Carta de Servigos

"Apoiar,maior que o dever é o orgulho de bem servir."



APRESENTACAO

A Carta de Servigos ao Cidadéo foi instituida pelo Decreto n° 6.932 de 11 de agosto de
2009 e tem por objetivo informar ao cidaddo dos servigos prestados pelo 6rgao ou entidade, das
formas de acesso a esses servicos e dos respectivos compromissos e padroes de qualidade de
atendimento ao publico.

O Centro de Intendéncia da Marinha em Ladéario (CelMLa) é uma Organizacdo Militar
(OM) subordinada ao Comando do 6° Distrito Naval (Com6°DN). O CelMLa surgiu com o
advento da Estratégia Nacionalde Defesa, momento em que a Alta Administracdo Naval
entendeu a necessidade de reformular os moldes dos Depositos Navais Regionais, iniciando tal
reformulacdo com a mudanga de denominagdo, em abril de 2011, para Centros de Intendéncias
Regionais, e de seu propoésito para “contribuir para a prontiddo dos meios navais, aeronavais e de
fuzileiros navais, sediados ou em transito na area de jurisdicdo do Com6°DN, bem como dos
estabelecimentos de terra apoiados”.

Dentro do processo de aprimoramento da Gestdo, o CelMLa, embora ndo preste servicos
diretamente ao cidad&o, apresenta a sua Carta de Servigcos, com o intuito de estreitar seu canal de
comunicacdo com seus usuarios, ampliando a transparéncia e visibilidade dos servi¢os que
executa, além de manter o foco na exceléncia do atendimento as Organizacbes Militares

Apoiadas, seus clientes.
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NOSSA MISSAO

O Centro de Intendéncia da Marinha em Ladario tem o propdsito de contribuir para a
prontiddo dos meios navais, aeronavais e de fuzileiros navais, sediados ou em trénsito em
suas respectivas areas de responsabilidade, bem como dos estabelecimentos de terra por eles

apoiados.

VISAO DE FUTURO

“Conquistar, até¢ 2028, um grau de satisfacdo dos clientes superior a 90%, ser reconhecido
como um Orgéo Publico que promove a otimizagio dos recursos publicos e consolidar-se como

OM referéncia em solucédo de problemas logisticos em todas as areas da atividade fim.”
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ATENDIMENTO

O CelMLa tem sua sede na cidade de Ladario-MS, dentro do Complexo Naval

de Ladario.

Centro de Intendéncia da Marinha em Ladario

Av. 14 de Marco s/n°- Centro - Ladario - MS, CEP: 79370-000
Telefones: (67)3234-1090/3234-1095
email: secom@marinha.mil.br
Horario de atendimento:
Segunda a sexta-feira,das 08:00as11:00e das13:00as16:00.
Horério de Atendimento PDU:

Terca e Quinta-Feira, das 08:15 as 11:00 e das 13:15 as 16:00 para os CB/MN/SD
Segunda e Quarta-Feira, das 09:15 as 11:00 e das 13:15 as 16:00 para OF/SO/SG
Horério de Atendimento Posto de Combustivel:

Segunda e Quarta-feira,das 09:30as 11:00

Sexta-Feira,das 09:30as 11:00 e 13:00 as 15:30h



SERVICOS OFERECIDOS

Para cumprir sua missdo e prestar 0s servicos previstos no seu Regulamento, o
CelMLa tem sua atividade fim executada pelas seguintes Divisdes:

v DivisdodeAbastecimento(CelMLa-10);

v" DivisdodeFinancas(CelMLa-20);

v DivisdodeObtencao(CelMLa-30);e

v DivisdodePagamentodePessoal(CelMLa-40).



DIVISAO DE ABASTECIMENTO (CelMLa-10)

v FORNECIMENTO E ENTREGA DE GENEROS SECOS E
FRIGORIFICADOS AS OMAps.

Momento: Conforme a necessidade da OMAp em adquirir algum item de géneros secos e
frigorificados, pertencentes a linha de fornecimento do Sistema de Abastecimento da
Marinha (SAbM).

Ondedarentrada: Divisdo de Abastecimento.

