ANEXO UNICO

Processo Nivel 1 Processo Nivel 2 Objetivo do processo de nivel 2 Subprocessos
Propor, ao o6rgdo competente, |1.1.1 - Definir estratégia
normas que assegurem a | departamental
governanca dos Sistemas* de |1.1.2 - Elaborar estudos
1.1 - Zelar pela .. - . ; ;
) Administracdo de Material e de |1.1.3 - Propor indicadores
governanga dos Sistemas .. - . .
lde Administracdo de Administracgdo Patrimonial, | 1.1.4 - Propor melhorias nos processos
Material e de garantindo, internamente, que | de trabalho do Departamento
as oliticas e estratégias 1.5 - 5
Administracdo Patrimonial p : g 1.1.5 . Propor normas e alteracdes
relacionadas aos Sistemas | normativas
reflitam a estratégia definida [1.1.6 - Expedir normas dentro da

1 - Realizar
governanga e gestao

pela Casa

competéncia do Departamento

1.2 - Gerenciar as acdes do
Departamento

Garantir o alinhamento das acdes
do Departamento as politicas e
as necessidades da Casa

1.2.1 - Gerir os recursos humanos

1.2.2 - Gerir a estrutura
organizacional do Departamento

1.2.3 - Gerir a comunicacdo interna

1.2.4 - Elaborar e acompanhar a
execucdo do planejamento orcamentdrio
do Departamento

1.2.5 - Gerir contratos pertencentes
ao Departamento

1.2.6 - Gerenciar/executar projetos do
Departamento

2 —
planejamento das
aquisicdes de bens
e servicos

Gerir o

2.1 - Elaborar o Plano
Anual de Compras e
contratacdes (PACC)

Adequar as demandas de
aquisicdes e contratacdes a
capacidade operacional da Casa,
por meio de uma viséo
sistémica, promovendo
transparéncia,
e conformidade legal aos
processos de compras e da

maior eficiéncia

2.1.1 - Elaborar cronograma

2.1.2 - Estruturar a captacdo das
solicitacdes dos 6rgdos demandantes

2.1.3 - Consolidar as solicitacdes dos
6rgdos supridores

2.1.4 - Elaborar a minuta do PACC

2.1.5 - Submeter o PACC
competente para deliberacdo

ao o6rgéo

10BS: o termo "Sistemas" é
determinado obietivo

utilizado com o significado de um conjunto de 6rgdos interdependentes que formam um todo unitdrio com o intuito de atingir um




Processo Nivel 1

Processo Nivel 2

Objetivo do processo de nivel 2

Subprocessos

respectiva execucédo
orcamentéaria.

2.2 - Monitorar o
desenvolvimento do PACC

Monitorar a execucdo e avaliar
o alcance dos objetivos do PACC

2.2.1 - Acompanhar a execugdo do PACC

2.2.2 - Prover informacdes gerenciais
aos 6rgdos interessados

2.2.3 - Submeter solicitacdes de
alteracdo do PACC ao érgdo competente

3 - Gerir a
aquisicdo de bens e
servicos

3.1.1 - Analisar a compatibilidade da
demanda com o PACC

3.1.2 - Analisar a conformidade geral
dos artefatos do processo
G £ £  dade 1 1 3.1.3 - Homologar a especificacéo
3.1 - Coordenar a fase arantir élcon ormiaa ? .?ga., 3.1.4 - Realizar/homologar a
. a tempestividade e a eficiéncia -
interna do processo de . N orcamentacao
L dos atos pertinentes a fase — -
aquisicao de bens e | . D . 3.1.5 - Definir modalidade de
. interna do processo de aquisigao L
servicgos , aquisicgéo
de bens e servicos -
3.1.6 - Elaborar edital
3.1.7 - Elaborar minuta de instrumento
contratual/ata de registro de preco
3.1.8 - Gerir o cadastro de
fornecedores
3.2.1 - Publicar o edital
3.2.2 - Responder pedidos de
esclarecimentos e impugnacdes
3.2.3 - Realizar a licitacéo
3.2.4 - Responder recursos
Garantir a conformidade legal, 3.2.5 - Realizar a dispensa ou
3.2 - Coordenar a fase .. . A . . .
a tempestividade e a eficiéncia | inexigibilidade
externa do processo de , . - —~
L dos atos pertinentes a fase 3.2.6 - Realizar adesdo a Atas de
aquisicdo de bens e ) J N
servicos externa do processo de Registro de Precos de outros o6rgaos
aquisicdo de bens e servicos 3.2.7 - Realizar aquisic¢des por pronto
pagamento
3.2.8 - Formalizar atas de registro de
precos
3.2.9 - Formalizar instrumentos

contratuais




Processo Nivel 1

Processo Nivel 2

Objetivo do processo de nivel 2

Subprocessos

3.2.10 - Realizar Pesquisa de
Satisfacdo em relacdo aos processos de
aquisicédo de bens e servicos

