), que serd arquivado com o respectivo
processo.

12.3 — Processos Licitatorios

12.3.1 - A licitacdo seré efetuada no local onde se situar a reparticao interessada,
sendo aberta a empresas locais capacitadas a cumprirem o contrato, ou incluir
empresas sediadas em outras cidades ou paises, desde que isso se mostre, de
maneira justificada, conveniente a satisfacéo do interesse publico ou ao atendimento
dos principios e objetivos do Processo Licitatorio e em conformidade com as préticas
locais.

12.3.1.1 — Para atender reparticdes sediadas em paises cujos precos ou qualidade
nao sejam apropriados as necessidades da Administracdo ou cujo mercado de bens,
servigos ou obras ndo seja adequadamente desenvolvido ou, ainda, nos casos em
gue seja conveniente a padronizacdo de equipamentos dos postos, podera, por
determinacdo da SERE, ser realizado, excepcionalmente, processo licitatério no
Brasil ou em terceiro pais.

12.3.2 — A fase interna do procedimento licitatorio sera iniciada com a abertura de
processo administrativo devidamente autuado, ou seja, protocolado e com todas as
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paginas numeradas e rubricadas. O processo administrativo devera conter, no que
couber:

a) justificativa da autoridade competente;

b) ato de designagcéo da Comissdo de Administracéo (item 1.5);

c) projeto basico, com especificacdes e a quantidade estimada do objeto;

d) pesquisa de mercado;

e) minuta de edital ou de carta-convite;

f) original de parecer de advogado local especializado sobre o edital e sobre o
contrato, com cépia traduzida para o portugués, nas licitagcdes de valor superior a
US$ 150.000,00;

g) original de parecer de advogado local especializado sobre o contrato, com cépia
traduzida para o portugués, nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagédo
de valor superior a US$ 150.000,00;

h) cépia do despacho telegrafico de autorizacdo dos recursos; e

i) minuta do contrato, quando possivel.

12.3.2.1 — Nos casos em que se prevé parecer de advogado local especializado
(tem 12.3.2, I’ e ‘Qd’), este devera indicar, a luz da legislacdo e praxe locais, qual
podera ser a comprovacéao de habilitacdo exigivel dos interessados.

12.3.3 — Ao processo serdo sucessivamente juntados, na forma do artigo 38 da Lei
n° 8.666, de 1993, os demais documentos relativos ao procedimento licitatorio (item
12.5.1).

12.3.3.1 — Na definicdo da quantidade estimada devera estar prevista a demanda
pelo objeto durante todo o ano, sendo vedada a fragmentacdo de processos
licitatérios, ressalvadas as eventuais limitagbes impostas por restrices
orgcamentéarias em vigor.

12.3.4 — Definidas as qualidades minimas e imprescindiveis do objeto e do
fornecedor, devera ser adotado o critério de julgamento de menor preco.

12.3.4.1 - A inviabilidade da adocdo do critério de menor preco devera ser
justificada e comunicada a SERE.

12.3.5 — Conforme a modalidade de licitacdo e considerando-se as adaptacdes as
peculiaridades locais, o0 instrumento convocatoério terd como base os modelos do
Anexo 19, Anexo 20 e Anexo 21.

12.3.6 — Nos procedimentos licitatorios realizados na sede da reparticdo, 0s
processos, inclusive a abertura das propostas, serdo conduzidos pela Comissao de
Administracdo, caso tenha sido constituida (item 1.5), e acompanhados pelo Chefe
do Posto ou por quem detenha delegacdo de competéncia (item 1.2). Caso permitido
pela legislagéo local, os resultados dos processos licitatorios serdo disponibilizados
a todas as empresas participantes.
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12.3.7 — As reparticbes poderdo manter cadastro de empresas que expressem a
qualificacdo requerida de modo a otimizar o processo de habilitacdo de empresas
nas licitacoes.

12.3.7.1 — E recomendavel que duas ou mais reparticdes na mesma localidade ou
pais compartilhem cadastro de empresas.

12.3.8 — Sera facultado as reparticdes, desde que adequado as particularidades
locais, realizar licitacdo para registro de precos, desde que 0s precos sejam validos
por um ano e nao reajustaveis.

12.3.8.1 — Duas ou mais reparticdes na mesma localidade ou pais poderédo realizar
em conjunto licitagdo para registro de precos.

12.3.9 - As fases do procedimento licitatério devem constar do instrumento
convocatorio e sdo, nesta ordem:

a) habilitacdo dos licitantes;

b) analise das propostas;

c) homologacédo do certame; e

d) adjudicacéo do objeto a empresa vencedora.

12.3.9.1 — E permitido inverter, no instrumento convocatdrio, as fases “a” e “b” e “c” e
Hd,l.

12.3.10 — Nas licitacdes de bens e servicos comuns, resguardadas as limitagdes da
legislacao local:

a) o instrumento convocatério podera prever a disputa por lances sucessivos até a
proclamacao do vencedor; e

b) as propostas serdo abertas oito dias Uteis apOs a publicagdo do instrumento
convocatorio.

12.3.11 — A publicidade das licitacdes deve estar disponivel no sitio eletrdnico da
representagéo, em “link” proprio.

12.3.12 - Nas licitagbes na modalidade concorréncia, devera ser feita publicidade
em jornais de grande circulacdo, desde que possivel.

12.3.13 — Nas licitagbes de valor superior a US$ 150.000,00, o respectivo processo
administrativo, contendo o edital, original do parecer do advogado local
especializado e demais documentos (item 12.3.2) sera previamente submetido a
SERE. ApOs autorizar a realizacao da licitacdo, a SERE providenciara a restituicao
do processo administrativo ao Posto.

12.3.14 — As modalidades de licitacdo aplicaveis no exterior sao:
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12.3.14.1 — Convite

12.3.14.1.1 — Para aquisi¢éo de bens ou servigos de valor entre US$8.001,00 a US$
40.000,00 ou para obras e servicos de engenharia entre US$ 15.001,00 a
US$75.000,00 (ou equivalente em moeda local).

12.3.14.1.2 — O processo sera realizado, sempre que viavel, entre pelo menos trés
empresas do ramo pertinente ao objeto da licitacdo, devidamente qualificadas,
escolhidas e convidadas pelo Posto, cadastradas ou ndo na reparticdo. A Carta-
Convite devera, ademais, ser afixada em local de acesso facil ao publico, na
reparticdo e nas demais reparticoes brasileiras na mesma localidade.

12.3.14.1.3 — N&o se obtendo trés propostas aptas, o convite devera ser repetido a
outros possiveis interessados.

12.3.14.1.4 — Empresas ndo convidadas poderdo participar do certame desde que
manifestem interesse até 24 horas antes da apresentacdo das propostas.

12.3.14.1.5 — Quando nao for possivel a obtencdo de trés propostas validas, por
limitacbes de mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, essas
circunstancias devem ser devidamente motivadas e justificadas no processo.

12.3.14.1.6 — As propostas serdo abertas cinco dias apos o recebimento do convite
pelas licitantes.

12.3.14.2 — Tomada de Precos

12.3.14.2.1 — Para a aquisicdo de bens ou servicos de US$ 40.001,00 a US$
325.000,00 ou para obras e servicos de engenharia de US$ 75.001,00 a US$
750.000,00 (ou equivalente em moeda local).

12.3.14.2.2 — Poderao participar da Tomada de Precos as empresas devidamente
cadastradas ou que atenderem a todas as condi¢cOes exigidas para cadastramento
antes das aberturas propostas.

12.3.14.2.3 — O processo sera promovido, na medida do possivel, entre 0 maior
ndmero de empresas habilitadas e devidamente qualificadas. O instrumento
convocatério deverd, ademais, ser afixado em local de acesso facil ao publico, na
reparticdo e nas demais reparticdes brasileiras na mesma localidade.

12.3.14.2.4 — As propostas serdo abertas quinze dias apos a divulgacdo do
instrumento convocatério entre as licitantes.

12.3.14.3 — Concorréncia

12.3.14.3.1 — Para aquisicdo de bens ou servicos de valor superior a US$
325.001,00 ou para obras e servicos de engenharia de valor superior a US$
750.001,00 (ou equivalente em moeda local).
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12.3.14.3.2 — Sera realizada, sempre que viavel, convocacdo publica em meio de
ampla divulgacdo na localidade, aberta a qualquer interessado que, na fase de
habilitacdo preliminar, comprove possuir 0s requisitos minimos de qualificacdo
exigidos para a execucgao de seu objeto.

12.3.14.3.3 — As propostas serdo abertas decorridos trinta dias a contar do primeiro
dia da convocacao.

12.3.14.3.4 — No caso de licitagcbes para a aquisicdo de equipamento e contratacao
de servigos de informética, a CGPLAN e a DINFOR informardo o Posto sobre os
termos do instrumento convocatério (vide item 7.9).

12.4 — Contratos

12.4.1 — O instrumento de contrato é obrigatorio nos casos de concorréncia e de
tomada de precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam
compreendidos nos limites destas duas modalidades de licitagdo, e facultativo nos
demais em que se puder substitui-lo por outro instrumento hébil reconhecido pelas
normas ou praticas locais.

12.4.2 — As minutas de contrato, e de seus eventuais ajustes, de valor superior a
US$ 150,000,00 deverdo ser redigidos por advogado local especializado ou ser
objeto de seu parecer formal.

12.4.3 — Dos contratos ou eventuais ajustes deverdo, observada a legislacéo local,
constar clausulas sobre:

a) 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

b) a vinculacdo ao termo de convocagéo da licitacao;

c) o regime de execucdo ou forma de fornecimento;

d) a moeda de pagamento, o valor da aquisicdo ou do servico e as condi¢cdes de
pagamento;

e) reajustamento de precos ou de nao reajustamento;

f) o crédito pelo qual correra a despesa,;

g) prazos de inicio de etapas de execucédo, concluséo, de entrega, de observacédo e
de recebimento definitivo, conforme o caso;

h) os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e as
multas aplicaveis;

i) a legislagdo aplicavel a execugcdo do contrato e especialmente aos casos
OMIssos;

j) as garantias oferecidas;

K) as hipdteses de rescisdo admissiveis pela legislacédo ou prética locais;

[) Clausula Diplomatica, quando se tratar de locacdo de imoével, independente de
aviso prévio, possibilitando a rescisdo prematura do contrato, sem 6nus para o
locatario, na hipotese de suspenséo ou fim das relacdes diplomaticas entre os
paises;
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m) as condi¢Bes e custos de manutengcdo e prazos maximos de atendimento, nas
licitacOes para aquisicdo de aparelhos e equipamentos;

n) o regime fiscal; e

0) a eleicao do foro do local da assinatura do contrato.

12.4.4 — O termo de convocacdo e o projeto basico deverdo estar anexados ao
contrato a ser assinado com a licitante vencedora, dele fazendo parte.

12.4.5 — Nos casos de dispensa, em licitacdes dentro dos limites estabelecidos no
item 12.2.1, e em licitacbes na modalidade Convite, os contratos podem ser
substituidos por cartas-contrato, autorizacfes de compra ou ordens de execu¢do do
servico.

12.5 — Procedimentos Finais

12.5.1 — Concluido o processo - com declaracdo de dispensa ou inexigibilidade ou
realizacdo de uma das modalidades de licitacdo - e recebida a mercadoria ou
prestado o servico, o Posto mantera em seus arquivos contdbeis 0s processos
administrativos respectivos, reunindo, conforme o caso:

a) instrumento convocatorio e respectivos anexos;

b) ato de designagéo da Comissao de Administragéo (item 1.5);

c) comprovante de publicacédo do edital ou da entrega do convite;

d) pareceres do advogado local especializado sobre o edital e o contrato;
e) original das propostas apresentadas;

f) ato de dispensa de licitacao;

g) contrato ou instrumento equivalente;

h) relatério de gestédo e execucéo do servico; e

i) demais documentos relativos a licitacao.

12.5.2 — No caso de compras e contratos de servicos cujos valores exijam a
realizacdo de processos licitatorios, somente poderdo ser inscritos em REA no final
do exercicio os recursos que tiverem sido efetivamente comprometidos.

12.5.3 — Os postos deverdo, sempre que solicitado, encaminhar, a Unidade Gestora

Coordenadora (UGC) que autorizou 0s recursos, relatérios de gestdo e de execucédo
sobre os servicos prestados.
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CAPITULO 13 — Prestacédo de Contas

13.1 — Aspectos gerais

13.1.1 — O crédito de uma autorizagdo pelo EFNY na conta de um Posto gera
lancamento contabil que registra a responsabilidade devedora do Chefe do Posto,
ou do detentor de delegagédo de competéncia, pelos atos de gestéo financeira.

13.1.2 — A prestacdo de contas € o conjunto de demonstrativos (gerados pelo
ADMP) e de documentos pelo qual um Posto comprova, junto a Unidade Gestora
Executora, o EFNY, a regular utilizagdo dos recursos recebidos sob a forma de
adiantamento. A documentacdo que integra a prestacdo de contas esta indicada no
item 13.5.

13.1.3 — A aprovacgédo da prestacéo de contas pelo EFNY é a condi¢cdo necessaria
para que seja processada a baixa na responsabilidade do Chefe do Posto ou do
detentor de delegacéo de competéncia pelos recursos recebidos (ver item 1.1.2).

13.2 — Prazos e Periodicidade

13.2.1 - Ao final de cada semestre, serdo prestadas contas de todos 0s recursos
das dotacdes em poder do Posto que ndo tenham sido objeto de prestacdo de
contas anteriormente. O saldo porventura existente sera transferido para o semestre
seguinte, respeitado o encerramento do exercicio financeiro em 31 de dezembro de
cada ano. Apenas 0s postos listados no Anexo 29 prestardo contas anualmente, ao
final do exercicio. O prazo de envio das prestacdes de contas serd o disposto no
item 13.2.5.

13.2.1.1 — Todos 0s postos prestardo contas dos recursos das dotacdes CAP e VP e
de autorizac6es com instrucéo especifica da SERE até quinze dias apds a conclusao
do processo de pagamento e o saldo eventualmente apurado sera recolhido ao
EFNY (item 15.5).

13.2.1.2 — Todo recolhimento deve ser informado por telegrama na forma indicada
no item 15.5.6.

13.2.1.3 - Duvidas porventura existentes devem ser objeto de consulta a UGC
competente, com segunda distribuicdo a CISET.

13.2.2 — O envio das prestacdes de contas também é obrigatério quando os valores
recebidos, apesar de integralmente recolhidos, tiverem sido objeto de operacéao de
cambio. Nesse contexto, s6 ndo serd necessaria a prestagdo de contas se 0 Posto
vier a apurar, na reconversao, o mesmo valor em dolares que recebeu e, portanto,
vier a recolher o exato montante da autorizagao de despesa. Neste caso e naqueles
em que os recursos integralmente recolhidos n&o tiverem sido cambiados, bastara
ao Posto expedir telegrama distribuido CISET/UGC respectiva, com retransmissao
para o EFNY, simultaneamente ao recolhimento.
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13.2.3 — Caso tenha ocorrido variacdo cambial entre a troca dos recursos e sua
reconversao para recolhimento, duas hipéteses se apresentam:

a) no caso de desvalorizacdo da moeda local, o Posto ir4 apurar menos ddélares do
que recebeu, tendo realizado, portanto, despesa, contabilizada como “perda
cambial’; e

b) no caso de valorizacdo da moeda local, o Posto ird apurar mais dolares do que
recebeu, tendo realizado, em consequéncia, recolhimento superior ao valor
autorizado. Nessa eventualidade, a diferenca serd recolhida pelo EFNY ao
Tesouro Nacional, a titulo de “receitas diversas”.

Em ambos os casos, faz-se necesséria a preparacdo e o encaminhamento de
prestacdo de contas, com o registro do recolhimento e o encaminhamento dos
respectivos border6s de cambio. O telegrama de informacao do recolhimento devera

assinalar a ocorréncia da variagdo cambial de perda (no caso “a@”) ou de receita (no
caso “b”).

13.2.4 — Caso, ao fim do primeiro semestre, ainda ndo tenha sido realizada qualquer
despesa com recursos de uma determinada dotacdo, o Posto devera enviar
telegrama, distribuido para a UGC competente/CISET, com retransmisséo
automatica ao EFNY, informando que néo foi feita despesa. Ao fim do segundo
semestre, aplicam-se as disposicdes relativas ao Encerramento do Exercicio

(Capitulo 15).

13.2.5 — As prestacfes de contas serdo remetidas ao EFNY exclusivamente por
meio eletroénico, pelo endereco institucional do Posto, para analise, no maximo até
15 dias ap6s encerrado o semestre. Os postos listados no Anexo 29 remeterdo as
prestacdes de contas ao EFNY até 15 dias apds encerrado o exercicio. As
prestacdes de contas da totalidade dos postos nédo interligados ao SIAFI deverédo ser
digitalizadas e compactadas em arquivo para envio eletronico ao EFNY
(pcontas.efny@itamaraty.gov.br), nos prazos estabelecidos neste Guia.

