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ll. Diagramas Representativos dos Processos de Trabalho
Gestao de Ciclo de Vida dos Processos de Aquisicao
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Figura 6: Visao geral do processo de aquisi¢ao.
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Figura 7: Procedimento de elaborag¢ao do PACC.
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Figura 8: Procedimento de elaborag¢ao de or¢gamento.
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Figura 9: Processamento de aquisicoes mediante suprimento de fundos.
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Figura 10: Visao geral da gestédo de fornecedores.
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Figura 11: Procedimento para emissdo de atestado de capacidade técnica.
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Figura 12: Procedimento de reajuste/repactuagao de contratos.
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Figura 13: Procedimento de acréscimo contratual.
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Figura 14: Procedimento para supressao de item de objeto contratado.
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Figura 15: Prorrogagao contratual.
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Figura 16: Contratagao direta.
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Figura 17: Contratagao emergencial de postos de trabalho.
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Figura 18: Procedimento para contratagao de remanescente de licitagao.
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Figura 19: Procedimento para recolhimento de garantia contratual.
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Figura 20: Processamento de requerimento elaborado por empresa contratada.
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Figura 21: Processamento de requerimento de troca de equipamento coberto por garantia.
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Figura 22: Substituicao de marca/modelo de produto adquirido.
Gestao de Atas de Registro de Pregos
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Figura 23: Visao geral do procedimento de assinatura de ARP.
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Figura 24: Procedimento para adesido da Casa a ARP publicada por outro érgao.
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Figura 25: Procedimento de adesao de 6rgao externo a ARP firmada pela Camara dos Deputados.
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Figura 26: Requisicao de item registrado em ARP firmada.
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Figura 27: Procedimento de reconhecimento de divida.
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Figura 28: Tombamento de bens.

131

Documento assinado por: Carlos Constantino Moreira Nassur, Augusto Marcello Pinto Barbosa, Maria de Fatima Passos Nunes e outros




|- CAMARA DOS
l_. DEPUTADOS

v. 16/11/2020.

Termo de Projeto eSupre.
Referéncia

COLOG

E-rnail com o
quadro de
tombamento

DEFIN

. . Plaqueta
Canferir informacaes

da Guia de Producdo
de Material
Permanente - GPMP

Tombamento de bens fabricados

r
Planejar Tombar
- ,
= R:;E;:TLENERDP tombamenta fisicamente o
3 c do bem bem
—
Processo
eboc r——

Elaborar pré-
quadro para
tombamento

—

Lancar os
dados na
Solugdo

Elaborar versao
final do quadro
de tombamento

Excel

GGuia de Transf,
Eletrénica ao
futuro detertor
[Copat/Calog)

Figura 29: Tombamento bens fabricados pela Casa.
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Figura 30: Tombamento de obras de arte.
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Figura 31: Cessdo de bens moéveis.
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Figura 32: Controlar vigéncia do Termo de Cesséao.
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Figura 33: Requisicao de alteragao de caracteristicas de bem.
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Figura 34: Substituicao de equipamento coberto por garantia contratual.
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Figura 35: Requisi¢ao de passagem de carga.
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Figura 36: Requisi¢ao para autorizagado de saida de bens de terceiros.
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Figura 37: Requisi¢ao para instalagado de bens de terceiros.
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Figura 38: Requisi¢ao para autorizagcido de saida de bens méveis préprios.

141

Documento assinado por: Carlos Constantino Moreira Nassur, Augusto Marcello Pinto Barbosa, Maria de Fatima Passos Nunes e outros
Selo digital de seguranca: 2020-WGWF-PYTF-XAIB-TRHK.




Termo de Projeto eSupre. bt |
Re feréncia v. 16/11/2020.

o Houwwe calagem
2 de plagueta
% fabricada?
= Fahrlca_r [Jl.aqueta Preencher ficha para E&mplaquetar
g provisaria no reemplaquetamento o bern
& = pantagrafo do bem
$ |5 :
(=]
= v Sim
e Plaqueta . Alterartipo de
E perdida ou -
= danificada? _ - tombamento mo
g =] ! WETs! cadastro do
o Farmulario bem
= DRF
[
E
"]
=
= < Solicitar
o = reem plagustamento
.= E de bens
= g | Telefone,
'E_ & | e-mail ou
= eDoc

Figura 39: Requisi¢ao para reemplaquetamento de bens moveis.
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Figura 40: Requisicao para emissdo de CEREPA.
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Figura 41: Relatério de fechamento mensal de bens moéveis.
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Figura 42: Relatério de fechamento mensal de bens iméveis.
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Figura 43: Procedimento de atualizagao dos valores de iméveis.
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Figura 44:Procedimento de cobranga administrativa por bem extraviado.

147

Documento assinado por: Carlos Constantino Moreira Nassur, Augusto Marcello Pinto Barbosa, Maria de Fatima Passos Nunes e outros
Selo digital de seguranca: 2020-WGWF-PYTF-XAIB-TRHK.




I

Termo de Projeto eSupre. L~ EPOTADOS
Referéncia v. 16/11/2020.