Como:
1 — A OMAp emite a Requisicdo de Material de Consumo (RMC) no Sistema de

Informacdes Gerenciais do Abastecimento (SINGRA) e informa se deseja registrar divida,
em caso de indisponibilidade do material para fornecimento imediato.

2 — As RMC serdo analisadas pela Divisdo de Abastecimento, que de acordo com a
disponibilidade em estoque, imprimira a Lista de Separagdo ou registrara divida.

3 — O material, constante na Lista de Separacdo, sera segregado e entregue na OMAp.

4 — Qualquer alteracdo ou cancelamento de RMC, a OMAp devera informar por e-mail ou

mensagem.

Documentos ou requisitos necessarios:

RMC inserida no SINGRA, até o ultimo dia Gtil anterior a semana desejada para entrega.

Prazo de Execucdo: Tercas e quintas-feiras.

v" FORNECIMENTO E ENTREGA DE MATERIAL COMUM AS OMAps.

Momento: Conforme a necessidade da OMAp em adquirir algum material comum pertencente a

linha de fornecimento do SAbM.

Onde dar entrada: Divisdo de Abastecimento.

Como:
1 -A OMAp emite a RMC no SINGRA e informa se deseja registrar divida, em caso de

indisponibilidade do material para fornecimento imediato.



2 — As RMC serdo analisadas pela Divisdo de Abastecimento, que de acordo com a
disponibilidade em estoque, imprimira a Lista de Separacao ou registrara divida.

3 — Os itens em divida serdo solicitados ao DepSIMRJ para fornecimento e posteriormentes
remetidos ao CelMLa para sanar a divida.

4 — O material, constante na Lista de Separacgdo, sera segregado e entregue na OMAp.

5 — Qualquer alteracdo ou cancelamento de RMC, a OMAp devera informar por e-mail ou

mensagem.

Documentos ou requisitos necessarios:
RMC inserida no SINGRA, até o ultimo dia Gtil anterior a semana desejada para entrega

Prazode Execucéo: De terca-feira a quinta-feira.
RMC urgente — quando disponivel, até 01dia. Caso 0 SINGRA esteja indisponivel,

encaminhar mensagem.

v' FORNECIMENTOEENTREGADESOBRESSALENTESASOMAps

Momento: Conforme a necessidade da OMAp em adquirir algum sobressalente pertencente

a linha de fornecimento do SAbM.

Onde dar entrada: Divisdo de Abastecimento.

Como:
1 -A OMAp emite a RMC no SINGRA e informa se deseja registrar divida, em caso de

indisponibilidade do material para fornecimento imediato.

2 — As RMC serdo analisadas pela Divisdo de Abastecimento, que de acordo com a
disponibilidade em estoque, imprimira a Lista de Separagdo ou registrara divida.

3 -0 material, constante na Lista de Separacdo, sera segregado e entregue na OMAp.

4 — Qualquer alteracdo ou cancelamento de RMC, a OMAp devera informar por e-mail ou

mensagem.

Documentos ou requisitos necessarios:
RMC inserida no SINGRA, até o ultimo dia Gtil anterior a semana desejada para entrega.

Prazode Execucéo: De terca — feira a quinta - feira.



RMC urgente — quando disponivel, até 01 dia. Caso o SINGRA esteja indisponivel,

encaminhar mensagem.

v' FORNECIMENTO EENTREGA DE MUNICAO AS OMAps.

Momento: Conforme a necessidade da OMAp em adquirir alguma municdo pertencente a
linha de fornecimento do SAbM.

Onde dar entrada: Diviséo de Abastecimento.

Como:

1 - A OMAp emite a RMC no SINGRA SISBORDO ARMAMENTO e informa se deseja
registrar divida, em caso de indisponibilidade do material para fornecimento imediato

2 — As RMC serdo analisadas pela Divisdo de Abastecimento, que de acordo com a
disponibilidade em estoque, imprimira a Lista de Separa¢do ou registrara divida.

3 -0 material, constante na Lista de Separacéo, sera segregado e entregue na OMAp.

4 — Qualquer alteracdo ou cancelamento de RMC, a OMAp devera informar por e-mail ou

mensagem.

