ATO DA MESA N°f‘1)g, DE 2014

ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA COORDENAGAO DE HABITAGAO

COORDENAGAO DE HABITAGAO
Secao Administrativa
Secao de Controle de Imoveis e Auxilio-moradia
Secao de Controle Orgamentario e Financeiro
Secao de Contratagdes
Secéo de Imdveis Funcionais
Secdo de Manutencao Predial
Secao de Administracao Patrimonial




ATO DA MESA N° /%] DE 2014

ANEXO II

FUNGAO COMISSIONADA EXTINTA

- . Denominagao da <
Codigo Nivel Fungao Lotacéo
) . . Coordenacéo de
C2230362 FC-01 Assistente de Gabinete Habitacéo
ANEXO Il

FUNGAO COMISSIONADA CRIADA

Nivel Denominacao da Fungao Lotacédo

FC-01 Chefe da Segéo de Controle Coordenagac de
Orgamentario e Financeiro Habitagao




ATO DA MESA N° 13 DE 2014

ANEXO IV

FUNGOES COMISSIONADAS RENOMEADAS

Situacao Atual

Situacédo Nova

Cddigo Nivel | Denominagao da Fungdo | Nivel | Denominagao da Fungéo
Chefe da Segao de Chefe da Secéao de
C2040015 | FC-01 | Convénios e Registro de | FC-01 Controle de Iméveis e
Imdveis Funcionais Auxilio-Moradia
Coouoozs | Foor | CrelodaSecdods | g | Chofeca Socio de
UPJ\-II I—I‘gUUU A U\-l\-‘ll-u‘f\-’\;u
£2040033 | FC-01 Chefe gﬂa S}eqéo de FC-01 AQhefe da §egéo geA
Vistarias - Manutencao Predial
C2040090 | FC-01 Chefe da Secao de Bens £C-01 Chefe da Secéo de

Maoveis Funcionais

Administragao Patrimonial




ATO DA MESA Ne /59, DE 2014

ANEXO V

ESTRUTURA DE FUNGOES COMISSIONADAS

Quant. | Nivel Denominagao Lotagao
1 FC-03 | Diretor da Coordenagdo de Habitagao Coordenacgac de Habitagdo
1 FC-01 | Chefe da Segac Administrativa Coordenagao de Habitagdo
1 FC-01 ﬁ:‘gj‘;s gejﬂ\ugﬁgi?‘lorggia Controle  de Coordenagao de Habitagao
1 FC-01 8?§;§19ngerlio eSF?r?gn?nceirge Controle Coordenacdo de Habitagao
1 FC-01 | Chefe da Segao de Contratagoes Coordenagéo de Habitagdo
1 FC-01 | Chefe da Segéo de Imdveis Funcionais Coordenagao de Habitagao
1 FC-01 g:]eec{gl da Segdo de Manutengio Coordenacao de Habitagao
1 FC-01 Chefe da Segdo de Administragao Coordenagéo de Habitagao

Patrimonial
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ATO DA MESA N° 133} DE 2014

ANEXO V!
COMPETENCIAS DA COORDENAGAO DE HABITAGAO

1. COORDENACAO DE HABITACAO:

1.1. planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades de
administragao dos imoveis funcionais, do mobiliario e dos equipamentos e da
conservagao e manutengao dos blocos e areas adjacentes;

1.2. movimentar adiantamentos autorizados pelo Diretor-Geral, na forma da
legislacao vigente, para atender despesas de pequeno vulto;

1.3. administrar a concessdo de auxilio-moradia.

2. SEGAQ ADMINISTRATIVA:

2.1. Receber, informar e encaminhar processos e documentos e registrar
seu andamento;

2.2. controlar o encaminhamento de demandas de servigos solicitados a
Coordenagao de Habitagao,

2.3. elaborar correspondéncias, formularios, andlises, mapas de
acompanhamento, estudos e pareceres relacionados com as atividades da
Coordenacéao de Habitagcdo;

2.4, gerenciar e proceder ao inventario periédico de bens e materiais sob
sua guarda e coordenar e consolidar realizacao do levantamento nas demais
secOes da Coordenacao de Habitagio;

2.5. acolher e acompanhar demandas de material de expediente e de copa
das seg0es da Coordenacgéo de Habitagao;

2.6. acompanhar o controle da frequéncia, lotagao, treinamento e
aperfeicoamento de servidores do Orgao.

3. SECAO DE CONTROLE DE IMOVEIS E AUXILIO-MORADIA:

3.1. elaborar minutas de convénios para construgao, aquisicao,
financiamento e locacao de imdveis residenciais;

S ool ividle,



3.2. fiscalizar e acompanhar a execugdo dos convénios;

3.3. controlar e manter registro atualizado sobre a ocupagao de imoveis
funcionais e registro de toda a legislagdo a que estdc sujeitos 0s imoveis
administrados pela Camara dos Deputados;

3.4. manter registro atualizado sobre Deputados, ex-Deputados e
funcionarios, em exercicio e aposentados, aos quais tenha sido distribuido imével;

3.5, atender e orientar servidores candidatos a aquisicdo de imével ou ao
recebimento de unidade funcional,

3.6. processar o auxilio-moradia dos Deputados;

3.7. identificar os responsaveis por débitos decorrentes do uso de imével
funcional, para fins de pagamento;

3.8. manter registro atualizado sobre aquisi¢ao, permuta, cessao de direitos
e liberacao de imdveis residenciais quitados por servidores, adquiridos mediante
convénio.