4 - Apoiar a gestéao
de contratos,
de registro de
precos,
acordos e demais
instrumentos
semelhantes

atas

convénios,

4.1 - Apoiar a gestdo de
contratos, atas de
registro de precos,
convénios, acordos e
demais instrumentos
semelhantes

Apoiar os gestores e fiscais

durante a vigéncia de contratos,

atas de registro de ©precos,
convénios, acordos e
instrumentos semelhantes, de

modo a promover transparéncia,
maior eficiéncia e manutencdo da
conformidade legal.

4.1.1 - Iniciar processos de abertura
de licitacdo/renovacdo ndo prevista no
plano de compras, no caso de
determinag¢des no curso da vigéncia
contratual

4.1.2 - Instruir os processos de
prorrogacdo de vigéncia contratual

4.1.3 - Instruir pedidos de
reajuste de
repactuacdes ou revisdo de

reequilibrio financeiro,
precos,
atas de registro de precgos

4.1.4 - Elaborar minutas de convénios,
acordos e demais instrumentos
semelhantes

4.1.5 - Instruir pedidos dos fiscais
para alteracdo dos contratos

4.1.6 - Participar do processo de
controle da prestacédo de garantia
contratual

4.1.7 - Instruir contratacédo de
remanescente

4.1.8 - Instruir contratacéo
emergencial

4.1.9 - Instruir processos de
reconhecimento de divida proveniente
de exercicio financeiro anterior

4.1.10 - Realizar rescisédo de
instrumento contratual

4.1.11 - Prestar informacgdes para
processos judiciais

4.1.12 - Instruir pedidos apresentados
pelas contratadas/signatédrios de atas




Processo Nivel 1

Processo Nivel 2

Objetivo do processo de nivel 2

Subprocessos

4.1.13 - Receber e processar pedidos
de 6rgédos supridores, referentes a
atas de registro de precos

4.1.14 - Realizar o processamento
referente a adesdes externas as atas
gerenciadas pela Cémara

4.2 - Exercer a
fiscalizacédo

administrativa de
contratos com regime de

dedicacdo exclusiva de méo
de obra

Realizar o acompanhamento dos
aspectos administrativos da
execugdo dos servigos nos
contratos com regime de

dedicacdo exclusiva de mdo de
obra, quanto as obrigacdes
previdenciéarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento

4.2.1 - Analisar documentos que
comprovem a regularidade fiscal,
previdenciaria e trabalhista das
empresas contratadas

4.2.2 -
pagamento da
empregado terceirizado

Examinar a regularidade do

remuneracdo devida ao

4.2.3 - Fiscalizar a quitacédo das verbas
rescisdérias bem como a formalizacdo dos
termos de resciséo

4.2.4 - Analisar, em articulacdo com os
fiscais técnicos, a regularidade dos
pagamentos referentes a FGTS e INSS aos
empregados

4.2.5 - Instruir o processo de pagamento
direto aos empregados em caso da
demonstracdo da incapacidade financeira
da contratada

4.2.6 - Prestar informacgdes para
subsidiar a defesa da Unido em processos
judiciais decorrentes de contratos de
méo de obra terceirizada

4.3 - Gerir a aplicacdo de
penalidades

Garantir o respeito as condigodes

pactuadas nos instrumentos
editalicios/contratuais
firmados com as empresas
contratadas

4.3.1 - Gerir a instrucdo de sancdes
provenientes de descumprimento total ou
parcial das obrigacdes contratuais

4.3.2 - Gerir a instrucdo de sancdes
decorrentes de possiveis impropriedades
ou ilicitudes ocorridas em
procedimentos licitatédérios