Documentos ou requisitos necessarios:

RMC inserida no SINGRA SISBORDO ARMAMENTO e com fornecimento analizadopela
DSAM, a OMAp recebera uma mensagem deste Centro agendando o fornecimento na
AAR, O militar credenciado devera apresentar uma copia da mensagem e a carteira de
identidade.

Prazo de Execucdo: Conforme previsto em documento normativo — NORDNAVOESTE
N°40-021.
v' FORNECIMENTO E ENTREGA DE LUBRIFICANTES E GRAXAS AS OMAps

Momento: Conforme a necessidade da OMAp em adquirir lubrificantes e graxas
pertencentes a linha de fornecimento do SAbM.

Onde dar entrada: Divisdo de Abastecimento.

Como:



1 - A OMAp emite a RMC no SINGRA e informa se deseja registrar divida, em caso de
indisponibilidade do material para fornecimento imediato.

2 — As RMC serdo analisadas pela Divisdo de Abastecimento, que de acordo com a
disponibilidade em estoque, imprimira a Lista de Separagdo ou registrara divida.

3 — O material,constante na Lista de Separacéo, sera segregado e entregue na OMAp.

4 — Qualquer alteracdo ou cancelamento de RMC, a OMAp devera informar por e-mail ou

mensagem.

Documentos ou requisitos necessarios:
RMC inserida no SINGRA, até o ultimo dia Gtil anterior a semana desejada para entrega.

Prazo de Execucdo: De terca-feira a quinta-feira.
RMCurgente — quando disponivel, até 01 dia. Caso 0 SINGRA esteja indisponivel,

encaminhar mensagem.

v' FORNECIMENTO DE COMBUSTIVEL AS OMAps.

Momento: Conforme necessidade de abastecimento.

Onde dar entrada: Divisdo de Abastecimento — Secdo de Combustiveis, Lubrificantes e
Graxas (CLG) - Posto de Combustivel atendimento dirio no periodo das 9:15 as11:15h.

Como:
1 — O cliente apresenta a RMC em duas vias, ao Encarregado ou Auxiliar da Secdo de CLG

(Abastecedor de Combustivel).

2 — O Abastecedor de Combustivel executa a conferéncia e o abastecimento.

3 — Finalizado o abastecimento, o Abastecedor de combustivel registra a quantidade fornecida e o
cliente atesta o recebimento em ambas as vias da RMC, ficando uma com o cliente e a outra na

Divisdo de Abastecimento.

Documentos ou requisitos necessarios:
1 — Ocorrera por meio de registro dos itens (Oleo Diesel/Gasolina) na RMC, no SINGRA.

2 — Na RMC de combustivel devera constar, no campo observacéo, a placa do veiculo que
sera abastecido ou 0 Meio a ser atendido.
3 — A RMC deverd ser impressa em duas viase assinada por um Oficial da

OMsolicitanteeteravalidadeaté?7 diasap0s suaemisséo.



4 — Para o abastecimento de OMC nas tomadas do cais, a mesma devera solicitar apoio de
prevencdo a poluicdo hidrica para a Base Fluvial em Ladario (BFLa), por mensagem. Apos
confirmacédo da BFLa, o abastecimento sera executado.

5 —Em caso de fornecimento em tambor (bombona),dever& constar no campo observacdo
da RMC, o seguinte texto “FORNECIMENTO EM TAMBOR AUTORIZADO PELO
ORDENADOR DE DESPESAS”, com a respectiva assinaturado Ordenador de Despesas ou
seu substituto legal.

6 — Qualquer alteracdo ou cancelamento de RMC devera ser informado por e-mail ou

mensagem.

Prazo de Execucdo: Apo6s o cumprimento dos procedimentos acima.

v DISTRIBUICAO DE UNIFORMES
Momento:Conforme a necessidade do usuario ou OM.
Onde dar entrada: Posto de Distribuicdo de Uniformes - PDU.

Como:
Para venda no balcao:

1 — O usuario dirige-se ao PDU para efetuar a compra do uniforme.

2 — Como forma de pagamento, o usuario podera utilizar a margem consignavel para
desconto em bilhete de pagamento e/ou gerar GRU para inserir saldo pré-indenizavel. Caso
faca jus, o militar podera usar o Crédito de Fardamento — Credifarda (CB/MN/SD), em
todos o0s caos meidante apresentacao de carteira de identidade.

