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INSTRUCAO NORMATIVA DA CNAMARA DE PLANEJAMENTO E
ADMINISTRACAO N2 01/2021

Dispbde sobre as competéncias
e atribuicbes do Gestor da
Execucao, Gestor Setorial,
Gestor de Unidade, Fiscal
Técnico, Fiscal Setorial e Fiscal
Administrativo dos Contratos
Administrativos, no ambito da
Universidade de Brasilia.

A CAMARA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO, no uso de suas
atribuicdes regimentais, com base na legislacao vigente e as recomendacdes da
NOTA TECNICA n. 01/2019/2019/AUD (4289658), e os autos do processo SEl
n. 23106.060697/2019-11,

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucao dispde sobre as competéncias e atribuicdes do
Gestor da Execucao, Fiscal Técnico, Fiscal Administrativo e Fiscal Setorial dos
contratos administrativos e, ainda, do Gestor Setorial e do Gestor de Unidade do
Sistema TaxiGov, sem prejuizo do disposto na Instrucdao Normativa n. 05/2017-
SEGES/MPDG e Instrucao Normativa n. 10/2018-SEGES/MPDG.

Paragrafo unico. Entende-se por contrato administrativo o instrumento
legal celebrado pela Universidade de Brasilia que tenha como objeto um dos seguintes
itens, nos termos da legislacao vigente:

| - alienacao e concessao de direito real de uso de bens;
Il - compra, inclusive por encomenda;

Il - locacao;

IV - concessao e permissao de uso de bens publicos;

V - prestacao de servicos, inclusive os técnico-profissionais
especializados;

VI - obras e servicos de arquitetura e engenharia;
VIl - contratacdes de tecnologia da informacao e de comunicacao.

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 22 Para os efeitos desta Instrucao serao adotadas as definicdes
aplicdveis as normas legais e infralegais que regem a matéria, ajustando-se, no que
couber, aos moldes em funcionamento na UnB.



Art. 32 Compete a Diretoria de Contratos Administrativos (DCA), no
ambito dos contratos administrativos firmados pela UnB:

|. apoiar o planejamento das contratacdes;
Il. apoiar ou realizar a gestao da execucao;
lIl. apoiar ou realizar o controle da fiscalizagao técnica e;

IV. apoiar ou adotar acdes de penalizacao de fornecedores
inadimplentes.

Art. 42 Além das competéncias e atribuicdes especificas, os agentes de
gestao e fiscalizacao de contratos administrativos da UnB comprometem-se a:

|. conhecer os termos dos estudos preliminares, mapa de riscos
e projeto basico ou termo de referéncia que deram origem a
contratacao;

Il. conhecer integralmente o objeto do contrato;

lll. verificar se a contratada esta cumprindo todas as obrigacdes
previstas no instrumento convocatério e no contrato;

IV. manter em arquivo proéprio todos os documentos referentes
ao contrato e a sua fiscalizacao, inclusive garantia, quando
houver;

V. atender tempestivamente as solicitacdes e recomendacdes de
auditoria interna e externa relativas ao contrato;

VI. comunicar formalmente, com antecedéncia minima de 30 dias,
o afastamento das atividades de gestao ou fiscalizacao, para
que o substituto possa assumi-las; e

VII. realizar treinamentos em sua a&rea atuacao, visando
as melhores praticas de gestdo e fiscalizacao de contratos.

DO GESTOR DA EXECUCAO DO CONTRATO

Art. 52 O Gestor da Execucao do contrato é o responsavel por
coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e
a0 publico usudrio, bem como os atos preparatérios a instrucao processual e o
encaminhamento da documentacdao pertinente a Diretoria de Contratos
Administrativos - DCA, para formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos
gue envolvam a prorrogacao, alteracao e extincao contratual, reequilibrio financeiro,
pagamentos, aplicacao de sancoes, dentre outros.