13.2.5.1 — O envio eletrénico das prestacdes de contas devera ser comunicado por
meio de telegrama, com distribuicdo UGC competente/CISET, com retransmissao
automatica ao EFNY, com informacao sobre o(s) numero(s) de GRPC e a data do
envio eletrbnico ao EFNY.

13.2.5.2 — Em caréter excepcional, os postos com dificuldades tecnoldgicas para
envio eletrénico dos arquivos de prestacdo de contas deverdo solicitar ao EFNY, por
meio de telegrama com distribuicio CISET, autorizacdo para envio da
documentacédo por meio de mala diplomatica.

13.2.5.3 — Os documentos originais de prestacdo de contas deverdo permanecer
arquivados no Posto, a disposi¢cao dos controles interno e externo.

13.2.6 — Também deverdo ser sempre prestadas contas quando da remocédo do

Chefe do Posto. As prestacdes de contas deverdo ser enviadas ao EFNY até a data
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de partida definitiva do titular. A prestacdo de contas subsequente englobara apenas
o periodo entre a partida do chefe do Posto e o encerramento do semestre.

13.2.7 — Somente por instrucdo da SERE ou excepcionalmente, mediante
autorizacdo a pedido fundamentado do Posto, poderdo ser prestadas contas dos
recursos adiantados fora dos prazos previstos nos itens 13.2.1, 13.2.5, 13.9.1 ou na
situacdo indicada no item 13.2.6. A prestacdo de contas subsequente englobara
apenas os langcamentos contabeis, autorizacdes ou periodo ndo abrangido por essa
prestacao de contas.

13.3 — Processamento pelo EFNY

13.3.1 — O EFNY, no exercicio das competéncias previstas no art. 6° da Portaria
MRE de 10 de janeiro de 2013 (Anexo 35), informarda a SERE por telegrama
distribuido a CISET (com retransmissdo automatica para o Posto) da aprovacao ou
pendéncia das prestacdes de contas que lhe houverem sido submetidas, assim
como formulara, pela mesma via, pedidos de esclarecimentos ou providéncias, em
caso de ndo aprovacéo, ou de atraso no dever de prestar contas.

13.3.2 — Os pedidos de esclarecimentos, de providéncia ou de documentacao
complementar formulados pelo EFNY no processamento das prestacdes de contas
deverdo ser acatados pelos postos como se originados na Secretaria de Estado e
ser atendidos em até 15 dias. Os telegramas de resposta ou sobre providéncias
adotadas pelo Posto deverao ser retransmitidos ao EFNY.

13.3.3 — O EFNY procedera sorteio, em cada semestre, de postos aos quais
solicitara copias de comprovantes de despesas. Os postos deverdo encaminhar os
documentos solicitados no prazo maximo de 15 dias (item 13.3.2).

13.3.4 - O EFNY e a CISET poderao solicitar, a qualquer tempo, nos termos do
Artigo 6°, inciso VIII da Portaria MRE de 10 de janeiro de 2013 (Anexo 35), cépia da
documentacdo complementar que julguem necessaria a analise de uma prestacdo
de contas, como, por exemplo, comprovantes de despesas, e estabelecerdo prazo
para o cumprimento dessa solicitacdo, da qual sera dado conhecimento a Unidade
Gestora Coordenadora que na SERE autorizou a despesa.

13.3.4.1 — Sempre que possivel, a documentacdo solicitada devera ser transmitida,
por cépia eletrbnica, para o EFNY.

13.3.4.2 — Todo envio de documentacéo solicitada pelo EFNY devera ser informado,
por meio de telegrama com distribuicdo UGC competente/CISET, com retransmissao
automatica ao EFNY.

13.3.5 - Apés analise, 0 EFNY considerara as prestacdes de contas:

13.3.5.1 — Aprovadas
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As prestacOes de contas consideradas regulares serdo aprovadas pelo Chefe do
EFNY e compordo processo de pagamento a disposicdo dos controles interno e
externo para verificagdo da legalidade da gestao dos recursos.

13.3.5.2 — Aprovadas com ressalvas

Uma prestacdo de contas que contenha incorre¢cdes ou impropriedades de pequena
importancia poderéa ser aprovada pelo Chefe do EFNY com ressalvas. Nesse caso,
sem prejuizo da baixa da obrigacdo devedora, as impropriedades serdo objeto de
observacdo do EFNY ao Posto; quando o mesmo fato se repetir, o EFNY
determinara que seja refeita a Prestacdo de Contas.

13.3.5.3 - Com impropriedades, enganos e incorre¢cdes de maior importancia
Os casos de impropriedades, enganos ou incorre¢cdes de maior importancia serao
objeto de comunicacdo do EFNY a SERE, por telegrama distribuido a CISET, com
retransmissao automatica ao Posto, para sua corre¢ao.

13.3.5.3.1 — Ser& dada baixa de parte das autoriza¢des incluidas na prestacdo de
contas, ficando pendente de baixa saldo no valor dos fatos contabeis questionados.
Nesse caso, o EFNY informard o ndmero de referéncia dos langcamentos com
impropriedades e das autorizacbes de despesa as quais ndo foi dada baixa, e
solicitara os esclarecimentos cabiveis, 0s quais deverao ser atendidos no prazo de
trinta dias.

13.3.5.3.2 — Caso uma prestacdo de contas ou uma despesa lancada numa
prestacao de contas ndo seja aprovada por irregularidades insanaveis, auséncia ou
insuficiéncia de comprovacédo, a despesa, ou, se for o caso, a prestacdo de contas
serd impugnada.

13.3.5.3.2.1 — O EFNY enviara comunicacdo a SERE (COF/CISET/UGC) com
retransmissdo ao Posto dando conhecimento da situacéo e solicitando que recolha a
importancia impugnada no prazo de trinta dias. Se ao final desse periodo o Posto
nao se manifestar, o EFNY, no exercicio das competéncias previstas no art. 6° da
Portaria MRE de 10 de janeiro de 2013, providenciara a inscricdo do nome do Chefe
do Posto, ou do nome de quem detinha a delegacdo de competéncia pela gestao
dos recursos, a época em que ocorreu(eram) a(s) despesa(s) impugnada(s), em
“diversos responsaveis em apuracao”, no SIAFI, notificando-o por telegrama a SERE
(COF/CISET/UGC/COR) com retransmissao ao Posto, do qual constardo o motivo
da impugnacéo e a estimativa do dano em apuracdo a ser ressarcido ao erario. A
SERE adotara as providéncias necessarias para a instauracdo de Tomada de
Contas Especial.

13.3.5.3.2.1.1 — Se for caso, as comunicacdes do EFNY a que se refere o item
13.3.5.3.2.1 incluirdo retransmissdo ao Posto em que estiver lotado o responsavel
pela despesa ou prestagédo de contas impugnada.

13.3.5.3.2.1.2 — Se o responsavel pela despesa ou prestacdo de contas impugnada
houver regressado a SERE, as comunicacfes a que se refere o item 13.3.5.3.2.1
serdao encaminhadas pela COF ao interessado.
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13.4 — Mora no dever de prestar contas
13.4.1 — A mora no dever de prestar contas ocorrera nos seguintes casos:

a) atraso no envio de prestacao de contas; e
b) auséncia de resposta a pedido do EFNY de esclarecimento, de providéncias ou
de documentagdo complementar.

13.4.1.1. — O EFNY transmitird a SERE, por telegrama com retransmissédo para o
Posto, cobranca do envio das prestacdes de contas em atraso, apos o transcurso de
60 dias da data prevista neste Guia.

13.4.1.2 - Ao cabo de 30 dias da comunicagdo de atraso, se nao houver
manifestacdo do Posto sobre o assunto, o EFNY tomara as medidas descritas no
item 13.4.3.

13.4.1.3 — Se o Posto enviar justificativa apenas protelatéria, o EFNY voltara a
cobrar o envio das prestacfes de contas, por meio de telegrama para a SERE, com
retransmissao para o Posto. Nesse caso, o Posto ter4 30 dias para comunicar a
remessa das prestacdes de contas. Caso ndo receba a prestacdo de contas em até
30 dias da data de comunicacdo de remessa, 0 EFNY adotara as medidas descritas
no item 13.4.3.

13.4.1.4 - Se as |justificativas ndo forem suficientes, o EFNY solicitara
esclarecimentos adicionais por meio de telegrama para a SERE, com retransmisséo
para o Posto. Nesse caso, se ndo obtiver resposta no prazo de 30 dias, o0 EFNY
adotar4 as medidas descritas no item 13.4.3. Se o Posto comunicar o envio das
prestacdes de contas, 0 prazo para recebimento das mesmas serd o previsto na
parte final do item 13.4.1.3.

13.4.1.5 - No caso de pedidos de esclarecimento, de providéncias ou de
documentacdo complementar, o EFNY aguardara 90 dias para receber resposta do
Posto.

13.4.1.6 — Passados os 90 dias sem qualquer manifestacdo do Posto, o EFNY
reiterara o pedido.

13.4.1.7 — Se ao final de 30 dias ainda ndo tiver recebido nenhuma resposta, o
EFNY adotarad a medida prevista no item 13.4.3.

13.4.1.8 — Se o Posto enviar esclarecimentos apenas protelatérios, o EFNY voltara a
cobrar o envio de resposta, por meio de telegrama para a SERE, com retransmissao
para o Posto. Nesse caso, o Posto terd 30 dias para se manifestar. Nao tendo
recebido comunicagdo do Posto nesse prazo, o EFNY adotara as medidas descritas
no item 13.4.3.
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13.4.2 — O EFNY transmitira mensalmente a SERE, por telegrama com distribuicdo
CISET/UGC, a relacdo dos postos em mora no dever de prestar contas.

13.4.3 — Nos casos de mora a que se referem os itens 13.4.1.2, 13.4.1.3, 13.4.1.4,
13.4.1.7 e 13.4.1.8, 0 EFNY, no exercicio das competéncias previstas no art. 6° da
Portaria MRE de 10 de janeiro de 2013, providenciara a inscricdo do nome do Chefe
do Posto, ou do nome de quem detinha a delegagcédo de competéncia pela gestao
dos recursos, a época em que ocorreu a irregularidade em “diversos responsaveis
em apuragdo”, no SIAFI, notificando-o por telegrama & SERE
(COF/CISET/UGC/COR) com retransmissao ao Posto, do qual constara o motivo da
mora. A SERE adotara as providéncias necessarias para a instauragcdo de Tomada
de Contas Especial.

13.4.3.1 — Se for o caso, a comunicacdo do EFNY a que se refere o item 13.4.3
incluird retransmissao ao Posto ou distribuicdo para a area em que estiver lotado o
Chefe do Posto responsavel pela prestacdo de contas em mora.

13.4.3.2 — O Chefe do Posto inscrito no SIAFI em “diversos responsaveis em
apuragao” por mora no dever de prestacdo de contas ou de prestar esclarecimentos
estara sujeito, quando do Processo de Contas Anual do EFNY, a ter suas contas
julgadas irregulares pelo Tribunal de Contas da Uni&o.

13.5 — Documentos integrantes da prestacéo de contas

13.5.1 — A prestacdo de contas remetida pelo Posto ao EFNY sera composta dos
seguintes documentos:

a) Guia de Remessa de Prestacao de Contas - GRPC (Anexo 22);

b) Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados - DRRA, que é o resumo do
comportamento da dotacédo durante um periodo contabil (Anexo 23);

c) Fichas Contabeis, que listardo todos os lancamentos contabeis registrados no
ADMP no periodo (Anexo 24); e

d) coépia de todos os comprovantes de operacao de cambio (borderds), inclusive
agueles de reconversdo de saldo em moeda local, para fins de recolhimento,
cujos originais deverédo permanecer em poder do Posto;

13.5.2 — Nao serdo remetidos ao EFNY os comprovantes de despesa. Tais
documentos, no entanto, fazem parte do processo de prestacdo de contas, e
deveréo ficar arquivados no Posto, pelos prazos definidos neste Guia (item 16.1.8),
permanecendo a disposi¢cdo dos controles interno e externo e para 0 caso previsto
no item 13.3.3.

13.6 — Assinaturas

13.6.1 — A Guia de Remessa das Presta¢gfes de Contas serd assinada pelo Chefe
do Posto. O DRRA e as fichas contabeis deverdo conter duas assinaturas: a) do
Chefe do Posto ou do detentor de delegacédo de competéncia; e b) do responsavel
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pelo Setor de Contabilidade. Apenas excepcionalmente, mediante prévia justicativa
e autorizacdo da SERE, a prestacdo de contas, no que tange as fichas contabeis e
ao DRRA, podera ser assinada por contratado local, na qualidade de “Responsavel
pela elaboragao”.

13.6.2 — As duas assinaturas obrigatérias no DRRA e nas fichas contabeis deverao
ser seguidas da indicacdo do nome do signatario e da respectiva funcdo ou cargo
(Art. 40 do Decreto n° 93.872, de 1986).

13.6.3 — Copias dos borderds de cambio, que também integram a prestacdo de
contas, serdo visadas pelo Chefe do Posto ou pelo detentor da delegacéo de
competéncia e pelo responsavel pelo Setor de Contabilidade, com a devida
identificacdo dos responséveis.

13.6.4 — Os documentos de crédito e de despesa deverdo ser atestados pelo Chefe
da Administracdo ou outro servidor responsavel e visados pelo Chefe do Posto ou
pelo detentor de delegacdo de competéncia (Anexo 31). Sobre a preparacédo da
documentacdo comprobatoria de crédito e de despesa, ver itens 10.1.1; 10.1.5 e
10.1.6.

13.7 — Preparacéo da prestacao de contas

13.7.1 — A prestacdo de contas sera elaborada por meio do programa ADMP, que
processara as informacfes registradas nos formularios de lancamentos contabeis

(Capitulo 11).

13.7.2 — Os fatos contabeis deverao ser lancados no ADMP tdo logo realizados. Os
lancamentos do programa devem estar sempre atualizados e permanecer a
disposicéo de inspec¢des da administracdo e de auditorias dos controles interno e
externo.

13.7.3 — A Guia de Remessa de Prestacédo de Contas - GRPC recebera numeracao
anual continua, que se estendera, inclusive, para as GRPCs relativas a recursos
inscritos em REA (item 15.2) e em Restos a Pagar (item 15.3). Prestacdes de contas
a serem reenviadas, com corre¢cdoes de impropriedades apontadas pelo EFNY ou
identificadas a posteriori, pelo proprio Posto, deverdo manter a mesma numeragao
da verséo original.

13.7.4 — Para quantificagdo em délar dos saldos em moeda local retidos no Posto ou
inscritos em REA, deverd ser informado, no modulo de geracdo de prestagbes, 0
ultimo ca&mbio realizado no semestre. Essa mesma taxa devera ser mantida na
prestacdo de contas seguinte (item A do DRRA), para a reconversdo do saldo em
moeda local transportado do periodo anterior, independentemente de variacdes
cambiais havidas no periodo.
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13.7.5 — Prestag0es de contas nao elaboradas no ADMP somente serao aceitas em
casos excepcionais, mediante prévia autorizacdo da SERE (CISET), que comunicara
a decisao ao EFNY.

13.8 — Prestacao de contas manual

13.8.1 — Os postos autorizados na forma do item 13.7.5, podem utilizar outro meio
eletrbnico para a elaboracdo de prestacbes de contas, em razdo de eventuais
problemas técnicos ou de operacdo do sistema ADMP da reparticdo. Se for o caso, 0
setor de contabilidade do Posto deve utilizar apenas tinta indelével na confeccéo de
registros contabeis manuais que venham a ser necessarios pelas razdes acima.

13.8.2 — Sera elaborada uma prestacdo de contas semestral para cada dotacéo,
respeitadas as orienta¢des do item 13.2.1. Ndo seréo incluidos na mesma prestacao
de contas fatos contabeis de exercicios distintos.

13.8.3 — Fichas Contabeis da Prestacdo de Contas Manual

13.8.3.1 — Deverdo ser elaborados pelo Posto tantos jogos de fichas contdbeis
guantas forem as moedas utilizadas para pagamento de despesas, inclusive fichas
em ddlares norte-americanos, moeda na qual serdo registrados o recebimento da
autorizacdo de despesa e as operacdes de cambio, além de eventuais outras
despesas nessa moeda. Cada jogo de fichas contébeis tera sua propria numeragéo.

13.8.3.2 — Os lancamentos deverdo observar rigorosa sequéncia cronolégica, sendo
feitos imediatamente apds a realizacdo da despesa, permanecendo as fichas
sempre a disposicdo de inspecdes da Administracdo e auditorias dos controles
interno e externo.