Processo Nivel 1 Processo Nivel 2 Objetivo do processo de nivel 2 Subprocessos
Realizar a liquidacédo (segunda |4.4.1 - Analisar e liquidar documentos
etapa da despesa orcamentéria), | fiscais emitidos por empresas
, por meio da verificacdo do | contratadas
4.4 - Gerir o processo de . . . - -
) ) - direito adquirido pelo credor, | 4.4.2 - Dar suporte aos fiscais de
liquidacdo de documentos N o
fiscais de modo a promover | contrato de mdo de obra terceirizada
transparéncia, maior eficiéncia | quanto ao controle financeiro da
e manutengdo da conformidade | execucdo contratual
legal
5.1.1 - Realizar a gestdo dos
almoxarifados
5.1.2 - Gerir o recebimento e a guarda
dos materiais
5.1.3 - Controlar os estoques de
materiais
Coordenar os processos de guarda -
5.1.4 - Gerir o transporte e
, .. e controle de estoques dos . . .. ..
5.1 - Gerir materiais de .. distribuicdo de materiais
materiais de consumo, -
consumo . . . 5.1.5 - Estabelecer e monitorar
assegurando a distribuicdo | | )
. indicadores de consumo do Plano de
tempestiva, conforme a demanda ) . J
Logistica Sustentavel (PLS)
5.1.6 - Gerenciar a Cadeia de
: Logistica Reversa de materiais
5 - Gerir -
o 5.1.7 - Gerir o transporte e
materiais, bens ) . . ..
. . . . distribuicdo de materiais
mévelis e imdveis ; ;
5.1.8 - Gerir o desfazimento de bens
5.2.1 - Realizar o
tombamento/incorporacdo de bens
adquiridos, produzidos ou recebidos em
Controlar o cadastro e as ~ ~
) ~ . o doacdo pela Cémara dos Deputados
variacdes patrimoniais ; ; S
] 5 ) 5.2.2 - Fiscalizar e proceder a
(incorporacgdes e baixas) dos , N .
, , , , ; R regularizacdo do cadastro patrimonial
5.2 - Gerir bens mbveis bens moéveis da Camara dos , .
Deputados fiscalizando se de bens movelis
u i iz u
p ! R 5.2.3 - Gerir o cadastro de bens
uso, guarda, conservacgao e ) )
. ~ méveis da Casa
movimentacao - -
5.2.4 - Gerir unidades

administrativas, responsaveis e

usuarios




Processo Nivel 1

Processo Nivel 2

Objetivo do processo de nivel 2

Subprocessos

5.2.5 - Informar mensalmente as
variagdes patrimoniais a Contabilidade
(fechamento mensal)

5.2.6 - Proceder a cessdo temporaria
de bens mbveis

5.2.7 - Realizar a reavaliacdo dos
bens méveis

5.2.8 - Gerir o recolhimento de bens
méveis

5.2.9 - Autorizar a saida de bens
(préprios ou de terceiros) das
dependéncias da Camara dos Deputados

5.2.10 - Gerir o Inventédrio Anual de
Bens Mobveis
5.2.11 - Realizar a baixa patrimonial

de bens méveis

5.2.12 - Autorizar a Instalacdo de
Bens de Terceiros na Camara dos
Deputados

5.2.13 - Gerir o desfazimento de bens

5.2.14 - Emitir o Certificado de
Regularidade Patrimonial - CEREPA

5.2.15 - Propor medidas de apuracgédo e
indenizacdo do patriménio publico caso
haja extravio/avaria de bem

5.3 - Atuar como supridor
de material de consumo e
bens permanentes de uso
geral da Cémara

Planejar e acompanhar processos
de aquisicdo originarios do
Demap, com o objetivo de atender
a demanda da Casa por materiais
de consumo e bens mbveis de
escritédrio, necessarios para
que os diversos érgdos da Cémara
dos Deputados
objetivos institucionais

realizem seus

5.3.1 - Instruir processos de
aquisicgdo com base em histdérico de
consumo

5.3.2 - Especificar materiais de
consumo

5.3.3 - Gerir catédlogos de
Especificagdo e de Materiais

5.3.4 - Analisar amostras e protdétipos

fiscalizar e assistir
contratos e

5.3.5 - Gerir,
atas de registro de precos,
empenhos aquisicdo de
materiais dos quais é supridor

decorrentes da




Processo Nivel 1

Processo Nivel 2

Objetivo do processo de nivel 2

Subprocessos

5.4 - Apoiar a gestdo dos
bens iméveis da Unido sob

a responsabilidade
Cédmara dos Deputados

da

Manter os registros, documentos
e valores dos Dbens 1imdveis
atualizados

5.4.1 - Atualizar valores dos iméveis a
partir de obras e instalacdes
finalizadas no exercicio financeiro

5.4.2 - Gerir a reavaliacdo dos
iméveis da Uni&o sob a
responsabilidade da Céamara dos
Deputados

5.4.3 - Manter a guarda dos documentos
relativos aos imdéveis da Unido sob
responsabilidade da Casa

5.4.4 - Manter atualizado o registro
dos imbéveis no Spiunet