Art. 62 Compete especificamente ao Gestor da Execucao do contrato:

|. coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a
fiscalizacao técnica e administrativa;

Il. providenciar processo de solicitacao de aditivos contratuais e
encaminhar a DCA, ou as suas Coordenacdes, em prazo nunca
inferior a 90 (noventa) dias da previsao do fim de vigéncia, para
gue possa ser assegurado o tramite administrativo de
formalizacao da minuta do termo aditivo, emissao de parecer
juridico e assinatura do ajuste de prorrogacao de prazo dentro
da vigéncia do contrato;

lIl. providenciar processo solicitando nova licitacao e encaminhar



a DCA, ou as suas Coordenacdes, em prazo nao inferior a 180
(cento e oitenta) dias de antecedéncia, caso o contrato nao seja
prorrogavel ou nao haja interesse na prorrogacao contratual;

IV. providenciar processo de fiscalizacao inicial de novas
contratadas e processo de fiscalizacao rescisoria de empresas
que encerraram os vinculos contratuais;

V. instaurar processo administrativo devidamente instruido, a ser
submetido ao conhecimento da autoridade competente, via DCA
ou as suas Coordenacdes, com vistas a subsidiar a aplicacao de
sancdes e/ou rescisao;

VI. certificar-se, quando for o caso, se a garantia foi prestada em
montante suficiente aos valores contratados e em prazo nunca
inferior a vigéncia do contrato, adotando-se, como término da
vigéncia das garantias, o prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias apds a vigéncia do contrato, devendo a garantia ser
revista sempre que houver aditivos contratuais de valores ou de
prazos de vigéncia;

VIl. acompanhar e liberar a garantia contratual, quando for o
caso;

VIIl. certificar-se de que a empresa e seu(s) preposto(s), caso
existente(s), esta(ao) ciente(s) das obrigacdes assumidas na
contratacao;

IX. solicitar a DCA, ou as suas Coordenacodes, a emissao, reforco,
cancelamento ou anulacdao de Nota de Empenho, bem
como controlar o saldo do empenho e o saldo do contrato em
funcao dos valores das notas fiscais;

X. conferir as notas fiscais do servico/material emitidas pela
contratada quanto aos aspectos ja avaliados pela fiscalizacao
técnica e/ou administrativa, devolvendo-a, imediata e
motivadamente, para a contratada substitui-la, em caso de ser
identificada inconsisténcia, e certificando-a, em carater definitivo,
a fim de atestar a realizacao do servico, na quantidade e qualidade
contratadas;

Xl. verificar todos os documentos necessarios para a liquidacao
da despesa, devidamente acompanhados da(s) nota(s) fiscal(is), e
encaminha-los a DCA, ou as suas Coordenacoes, até o dia 25 de
cada més, a fim de que o pagamento seja efetuado dentro do
prazo de recolhimento dos tributos, com vistas a evitar o
pagamento de multas;

Xll. submeter ao publico usudrio, sempre que possivel, pesquisa
de satisfacao e/ou outros meios, com vistas a avaliar o servico
prestado pela contratada; e

XIlll. implantar e manter outros controles nao mencionados
anteriormente e que sejam considerados necessarios em razao
da natureza dos contratos.

Paragrafo unico. A solicitacao de prorrogacao contratual devera ser
instruida com os seguintes documentos:

a) manifestacao da equipe de fiscalizacao quanto a prorrogacao



contratual, devidamente justificada e indicando a nova vigéncia
contratual;

b) oficio ao contratado, solicitando manifestacdao de interesse na
prorrogacao contratual;

c) resposta do contratado quanto ao interesse na prorrogacao
contratual;

d) justificativa da economicidade da renovacao de vigéncia, a qual
pode ser comprovada com pesquisas de mercado, conforme
procedimentos indicados nas normas vigentes;

e) planilha resumo contendo os valores encontrados na pesquisa
de mercado, demonstrando o método utilizado para a formacao
dos precos de referéncia; e

f) cépia do contrato e de todos os aditivos.

DO FISCAL TECNICO

Art. 72 O Fiscal Técnico devera ser, de preferéncia, servidor da area
demandante do servico que tenha participado do planejamento da contratacao, que
se encarregara de avaliar a execucao do objeto nos moldes contratados e, quando
for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao dos
servicos estao compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatério.

§ 12 E recomendavel que o fiscal técnico tenha conhecimento acerca do
servico contratado e abstenha-se de tomar decis6es ou adotar providéncias que
ultrapassem sua area de competéncia.

§ 22 Ficara a cargo do Fiscal Técnico a elaboracao de plano de
fiscalizacao a ser utilizado durante toda a vigéncia do contrato e que contenha no
minimo:

a) obrigacdbes contratuais a serem observadas com uma
frequéncia predefinida;

b) mecanismos de fiscalizacdo e das estratégias para execucao
do objeto;

c) aspectos a serem mensurados pelo fiscal, conforme as
cldusulas contratuais e o edital da licitacao; e

d) método de afericao dos resultados, conforme as cladusulas
contratuais e o edital da licitacao (IMR - Instrumento de Medicao
de Resultados ou outro mecanismo).

