ANEXO UNICO DA INSTRUCAO DEMAP N° 1/2024

I. Poderd a Coordenacdo de Contratos promover, de ordem, oS

processos administrativos que requeiram:
a. Abertura de licitacéo;
b. Analise, pela unidade competente, de
financeira apresentada pela contratada;

garantia

c. Anédlise, pela unidade interessada, de minuta de

contratacdo direta;

d. Analise, pela unidade interessada, de minuta
elaborada pela Comissdo Permanente de Licitacdo;
e. Apresentacdo de decisdes sobre requerimentos de

competéncia origindria da Coordenacgdo;
f. Apresentacdo de resposta a consulta;



pelo

g. Promocdo de diligéncia, pela unidade interessada ou
responsavel pela fiscalizagdo de contrato, convénio ou

acordo de cooperacdo;

h. Solicitacéao para assinatura de instrumentos

contratuais; e

i. Encaminhamentos de feitos diversos, apds ciéncia da

Coordenacaéao, a unidades predeterminadas no despacho de
encaminhamento original.

IT. Poderda a Coordenacdo de Compras promover, de ordem, o0s
processos administrativos que requeiram:

a.

o Q

A devolucdo de processo administrativo ao supridor, para:

i. Solicitar informacdes relativas ao Plano de
Contratacgdes Anual (Numero do Item, DFD de Excecdo, ID
SIORC, entre outros);

ii. Solicitar informagdes e providéncias para atendimento
as regras de governanca (justificativa por atraso,
encaminhamentos fora do prazo limite estipulado, entre
outros) ;

iii. A Jjuntada de ©processos administrativos de objeto
similar; ou

iv. Realizar a Juntada de documentos necessarios a
instrucdo inicial do processo de aquisigcdo ou de
contratacéo (Estudo Técnico Preliminar, Termo de

Referéncia, Especificacgdes Técnicas, Plano de Gestéo
de Riscos etc).

. Autorizacdo a Diretoria-Geral, ou ao Comité Diretivo de

Gestdo Orcamentdria e Financeira (CDGOF), para promocdo de
inclusdes, exclusdes ou alteracdes no Plano de Contratacdes
Anual, solicitadas pelos supridores;

. Prestacdo de informacdo ao supridor sobre a autorizacdo e

efetivacdo de uma inclusédo, exclusdo ou alteracdo no Plano
de Contratacdes Anual;

. A apreciacdo, pela insténcia decisdria, da reincorporagéo

de item excluido por atraso do Plano de Contratagdes Anual;

. A arbitragem, pela Diretoria Administrativa, para definicgéo

de o6rgdo supridor de uma demanda de compra ou de
contratacao;

. A correcdo de notas de empenho pelo Departamento de

Financas, Orcamento e Contabilidade;

. A andlise e aprovacgdo de planilha de pesquisa de precos;
. Requisigcdo a 1itens registrados em Atas de Registro de

Precos;

. Solicitacdo de autorizacdo para 6rgdo externo aderir a Ata

de Registro de Precos firmada pela Cémara dos Deputados;

. Solicitacdo de anexacdo de declaracdo de anuéncia a

respeito de minutas de Edital e de Ata de Registro de
Precos;

. Formacdo ou complementacao de cadastro de reserva de Ata de

Registro de Precos;

. Indicacdo de certid&do vencida ou de empresa impedida a

unidade responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo de
Ata de Registro de Precos;

. Encaminhamentos de feitos diversos, apods ciéncia da

Coordenacdo, a unidades predeterminadas no despacho de
encaminhamento original;

. Encaminhamento a unidade competente para reserva

orcamentdria e consequente autorizacdo para pagamento de
taxas reguladas;




0. A submiss&do de requerimento para participacdo de servidores
em eventos externos a Diretoria de Gestdo de Pessoas, nos
termos disposto nos incisos I e VI do art. 2° da Portaria
n°® 568, de 2012, do Senhor Diretor-Geral; e

p. O pagamento de Preco Publico Pelo Direito de Uso de
Radiofrequéncia, referente a exploracdo de servigcos de
radiodifusdo pela Camara dos Deputados, no ambito da Rede
Legislativa de R&dio e TV digital, ao Departamento de
Financas, Orcamento e Contabilidade.

III. Poderd a Coordenacdo de Patrimbnio promover, de ordem, oS
processos administrativos que requeiram:
a. A juntada aos seus autos de laudo técnico sobre equipamento;
b. A juntada aos autos de parecer técnico sobre reposicdo de
bem mével;
c. A apresentacdo de especificacgdes técnicas de bem mbdével para
instruir opg¢do por reposicgdo;

. Consulta sobre disponibilidade de equipamentos;

e. Solicitacdo de esclarecimentos, por wunidade da estrutura
administrativa da Casa, acerca de dano a bem do patrimbénio;

f. Encaminhamentos de feitos diversos, apos ciéncia da
Coordenacdo, a unidades predeterminadas no despacho de
encaminhamento original;

g. Solicitacdo de informacgdes as unidades da estrutura
administrativa para inclusdo de informacgdes ou manifestacdes
necessarias a sua instrucdo e deslinde;

h. Encaminhamento de solicitacdo ao Departamento de Apoio
Parlamentar para a promocdo de diligéncia Jjunto a gabinete
parlamentar para localizacdo de bens; e

i. Encaminhamento de solicitacdo a servidor detentor de carga
patrimonial para promocdo de diligéncia para localizacgdo de
bens.

(o}

IV. Poderd a Secdo de Controle promover, de ordem, 0OS Processos
administrativos que requeiram:

a. A apresentacdo de processos ao Departamento de Financas,
Orcamento e Contabilidade para promocdo de acdes de sua
competéncia;

b. A ciéncia de repactuacdo empreendida em contratos e ajustes;

c. A liquidacdo de documentos fiscais; e

d. Encaminhamentos de feitos diversos, apds ciéncia da Secédo, a
unidades predeterminadas no despacho de encaminhamento
original.

V. Poderd o assessoramento do gabinete do Departamento de
Material e Patrimbébnio promover, de ordem, o0s processos administrativos
que requeiram:

a. Encaminhamento de feitos diversos que ndo reclamem
prévia avaliacdo da direcdo do Departamento de Material e
Patrimbénio; e

b. A mera restituicdo de processos administrativos a
Advocacia da Camara dos Deputados, apds a inclusdo de informacdes
requeridas.
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