13.8.3.3 — Os campos das Fichas Contébeis deverdo ser preenchidos da seguinte
forma:

a) N° do documento: devera ser registrado o nimero do meio de pagamento
utilizado.

b) Data: data de ocorréncia do fato contabil;

c) Historico: traz a descricdo do lancamento e, adicionalmente, as seguintes
informacdes:
(i) no caso de operacdo de cambio, devera ser indicada a taxa do borderd
bancario, da seguinte forma: “US$ 1 = (moeda local)”;
(i) no caso de restituicao de impostos e taxas locais, devem-se indicar, sempre
que possivel, a natureza e a data dos pagamentos que originaram a restituicao;
(i) no caso de pagamento de despesa deve-se indicar o credor ou beneficiario
(pessoa fisica ou juridica) do pagamento, inclusive os nomes dos Auxiliares
Locais em caso de horas extras e despesas de alimentagcdo, e descrever a
despesa realizada. A informacdo sobre o beneficiario do pagamento &
imprescindivel para a aprovagdo da prestagéo de contas;
(iv) nos casos abaixo, o Historico devera iniciar-se com abreviaturas especificas:
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C — Despesas de Cerimonial;
DCh — Despesas da Chancelaria;
DR — Despesas da Residéncia;
PAR — Pessoal de Apoio da Residéncia; e
(v) no ultimo dia de cada més, devem ser lancados os totais mensais das
despesas miudas, sem necessidade de discriminacéo de cada uma delas.
d) Coluna débito: serdo langados o0s ingressos de recursos, ou seja:
() autorizacOes de despesa;
(i) saldos transportados de periodos anteriores; e
(iif) operacBes de cambio para a moeda a que corresponde a ficha, a excecao de
cambio com objetivo de recolhimento.
e) Coluna crédito: serédo lancadas as saidas de recursos, ou seja:
(i) despesas;
(ii) recolhimentos;
(i) operagdes de cambio para outras moedas; e
(iv) com sinal negativo, o valor de restituicbes de impostos ou reembolsos
recebidos pelo Posto referentes ao mesmo exercicio.

13.8.3.4 — Em caso de recolhimento de saldo em moeda local, o valor sera
registrado na respectiva ficha contabil, com indicacdo da taxa de cambio, nimero e
tipo do documento utilizado para o recolhimento. O valor em ddlar apurado sera
registrado na ficha contabil daquela dotacdo em dolares, com as mesmas
informacdes sobre a taxa de cadmbio, nimero e tipo de documento utilizado para o
recolhimento (item 15.5).

13.8.3.5 — Em cada ficha serdo totalizadas as colunas « débito » e « crédito »,
transportando-se para a primeira linha da ficha seguinte os totais obtidos.

13.8.4 — Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados da Prestacdo de
Contas Manual

13.8.4.1 — As seguintes instrucfes deverdao pautar o preenchimento do DRRA, no
qual os valores deverdo ser expressos em délares norte-americanos, com excecao
dos campos especificos para o registro de valores em moeda local (Anexo 23):

a) Quadro A — Saldo transferido do periodo anterior: os campos ‘a’, ‘b’, ‘atb’ e
taxa de cambio da conversdo devem ser preenchidos respectivamente com 0s
valores indicados no quadro E (campos ‘e’, ‘f, ‘e+f e taxa da conversao) do
DRRA do periodo anterior;

b) Quadro B — Autoriza¢cBes recebidas no periodo: relacdo das autorizagbes
recebidas, com indicagéo de nimero, data, histérico e valor em dolares;

c) Quadro C - Total disponivel no periodo: registra o total do saldo transferido do
periodo anterior (Quadro A) e o total das autorizagbes recebidas no periodo
(Quadro B) e a soma desses dois totais (¢ + d);

d) Quadro D — Despesa realizada no periodo: é a diferenca aritmética, em US$,
entre os totais disponiveis no inicio (campo ‘c+d’ do quadro C) e no final do
periodo (campo ‘e+f’ do Quadro E). Desse resultado deverdo ser descontados os
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recolhimentos ao EFNY. Esse item sé devera, portanto, ser calculado apds
conhecidos os saldos a seguir; e

Quadro E — Saldos do periodo: devem ser preenchidos com os saldos da
altima pagina das fichas contabeis, em dolar e em moeda local. Para a converséo
do saldo em moeda local, deve-se utilizar a taxa do ultimo cambio realizado no
semestre (item 13.7.4). Também se indicara a que taxa foram efetuados
eventuais recolhimentos, se tiverem envolvido aquisi¢géo de divisas.

13.9 — PrestacOes de contas em separado

13.9.1 — O Posto devera prestar contas em separado dos seguintes recursos:

a)
b)
c)

d)

e)

inscritos em REA, cuja prestacdo de contas devera ser feita até 31 de marco;
autorizacfes e pagamentos relativos a Restos a Pagar, até 31 de outubro;
autorizacbes e pagamentos relativos a EAN, até 15 dias apés a conclusdo do
processo de pagamento;

autorizacdes e pagamentos relativos as dotacdes CAP e VP, até 15 dias apdés a
conclusao do processo de pagamento; e

quaisquer outros por instrucdo da SERE, até 15 dias apdés a conclusdo do
processo de pagamento .

13.9.2 — Salvo no caso do item 13.9.1 alinea “a” (REA), as prestacfes de contas em
separado serdo elaboradas por autorizacdo de despesa.
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CAPITULO 14 - Patriménio, Inventario e Variacdes
Patrimoniais

14.1.1 - As definicdes e instrucdes relativas a incorporagdo, ao controle e ao
desfazimento de bens patrimoniais sob a guarda do Posto, bem como as relativas a
variacdo patrimonial encontram-se no Manual de Patrimdnio e Inventério, disponivel
na Intratec (Normas/Legislacdo e Normas de Administracdo), elaborado pela
CPAT/DA, onde estdo pormenorizadamente descritos todos os procedimentos que
deveréo ser seguidos pelos postos no que se refere a Patriménio.
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CAPITULO 15 — Encerramento do Exercicio

15.1 — Procedimentos para o Encerramento do Exercicio

15.1.1 - No inicio de novembro, o Posto deve adotar as medidas iniciais com vistas
ao encerramento do exercicio, ajustando sua administracao financeira e utilizando o
instrumento da conciliagdo bancaria para manter estrito controle dos saldos
disponiveis nas diferentes dotacdes.

15.1.2 — Deverao ser impreterivelmente recolhidos ao EFNY os saldos de dotacdes
que, por qualquer razdo, ndo serdo utilizados até o final do exercicio. E
indispensavel que tais recolhimentos e quaisquer outros efetuados nesse periodo
contenham todas as informagdes necessarias (item 15.5.5) e sejam recebidos pelo
EFNY até, o mais tardar, o ultimo dia util de novembro. O correto recolhimento em
tempo habil permitird o reaproveitamento dos recursos pelo MRE

, evitando sua restituicdo ao Tesouro Nacional.

15.1.3 — Dispondo, até o ultimo dia util de novembro, de saldo ndo comprometido no
Banco do Brasil em Nova York, devera o Posto transferir com urgéncia, por fax
chaveado ou e-mail chaveado o valor diretamente para a conta MRE-conta geral n°
880000197, do EFNY, no Banco do Brasil em Nova York, notificando
simultaneamente o recolhimento por telegrama a UGC, com retransmissao para o
EFNY (item 15.5.6). Tratando-se de saldo em moeda local, devera, sempre que
possivel, ser utilizado o “SWIFT” para seu recolhimento a conta geral, apds a
conversdo em dolares norte-americanos.

15.2 — Recursos Remanescentes do Exercicio Anterior — REA

15.2.1 — Se o Posto tiver assumido compromissos que impliguem despesa em
dezembro, sem os ter podido saldar durante aquele més, ou porque a fatura dos
servicos nao foi apresentada, ou porque o material encomendado nao foi entregue,
havera, em 31 de dezembro, um saldo de recursos financeiros, saldo esse contudo
indisponivel a partir daquela data. Ao conjunto de saldos nessa situacdo denomina-
se “Recursos Remanescentes do Exercicio Anterior” (REA).

15.2.2 — Até o dia 8 de janeiro o Posto devera transmitir por telegrama a UGC
competente/CISET/COF, com retransmissdo ao EFNY, a relagdo dos REA,
discriminados por dotacéo, credor, historico, valor do compromisso, numero e saldo
da autorizacdo, expresso em délares norte-americanos.

15.2.3 — Uma vez realizada a inclusédo em REA, ndo serdo admitidas alteracdes
posteriores.

15.2.4 — Caso a Unidade Gestora Coordenadora na SERE ndo concorde com a

inscricdo em REA solicitada pelo Posto, devera, até o dia 15 de janeiro, comunicar o
fato ao EFNY, com retransmissdo automética ao Posto. A auséncia de comunicagéo
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bY

pela UGC significara anuéncia a inscricio em REA e autorizard o EFNY a
reconhecer automaticamente a inscri¢cao efetuada pelo Posto.

15.2.5 — O Posto prestara contas em separado dos saldos relacionados como REA,
indicando seu ano de referéncia. O prazo maximo para as prestacdes de contas dos
REA é 31 de marco do exercicio seguinte ao de referéncia. A numeracdo da GRPC
que encaminhara a prestacdo de contas das despesas com REA seguira a
sequéncia do ano a que se referem 0s recursos remanescentes.

15.2.6 — Caso nado tenha, até aquela data, conseguido liquidar todos os seus
compromissos a serem cobertos por REA, o Posto podera solicitar prorrogacéo, em
carater excepcional, do prazo para aplicacdo e prestacdo de contas desses
recursos, por telegrama distribuido a UGC pertinente/COF/CISET e com
retransmissdo automatica para o EFNY, com as necessarias justificativas. A UGC
examinara a solicitacdo e, se de acordo com as razdes apresentadas, concedera a
prorrogacdo, mediante despacho telegrafico ao Posto, com retransmissao
automatica para o EFNY. A prorrogacdo ndo podera, em nenhuma circunstancia,
ultrapassar a data de 31 de outubro.

15.2.7 — As instrucdes contidas nos itens anteriores nao alteram a sistematica de
prestacdo de contas estabelecida no Capitulo 13, devendo o Posto remeter ao
EFNY, até o dia 15 de janeiro, todas as prestacdes de contas relativas ao segundo
semestre do exercicio anterior.

15.3 — Restos a Pagar

15.3.1 — S&o Restos a Pagar de um exercicio aqueles compromissos de despesa
que nao puderam ser saldados dentro do mesmo exercicio em que foram assumidos
e para cujo custeio o Posto ndo haja recebido, até o encerramento do ano, 0s
recursos necessarios.

15.3.2 — Se isso ocorrer — ou seja, se um Posto, por circunstancias excepcionais,
houver assumido um compromisso de despesa no exercicio anterior para o qual ndo
pbde prever recursos — deverd solicitar inscricdo da despesa em Restos a Pagar por
telegrama distribuido a UGC competente/COF/CISET, com retransmissao
automatica para o EFNY, que contenha identificacdo do credor, natureza e valor do
compromisso, bem como justificativa para a realizacdo da despesa. A data limite

para a inscricdo sera comunicada, anualmente, pela COF.

15.3.3 — A concessao de recursos com a finalidade acima dependera da eventual
disponibilidade, no EFNY, de saldos na dotagdo apropriada. As autorizacdes de
despesa por Restos a Pagar, se concedidas, indicardo prazo para prestacdo de
contas, a ser apresentada em separado.

15.3.4 — A inscricdo de despesas em Restos a Pagar tera validade até 31 de outubro
do ano subsequente, quando sera automaticamente cancelada. Apos essa data, 0
pagamento que vier a ser reclamado podera ser atendido como recursos do
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elemento de despesa correspondente a “Exercicios Anteriores”, mediante solicitacéo
a SERE (item 15.4.1).

15.4 — Exercicios Anteriores — EAN
15.4.1 — Poderéo ser pagos a conta da dotacao exercicios anteriores — EAN:

a) despesas de quaisquer exercicios encerrados (para as quais havia previsédo
orgamentaria e recursos para seu pagamento, mas que nao puderam ser
liquidadas no momento proprio); e

b) despesas do exercicio anterior inscritas em Restos a Pagar cuja prescricao foi
interrompida (item 15.3.4).

15.4.2 — O Chefe do Posto devera sempre verificar se os valores cobrados séo
efetivamente devidos. O telegrama de solicitacdo de recursos em Exercicios
Anteriores devera conter as mesmas informa¢des do item 15.3.2 e a mesma
distribuicéo.

15.4.3 — O Posto devera anexar ao processo de prestacdo de contas da dotacdo
EAN declaracdo de reconhecimento de divida, relativa a “exercicios anteriores”
(Anexo 25).

15.5 — Recolhimentos

15.5.1 — Os recolhimentos ao EFNY de recursos recebidos pelo Posto tém dois tipos
de processamento:

a) recolhimento ao orcamento vigente: € o recolhimento efetuado dentro do mesmo
exercicio em que foram concedidos o0s recursos. Tais quantias podem ser
reaproveitadas para novas autorizacdes de despesa ou inscricdo em Restos a
Pagar; e

b) recolhimento ao Tesouro Nacional: é o recolhimento recebido pelo EFNY apés o
encerramento do exercicio em que foi concedido, bem como os valores relativos
a juros bancérios, a venda de bens da Unido e quaisquer outras receitas
extraordinarias ndo provenientes da Uniéo.

15.5.2 — O Posto procedera ao recolhimento por uma das seguintes maneiras:

a) sempre que possivel e estando o saldo a restituir na conta do Posto na agéncia
do Banco do Brasil em Nova York, por fax chaveado ou por ordem telegréafica
com instrucdo da transferéncia em carater urgente do montante a ser recolhido
para a conta MRE-conta geral n°® 880000197, do EFNY (vide item 15.5.9);

b) por cheque, em délares norte-americanos, nominal ao EFNY, compenséavel na
praca de Nova York, encaminhado até 1° de novembro, por GMD ou correio
normal, ou, apdés aquela data, para recebimento no EFNY até o dltimo dia de
novembro, por meio de correio especial;
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em se tratando de saldos em moeda local, por transferéncia bancéaria (SWIFT),
apos sua reconversdo em dolares norte-americanos, para a conta MRE-conta
geral n°® 880000197, do EFNY, até o ultimo dia util de novembro. Eventuais
despesas bancarias serdo deduzidas, se existir saldo suficiente, da prépria
autorizacdo ou dotagdo que gerou o recolhimento ou, caso contrario, da dotacao
SMP, devendo esse pagamento ser registrado na dotacdo em que ocorrer (vide
item 15.5.10);

encaminhando ao DSE, para posterior remessa ao EFNY, cheque pessoal do
servidor, em favor do EFNY, no caso de restituicdo de vencimentos, diarias e
ajudas de custo creditados a mais na conta funcional do préprio servidor;
encaminhando recolhimento do Posto, diretamente ao EFNY, no caso de
restituicdo de vencimentos, diarias e ajudas de custo creditados a mais, em favor
de um servidor, mas depositados na conta do Posto. Nesse caso, o Posto, credor
original dos recursos, deve solicitar ao servidor a restituicdo dos valores
recebidos a mais a conta oficial do Posto no BB Nova York e, posteriormente,
recolher aqueles valores ao EFNY;

encaminhando recolhimento do Posto, diretamente ao EFNY, no caso de
restituicdo de garantia de aluguel de imovel coberto pela dotacéo LIM,;
encaminhando cheque de servidor ou comprovante de transferéncia bancéria
contra sua conta pessoal em délares, no caso de responsavel por despesa
impugnada; e

em se tratando de saldos em moeda local de valor inferior as despesas bancarias
envolvidas na conversdo para dolares norte-americanos, o Posto devera
aguardar o recolhimento de saldos subsequentes para a efetivacdo do
recolhimento conjunto, no mais tardar até o ultimo dia utii de novembro,
observando que, na comunicacdo, deverdo ser discriminadas as parcelas
correspondentes aos saldos de cada autorizagcdo. Caso o Posto nao tenha
recolhimento posterior a fazer, devera, entdo, recolher o referido saldo,
independentemente do custo da operacéo bancéria.

15.5.3 — O Posto recolhera, em dolares norte-americanos, ao EFNY:

a)

b)

o saldo nao utilizado de autorizacdo de recursos das dotacoes CAP e VP ou de
outras autorizacdes para despesas especificas, conforme instrucdo da SERE.
Nesses casos, 0 saldo devera se recolhido até 15 dias apdés a conclusdo do
processo de pagamento;

ao final de cada exercicio, sem prejuizo dos procedimentos previstos para o
Encerramento do Exercicio, os saldos disponiveis em todas as dota¢les, que
nao tenham sido objeto de inscricdo em REA,

a diferenca positiva entre os saldos existentes no primeiro dia de novembro e os
compromissos que devam ser liquidados até o ultimo dia util de dezembro;

os saldos em poder do Posto no penudltimo dia de dezembro, se néao
corresponderem a compromissos que justifiguem sua classificagdo como
Remanescentes do Exercicio Anterior (REA);

0s juros creditados a conta do Posto por banco local;

imediatamente, o produto da alienacdo por venda de bens méveis ou imoveis da
Unido que estiverem sob a guarda do Posto;
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g) imediatamente, as devolugbes ou restituicbes feitas ao Posto apdés o
encerramento do exercicio; e
h) quaisquer saldos que o Posto seja instruido pela SERE a recolher.