3 — Néo é permitido o pagamento em dinheiro.

4 — O cliente confere o material e acusa recebimento no documento, Nota de
Fornecimento, uma via sera arquivada no PDU e a outra via entregue a o cliente.

5 — Em caso de indisponibilidade de estoque ou pedido especifico, o usuario podera

registrar a divida da sua necessidade para atendimento futuro.

Para venda a Organizac¢édo Militar Consumidora (OMC):
1 — Esta devera emitir Alteracdo de Crédito (ALTCRED), no valor a ser indicado, para a

transferéncia do recurso para a UGE71300/UGR71200.



2 — Enviar mensagem ao Centro de Controle de Inventario da Marinha (CCIM), com
informacdo ao Centro de Obtencdo da Marinha no Rio de Janeiro (COMRJ), com o n°da
ALTCRED emitida e valor.

3 — Apb6s o processamento da ALTCRED, o correspondente limite financeiro sera
disponibilizado no SINGRA.

4 — A OMC solicitara os itens de fardamento, mediante emisséo da Nota de
Fornecimentono SINGRA.

Documentos ou requisitos necessarios:
Usuarios:carteira de identidade e assinatura na Nota de Fornecimento.

OMC: Registo de Nota de Fornecimento no SINGRA, ap0s a provacao da ALTCRED.

Prazode Execucédo: Diario sob demanda.

v" TRAFEGO DE CARGA.

Momento: Conforme necessidade de alguma OMAp — Organizacdo Militar Solicitante do
Tréafego de Cargas (OMST)-transportar material.

Onde dar entrada: Divisdo de Abastecimento — Secao de Trafego de Cargas.

Como:
1 — A OMST registra a necessidade na Solicitacdo de Trafego de Cargas (STC), no Sistema

de Gerenciamento Logistico de Transporte (SISGLT).

2 — Em seguida, a OMST efetua a entrega do volume devidamente embalado, na Secéo de
Trafego de Cargas, no CelMLa — Organizacdo Militar de Trafego de Cargas (OMTC).

3 — Nos casos de envio de material para 6rgdos extra-MB, a propria OMST devera
acompanhar a entrega da carga no destino.

4 — A OMST indicara recursos para a OMTC, conforme inciso 13.11, alinea e, da SGM-
201, Rev.7, caso solicitado.

5 — Qualquer alteracdo ou cancelamento de STC devera ser encaminhado por e-mail ou
mensagem.

6 — A OMTC providenciard a documentacdo e a analise do modal adequado para o envio do
material ao destino. Apés expedigdo da carga, serd encaminhada mensagem para a OM de

destino com cdpia para a OMST.

Documentos ou requisitos necessarios: STC inserida no SISGLT.



Prazo de Execucéo: conforme modal contratado.

DIVISAO DE FINANCAS (CelMLa-20)

Execucéo Financeira dos créditos orcamentarios

v' EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO

Momento:Conforme a necessidade da OMAp, em adquirir material ou contratar servico.
Onde dar entrada: Divisdo de Obtencdo.

Como:

1 - OMAp confecciona a Solicitagdo de Empenho (SOLEMP).

2 — Entrega a SOLEMP, na Divisdo de Obtencéo, que analisara o documento.
3 — Divisdo de Obtencdo encaminha a SOLEMP para a Divisdo de Financas ou devolve
paraa OMAp, a fim de efetuar correcdes.
4 — Divisdo de Financas, mediante a SOLEMP, emite Nota de Empenho.

5 — Apos assinatura dos Agentes Responsaveis na Nota de Empenho, a Divisdo de Financas
disponibiliza o documento fisico e a impressao, para envio as empresas, fica a cargo das
OMAp.

Documentos ou requisitos necessarios: SOLEMP.

Prazo de Execucdo: 5 dias Uteis.

v LIQUIDACAO E PAGAMENTO A FORNECEDORES Momento:
Apbs o recebimento do material ou a execuc¢do do servico.

Onde dar entrada: Divisdo de Finangas.