4. SECAO DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO:

4.1. consolidar a proposta orcamentaria;
4.2. acompanhar execucao orgamentdria;
4.3. auxiliar e subsidiar a prestacao de contas;

4.4, receber e preparar encaminhamento dos documentos de cobranga
para liquidacao e pagamento e realizar acompanhamento;

4.5. realizar cobranga administrativa de débitos;
4.6. auxiliar a fiscalizacao de contratos.

5. SEGAO DE CONTRATAGOES:

5.1. fornecer informagdes para a elaboracdo da proposta orgcamentaria da
Coordenacdo;

5.2. promover o registro, o controle € o acompanhamento de contratos, sob
0 ponto de vista administrativo;

53. prestar informagbes referentes aos contratos, quando da prorrogagao
Ou renovacao;

5.4, providenciar 0 encaminhamento das solicitagées de servigos e de

bl(s.d() de maiterial, que estao no Sisiema de HegISIFO de I"'I'GQOS para



autorizagao superior ou emissao de empenho;
5.5. divulgar os contratos no ambito da Coordenagéo;
5.6. providenciar aditivos contratuais de interesse da Coordenacao;

S.7. propor alteracoes e extingdes de contratos, em articulagdo com as
demais unidades administrativas da Coordenagé()'

5.8. responder aos ques

processos licitatarios de interesse da Coordenagao

5.9. aprovar minutas de editais e contratos dos processos licitatorios de
interesse da Coordenacéo;

5.10. promover o cadastramento e a atualizagao de informagoes de instrugéo
dos processos licitatorios de interesse da Coordenagéo;

5.11.elaborar especificagdes técnicas e planilhas orgamentarias destinadas
as contratagdes de interesse da Coordenagao;

5.12. propor penalidades contratuais as contratadas;

5.13.propor e acompanhar a designagdo de fiscais, Ssubstitutos e
assistentes.

6. SECAQ DE IMOVEIS FUNCIONAIS:

6.1. vistoriar os imoveis funcionais, em atendimento a provocagdo ou em
carater preventivo, identificando defeitos, estragos e desgastes para efeito de
reparos;

6.2. manter diario de servigos atualizado;
6.3. fiscalizar a prestagéo de servigos de manutencéo e fornecimentos;
6.4. acompanhar pessoal terceirizado de apoio;

6.5. fornecer informagdes para a elaboracao da proposta orgamentaria da
Coordenacio;

6.6. auxiliar na andlise de documentagdo apresentada por licitantes em
processos de interesse da Coordenagio;

8.7. auxiliar na elaboragdo de especificagoes de contratacdes de interesse
da Coordenacao;

6.8. propor penalidades contratuais as contratadas.

7. SECAQ DE MANUTENCAO PREDIAL:



7.1. supervisionar a operagao dos prédios de imdveis funcionais;

7.2. vistoriar prédios de imoveis funcionais, em atendimento a provocagéo
ou em carater preventivo, identificando defeitos, estragos e desgastes para efeito
de reparos;

7.3. acompanhar e orientar 0s servigos executados nas partes comuns e
areas adjacentes, bem como analisar, controlar e atestar a sua prestagao;

7.4. realizar inventario dos bens dos prédios de imoveis funcionais;

7.5. coordenar o acesso aos imaveis funcionais,

7.6. acompanhar e orientar a operacao de instalagdes nos blocos de
imoveis funcionais;

7.7. fiscalizar a prestagao de servicos de manutencgao e fornecimentos;

7.9. fornecer informagdes para a elaboragao da proposta orgamentdria da

7.10. auxiliar na elaboragao de especn‘lcagoes de contratagoes de interesse
da Coordenacao;

7.11.auxiliar na analise de documentagcao apresentada por licitantes em
processos de interesse da Coordenacao;

7.12.requisitar, receber e controlar materiais de manutengao,

7.13.propor a autorizacdo de adiantamentos para atender despesas de
pequeno vulto;

7.14.acolher pedidos e movimentar adiantamentos autorizados pelo Diretor-
Geral, na forma da legislagao vigente, para atender despesas de pequeno vulto;

7.15. propor penalidades contratuais as contratadas.

8. SECAOQ DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL:

o4 Py R o~ e - P L S e o e T

O.1. dagoiar [JIUVIUé cias p distribuicdo, redisiribui¢do, recuperagao,
conservacao e aquisicdo dos mov els, equipamentos e materiais permanentes de
uso nos apartamentos funcionais;

8.2. operacionalizar a ocupacgao e desocupacgaoc de imoveis funcicnais;

8.3. controlar a realizacdo do inventario fisico do mobilidrio e dos
eletrodomesticos dos apartamentos funcionais;

8.4, apurar o resultado dos inventarios fisicos de bens, realizar diligéncias



para regularizacao de pendéncias e adotar medidas para cobranca dos
responsaveis;

8.5. fornecer informacgdes para a elaboracao da proposta orgamentaria da
Coordenagao;

8.6. auxiliar na elaboragac de especificagbes de contratacoes de interesse
da Coordenac¢ao;

8.7. auxiliar na andlise de documentacao apresentada por licitantes em
processos de interesse da Coordenacao;

8.8. fiscalizar a prestagao de servigos de manutengo e fornecimentos;
8.9. propor penalidades contratuais as contratadas.
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