15.5.4 - Os recolhimentos de juros bancarios e do produto da aliena¢édo de bens nédo
podem sofrer deducdo de qualquer espécie, devendo ser recolhidos na sua
integralidade ao Tesouro Nacional, por intermédio do EFNY. Eventuais despesas
bancarias incidentes sobre aqueles recolhimentos deveréo correr pela dotagdo SMP
regular do Posto.

15.5.5 — Todos os recolhimentos sao feitos ao EFNY, que necessita de informacdes
precisas para processa-los no SIAFI, de forma a permitir a reutilizacdo de recursos
pelas Unidades Gestoras Coordenadoras (UGCs) na SERE ou sua restituicdo ao
Tesouro Nacional. Quando o recolhimento ndo acompanhar uma prestacdo de
contas, serdo necessérias ao EFNY as seguintes informagdes, disponiveis no
ADMP:

a) a que numero de autorizacao de despesa corresponde;
b) dotacéao;

c) caddigo interno;

d) valor recolhido; e

e) meio utilizado.

15.5.6 — Todo recolhimento sera informado por telegrama distribuido a UGC
competente/COF/CISET, com retransmissdo automatica para o EFNY, contendo, de
modo conciso e independentemente da importancia, o valor recolhido em délares
norte-americanos, a dotacdo, cddigo interno e numero das autorizacbes que
correspondem ao saldo recolhido e a forma e o motivo do recolhimento. O telegrama
deverda ser formatado nos seguintes termos:

AEFI

OSTENSIVO

URGENTE

UGC competente/COF/CISET
Administracdo Financeira. Recolhimento.

DATA DO RECOLHIMENTO:
FORMA DE RECOLHIMENTO:

DISCRIMINACAO

N° DA AUTORIZACAO DOTACAO COD.INTERNO VALOR RECOLHIDO

MOTIVO DO RECOLHIMENTO:

Assinatura do Chefe do Posto
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15.5.7 - Tratando-se de recolhimento correspondente a varias autorizacdes,
deveréo ser discriminadas as informacdes correspondentes a cada uma delas.

15.5.8 — Se o Posto dispuser de saldo de recursos ao aproximar-se o final do
exercicio, verificado apos o ultimo dia util de novembro e, portanto, sem tempo hébil
para efetuar o recolhimento por via postal, devera valer-se obrigatoriamente de
transferéncia bancaria (SWIFT), quando se tratar de saldo em moeda local (e apos
sua conversdo em dolares norte-americanos), ou de, fax chaveado ao Banco do
Brasil em Nova York no caso de saldo em dolares norte-americanos disponiveis na
conta do Posto naquele Banco. Nesse ultimo caso, deverd instruir aquela agéncia a
transferir com urgéncia, da conta do Posto para a conta MRE-conta geral n°
880000197, do EFNY, o montante a ser recolhido. Simultaneamente informaréa da
operacéo por telegrama nos termos do item 15.5.6.

15.5.9 — Ocorrendo a hipétese prevista no item 15.5.2 alinea “a”, deste Guia, 0
Posto, ao registrar o recolhimento no ADMP, devera usar a opgao “Instrugdo ao BB-
NY” no formulério eletrbnico de registro e, ao digitar o nimero do documento
bancario, precedé-lo da sigla “F“, “E* ou “OT”, conforme se trate, respectivamente,
de fax chaveado, “secure e-mail” (via “internet banking”) ou ordem telegrafica.

15.5.10 — Na hipotese do item 15.5.2, alinea “c”, o Posto devera usar a opcao
“Transferéncia Bancaria” no formulario eletrénico de registro do programa ADMP e,
ao digitar o numero do documento bancario, precedé-lo da sigla “OP*.
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CAPITULO 16 - Eliminacdo de documentos e
correspondéncia

16.1.1 — Compete a Coordenacdo de Documentagdo Diplomética (CDO) a iniciativa
do procedimento de eliminacéo das séries de expediente trocadas com 0s postos.

16.1.2 — A CDO enviara, anualmente, a cada Posto, despacho telegrafico solicitando
documentos eventualmente faltantes nos Arquivos Centrais e autorizando a
eliminacdo das séries documentais que, a cada ano, completarem 10 anos de
arquivamento no Posto.

16.1.3 — O despacho telegrafico de autorizacdo conter4 as listas das séries
eliminaveis, identificadas pelo tipo de documento (telegrama, oficio, despacho,
despacho telegrafico, etc.), o ano calendario a que se refere cada tipo e a
numeracao existente em cada série (1 a ...).

16.1.4 — Apds a autorizacdo pela SERE e a conclusdo da destruicdo fisica dos
expedientes, o Posto devera lavrar termo de eliminacéo (disponivel na Intratec em
Formularios/CDO), assinado por dois funcionarios do Quadro Permanente, com a
listagem dos documentos eliminados. Cépia do termo sera encaminhada a CDO por
GMD.

16.1.5 — Cabera ao Posto a realizacdo de consulta a CDO, indicando a existéncia
dos seguintes macos de assuntos e outras espécies e géneros documentais
correlatos:

a) macos de assunto classificados pelo sistema decimal;

b) macos de assunto datados de mais de dez anos e que contiverem anexos,
classificados pelo sistema Thesaurus nos assuntos basicos D, E, G, |, K, L, M, P,
S, W, X e nas categorias MBAS, CORG e JURI;

c) espécies documentais como cartas e faxes trocados com autoridades locais, ou
com particulares, relatérios, atas de reunides, informacdes, instrucdes, avisos,
pareceres, anotacoes, "talking points", atos, tratados, acordos, etc; e

d) géneros documentais como material cartografico, iconografico, audiovisual,
fonogréfico, eletrdnico ou impressos registrando relagdes politicas, culturais ou
de cooperacao entre o Brasil e 0 pais sede do Posto.

Recebido o despacho-telegrafico de autorizacdo de recolhimento, o Posto remetera
a documentacéo, por mala diplomatica, a CDO.

16.1.6 — Seéries documentais de claro valor historico, ainda que ja constantes nos
fundos documentais do Arquivo Histérico no Rio de Janeiro, terdo tratamento
individual pela SERE, que optara, caso a caso e de comum acordo com 0s postos,
por sua manutenc¢do local ou por sua transferéncia aos Arquivos Centrais.

16.1.7 — O Posto podera eliminar, independentemente de exame ou autorizacdo da
Secretaria de Estado, e sem elaboracédo de termo de eliminagéo:
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a) guias de malas diplomaticas que datem de quatro anos ou mais;

b) GMDs com mais de noventa dias, contados a partir da data de producéo;

c) exemplares de Boletins de Servico, a qualquer tempo;

d) correspondéncia néo originaria da Secretaria de Estado que, por sua natureza e
valor temporario, ndo mereca custdédia permanente, tais como: pedido e
recebimento de publicacbes, selos, fotografias, etc; agradecimentos e
felicitagdes; convites comunicacdes de posses ou realizacdo de eventos; outros
assuntos de natureza similar;

e) os Textos de Servico e as Instrucdes de Servigco cujo conteldo ndo mais tenha
relevancia para o trabalho;

f) as circulares telegraficas e circulares postais que nao tenham carater normativo e
ndo apresentem interesse para consulta local. As de carater normativo ainda
vigente devem ser conservadas; e

g) as retransmissfes automéaticas e retransmissdes via CLIC, a qualquer tempo. O
Posto podera guardar apenas as retransmissfées que julgar Uteis a sua atuacao.

16.1.8 — A eliminacdo de documentos de natureza consular, contabil ou patrimonial
sera objeto de consulta especifica as areas responsaveis na SERE. Antecipam-se as
seguintes orientacdes:

a) pode ser eliminada a documentacéo relativa a prestacdo de contas e a registros
contabeis de atos de receita, crédito e despesa, e seus respectivos
comprovantes, decorridos cinco anos de sua aprovacao, publicada em decisdo
terminativa no Diério Oficial da Unido, pelo Tribunal de Contas da Unido (Decreto
n° 93.872, de 1986, art. 139 e item 10.1.13 deste Guia). Ressalte-se que a
eliminacdo desse tipo de documentacdo somente podera ser feita mediante
instrucao expressa da Secretaria de Controle Interno;

b) os livros “Diarios de Estampilhas” e “Diarios de Emolumentos”, e outros livros
consulares, com mais de cinco anos de duracdo, somente poderdo ser eliminados
mediante expressa autorizacao (por desptel) da &rea competente da Secretaria de
Estado, quando julgado pertinente;

c) os documentos relativos a prestacdo, ou a tomada de contas de convénios e
contratos de repasse deverdo ser guardados pelo prazo minimo de 20 anos, ou
enquanto vigorar a ordem judicial do Juiz da 172 Vara da Justica Federal (Secao
Judiciaria do DF), exarada no processo n° 2009.34.00.026027-5, em Acédo Civil
Publica ajuizada pelo Ministério Publico Federal contra a Uniéo;

d) os livros de atos de registro civil e de atos notariais (nascimentos, casamentos,
Obitos, procuracgfes, registros de titulos e de documentos, etc.) tém como
destinacgéao final a guarda permanente, ndo podendo, portanto, ser eliminados em
tempo algum; e

e) Os inventarios de bens méveis e iméveis ndo poderado ser destruidos.

16.1.9 — Devera permanecer arquivada a documentagdo que possa, a critério do
Posto, ser objeto de consulta para o bom desempenho de suas atividades. Dessarte,
o Posto podera manter, inclusive, séries de documentos cuja eliminacdo ja tenha
sido autorizada, se assim julgar conveniente. O Posto podera, a qualquer momento,
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eliminar documentacdo cuja destruicdo ja tenha sido autorizada, lavrando o
respectivo termo de eliminacéo.

16.1.10 — O Posto devera manter registro de todas as elimina¢des autorizadas, das
eliminacdes efetivadas e das séries cuja eliminagéo foi autorizada, mas que o Posto
julgou conveniente manter.

16.1.11 — N&o deverdo ser destruidos recibos de pagamentos de salarios, de
comprovantes de previdéncia social e todos os documentos relativos aos
contratados locais, de compras de veiculos e de iméveis e de indenizacbes
trabalhistas, assim como outros documentos que, por seu valor probatério e sua
importancia, possam vir a ser futuramente necessarios, por exemplo, em processos
judiciais (ver item 10.1.14).

16.1.12 — O Posto analisara os macos de servidores do Quadro Permanente do
MRE periodicamente, com vistas a identificar documentos originais que devam ser
incluidos na documentagdo permanente da SERE. Tais documentos deverdo ser
encaminhados a Divisdo do Pessoal, por meio de GMD. Os demais expedientes
constantes dos macos pessoais (copias de telegramas, desptels etc) poderdo ser
eliminados. Ressalte-se, contudo, que todo e qualquer documento relativo a
contratados locais deve ser conservado em carater permanente.
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CAPITULO 17 — Abertura ou Reativacdo de Postos

17.1.1 — A abertura ou reativacdo de postos observara as instru¢ées deste Guia.
17.1.2 — No exercicio financeiro de recebimento da primeira autorizagcado de recursos
para sua instalagéo, o Posto estara incluido, provisoriamente, na lista do Anexo 29 e

tem permissdo para aplicar as medidas de simplificacdo administrativa dos itens
relacionados no referido anexo.
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ANEXOS
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ANEXO 1 - Demonstrativo Sinéptico
ltens 1.1.3e1.14

Demonstrativo Sinoptico da Gestdo Anual dos Postos do MRE no Exterior

(Documento disponivel em: https://intratec.itamaraty.gov.br/formularios/ciset)
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ANEXO 2 — Portaria de Delegacédo de Competéncia

ltem 1.2.5

Portaria de Delegacédo de Competéncia

[nome do Posto]

PORTARIA de de

O] ] do Brasil [em/junto a] [ ], nos
termos do disposto no Artigo 11, 8 2°, da Portaria Ministerial de 10 de janeiro de
2013 do Ministro de Estado das Relacdes Exteriores, e tendo em vista as demais
normas regulamentares, resolve delegar, até o término de sua missdo no Posto, ao
[cargo/nome] competéncia para executar todos os atos de gestdo or¢camentario-
financeira e patrimonial relacionados com esta Unidade Gestora Responséavel,
excetuados aqueles que digam respeito ao patriménio da Residéncia Oficial do
Chefe do Posto.

,em de de

[nome] [cargo]
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ANEXO 3 — Portaria de Subdelegacdo de Competéncia

ltem 1.2.8

Portaria de Subdelegacdo de Competéncia

[nome do Posto]

PORTARIA de de

O [cargo e nome do servidor delegado], no uso de suas atribuices, tendo
em vista a Portaria do [cargo] do Brasil [em/junto a] [ ], de [data], e
considerando as demais normas legais e regulamentares resolve, com a anuéncia
da autoridade delegante, subdelegar, até o término de sua missédo no Posto, [ao/a]
[cargo e nome], a competéncia para, nos seus impedimentos e afastamentos
regulamentares, executar todos o0s atos de gestdo orcamentario-financeira e
patrimonial relacionados com esta Unidade Gestora Responsavel, excetuados
agueles que digam respeito ao patriménio da Residéncia Oficial do Chefe do Posto.

,em de de

[nome] [cargo]
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ANEXO 4 — Termo de Delegacdo de Competéncia

ltem 1.2.9

Termo de Delegacdo de Competéncia

[nome do Posto]

O [cargo e nome do Chefe do Posto], nos termos do disposto no Artigo 11, §
2° da Portaria Ministerial de 10 de janeiro de 2013 do Ministro de Estado das
Relacbes Exteriores, e tendo em vista as demais normas legais e regulamentares,
resolve:

DELEGAR

[ao/a] [cargo e nome do servidor delegado] até o término de sua missdo no Posto, a
competéncia para executar todos os atos de gestdo orcamentario-financeira e
patrimonial relacionados com esta Unidade Gestora Responsavel, excetuados
agueles que digam respeito ao patriménio da Residéncia Oficial do Chefe do Posto.

, em de de
[nome] [nome]
[cargo do Chefe do Posto] [cargo do servidor delegado]
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ANEXO 5 - Termo de Subdelegacdo de Competéncia

ltem 1.2.9

Termo de Subdelegacédo de Competéncia

[nome do Posto]

O [cargo e nome do servidor delegado], tendo em vista a Portaria do [cargo
do Chefe do Posto] de [data] e as demais normas legais e regulamentares, resolve:

SUBDELEGAR

[ao/a] [cargo e home do servidor delegado] até o término de sua missédo no Posto, a
competéncia para, nos seus impedimentos e afastamentos regulares, executar todos
0s atos de gestdo orcamentario-financeira e patrimonial relacionados com esta

Unidade Gestora Responsavel, excetuados aqueles que digam respeito ao
patrimdnio da Residéncia Oficial do Chefe do Posto.

,em de de

[nome]
[cargo servidor delegado]

[nome]
[cargo do servidor subdelegado]

[nome]
[cargo do Chefe do Posto]
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ANEXO 6 — Portaria de revogacao de delegacéao/subdelegacao de
competéncia

ltem 1.2.10

Portaria de revogacédo de delegacao/subdelegacdo de competéncia

[Nome do Posto]

PORTARIA de de

O [cargo do chefe do posto/funcionario delegado] do Brasil [em/junto a]
[ ], no uso de suas atribuicbes, resolve revogar a
delegacdo[subdelegacdo] de competéncia concedida [ao/a] [cargo/nome] para
executar todos os atos de gestdo orcamentério-financeira e patrimonial relacionados
com esta Unidade Gestora Responsavel.

,em de de

[nome] [cargo]
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ANEXO 7 — Termo de Passagem de Direcao

ltem 1.3.1

Termo de Passagem de Direcéo

[Nome do Posto]

O [cargo e nome], que nesta data assume a dire¢éo [do/da] [nome do Posto], declara receber [do/da]
[cargo e nome] em dia e em ordem:

1. Todos os papéis, registros, correspondéncia e demais documentos que constituem os
arquivos do Posto.

2. Os bens deste Posto, que sdo integrantes dos inventarios e das variagdes patrimoniais
trimestrais da Chancelaria e da Residéncia de [exercicio], encaminhados & Secretaria de Estado
pelo[s] seguinte[s] expediente[s]:

Inventario Patrimonial do (informar exercicio)

Oficio/Telegrama N° [ ], de [data]

VariagOes Patrimoniais Trimestrais:

1° Trimestre: Telegrama N°[ ], de [data]

2° Trimestre: Telegrama N° [ ], de [data]

3° Trimestre: Telegrama N°[ ], de [data]

4° Trimestre: Telegrama N°[ ], de [data]

3. (Item necessério apenas em caso de passagem definitiva de direcdo.) As autorizagBes de
recursos recebidos no Udltimo semestre cujas prestacdes de contas ainda ndo tenham sido
encaminhadas ao Escritério Financeiro em Nova York (relacionar autorizagdes) e/ou as autorizagdes
que, embora tenham sido objeto de prestacdo de contas, ainda n&o foram aprovadas pelo EFNY, por
motivo de ressalvas (relacionar autorizaces).