Como:

1 — A OMAp entrega o Titulo de Crédito, devidamente certificado, na Divisdo de Financas.
2 — De posse do Titulo de Crédito, a Divisdo de financas verifica a regularidade do
fornecedor para registrar a devida liquidacdo no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira (SIAFI).

3 — Solicita-se o recurso financeiro a Diretoria de Financas da Marinha (DFM), no caso de Destaqu
de Crédito e de forma automatica, para os recursos oriundos da LOA.



4 — Apos o repasse do recurso financeiro pela DFM, efetua-se a retencdo dos tributos e o
processamento da Ordem Bancaria (OB) para pagar o fornecedor.

5 — A OMAp podera realizar o acompanhamento do pagamento do Titulo de Crédito, por
meio da Consulta Ordem Bancaria, “>CONOB”, no SIAFI.

Documentos ou requisitos necessarios: Titulo de Crédito devidamente certificado com a

respectiva Nota de Empenho e seus anexos.

Prazo de Execucdo: Liquidacdo — até 3 dias Uteis.

Pagamento — 5 dias Uteis, ap6s o recebimento do recurso financeiro.

v PAGAMENTO DE DIARIAS

Momento: Quando o militar/servidor civil se afastar de sua sede a servico.
Onde dar entrada: Secretaria de Comunicacdes (SECOM)

Como:
1 — Apbés autorizacdo e indicacdo da Celula de Crédito (CDC) pelo Com6°DN, por

mensagem, a OM confecciona Ordem de Servigo (OS) e encaminha para o CelMLa.

2 — A Divisdo de Financas emitira a Nota de Empenho (NE) e providenciara a liquidacéo e
o0 pedido do recurso financeiro a DFM.

3 — Apds o recebimento do recurso financeiro, é emitida a Ordem Bancaria (OB) e efetuado

o0 dep6sito em contacorrente do favorecido.

Documentos ou requisitos necessarios: Ordem de Servi¢o e Mensagem

Prazo de Execucdo: Empenho e Liquidacdo — até 2 dias Uteis.
Pagamento—até 5 dias Uteis, apds o recebimento do recurso financeiro.

v' EMISSAO DE PASSAGENS
Momento: Quando o militar/servidorcivil se afastar de sua sede a servico.
Onde dar entrada: SECOM

Como:



1 -A OMAp solicita requisicdo de passagem, por mensagem, ao Com6°DN, no prazo
minimo de dez dias de antecedéncia para a data prevista da viagem.

2 — A OMAp de posse da mensagem de autorizacdo, devera providenciar a confeccdo da
Autorizacdo de compra de Passagem (ACP) e da OS, enviando para o CelMLa.

3 — A Secdo de Requisicbes de Transporte, ap0s 0 recebimento da mensagem de
autorizacdo, do Com6°DN, expedira a passagem, em até dois dias Uteis e enviard, por e-

mail,0 comprovante de aquisi¢ao para o militar/servidor civil.

Documentos ou requisitos necessarios: Mensagem e Ordem de Servico.

Prazo de Execucéo: 2 dias uteis.

DIVISAO DE OBTENCAO (CelMLa-30)

v" LICITACOES - CICLO DE LICITACOES

Momento: Para aquisicdes futuras de itens/servicos comuns e que comumente Sao

adquiridos pelas OMAp anualmente.

Onde dar entrada: Diviséo de Obtencdo - Sec¢do de Licitagoes.

Como:

1. — Anualmente, por meio de BONO Especial Sede e na sua pagina da intranet, o CelMLa
emite um Calendario de Licitacdes que visa auxiliar o planejamento das aquisicdes e
contratacdes das OMAPp.

2. — A OMAp devera verificar e identificar a necessidade, elaborar o Pedido de
Fornecimento de Material ou Servico (PFMS), Documento de Formalizacdo de
Demanda, Designacdo Formal da Equipe de Planejamento da contratacdo, Relatério de
Estudos Preliminares, Mapa de Riscos da fase de Gestdo de Contratos, Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, contendo a descricdo do material a ser adquirido ou do
servigo a ser contratado e encaminhar a Divisdo de Obtencdo observando os prazos
limite para a entrega.