E-mail

Atualizar o cadastro do
bem consertado com
gdes sobre o

que foi reparado

Comunicar
devedor sobrea

Reposicio o
Conserto?

do bem

Recibo de
Entrega

Informar danos
‘ocarridos no
cadastro do bem
danificado

Incorporar o
novo bem
{NRP novo)

Questionar o devedor
sobre interesse em
ficar com o bem
danificado

Adependerdo deferimento dos.
recursos, processo sequrs par

Informar ao devedor
o prazo de 30 dia

Conhecimento Pode ser um dano

dofate " parcial ou Consultar érgdo

TR TaTE cobranga oupara exoneragio de técnico sobre para apresentar o (Fe ey :
respansabilidade defeitos do bem bem consertado & reqularizacio e y Fhtirar placuet ce
irea técnica (autorizagao - SR Do 2 =
: gao) o bem patrimario do bem
. junto a0 DEMAP danificada? danificado
Informarqueobemreposio - e £ 5
- - ouconsertadoserdentege - | devedor do doc. e
Até 3 insténcias de| 0 brgdo técnico - pedr [ — .

recurso adm. por

Analisar o histérico do bem,as
imagens da vigildncia, contatar

enderego eresponsdvel pelo
recebimento

compativel ¢
aceito? Abrir prazo de 5

4 COPAT qdo da

parte do desedor

B i | |
situagio do carga, solicitar ludos téaicos & — saneamento 3 drea thcnica
bem para “Em e Consultar 6rgéo Informar ao devedor Problema devedor
Reqularizacio” além de outras técnico sobre as oprazode 30dias sanavel?

especificades pararepor o bem 3
do bem 3rea técnica

Retomar o fixo
de indenizaio
pecuniaria

e Utilizou orgamento
Resporsabiidade  da drea técnica au
identificada? walor de mercado?

EBaixar 0 bem
danificado

Calcular valor

..... Destinado &
Apurar o atualizado do Reposicio altenagio?
ot bem e sua Cptou po Enviar o débito

depreciacio defesa prévia,

3 COMOF

Devedor
[ canserto ou oo o Comunicar a Colog Alterar obem para
revosicio? ey para insergio em Regular e movimentar
Alterar situacio ’ lote de leildo para drea técnica

sim Instruir processo

Inscrever a divida
&0 devedor

Calcular o valor
da depreciagio

Emitir Memo/Of.
de Defesa Prévia

do bem para
“Em

v

5
exoneragio de

responsabiidade Notificacio™ de cobranga
2 Optou por F
L indznizar ou =
Informar que da apuragio dos transcorreu o prazo Alterar a situagio .
fatos, infere-se arespons.aele do bem para "Em Solugio

sem manifestagio?

Daropgdes de indenizagio,

reposico ouconserto & dar

prazo de 15dias para defesa,
caso.

Notificagio” &, ato
continuo, para
“Em Cobranga”™

Rotina de cobranga adm. por dano

Preencher a Ficha de

Alterar o bem para
i Cobranga Adm. - FCA

P Regulare
para rea técnica

Comunicar

Consultar detentor/investigado
destinoc do bem . 3
10 do be Destinadn 3 sobre a exoneragio —__
danificado & da cobranca SETEED Solugio —

Alterar situacio
da bem para
“Em Débito”

alienagio?

processo até
que alcance 1%
da TCE

drea técnica

Comunicar a Calog destino do bem

para insergio em
lote de leilio

Confirma a
exoneracio de
responsabiidade?

Aleancou 1% da
TCE em 5 anos?

Realizar a
cobranga € os
lancamentos
contabeis

Encaminhar

DEFIN

Oficio prevé 30 dias para
quitagio, casocontidis, - ...
desconto em folha

Tnstruir pedido
de presarigio
da divida

Figura 45: Procedimento de cobranga administrativa por bem danificado.
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Responsavel por
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Figura 46: Procedimento de realizagao de Auto de Fiscalizagao.
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Figura 47: Planejamento do inventario fisico.
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Figura 48: Procedimento de execugao do inventario.
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Figura 49: Procedimento de informe mensal dos pedidos de instalagdo dos bens de terceiros.
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Figura 50: Procedimento de reestruturagao de unidade detentora de carga patrimonial.
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1
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Procedimento para o desfazimento de bens, com énfase em Leildo
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lbgica

Copat/DEMAP

Figura 51: Procedimento para desfazimento de bens, com énfase em Leildo.
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E
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= imediato?
s D A Y L
= - Mo ) Requisicao de item
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Figura 52: Visao geral do processamento da requisi¢ao de material.
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° : L
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Figura 53: Procedimento para distribuicao de bem permanente.
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Figura 54: Gerenciamento do catalogo unificado de materiais e servicos.
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Figura 55: Procedimento de administracdo de estoques de itens no almoxarifado.
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Itam
dispensada

COLOG DEMAP
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= e
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Figura 56: Gerenciamento da logistica reversa de itens.
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Figura 57: Procedimento para gerenciamento contabil dos estoques.
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Figura 58: Procedimento para recebimento de material de consumo no almoxarifado.
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Figura 59: Procedimento para recebimento de bens permanentes.
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Figura 60: Procedimento de recebimento de bens de uso imediato.
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Figura 61: Processamento de requisi¢ao para recolhimento de material permanente.
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Figura 62: Procedimento de analise de documentaciao para liquidagao de faturas de contratos de mao de obra.
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Figura 63: Procedimento de pagamento direto a funcionarios terceirizados contratados pelas prestadoras de servigo.
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Figura 64: Processamento de pedido de esclarecimento por licitante.
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Figura 65: Visao geral do procedimento de elaboragao de editais.
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Figura 66: Procedimento de triagem de processos para elaboragao de edital.
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Figura 67: Procedimento para elaborag¢ao de minuta de edital.
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Figura 68: Procedimento para elaboragédo de minutas.
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Figura 69: Procedimento de reexame de minutas.
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Figura 70: Visao geral da fase externa da licitagao.
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Figura 71: Procedimento para homologacgao de licitagao.
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Figura 72: Procedimento para publicagao de editais.
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Figura 73: Marcagao de reuniées para avaliagao de artefatos necessarios as contratagées
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Figura 74: Processamento de impugnagodes recebidas na consecugao de licitagoes.
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Figura 75: Processamento do pedido de esclarecimento.
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Figura 76: Processamento da fase recursal.
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Figura 77: Procedimento de analise de amostras e protoétipos.
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