4, O estoque de cadernetas de passaportes, que nesta data é o seguinte:
Comuns de [nimero] a [ndmero], inclusive;
Comuns biométricos de [namero] a [ndmero], inclusive;

De Servico de [namero] a [ndmero], inclusive;
Oficiais biométricos de [namero] a [ndmero], inclusive;
Diplométicos de [namero] a [ndmero], inclusive;
Diplomaticos biométricos de [nimero] a [ndmero], inclusive;

Laissez-Passer de [nGmero] a [numero], inclusive;

Laissez-Passer biométricos de [nGmero] a [numero], inclusive;

De Emergéncia de [nGmero] a [numero], inclusive;

5. O estoque de certificados de alistamento militar, que nesta data é o seguinte:

de[ nudmero la[ namero ], inclusive;

6. O estoque de estampilhas consulares, que nesta data € o seguinte:
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Quantidade R$ Ouro Valor Total
5,00
10,00
20,00
50,00
100,00

Soma

7. O estoque de folhas F1, etiquetas de seguranca M1, etiquetas de seguranca S1 e laminados
de seguranca L1, que nesta data é o seguinte:

Folhas F1 de [namero] a [ndmero], inclusive;
Etiguetas de seguranca M1 de [nimero] a [nimero], inclusive;
Etiquetas de seguranca S1 de [ndmero] a [nimero], inclusive;
Laminados de seguranca L1 de [nUmero] a [nUmeraq], inclusive;

8. Os seguintes testamentos depositados no cofre do Posto:
9. Os recursos financeiros do Posto, que a vista dos respectivos registros contabeis e bancarios,

sdo nesta data os constantes do quadro abaixo. De igual forma, figura, no mesmo quadro, a renda
consular arrecadada e ainda néo transferida para [o Escritério Financeiro/a Secretaria de Estado]:

Localizacéo Moeda Saldo

Banco do Brasil em Nova York [conta/n°] USs$

[banco local/conta n°]

[banco local/conta n°]

Espécie

Renda Consular [banco local/conta n°]

Por fim, declara receber as concilia¢cdes bancarias e contabilidade do Posto em dia e em ordem.
Observagoes:

Em relacdo ao[s] item[ns] niumero [ ] acima, registre[m]-se a[s] seguinte[s] ressalvals]:
[local], em de de

[cargo e nome do[a] servidor[a] que recebe a direcdo]

[cargo e nome do[a] servidor[a] que passa a dire¢ao]
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ANEXO 8 — Relacdo de Responsaveis

Item1.4.1
Relacdo de Responsaveis
[Nome do Posto]
(ano)
Nome do Responsavel Cargo ou Funcéao CPF Periodo
(00/00/00 a 00/00/00)
em__ de de

(local e data)

(nome e cargo do Chefe do Posto)
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ANEXO 9 — Termo de Nomeacgao da Comissao de Administragcao

ltem 1.5.6

Termo de Nomeacao da Comissao de Administracéo

[Nome do posto]

O [cargo do Chefe do Posto] em [sede do Posto], tendo em vista o disposto nos itens 1.5.1 a 1.5.6 do
Guia de Administracdo dos Postos, resolve designar os seguintes servidores e funcionarios desta
Reparticdo como membros da Comissdo de Administracdo, para desempenhar, a partir desta data, as

funcgdes e atribuicdes abaixo indicadas.

NOME

ASSINATURA

Presidente
(nome/cargo)

(nome/cargo)

(nome/cargo)

FUNCOES E ATRIBUICOES DA COMISSAO:

Todas as atribuicBes previstas no GAP

Inventario

Processos licitatorios

Avaliacéo de bens para fins de alienagéo

Sindicancias

Outras, a saber

Chefe do Posto:

Nome: Assinatura:

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.
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Local:

Data:

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.
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ANEXO 10 - Proposta Orgcamentaria dos Postos

ltem 2.2.1

(Documento disponivel em: https://intratec.itamaraty.gov.br/formularios/daex)
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ANEXO 11 - Conciliag&do Bancaria

ltem 2.5.2

Conciliagdo Bancaria

[Nome do Posto]

CONCILIACAO BANCARIA
[MES] DE [ANO]

BANCO:

CONTA No:

Saldo do Posto em: [data] (A)

Valores a Deduzir:

Subtotal(B)
Valores a Acrescentar

Subtotal(C).

Total(A-B+C)

Saldo conforme extrato bancéario em: [data]

Lancamentos a serem acertados/Providéncias de Correcéo:
Elaborado por (Nome):

Funcéo: Assinatura:

Chefe do Posto:
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Nome: Assinatura:

Local: Data:

ANEXO 12 — Boletim de Veiculos

Itens 2.2.5e 3.1.2.4.5

(Documento disponivel em: https://intratec.itamaraty.gov.br/formularios/daex)
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ANEXO 13 — Boletim de Imoveis
Itens 2.2.5e 6.2.2

(Documento disponivel em: https://intratec.itamaraty.gov.br/formularios/daex)
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ANEXO 14 - Boletim de Imoveis / Residéncia Funcional
ltem 6.3.14

(Documento disponivel em: https://intratec.itamaraty.gov.br/formularios/daex)
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ANEXO 15 - Guia de Requisicao de Estampilhas
ltem 8.1.21

(Documento disponivel em: https://intratec.itamaraty.gov.br/formularios/cof)
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ANEXO 16 — Mapa de Emolumentos Consulares
ltem 8.1.16

(Documento disponivel em: https://intratec.itamaraty.gov.br/formularios/cof)
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ANEXO 17 — Mapa de Emolumentos Culturais
ltem 9.1.10

(Documento disponivel em: https://intratec.itamaraty.gov.br/formularios/cof)

147

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.


https://intratec.itamaraty.gov.br/formularios/cof

GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

ANEXO 18 — Declaracao de Dispensa/lnexigibilidade de Licitag&o

Itens 6.2.6.1 € 12.2.6

Declaracdo de Dispensa/lnexigibilidade de Licitacao

[nome do Posto]

Tendo em vista a necessidade de [objeto da licitacdo], e amparado no
parecer da Consultoria Juridica do Ministério das Rela¢gbes Exteriores, transmitido
pelo [despacho telegrafico n°...] informo que dispenso a licitacdo para
[aquisicao/contratacao de servico, incluindo nome do fornecedor/prestador].

[local/data]
[Presidente da Comissédo de Administracdo do Posto]

Ratifico, com base no parecer da Consultoria Juridica do Ministério das
Relacdes Exteriores, transmitido pelo [despacho telegréafico n°....] a declaracdo de
dispensa/inexigibilidade de licitagdo para [aquisi¢do/contratacdo de servico, incluindo
nome do fornecedor/prestador].

[local/data]

[nome/cargo do Chefe do Posto ou detentor da delegacdo de competéncia]
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ANEXO 19 - Edital de Carta-Convite

ltem 12.3.5

Edital de Carta-Convite
[nome do Posto]

EDITAL DE CARTA-CONVITE n° 00/[an0]

A [nome do Posto] sediado [endereco do Posto], realizard licitagdo na modalidade Convite, do
tipo Menor Preco, para aquisi¢céo de [objeto], nos seguintes termos:

1. Abertura
A abertura da presente licitacdo sera realizada no dia [data], as xx:xx horas, na [nome/endereco do
Posto]

2. Habilitacéo

Poderao participar da presente Licitacdo as empresas convidadas e aquelas que, até 24 horas antes
da data de abertura, solicitarem esta Carta Convite, desde que preencham os demais requisitos de
habilitacdo, quais sejam:

e pelo menos 2 [duas] referéncias comerciais de clientes idoneos atestando os bons servigos
prestados pela empresa,

e atestado do[s] fabricante[s] do[s] objeto[s] da licitagdo que comprovem a empresa como seu
representante;

o declaracdo de representante legal da empresa de que inexistem fatos impeditivos & sua
participacdo na licitacéo; e

e outros requisitos julgados necessarios pela Comissdo de Administracdo do Posto de acordo
com as préaticas comerciais locais

3. Apresentacdo da Documentacéo
Serdo entregues pela empresa no dia da licitagdo dois envelopes lacrados:

e primeiro com a documentac¢ao de habilitacdo mencionada no item 2 do presente Edital; e
e segundo com a proposta financeira.

Os envelopes deverdo conter, na face externa, 0 nome da empresa e, respectivamente, 0s seguintes
dizeres:

a) [nome do Posto]
Carta Convite n° 00/[an0]
Documentos

b) [nome do Posto]
Carta Convite n° 00/[an0]
Proposta
e A proposta deverd ser apresentada em papel timbrado da empresa, sem emendas ou
rasuras, com 0S precos expressos em moeda local (ou em outra moeda, desde que
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autorizado pela Secretaria de Estado), incluindo todas as despesas (tarifas, transporte, taxas
e demais encargos).

e A proposta tera validade de 60 (sessenta) dias, a contar da data da abertura das propostas.

e A empresa vencedora deverd entregar na sede da [nome do posto/endereco] o material
constante da presente licitagcdo no prazo méaximo de 10 dias a contar da data de abertura das
propostas.

4. Objeto
A presente licitacdo tem por objeto [especificacdo do produto]

5. Julgamento
e O critério de julgamento sera de menor preco, desde que cumpridas todas as demais
exigéncias do presente Edital
e As propostas serdo classificadas de acordo com o preco, em ordem crescente.
e Em caso de empate entre duas ou mais propostas, sera realizado sorteio publico entre as
empresas envolvidas.
e Serd desclassificada a empresa que ndo cumprir 0s requisitos listados no presente Edital

6. CondicOGes de Pagamento

e O pagamento serd efetuado contra a entrega da mercadoria/assinatura do contrato e a
apresentacéo, pela Contratada, da Nota Fiscal ou Fatura, em duas vias.

e O atraso na entrega do material licitado, sem justificativas aceitas pela [nome do Posto]
sujeitard a licitante vencedora as penalidades previstas [na lei/regulamento comercial locall,
bem como excluird a empresa de participar de licitacdo da [nome do Posto] por um periodo
de até dois anos.

7. Disposi¢cdes Gerais
e A licitante vencedora compromete-se a aceitar, nas mesmas condi¢cbes de sua proposta,
acréscimos ou supressdes da quantidade de servicos/material objeto desta licitacdo, até o
valor de 25% (vinte e cinco por cento) do preco global.
e Ao receber o presente convite, a licitante compromete-se a acatar os termos deste Edital e
declara estar ciente de seus termos.

[local/data]

[cargo/nome]

Presidente da Comisséo de Administracdo da [nome do Posto]
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ANEXO 20 - Edital de Tomada de Precos

ltem 12.3.5

MINISTERIO DAS RELACOES EXTERIORES
NOME DO POSTO

PROCESSO ADMINISTRATIVO Ne....

TOMADA DE PRECOS n°.../20___

O/A [Nome do Posto] leva ao conhecimento dos interessados que realizara certame
licitat6rio, na modalidade de TOMADA DE PRECOS, cujo objeto é [DESCREVER, SUCINTAMENTE,
O OBJETO DA LICITACAQ], do tipo [MELHOR TECNICA, TECNICA E PRECO OU MENOR
PRECO], em regime de [PRECO UNITARIO/GLOBAL/INTEGRAL], em conformidade com as
especificagcbes contidas neste ato convocatério e em seus anexos, observados o0s principios
aplicaveis as contratacdes e licitagbes publicas, conforme disposto no art. 123 da Lei n.° 8.666, de
1993, e no Guia de Administracdo de Postos. Informacdes adicionais poderdo ser obtidas no
[ENDERECO, Telefone: ... Email]:

| - DA ABERTURA

1.1. A Sessdo de Abertura desta TOMADA DE PRECOS tera lugar no dia [DATA E HORARIO
DA SESSAO DE ABERTURA DAS PROPOSTAS], no endereco constante do cabecalho
deste edital, quando:

1.2. [no caso de inversdo de fases, com possibilidade de oferta de lances sucessivos] serdo
abertos os envelopes contendo as propostas de preco, avaliada a respectiva aceitabilidade
e possibilitando-se, aos classificados, a oferta de lances verbais sucessivos. Se possivel,
serdo também abertos os envelopes contendo os documentos de habilitagdo do(s)
primeiro(s) colocado(s);

1.3. [no caso de inversdo de fases, sem a possibilidade de oferta de lances sucessivos] serdo
abertos os envelopes contendo as propostas de preco, e avaliada sua aceitabilidade. Se
possivel, serdo igualmente abertos os envelopes contendo os documentos de habilitagcao
do(s) primeiro(s) colocado(s);

1.4. [no caso de manutencdo da ordem tradicional das propostas] serdo abertos os envelopes
contendo a documentacao de habilitacdo, e, se possivel, publicada a lista de habilitados.
Caso haja tempo habil, abrir-se-do 0s envelopes contendo as propostas de preco das
licitantes habilitadas

1.5. A Sessédo de Abertura desta TOMADA DE PRECOS tem carater publico. As empresas
licitantes, para que possam manifestar-se, far-se-ao representar por pessoas devidamente
credenciadas por procuragdo ou, no caso de soOcios, pela apresentagdo de contrato social,
e devem identificar-se perante a Comisséo de Licitagao no inicio da Sessao.

Il-— DO OBJETO
2.1 (descricao mais detida do objeto. As especificacdes detalhadas, contudo, deverdo constar
apenas do Projeto Bésico, necessariamente anexo a este edital).

Il — DA PARTICIPACAO

3.1 Poderdo participar desta Tomada de Precos as empresas devidamente cadastradas nesta
(Embaixada/Consulado/Posto), nos termos do item 12.3.7 e aquelas que atendam a todas as
condic¢des exigidas para o cadastramento e qualificagdo até a data de abertura.
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IV — DA APRESENTAGCAO DA DOCUMENTAGAO E DAS PROPOSTAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

As empresas nao cadastradas poderdo, até a data prevista para a sessdo de abertura das
propostas, apresentar os documentos necessarios para 0 cadastramento, facultando-se,
assim, sua participacdo no certame, nos termos dos itens seguintes.

As empresas cadastradas no Posto deverdo entregar 0s envelopes contendo,
separadamente, os Documentos de Habilitacdo e as Propostas de preco até o dia e hora
agendados para o inicio da Sesséo de Abertura desta Tomada de Precos.

Os envelopes contendo as Propostas Financeiras e os documentos habilitatérios devem estar
lacrados e rubricados no fecho, e apresentar, na parte externa, o destinatario e sua
identificacao;

[caso se mantenha a ordem tradicional da Icitacao] Os envelopes contendo os documentos
habilitatérios serdo abertos na presenca de todos os licitantes, que rubricardo todas as
paginas, juntamente com os membros da comissao de licitacdo, ou apresentardo declaracao,
conforme modelo anexo, de vista e conformidade de todos os documentos. Os documentos
serdo entdo analisados e publicar-se-4, em sesséo, a lista das empresas habilitadas;

44.1 Caso ndo seja possivel a andlise dos documentos habilitatérios durante a
sessdo, esta serd suspensa e o resultado da andlise sera publicado no sitio eletrénico do
Posto e/ou comunicado a todas as empresas que participaram do certame, quando se
informara a data em que se realizara a sesséo de abertura das propostas financeiras;

4.4.2 Serda comunicado, em sessdo, as empresas que estas tém o direito de
apresentar intencdo de recorrer da decisdo de habilitacdo, o que deve ser feito
imediatamente, sob pena de precluséao;

4.4.3 Caso apresentada intencao de recorrer por qualquer empresa, sera suspensa
a sessao e ser-lhe-4 concedido o prazo de cinco dias para apresentar as razdes do
recurso, que sera analisado na forma do capitulo préprio.

[caso se mantenha a ordem tradicional da licitagcdo] Os envelopes contendo as propostas
financeiras dos licitantes habilitados serdo abertos em sessao publica, na presenca de todos
os licitantes, que rubricardo todas as paginas, juntamente com 0os membros da comisséo de
licitacdo, ou apresentardo declaracdo, conforme modelo anexo, de vista e conformidade de
todos os documentos apresentados. Abertos os envelopes, publicar-se-a, em sessao, a
classificacdo das propostas, em ordem crescente, declarando-se vencedora do certame a
primeira colocada;

45.1 Os envelopes contendo as propostas de preco das licitantes que foram
inabilitadas seréo devolvidos, lacrados, aos proponentes;

45.2 Caso ndo seja possivel a andlise das propostas em sessao, esta sera
suspensa e o resultado do certame sera publicado no sitio eletrébnico do Posto e/ou
comunicado a todas as empresas que participaram no certame. Ainda que tenha sido
declarada em sessao a classificacéo final do certame, esta sera publicada, nos termos
anteriormente fixados.