3. — O PFMS devera conter ainda a cotagdo de precos de acordo com os Parametros
constantes na Instrugdo Normativa n° 65 de 07 de julho de 2021, da Secretaria Especial
de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, para as
contratagdes realizadas com fundamento na Lei n° 14.133/2021. Permanecem regidos



pela IN n° 73, de 05 de agosto de 2020, da Secretaria Especial de Desburocratizacéo,
Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, todos 0s procedimentos autuados
sob a égide das Leis n° 8.666/1993; 10.520/2001 e 12.462/2011 (art. 11, paragrafo
anico).

4. Os pedidos de Fornecimento de Materiais e Servigos (PFMS) deverdo ser encaminhados
para cada evento previsto, de forma individualizada;

5. — Apos anélise, a Secdo de Licitacdes ira relacionar as demandas dos itens e servigos
comuns que forem solicitados por mais de uma OMAp e elaborard edital de licitacdo
pelo Sistema de Registro de Precos.

6. — Concluida a licitacdo, serd transmitida mensagem dando ciéncia as OMAp do
resultado final da licitacdo. A relacdo dos itens homologados, marca, preco, fornecedor
e dados (endereco, telefone, e-mail, fax, etc) estardo contidas no link
http://www.ceimla.mb/ “Obten¢do” /  “Pregdes Vigentes CelMLa”, para futura
confeccdo de SOLEMP.

7. — As OMAps deverdo comunicar formalmente, por meio de Papeleta de Ocorréncia com

Fornecedores (POF), modelo disponivel no link http://www.ceimla.mb “Obten¢ao”

“Modelo de Bapeleta de Ocorréncias com Fornecedores™, as irregularidades observadas
na entrega dos itens ou servicos. Tal documento servira como base de possiveis

aplicacOes de san¢Oes administrativas cabiveis nas legislagdes vigentes.

Documentos ou requisitos necessarios: PFMS, cotacdo de pregos (orcamentos),
Documento de Formalizacdo de Demanda, Designacdo Formal da Equipe de Planejamento
da contratacdo, Relatorio de Estudos Preliminares, Mapa de Riscos da fase de Gestdo de

Contratos, Termo de Referéncia e Projeto Basico.

v LICITACOES POR DEMANDA DAS OMAp

Momento: Para aquisi¢fes futuras de itens de materiais ndo disponiveis no SAbM ou

futuras contratagdes de servigos.

Onde dar entrada: Diviséo de Obtencdo - Sec¢do de Licitagdes.


http://www.ceimla.mb/
http://www.ceimla.mb/

Como:

1.

— Apos identificar a necessidade, a OMAp dever elaborar o Pedido de Fornecimento de
Material ou Servico (PFMS), Documento de Formalizacdo de Demanda, Designacao
Formal da Equipe de Planejamento da contratacdo, Relatério de Estudos Preliminares,
Mapa de Riscos da fase de Gestdo de Contratos, Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, contendo a descri¢do do material a ser adquirido ou do servigo a ser contratado.

— O PFMS devera conter ainda a cotacdo de precos de acordo com os Parametros
constantes na Instrucdo Normativa n° 65 de 07 de julho de 2021, da Secretaria Especial
de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, para as
contratagdes realizadas com fundamento na Lei n° 14.133/2021. Permanecem regidos
pela IN n° 73, de 05 de agosto de 2020, da Secretaria Especial de Desburocratizacao,
Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, todos os procedimentos autuados
sob a égide das Leis n° 8.666/1993; 10.520/2001 e 12.462/2011 (art. 11, paragrafo
anico),

— Apos anélise,;a Sec¢do de LicitacGes ird relacionar as demandas dos itens e servicos
comuns que forem solicitados por mais de uma OMAp e elaborara edital de licitacdo
pelo Sistema de Registro de Precos, quando couber, Gnico para gerar economicidade
para a Marinha.

— Nos casos em que nao couber o registro de precos, sera elaborado edital para licitacdo
comum e posterior aquisi¢do/contratacao.

— Concluida a licitacdo, sera transmitida mensagem dando ciéncia as OMAp do
resultado final da licitacdo. A relacdo dos itens homologados, marca, preco, fornecedor
e dados (endereco, telefone, e-mail, fax, etc) estardo contidas no link
http://www.ceimlamb / “Obteng¢do” / “Pregdes Vigentes CelMLa”, para futura
confeccdo de SOLEMP.