45.3 Sera comunicado, em sessdo, as empresas que estas tém o direito de
apresentar intencdo de recorrer da decis@o de classificacdo das propostas, o que deve
ser feito imediatamente, sob pena de precluséo;

45.4 Caso apresentada intencao de recorrer por qualquer empresa, sera suspensa
a sessdo e ser-lhe-4 concedido o prazo de cinco dias para apresentar as razées do
recurso, que sera analisado na forma do capitulo proéprio.

[caso opte-se pela inversdo das fases] O envelope contendo a proposta de precos serdo
abertos na presenca de todos os licitantes, que rubricardo todas as paginas, juntamente com
0s membros da comisséo de licitacdo, ou apresentardo declaracdo, conforme modelo anexo,
de vista e conformidade das propostas. As propostas serdo analisadas em sessdo e as
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empresas cujas propostas preencherem o0s requisitos estabelecidos em edital serdo
consideradas classificadas;

4.6.1 [caso opte-se pela possibilidade de apresentacdo de lances] As empresas
classificadas serdo convidadas a apresentar, em sessédo, oralmente, lances sucessivos,
que valerdo como proposta de precos.

46.2 As empresas que ndo tiverem interesse em oferecer lances concorrerdo com
0 preco constante de sua proposta inicial.

4.6.3 [este item é opcional] Os lances terdo diferenga minima entre si de [VALOR];
46.4 Os lances serdo oferecidos até que uma licitante apresente valor que néo

seja coberto pelas demais. As licitantes ndo sdo obrigadas a apresentar prego inferior a
proposta de menor valor, bastando oferecer um lance inferior ao seu proprio preco.
Todos os lances seréo registrados.

4.6.5 Os lances oferecidos serao registrados em meio eletrdénico apropriado, com a
identificacdo do proponente e do respectivo valor e atestado, ao final, pelos presentes e
pela comisséo de licitacéo;

4.7 A documentacgdo habilitatéria podera ser complementada, a requerimento da comisséo de
licitagdo, no prazo de , bem como realizada diligéncia para verificar a autenticidade ou para a
complementacéo de informagdes necessarias.

V — DA FORMULACAO DA PROPOSTA FINANCEIRA

A Proposta Financeira deve ser redigida com clareza, conter a identificacdo completa da licitante com
denominacao social e endereco completos, nimero do telefone, fax e/ou endereco eletrdnico (e-
mail), a descricéo precisa do servico oferecido, a quantidade solicitada e seus respectivos valores
unitério e total.

A proposta devera ter expressa seu prazo de validade, sendo de, no minimo, 6 meses. [esse prazo
pode ser alterado, a critério do Posto]

[poderdo ser estabelecidas, pelo Posto, outros requisitos da proposta, observada a legislacio
pertinente e a razoabilidade, ndo se podendo estabelecer critérios que frustrem o carater competitivo
da licitagcao]

VI - DO CRITERIO DE JULGAMENTO

[No caso de utilizacdo da ordem tradicional] S6 serdo julgadas propostas apresentadas pelas
licitantes habilitadas e que estiverem de acordo com o previsto nesta TOMADA DE PRECOS.

O critério que sera adotado para o julgamento da presente TOMADA DE PRECOS sera o de menor
preco, desde que atendidas as caracteristicas especificadas e as condi¢bes de qualidade e prazo
definidos no presente Edital e em seus Anexos.

As propostas apresentadas na forma estabelecida por esta TOMADA DE PRECOS serédo
classificadas de acordo com o preco apresentado, em ordem crescente.

N&o serdo aceitas Propostas de valor unitario ou global superior ao valor estimado pela
Administracdo para o servico licitado [ é possivel estabelecer-se uma variagdo percentual em relacao
ao preco estimado, a critério do Posto]

Ocorrendo empate entre as Propostas Financeiras, sera realizado sorteio, realizado em sesséo
publica;

N&o serad considerada qualquer oferta de vantagem ndo prevista nesta TOMADA DE PRECOS,
inclusive financiamentos subsidiados a fundo perdido, preco ou vantagem baseada nas ofertas dos
demais licitantes.

VIl - DA HABILITAQAO

O [Nome do Posto] dever4d seguir as normas locais quanto a regularidade juridica das
empresas/pessoas contratantes.

A Qualificagcao Técnica das Licitantes Consistira em:

Apresentacdo de declaragdo ou outro meio idéneo que ateste ter a licitante executado servicos ou
fornecido bens, de forma satisfatéria, semelhantes em caracteristicas e quantidades ao objeto do
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certame. Recomenda-se, em caso de duvidas quanto a autenticidade da declaracdo ou adequacao
dos servicos/bens, seja realizada diligéncia para averiguar essas condicoes.

[caso necessario, poder-se-a exigir outros requisitos, conforme limitacdes constantes do capitulo
préprio da Lei n° 8.666, de 1993]

VIl - DA ENTREGA DO OBJETO

O pagamento serd efetuado contra a entrega da mercadoria ou a apresentacéo, pela Contratada, da
Nota Fiscal ou Fatura pela prestacdo dos servicos, em duas vias.

O atraso na entrega do material licitado, sem justificativas aceitas pela [nome do Posto] sujeitara a
licitante vencedora as penalidades previstas [no contrato/regulamento comercial local], bem como
excluird a empresa de participar de licitacdo da [nome do Posto] por um periodo de até dois anos,
apos regular processo administrativo.

IX — DO RECEBIMENTO DO OBJETO

Os bens/servigos serdo recebidos mediante verificacdo de sua conformidade com as especificacdes
constantes do Projeto Basico, s6 se autorizando o pagamento apés o devido ateste do funcionario ou
comissdo competente, o que pode ser feito apds prazo de observagéo, a critério do Posto.

X —-DO VALOR ESTIMADO
Esta Licitacéo tem o valor estimado de US$ .......

Xl — DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

As licitantes terdo direito de interpor recurso administrativo contra os atos da administragdo que se
refiram a:

Habilitagcéo;

Julgamento das Propostas Financeiras;

Anulacdo ou Revogacédo da Licitagao.

O prazo para a interposicdo de recurso serd de 5 (cinco) dias, a contar da respectiva lavratura da Ata
ou publicacédo, conforme o caso;

O recurso sera comunicado aos demais licitantes, que poderdo impugné-lo no prazo de 5 (cinco) dias;
Para que possam apresentar recursos, as licitantes terdo que apresentar intencdo de recorrer nas
sessBes de abertura das propostas, dos documentos habilitatérios ou quando ocorrer a anulagc&o ou
revogacao da licitagcdo. Uma vez apresentada a inten¢do de recorrer, o prazo sera imediatamente
aberto;

O recurso, dirigido a autoridade superior, sera julgado em primeira instancia pela Comissao
Permanente de Licitacdo, no prazo de 5 (cinco) dias. Caso mantenha sua decisdo, a Comisséo de
Licitacdo encaminhard o recurso a autoridade superior, que devera se pronunciar em igual prazo,
contado do recebimento das razdes;

Os recursos contra a habilitagdo e contra o julgamento das propostas terdo efeito suspensivo.

Xl — DAS PENALIDADES

As penalidades serdo aquelas fixadas em contrato; [O Posto, caso a legislacé@o local permita, podera
estabelecer penalidades contratuais para o caso de descumprimento ou cumprimento irregular das
clausulas avencadas]

XlIl - DISPOSICOES GERAIS

O [Nome do Posto] Podera, observadas as regras pertinentes da Legislacdo brasileira, revogar,
suspender ou prorrogar, no todo ou em parte, a presente licitacdo, por conveniéncia administrativa,
sem que caiba direito a indenizacéo;

Sera de exclusiva responsabilidade da licitante fornecer todos o0s materiais, equipamentos,
ferramentas e a mao-de-obra necessarias para a completa e perfeita execucdo dos servicos
concernentes do objeto da licitacdo, ficando a cargo da licitante todos os tributos relativos a prestacao
dos servicos e aos materiais fornecidos, bem como, 0s encargos sociais, remunerac¢des e seguros.
Maiores informac@es sobre os presentes requisitos poderdo ser obtidas no Setor de Administracdo da
Embaixada do Brasil em , Situada em .......ccceeeeeeeeenen. , telefone ....ooeeeeeiiiiinnnnnnin. , de
segunda a ................. , das 00:00 as 00:00
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A critério do Presidente da Comissao de Licitacao, poderdo ser admitidas propostas que contenham
pequenos defeitos ou omissées irrelevantes para o julgamento.

A Corte de sera competente para dirimir eventuais litigios ou questdes referentes a esta
licitacdo, renunciando as partes a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Sao partes integrantes deste Edital:

Projeto Basico;

Minuta de Contrato;

(Chefe do Posto/ Encarregado de administracéo)
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ANEXO 21 — Tomada de Precos

ltem 12.3.5

Edital de Concorréncia

MINISTERIO DAS RELAGCOES EXTERIORES
NOME DO POSTO

PROCESSO ADMINISTRATIVO Ne....
TOMADA DE PRECOS n°.../20__

O/A [Nome do Posto] leva ao conhecimento dos interessados que realizara certame licitatorio,
na modalidade de CONCORRENCIA, cujo objeto é [DESCREVER, SUCINTAMENTE, O OBJETO DA
LICITACAQ], do tipo [MELHOR TECNICA, TECNICA E PRECO OU MENOR PRECO], em regime
de... (PRECO UNITARIO/GLOBAL/INTEGRAL), em conformidade com as especificagdes contidas
neste ato convocatdrio e em seus anexos, observados 0s principios aplicaveis as contratacdes e
licitacdes publicas, conforme disposto no art. 123 da Lei n° 8.666, de 1993, e no Guia de
Administracdo de Postos. Informacdes adicionais poder&o ser obtidas no [ENDERECO, Telefone: ...
Email]:

| - DA ABERTURA

A Sesséo de Abertura desta CONCORRENCIA teréa lugar no dia [DATA E HORARIO DA SESSAO DE
ABERTURA DAS PROPOSTAS], no endereco constante do cabecalho deste edital, quando:

[no caso de inverséo de fases, com possibilidade de oferta de lances sucessivos] serdo abertos os
envelopes contendo as propostas de preco, avaliada a respectiva aceitabilidade e possibilitando-se,
aos classificados, a oferta de lances verbais sucessivos. Se possivel, serdo também abertos os
envelopes contendo os documentos de habilitacdo do(s) primeiro(s) colocado(s);

[no caso de inversdo de fases, sem a possibilidade de oferta de lances sucessivos] serdo abertos os
envelopes contendo as propostas de preco, e avaliada sua aceitabilidade. Se possivel, serédo
igualmente abertos os envelopes contendo os documentos de habilitagdo do(s) primeiro(s)
colocado(s);

[no caso de manutencdo da ordem tradicional das propostas] seréo abertos os envelopes contendo a
documentacdo de habilitagdo, e, se possivel, publicada a lista de habilitados. Caso haja tempo habil,
abrir-se-80 os envelopes contendo as propostas de preco das licitantes habilitadas

A Sessdo de Abertura desta TOMADA DE PRECOS tem caréter publico. As empresas licitantes, para
que possam manifestar-se, far-se-80 representar por pessoas devidamente credenciadas por
procuracdo ou, no caso de socios, pela apresentacdo de contrato social, e devem identificar-se
perante a Comisséao de Licitagcdo no inicio da Sesséo.

Il- DO OBJETO

(descricdo mais detida do objeto. As especificagbes detalhadas, contudo, deverdo constar
apenas do Projeto Basico, necessariamente anexo a este edital).

Il - DA PARTICIPACAO

156

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.



GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

Poderdo participar desta Concorréncia as empresas que atendam a todas as condicdes
exigidas para o qualificacdo até a data de abertura da sessao.

IV - DA APRESENTACAO DA DOCUMENTACAO E DAS PROPOSTAS

As empresas ndo cadastradas poderdo, até a data prevista para a sesséo de abertura das propostas,
apresentar os documentos necessarios para o cadastramento, facultando-se, assim, sua participagao
no certame, nos termos dos itens seguintes.

As empresas cadastradas no Posto deverdo entregar os envelopes contendo, separadamente, 0s
Documentos de Habilitagdo e as Propostas de prego até o dia e hora agendados para o inicio da
Sessédo de Abertura desta Tomada de Precos.

Os envelopes contendo as Propostas Financeiras e os documentos habilitatérios devem estar
lacrados e rubricados no fecho, e apresentar, na parte externa, o destinatario e sua identificacao;
[caso se mantenha a ordem tradicional da licitacdo] Os envelopes contendo os documentos
habilitatérios serdo abertos na presenca de todos os licitantes, que rubricardo todas as paginas,
juntamente com os membros da comisséo de licitacdo, ou apresentarao declaracao, conforme modelo
anexo, de vista e conformidade de todos os documentos. Os documentos serdo entdo analisados e
publicar-se-a, em sessao, a lista das empresas habilitadas;

Caso ndo seja possivel a andlise dos documentos habilitatérios durante a sessao, esta sera suspensa
e o resultado da andlise sera publicado no sitio eletrbnico do Posto e/ou comunicado a todas as
empresas que participaram do certame, quando se informara a data em que se realizara a sesséo de
abertura das propostas financeiras;

Sera comunicado, em sessdo, as empresas que estas tém o direito de apresentar intengdo de
recorrer da deciséo de habilitacdo, o que deve ser feito imediatamente, sob pena de precluséo;

Caso apresentada intencao de recorrer por qualquer empresa, serd suspensa a sessdo e ser-lhe-a
concedido o prazo de cinco dias para apresentar as razdes do recurso, que sera analisado na forma
do capitulo préprio.

[caso se mantenha a ordem tradicional da licitacdo] Os envelopes contendo as propostas financeiras
dos licitantes habilitados serdo abertos em sessao publica, na presenc¢a de todos os licitantes, que
rubricardo todas as paginas, juntamente com os membros da comissdo de licitacdo, ou apresentardo
declaragéo, conforme modelo anexo, de vista e conformidade de todos os documentos apresentados.
Abertos os envelopes, publicar-se-4, em sesséo, a classificacdo das propostas, em ordem crescente,
declarando-se vencedora do certame a primeira colocada;

Os envelopes contendo as propostas de preco das licitantes que foram inabilitadas seréo devolvidos,
lacrados, aos proponentes;

Caso ndo seja possivel a andlise das propostas em sessdo, esta sera suspensa e o resultado do
certame sera publicado no sitio eletrénico do Posto e/ou comunicado a todas as empresas que
participaram no certame. Ainda que tenha sido declarada em sesséo a classificacéo final do certame,
esta sera publicada, nos termos anteriormente fixados.

Sera comunicado, em sessdo, as empresas que estas tém o direito de apresentar intencdo de
recorrer da decisédo de classificagdo das propostas, o que deve ser feito imediatamente, sob pena de
precluséo;

Caso apresentada intengdo de recorrer por qualquer empresa, sera suspensa a sessao e ser-lhe-4
concedido o prazo de cinco dias para apresentar as razdes do recurso, que sera analisado na forma
do capitulo proprio.

[caso opte-se pela inversédo das fases] O envelope contendo a proposta de pre¢os serdo abertos na
presenca de todos os licitantes, que rubricardo todas as paginas, juntamente com os membros da
comisséo de licitacdo, ou apresentardo declaracéo, conforme modelo anexo, de vista e conformidade
das propostas. As propostas serdo analisadas em sessdo e as empresas cujas propostas
preencherem os requisitos estabelecidos em edital serdo consideradas classificadas;

[caso opte-se pela possibilidade de apresentacdo de lances] As empresas classificadas serdo
convidadas a apresentar, em sessao, oralmente, lances sucessivos, que valerdo como proposta de
precos.

As empresas que ndo tiverem interesse em oferecer lances concorrerdo com 0 preco constante de
sua proposta inicial.

[este item é opcional] Os lances terdo diferen¢a minima entre si de [VALOR];
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Os lances serao oferecidos até que uma licitante apresente valor que néo seja coberto pelas demais.
As licitantes ndo sdo obrigadas a apresentar preco inferior a proposta de menor valor, bastando
oferecer um lance inferior ao seu proprio preco. Todos os lances seréo registrados.

Os lances oferecidos serdo registrados em meio eletrénico apropriado, com a identificacdo do
proponente e do respectivo valor e atestado, ao final, pelos presentes e pela comisséo de licitagao;
4.7 A documentacdo habilitatoria poderda ser complementada, a requerimento da comissédo de
licitagdo, no prazo de ., bem como realizada diligéncia para verificar a autenticidade ou para a
complementacédo de informacdes necessérias.