— As OMAps deverdo comunicar formalmente, por meio de Papeleta de Ocorréncia com

Fornecedores (POF), modelo disponivel no link http://www.ceimla.mb [ “Obten¢dao” /

“Modelo de Papeleta de Ocorréncias com Fornecedores”, as irregularidades observadas
na entrega dos itens ou servicos. Tal documento servird como base de possiveis

aplicagdes de san¢des administrativas cabiveis nas legislagdes vigentes.

Documentos ou requisitos necessarios: PFMS, cotacdo de pregos (or¢camentos),

Documento de Formalizacdo de Demanda, Designacdo Formal da Equipe de Planejamento


http://www.ceimla.mb/
http://www.ceimla.mb/

da contratacdo, Relatorio de Estudos Preliminares, Mapa de Riscos da fase de Gestdo de

Contratos, Termo de Referéncia e Projeto Basico.

Prazo Minimo de Execucdo: SRP e Licitacbes Convencionais — 60 dias
Tomada de Precos — 45 dias
Concorréncia — 70 dias
Chamada Publica — 40 dias

DIVISAODE PAGAMENTO (CelMLa-40)

v" PAGAMENTO DE PESSOAL MILITAR E CIVIL

Momento: Necessidade de implantar alguma alteracdo no processo de Pagamento de
Militares e Servidores Civis lotados no Complexo do 6° Distrito Naval.

Onde dar entrada: SECOM.

Como:
1 — Apds a confeccdo e entrega da Ordem de Servico (OS) pela OMAp, a Divisdao de

Pagamento inclui no Sistema de Pagamento (SISPAG2), no caso de militares, ou no
Sistema de Administracdo de Pessoal (SIAPE), no caso de servidores civis, as alteracbes
constantes nas OS.

2 — A implantacdo é feita de acordo com o processo de pagamento que se esta trabalhando, no
momento em que a OS da entrada na Divisdo de Pagamento, cumprindo o calendario de
Pagamento determinado pela Pagadoria de Pessoal da Marinha (PAPEM). No caso do
Pessoal Civil as alteracBes sdo realizadas no SIAPE, conforme calendéario do proprio

sistema.

Documentos ou requisitos necessarios: Ordem de Servico.

Prazo de Execugéo: Conforme calendario de Pagamento da PAPEM.

v CONTA DE PAGAMENTOS IMEDIATOS (PAG-IMED)

Momento: Quando a OM do militar identificar a necessidade do adiantamento e o
pagamento da parcela estiver previsto.



Onde dar entrada: SECOM.
Como:

1 — A OM deve confeccionar a OS e encaminhar a SECOM do CelMLa.

2— A OMAp entregara na SECOM do CelMLa, a OS fisicamente até 12h de toda segunda-
feira, quando esta nao for “ROTINA”, nessa ocasido, devera ser entregue até¢ 12h de
sexta- feira.

3— A Se¢do de PAG-IMED providenciard a inclusdo das parcelas e homologagdo no
SISPAG2

Documentos ou requisitos necessarios: Ordem de Servico

Prazo de Execuc¢do: Apo6s a homologacdo, que acontece toda quarta-feira, salvo
“ROTINA”, a PAPEM tera até dois dias uteis para depositar o numerario na conta-corrente

do militar.

v' CADASTRAMENTO DE SENHA NO PORTAL DE CONSIGNACOES
Momento: Sempre que o militar sentir a necessidadede gerar uma senha.
Onde dar entrada: Divisdo de Pagamento.

Como:
1 — O militar preenche o formulario “Requerimento para cadastramento de e-mail para

recebimento de senha inicial”, disponivel na pagina do CeIMLa ou da PAPEM, na Intranet.
2 — Comparece a Divisdo de Pagamento para cadastrar-se no Sistema e receber as

orientagdes iniciais.

Documentos ou requisitos necessarios: Formulario preenchido e documento de identidade
com foto.

Prazo de Execucao: No ato do comparecimento do interessado, na Divisdo de Pagamento.
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