V - DA FORMULACAO DA PROPOSTA FINANCEIRA

A Proposta Financeira deve ser redigida com clareza, conter a identificacdo completa da licitante com
denominacado social e endereco completos, numero do telefone, fax e/ou endereco eletrdnico (e-
mail), a descricdo precisa do servico oferecido, a quantidade solicitada e seus respectivos valores
unitério e total.

A proposta deverd ter expresso seu prazo de validade, que sera de no minimo...... [esse prazo pode
ser alterado, a critério do Posto, mas recomenda-se aplicar o prazo maximo previsto na Lei n° 8.666,
de 1993: 60 dias]

[poderdo ser estabelecidos, pelo Posto, outros requisitos da proposta, observada a legislacao
pertinente e a razoabilidade, ndo se podendo estabelecer critérios que frustrem o carater competitivo
da licitacao]

VI - DO CRITERIO DE JULGAMENTO

[No caso de utilizagdo da ordem tradicional] S6 seréo julgadas propostas apresentadas por licitantes
habilitadas e que estiverem de acordo com o previsto nesta CONCORRENCIA.

O critério que sera adotado para o julgamento da presente CONCORRENCIA sera o de menor preco
[é possivel utilizar-se, também, os critérios melhor técnica e técnica e pre¢o, mas, nesses casos,
recomenda-se solicitar instru¢cdes & SERE/CLI], desde que atendidas as caracteristicas especificadas
e as condicdes de qualidade e prazo definidos no presente Edital e em seus Anexos.

As propostas apresentadas na forma estabelecida por esta CONCORRENCIA ser3o classificadas de
acordo com o preco apresentado, em ordem crescente.

N&o serdo aceitas Propostas com valor unitdrio ou global superiores aos estimados pela
Administracao[ é possivel estabelecer-se uma variacdo percentual em relacdo ao preco estimado, a
critério do Posto]

Ocorrendo empate entre as Propostas Financeiras, sera realizado sorteio, em sesséao publica;

N&o sera considerada qualquer oferta de vantagem n&o prevista nesta CONCORRENCIA, inclusive
financiamentos subsidiados a fundo perdido, preco ou vantagem baseada nas ofertas dos demais
licitantes.

VIl - DA HABILITAQAO

O [Nome do Posto] dever4d seguir as normas locais quanto a regularidade juridica das
empresas/pessoas contratantes.

A Qualificagcdo Técnica das Licitantes Consistira em:

Apresentacdo de declaragdo ou outro meio idoneo que ateste ter a licitante executado servigos ou
fornecido bens, de forma satisfatéria, semelhantes em caracteristicas e quantidades ao objeto do
certame. Recomenda-se, em caso de duavidas quanto a autenticidade da declaragdo ou
satisfatoriedade dos servigcos/bens, seja realizada diligéncia para averiguar essas condic¢des.

[caso necessario, poder-se-a exigir outros requisitos, conforme limitagbes constantes do capitulo
proprio da Lei n° 8.666, de 1993]

VIl = DA ENTREGA DO OBJETO

O pagamento sera efetuado contra a entrega da mercadoria ou a apresentacdo, pela Contratada, da
Nota Fiscal ou Fatura pela prestacdo dos servicos, em duas vias.

O atraso na entrega do material licitado, sem justificativas aceitas pela [nome do Posto] sujeitara a
licitante vencedora as penalidades previstas [no contrato/regulamento comercial local], bem como
excluird a empresa de participar de licitagcdo da [nome do Posto] por um periodo de até dois anos,
apos regular processo administrativo.
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IX — DO RECEBIMENTO DO OBJETO

Os bens/servigos serdo recebidos mediante verificacdo de sua conformidade com as especificacfes
constantes do Projeto Basico, s6 se autorizando o pagamento apés o devido ateste do funcionario ou
comissdo competente, o que pode ser feito apds prazo de observacao, a critério do Posto.

X -=DO VALOR ESTIMADO
Esta Licitacéo tem o valor estimado de US$ .......

Xl — DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

As licitantes terdo direito de interpor recurso administrativo contra os atos da administracdo que se
refiram a:

Habilitacao;

Julgamento das Propostas Financeiras;

Anulacéo ou Revogacéo da Licitacao.

O prazo para a interposicdo de recurso sera de 5 (cinco) dias, a contar da respectiva lavratura da Ata
ou publicacéo, conforme o caso;

O recurso sera comunicado aos demais licitantes, que poderdo impugnéa-lo no prazo de 5 (cinco) dias;
Para que possam apresentar recursos, as licitantes terdo que apresentar intencdo de recorrer nas
sessdes de abertura das propostas, dos documentos habilitatérios ou quando ocorrer a anulagéo ou
revogacao da licitagdo. Uma vez apresentada a intencdo de recorrer, o prazo serd imediatamente
aberto;

O recurso, dirigido a autoridade superior, sera julgado em primeira instancia pela Comisséo
Permanente de Licitacdo, no prazo de 5 (cinco) dias. Caso mantenha sua decisdo, a Comissao de
Licitacdo encaminhard o recurso a autoridade superior, que devera se pronunciar em igual prazo,
contado do recebimento das razdes;

Os recursos contra a habilitagdo e contra o julgamento das propostas ter&o efeito suspensivo;

Xl — DAS PENALIDADES

As penalidades serdo aquelas fixadas em contrato; [O Posto, caso a legislacéo local permita, podera
estabelecer penalidades contratuais para o caso de descumprimento ou cumprimento irregular das
clausulas avencadas]

XlIl - DISPOSICOES GERAIS

O [Nome do Posto] podera, observadas as regras pertinentes da Legislagdo brasileira, revogar,
suspender ou prorrogar, no todo ou em parte, a presente licitacdo, por conveniéncia administrativa,
sem que caiba direito a indenizagéo;

Sera de exclusiva responsabilidade da licitante fornecer todos o0s materiais, equipamentos,
ferramentas e a mao-de-obra necessarias para a completa e perfeita execucdo dos servigcos
concernentes do objeto da licitacdo, ficando a cargo da licitante todos os tributos relativos a prestacéo
dos servicos e aos materiais fornecidos, bem como, 0s encargos sociais, remunerac¢des e seguros.
Maiores informacg@es sobre os presentes requisitos poderdo ser obtidas no Setor de Administracdo da
Embaixada do Brasil em , Situada em ..., , telefone ... , de
segunda a ................. , das 00:00 as 00:00

A critério do Presidente da Comisséo de Licitagdo, poderdo ser admitidas propostas que contenham
pequenos defeitos ou omissfes irrelevantes para o julgamento.

A Corte de serd competente para dirimir eventuais litigios ou questdes referentes a esta
licitagdo, renunciando as partes a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Sao partes integrantes deste Edital:

Projeto Basico;

Minuta de Contrato;

(Chefe do Posto/ Encarregado de administragéo)
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ANEXO 22 — Guia de Remessa de Prestacao de Contas

ltem 13.5.1

GUIA DE REMESSA DE PRESTAGAO DE CONTAS N°:

DE: / /
) DE _ /| [ A
PERIODO:
I

Dotacéo:
DOCUMENTOS ANEXOS:
( ) Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados
( ) Relacdo de Despesas Realizadas (ou fichas contabeis)
( ) Outros documentos:
RECOLHIMENTOS
N° DO DOCUMENTO DATA OBSERVAQC)ES

OBSERVACOES:

@)

Nome:
Cargo:
Chefe do Posto

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.
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ANEXO 23 — Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados

Itens 13.5.1 e 13.8.4.1

POSTO:
Periodo:

Dotacéo:

N&o preencher os espagos sombreados a seguir.

A

SALDO TRANSFERIDO DO PERIODO ANTERIOR

Saldo em US$
@

Saldo em moeda local

Total (a + b)

Taxa de cambio da conversao para US$

Saldo em moeda local convertido em US$ (b)

AUTORIZACOES RECEBIDAS NO

PERIODO

Ndmero Data

Historico

Valor em US$

Total

TOTAL DISPONIVEL NO PERIODO

Valor em US$

Total do Quadro A (c)

Total do Quadro B (d)
Total (c + d)

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.
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DESPESA REALIZADA NO PERIODO

Valor em US$

(c +d) - (e +f) - saldo recolhido

£ SALDO(S) DO PERIODO

Saldo em USS$ (e)

Saldo em moeda local

Taxa de caAmbio da converséo

Saldo em moeda local convertido para US$ (f)
Saldo total em US$ (e +f)

Saldo recolhido
(ataxa de US$ 1.00 = ): US$

Saldo inscrito em REA
(ataxade US$1.00=-_ ): US$

Responsavel pelo Setor de Contabilidade:

Nome:
Cargo:

Assinatura:

DECLARACAO

Declaro que o presente Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados e a Relagdo de Despesas
Realizadas (fichas contabeis), que integram esta prestacao de contas, refletem a realidade dos atos e
fatos de gestdo praticados e que os originais da documentacdo comprobatéria de despesas, bem
como os extratos bancérios e respectivos relatérios mensais de conciliagdo de saldos se encontram
arquivados no Posto, a disposicdo da Unidade Gestora Executora e dos Controles Interno e Externo.

Vi e aprovei o Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados.

Localidade Data

Nome:
Cargo:
Chefe do Posto
(ou detentor de delegacdo de competéncia)

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.
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ANEXO 24 — Relacéo de Despesas Realizadas

Item 13.5.1
RELACAO DE DESPESAS REALIZADAS
ficha nr.
POSTO PERIODO
Dotagéo Moeda
Nr.do Doc DATA (b) HISTORICO (c) Débito (d) Crédito (e)

@)

TOTAL ou A TRANSPORTAR

SALDO EM ( )

Responsavel
Contabilidade

EQUIVALENTE A US$

pelo Setor de | Chefe
Detentor de Delegacéo
de Competéncia)

do Posto (ou

ASS:

A TAXA DE US$ 1.00 =

NOME:

CARGO:

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.
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ANEXO 25 - Declaracdo de Reconhecimento de Divida de
Exercicios Anteriores

ltem 15.4.3

[Nome do Posto]

DECLARACAO DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA DE EXERCICIOS
ANTERIORES

De acordo com o disposto no artigo 8°, inciso 1X, da Portaria Ministerial de 10 de
janeiro de 2013, reconheco a divida no valor de US$ [valor numérico (valor por
extenso)] relativa a [natureza da despesa e credor].

[Locall,em de de

[Nome]
[Cargo do Chefe do Posto]
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ANEXO 26 — Termo de Destruicdao de Documentos Contabeis

ltem 1.1.2
Termo de Destruicdo de Documentos Contébeis
[POSTO]
Aos dias do més de de , apos recebimento

da comunicacdo da Secretaria de Controle Interno - (nUmero e data do expediente) -
informando do decurso de prazo a que se refere o item 1.1.2 do Guia de
Administracdo dos Postos, procedeu-se a destruicdo dos documentos contdbeis
relativos ao exercicio de (ano), excetuados os indicados no item 10.1.12.

(local e data)

(nome e cargo do Chefe do Posto)

(nome e cargo de Membro da Comissao de Administracao)

(nome e cargo do Encarregado da Contabilidade)
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ANEXO 27 — Registro Mensal de Utilizac&o de Veiculo Oficial

ltem 3.1.2.4.3
Registro Mensal de Utilizacao de Veiculo Oficial
[Posto] [Identificacéo do veiculo]
MES DE DE (ANO)
Data Horario Destino Finalidade Km Despesa com | Manutengéo Condutor
inicial/Km combustivel
final
Total
Km percorridos | Despesas com combustivel | Manutencéo
Visto:

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o codigo 67528228.
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ANEXO 28 - Registro de
Assisténcia Diplomética e
Consular

ltem 7.2.8

Diplomatica e Consular

Posto:

Data:

Data da assisténcia prestada:

Tipo de assisténcia prestada:

Despesas realizadas em moeda local:

Nome:

Sexo:

Idade:

Estado Civil:

Profissao:

Documento de identidade/passaporte:

Endereco no Brasil

Telefone no Brasil:

Observagoes:

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o codigo 67528228.
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ANEXO 29 — Relacao de Postos com aplicacdo de medidas de simplificacao
administrativa

Postos aos quais se aplicam as medidas de simplificacdo administrativa
constantes nos itens 1.4.1; 1.5.2; 2.4.1; 3.1.25.6; 3.1.2.5.1; 3.3.6.2; 6.2.2;
13.2.1;13.25e 17.1.2.

Relacdo de Postos

1. ABIDJAN 48. LETICIA

2. ABUJA 49. LIBREVILLE

3. ACRA 50. LILONGUE

4. ADIS ABEBA 51. LOME

5. ARTIGAS 52. LUSACA

6. ASTANA 53. MALABO

7. BAGDA 54. MINSK

8. BAKU 55. MONROVIA

9. BAMACO 56. MUMBAI

10. BASSE-TERRE 57. NICOSIA

11. BELMOPAN 58. NUAKCHOTT

12. BISSAU 59. PARAMARIBO

13. BRAZZAVILLE 60. PASO DE LOS LIBRES

14. CABUL 61. PEDRO JUAN CABALLERO
15. CAIENA 62. PORTO PRINCIPE

16. CANTAO 63. PRAIA

17. CARTUM 64. PUERTO AYACUCHO

18. CASTRIES 65. PUERTO IGUAZU

19. CHUI 66. PUERTO SUAREZ

20. CIUDAD GUAYANA 67. PYONGYANG

21. COBIJA 68. RAMALAH

22. COCHABAMBA 69. RIADE

23. COLOMBO 70. RIO BRANCO

24. CONACRI 71. RIVERA

25. CONCEPCION 72. ROSEAU

26. COTONOU 73. SAINT GEORGE’S

27. DACA 74. SAINT GEORGES DE L'OYAPOCK
28. DACAR 75. SAINT JOHN’S

29. DAMASCO 76. SALTO DEL GUAIRA

30. DAR ES SALAM 77. SANTA CRUZ DE LA SIERRA
31. DILI 78. SANTA ELENA DO UIAREN
32. ENCARNACION 79. SAO TOME

33. FREETOWN 80. SARAJEVO

34. GABORONE 81. TALIN

35. GEORGETOWN 82. TBILISI

36. GUAYARAMERIN 83. TEERA

37. HANOI 84. TEGUCIGALPA

38. HARARE 85. TIRANA

39. IAUNDE 86. TRIPOLI

40. IQUITOS 87. UAGADUGU

41. ISLAMABAD 88. XANGAI

42. ISTAMBUL 89. YANGON

43. KATMANDU

44, KINGSTOWN

45. KINSHASA (redacdo dada pelo art. 2° da Portaria
46. LAGOS MRE n° 940, de 29 de novembro de 2017)
47. LETHEM
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ANEXO 30 — Documento de Crédito/ Despesa

Itens 10.1.5; 10.1.6; 10.1.7 e 10.1.10

Posto:

Dotacéo:

Beneficiario:

Descricao/
Resumo:

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o codigo 67528228.
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ANEXO 31 - Modelo de Atesto/Visto em Documento de Crédito/
Despesa

Itens 10.1.6 e 10.1.7

Visto:
Declaro que os servigos/materiais Nome:
foram prestados/recebidos Cargo:
em__ [/ |/ em__ [/ |/

Atesto:
Nome:
Cargo:

(redacao dada pelo art. 2° da Portaria MRE n° 940, de 29 de novembro de 2017)
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ANEXO 32 — Relatério de Despesas de Cerimonial

Item 3.3.2

RELATORIO DE DESPESAS DE CERIMONIAL

Posto:

Autoridade, delegacéo ou personalidade homenageada:

Data do Evento: / / Numero de participantes:

Visto e carimbo do Chefe do Posto
ou Detentor de Delegacdo de Competéncia

(redacao dada pela Portaria MRE n° 1.057, de 27 de dezembro de 2018)

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o codigo 67528228.
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ANEXO 33 — Relatério de Despesas de Alimentacao

ltem 5.11.6

Posto:

DOTACAO CLP-PF

RELATORIO DE DESPESAS DE ALIMENTACAO - PAR

Doc. Nr.

Autorizacao Nr.

Data: /
Bg:cggz_o da Més/Ano
P ' / Nimero de PAR:
Teto {
i Total Numero do
Nome galano (oo el (gasto no | Cheque ou Credor
ase salario ~

base) meés) Documento

Visto e carimbo do Chefe do Posto
ou Detentor de Delegacdo de Competéncia

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o codigo 67528228.
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ANEXO 34 - Relatério de Despesas de Horas Extras

ltem 5.10.4
RELATORIO DE DESPESAS DE HORAS EXTRAS
Posto: Doc. Nr.
Dotagéo CLP-PF Autorizagao - A Data: | cheque Nr.
Descricao da | Horas Extras referentes ao Més de /
Despesa:
. e Ndamero e valor. Valor a ser .
Nome e | Salario-Base ok unitario da Total NGmero do
Atividad (20%do | Tipo™ das bago em (recebido Cheque ou
o — salario Horas Extras (':ggrsnlig”a dolares no més) P
5 b
Délar | 07 ase) Trabalhadas S e

*diurnas ou noturnas

Visto e carimbo do Chefe do Posto
ou Detentor de Delegacdo de Competéncia

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.
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ANEXO 35 - Portaria de 10 de janeiro de 2013

Portaria de 10 de janeiro de 2013.

Define as responsabilidades dos agentes do
Ministério das Relagcbes Exteriores na
execucdo  orcamentéaria, financeira e
patrimonial no exterior.

O MINISTRO DE ESTADO DAS RELACOES EXTERIORES, no uso da
competéncia que Ihe é conferida pelo Artigo 47 do Decreto n® 93.872, de 23 de
dezembro de 1986, com a redacdo dada pelo Decreto n° 6.370, de 1° de
fevereiro de 2008,

Considerando que os 6rgdos do Ministério das Relacdes Exteriores no exterior
situam-se em paises de realidades distintas no que diz respeito a regimes
econdbmicos, costumes e praticas comerciais e financeiras, que dificultam a
aplicacéo literal das normas de execucao orcamentaria, financeira e patrimonial
adotadas no Brasil;

Considerando a consequente necessidade de estabelecer normas sempre mais
adequadas para a realizacdo dos atos e fatos de gestdo dos o6rgdos do
Ministério das Rela¢Bes Exteriores no exterior;

Considerando que a execuc¢ao orcamentario-financeira e patrimonial no exterior
envolve a participacdo de diversos agentes na Secretaria de Estado e no
exterior;

Considerando a necessidade de continua atualizacdo das praticas
administrativas dos 6rgdos no exterior, com vistas a racionalizacdo da execucao
da despesa e do aperfeicoamento da gestdo orcamentario-financeira e
patrimonial do Ministério das RelacBes Exteriores no exterior;

RESOLVE:

Art. 1° Definir as atribuicbes e responsabilidades dos diversos agentes
envolvidos na execucdo da despesa do Ministério das Relacbes Exteriores no
exterior.

Art. 2° Estabelecer critérios e procedimentos sobre aspectos da execucao
orcamentério-financeira e patrimonial do Ministério das Rela¢bes Exteriores no
exterior.

Art. 3° Para efeito desta Portaria, entende-se como:

| — Unidade Gestora Coordenadora - UGC, a unidade gestora na Secretaria de
Estado das RelagOes Exteriores responsavel pela programacao orcamentaria e
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pelo acompanhamento de sua execuc¢ao e que coordena uma ou mais acdes do
Ministério das Relacdes Exteriores no exterior;

Il — Unidade Gestora Executora - UGE, a unidade gestora no exterior interligada
ao SIAFI que realiza atos de gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial, cujo
titular, em consequéncia, estd sujeito a prestacdo de contas anual e
apresentacao de relatério de gestéo;

[l — Unidade Gestora Responsavel - UGR, a unidade gestora no exterior a qual
compete a realizacdo da parcela do programa de trabalho contida num crédito.
Compreende-se como Unidade Gestora Responsavel as Missdes Diplomaticas,
Reparticbes Consulares e Unidades Especificas do Ministério das Relacfes
Exteriores no exterior n&o interligadas ao SIAFI (Decreto n° 7.304/2010, art. 2°,
inciso V);

IV — Setorial Contdbil do Ministério das Relacdes Exteriores (MRE), a
Coordenacéo-Geral de Orcamento e Finangcas (COF), no exercicio de suas
competéncias como Orgdo Setorial integrante do Sistema de Contabilidade
Federal (Decreto n°® 6.976/2009);

V — Autorizacdo de Despesa, o documento pelo qual uma Unidade Gestora
Coordenadora instrui a Unidade Gestora Executora a transferir recursos, sob a
forma de adiantamento, para uma Unidade Gestora Responsavel, bem como a
efetuar pagamento de pessoal ou de qualquer outra despesa,

VI — Adiantamento, operagéo financeira pela qual a Unidade Gestora Executora
em Nova York (Escritério Financeiro) transfere recursos para uma Unidade
Gestora Responsavel, mediante autorizacdo de despesa recebida de uma
Unidade Gestora Coordenadora, para a execucao de despesas no exterior;

VIl — Prestacdo de Contas, o conjunto de documentos, formalizado em
processo, pelo qual a Unidade Gestora Responsavel comprova junto a Unidade
Gestora Executora em Nova York (Escritério Financeiro) a utilizacdo dos
recursos dela recebidos;

Art. 4° Compete a Unidade Gestora Coordenadora:

| — analisar e consolidar as propostas or¢camentarias dos 6rgdos no exterior
(UGRs e UGES), na sua area de acao, e definir a correspondente programacao
orcamentaria anual;

Il — analisar os pedidos de despesa dos 6rgdos no exterior, verificando o
amparo legal da despesa e a concordancia do pedido com a programacao
orcamentéria anual fixada para o Ministério das Relac¢des Exteriores;

[l — elaborar e expedir para a Unidade Gestora Executora em Nova York
(Escritorio Financeiro) autorizacbes de despesa dos 0rgdos no exterior e

estabelecer as diretrizes para sua utilizacdo e para a correspondente prestacao
de contas;
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IV — controlar os pedidos de inscricio em Restos a Pagar e em Recursos
Remanescentes do Exercicio Anterior (REA) e autorizar o seu reconhecimento
pela Unidade Gestora Executora em Nova York (Escritdrio Financeiro) para a
inscricao propriamente dita; e

V — autorizar, em carater excepcional, a prorrogacao do prazo para a prestacao
de contas de recursos inscritos em Restos a Pagar.

Paragrafo dnico. A autorizacdo de despesa deve conter as seguintes
informacdes:

nome da Unidade Gestora Coordenadora e da dotacéo;

namero sequencial;

destinatario;

fonte, programa de trabalho e elemento de despesa;

valor em moeda conversivel;

historico detalhado; e

classificacdo da despesa, inclusive do subitem, de acordo com o Plano
de Contas da Administracdo Publica Federal.

@~ooo0oTw

Art. 5° Os atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial realizados
pelas Unidades Gestoras Executoras obedecerdo as normas estabelecidas
pelos 6rgdos centrais de orcamento, financas, contabilidade, controle e
patrimonio para as unidades gestoras vinculadas ao Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Art. 6° Compete a Unidade Gestora Executora em Nova York (Escritério
Financeiro):

| — analisar as autorizagcdes de despesa recebidas das Unidades Gestoras
Coordenadoras, verificando subsidiariamente a concordancia com as normas e
regulamentos em vigor;

Il — transferir, sob a forma de adiantamento, recursos, nos diversos programas
de trabalho, elemento de despesa e fonte de recursos para as Unidades
Gestoras Responsaveis, de conformidade com as autorizacdes de despesas
recebidas das Unidades Gestoras Coordenadoras;

Il — processar e efetuar o pagamento de remuneracdo dos servidores do
Ministério das Relacdes Exteriores no exterior, em missao permanente,
transitoria ou eventual;

IV — efetuar o pagamento de outras despesas no exterior, de conformidade com
autorizacdes de despesa recebidas das Unidades Gestoras Coordenadoras;

V — registrar no SIAFI os documentos correspondentes as operacdes externas
do Ministério das Relacdes Exteriores;

VI —registrar no SIAFI as variagdes patrimoniais dos Postos;
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VIl — analisar as prestacdes de contas dos recursos creditados aos 0rgaos no
exterior;

VIl — solicitar as Unidades Gestoras Responsaveis a documentacéo
complementar que julgue necessaria a analise e a aprovacado das prestagcdes de
contas;

IX — comunicar a Unidade Gestora Responsavel os casos de impropriedades,
enganos ou incorre¢des, dando conhecimento a Secretaria de Controle Interno
e a Unidade Gestora Coordenadora na Secretaria de Estado que autorizou a
despesa;

X — encaminhar mensalmente a Secretaria de Controle Interno, dando
conhecimento a Unidade Gestora Coordenadora, relacdo dos Postos que se
encontrem em atraso no dever de prestar contas;

XI — inscrever no SIAFI, na condigao de “diversos responsaveis em apuragao”, o
nome do Chefe do Posto em mora no dever de prestar contas, notificando-o por
intermédio de comunicacdo a Setorial Contabil do MRE (COF), dando
conhecimento a Secretaria de Controle Interno, a Unidade Gestora
Coordenadora que autorizou a despesa e a Corregedoria do Servico Exterior;

XIlI — declarar impugnadas as despesas ou prestacdo de contas ndo aprovadas
por irregularidades insanaveis, auséncia ou insuficiéncia de comprovacdo e
inscrever, no SIAFI, o nome do Chefe do Posto responsavel em débito com o
Tesouro Nacional, dando conhecimento a Setorial Contabil do MRE, a
Secretaria de Controle Interno, a Unidade Gestora Coordenadora que autorizou
a despesa e a Corregedoria do Servigo Exterior; e

XIII — efetuar, mediante comunicagédo das Unidades Gestoras Coordenadoras, a
inscricdo em Restos a Pagar de despesas dos 0rgaos no exterior.

Art. 7° Compete as demais Unidades Gestoras Executoras:

| — analisar as Distribuicdbes de Recursos Financeiros (DRFs) recebidas das
Unidades Gestoras Coordenadoras, verificando subsidiariamente a
concordancia com as normas e regulamentos em vigor;

Il — realizar a despesa no exterior de conformidade com as DRFs recebidas das
Unidades Gestoras Coordenadoras e com as normas de Administracdo Publica
(Dec.93.872/86) e, no que couber, o Guia de Administracdo dos Postos;

Il — registrar no SIAFI, por meio de Notas de Langamento, as baixas e 0s
acrescimos decorrentes de doac¢des e incorporacao por leasing de bens moveis;

IV — elaborar conciliagcdo bancéria;

V — efetuar o reconhecimento das obrigacgdes relativas as despesas de exercicio
anterior (art. 22 do Dec. 93.872/86); e

175

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm

GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

VI — realizar inventario anual dos bens mobveis e imoveis
(IN/SEDAP/PR/205/88).

Art. 8° Compete a Unidade Gestora Responsavel:

| — verificar a adequacédo do adiantamento recebido ao pedido e a respectiva
autorizacao;

Il — realizar a despesa de acordo com a autorizacdo de despesa emitida pela
Unidade Gestora Coordenadora e com as normas da Administracdo Publica,
consubstanciadas no Guia de Administragéo dos Postos;

Il — prestar contas dos recursos recebidos diretamente a Unidade Gestora
Executora em Nova York (Escritorio Financeiro);

IV — encaminhar a Unidade Gestora Executora em Nova York (Escritério
Financeiro) as prestacdes de contas relativas a aquisicdo de equipamento e
material permanente, nos termos do 84° do art. 9° desta Portaria;

V — encaminhar a Unidade Gestora Executora em Nova York (Escritério
Financeiro), até o 5° dia Gtil subsequente a cada trimestre, informacao sobre a
variagdo patrimonial ocorrida no periodo;

VI — encaminhar a Unidade Gestora Executora em Nova York (Escritério
Financeiro) a recapitulagdo do inventario anual e a Unidade Gestora
Coordenadora competente inventario anual dos bens méveis e imoveis, até o
dia 15 de janeiro do ano subsequente (IN/SEDAP/205, de 08.04.88, item 8.1/a;

e IN/DTN/08, de 21.12.90, item 2.27.3);

VIl — encaminhar, quando solicitado, a Unidade Gestora Coordenadora
responsavel pela autorizacdo da despesa relatério de gestdo dos recursos
recebidos;

VIIl — comunicar a Unidade Gestora Coordenadora o montante de recursos para
inscricdo, em Restos a Pagar e em e Recursos Remanescentes do Exercicio
Anterior (REA), nas dota¢cdes sob sua responsabilidade; e

IX — efetuar o reconhecimento das obrigacbes relativas a despesas de
exercicios anteriores (Dec. 93.872/86, art. 22).

Art. 9° Compete a Setorial Contabil do MRE (COF):

| — prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnicos as Unidade Gestoras
Executoras responsaveis por bens, direitos e obrigagbes do MRE ou pelos
guais responda,;

Il — verificar a conformidade de gestdo documental efetuada pelas Unidades
Gestoras Executoras;

176

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67528228.


http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm

GUIA DE ADMINISTRAGAO DOS POSTOS - GAP

Il — com base em apuracbes de atos e fatos inquinados de ilegais ou
irregulares, efetuar o0s registros pertinentes e adotar as providéncias
necessarias a responsabilizacdo do agente, comunicando o fato a autoridade a
quem o responséavel esteja subordinado e ao 6rgdo ou unidade do Sistema de
Controle interno do MRE a que estejam jurisdicionados;

IV — Analisar balancos, balancetes e demais demonstragées contabeis das
Unidades Gestoras Executoras;

V — realizar a conformidade dos registros no SIAFI dos atos de gestédo
orcamentéria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa
e responsaveis por bens publicos, a vista das normas vigentes, da tabela de
eventos do SIAFI e da conformidade de registro de gestdo das Unidades
Gestoras Executoras;

VI — realizar tomada de contas dos ordenadores de despesa e demais
responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele considerado em
mora ou que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte
dano ao erario. A Setorial Contabil na realizacdo de tomada de contas
procedera:

a) ao registro contabil dos responsaveis pelo débito apurado;
b) ao célculo do débito; e
c) a baixa contabil pelo recebimento ou cancelamento do débito.

VII — efetuar, nas Unidades Gestoras Executoras, quando necessario, registros
contabeis;

Paragrafo Unico. As competéncias previstas nos incisos | a VII poderdo ser
delegadas a 6rgdo ou unidade que comprove ter condicbes de assumir as
obrigacBes pertinentes, de acordo com as normas emitidas pela Secretaria do
Tesouro Nacional, 6rgao central do Sistema de Contabilidade Federal.

Art. 10. A fim de evitar custos excessivos com a remessa de documentos e com
seu arquivamento na Unidade Gestora Executora em Nova York (Escritorio
Financeiro), a Prestacdo de Contas sera composta dos seguintes documentos:

| — Guia de Remessa;

Il — Demonstrativo de Recursos Recebidos e Aplicados;

Il — Relacdo das Despesas Realizadas, ou fichas contabeis, incluindo as
operacOes de cambio realizadas com especificagdo da dotagéo, data de troca,
valor trocado e total obtido em moeda local;

IV — Copia de todos os comprovantes das operacdes de cambio relativas as
autorizacdes de despesas;

§ 1° O Chefe do Posto, sob pena de n&do aprovacéo da prestacédo de contas e
glosa da despesa efetuada, fornecera a Unidade Gestora Executora em Nova
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York (Escritério Financeiro) e ao Controle Interno, quando solicitado, o original
de todo e qualquer documento comprobatério de despesas.

8§ 2° As prestagcbes de contas serdo encaminhadas a Unidade Gestora
Executora em Nova York (Escritério Financeiro) no méaximo até 15 (quinze) dias
apos encerrado o semestre civil em que tenha ocorrido a autorizacdo de
despesa.

8§ 3° A prestacdo de contas englobara todas as autorizagdes na mesma dotacao
recebidas pela Unidade Gestora Responsavel no semestre.

8 4° As prestagOes de contas referentes a aquisicdo de material permanente
serdo encaminhadas a Unidade Gestora Executora em Nova York (Escritorio
Financeiro) em até 15 (quinze) dias ap6s a aquisicdo do bem e conterdo,
ademais dos documentos relacionados nos Incisos | a IV deste artigo, descricao
detalhada do bem adquirido, seu valor e o nUmero de inventario.

Art. 11. Os titulares das Unidades Gestoras Coordenadoras, das Unidades
Gestoras Executoras e das Unidades Gestoras Responsaveis sdo pessoal e
solidariamente responsaveis, nos limites de suas atribuicbes, pela utilizacéo,
guarda, gerenciamento ou administracdo de dinheiros, bens e valores publicos
ou pelos quais a Unido responda, colocados a sua disposicédo para o exercicio
de suas respectivas missdes (Lei _n° 8.443/92, art. 5°, inciso ).

8 1° Considera-se titular de Unidade Gestora Responsavel ou Executora todo
aquele que assume a chefia, ainda que interinamente, de érgao no exterior.

§ 2° O titular da Unidade Gestora Responsavel ou Unidade Gestora Executora
podera delegar as atribuicbes referentes a execuc¢do orcamentério-financeira e
patrimonial a servidor do quadro do MRE (Decreto n° 88.354, de 06.06.83 e
Circular n® 04, de 26.06.90, da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica).

Art. 12. Os casos omissos e as questdes de interpretacéo referentes a esta
Portaria serdo resolvidos pelo Secretario-Geral das Relacfes Exteriores.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 14. Fica revogada a Portaria de 15 de setembro de 2010.

ANTONIO DE AGUIAR PATRIOTA
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