§ 32 Pelo menos uma vez por ano, o Fiscal Técnico devera realizar
treinamento periédico em sua area e com todos os fiscais setoriais do respectivo
contrato, divulgando o plano de fiscalizacao, pesquisando e orientando-os com as
melhores praticas para a fiscalizacao, podendo essa acao ser substituida por outra
promovida pelo Decanato de Gestao de Pessoas, no ambito do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas.

§ 42 Ao Fiscal Técnico, caberd, ainda, identificar a necessidade da
inclusdao de fiscais setoriais nao contemplados nos projeto basico/termo de
referéncia (ou outro documento) para auxilia-lo na atividade de fiscalizacao, devendo
a solicitacao ser formalmente encaminhada ao Gestor da Execucao do contrato, que



consultara o responsavel pelo setor para a devida indicacdo e a posterior nomeacao
de servidor(a).

Art. 82 Compete especificamente ao Fiscal Técnico:

|. encaminhar ao Gestor da Execucao do contrato todos os
relatérios e ocorréncias, por meio do(s) sistema(s) adotado(s)
pela UnB para este fim;

Il. elaborar e encaminhar ao Gestor da Execucao do contrato o
relatério de conformidade mensal do servico realizado pela
empresa contratada, por meio do(s) sistema(s) adotados pela
UnB, dentro do periodo destinado para este fim;

lIl. dirigir-se formalmente ao representante da contratada para
resolver qualquer irregularidade na execucao do objeto
e comunicar formalmente ao Gestor da Execucao do
contrato, por meio de registro de ocorréncia no(s) sistema(s)
adotado(s) pela UnB para este fim, sobre as tratativas infrutiferas
com a empresa contratada, cabendo ao Gestor da Execucao do
contrato adotar as medidas administrativas cabiveis;

IV. mapear todos os setores em que 0s servicos de sua alcada
sao prestados;

V. fazer-se presente, sempre que necessario, no local da
execucao do contrato e, caso haja a necessidade de prestacao do
servico em outras areas, indicar a(s) area(s) a ser(em) suprida(s),
encaminhando, por meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB
para este fim, a informacao ao Gestor da Execucao do contrato
para que ele adote as providéncias de formalizacao da indicacao;

VI. orientar os fiscais setoriais acerca das questdes técnicas
da fiscalizacao;

VIl. coordenar as atividades dos fiscais setoriais, repassando
qualquer alteracao no método de fiscalizagcao definido;

VIII. orientar os fiscais setoriais para que apresentem, por meio
do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB para este fim, os relatérios
das suas competéncias mensalmente ou em prazo estipulado
pelo Gestor da Execucao do contrato, sempre que houver
solicitagcao pontual;

IX. receber os relatérios de conformidade dos fiscais setoriais e
consolida-los, realizando os calculos necessarios, caso haja
instrumento de medicao nos moldes do instrumento
convocatorio, para envio a area gestora no prazo definido por
meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB para este fim;

X. manter controle de todos os envios dos relatérios de
conformidade, formalizando ao Gestor da Execucao do contrato
0s casos de nao envio, por meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela
UnB para este fim;

XI. registrar, nos sistema(s) adotado(s) pela UnB para este fim,
todas as ocorréncias, tais como faltas, atrasos, mé-execucao dos
servicos por parte dos empregados da contratada, caso haja
previsao no edital ou no contrato para esse tipo de fiscalizacao;

Xll. conferir o cumprimento do objeto e demais obrigacoes



pactuadas, especialmente o atendimento as especificacdes
atinentes ao objeto e sua garantia, quando for o caso, bem como
0os prazos fixados no contrato, visitando o local em que o
contrato deve ser executado e registrando os pontos criticos
encontrados, inclusive com a producao de provas, datando,
assinando e providenciando a assinatura do preposto da
contratada quando possivel, e encaminhar tais ocorréncias ao
Gestor de Execucao do contrato, por meio do(s) sistema(s)
adotados pela UnB para este fim, com vistas a instruir possivel
procedimento de aplicacao de sancao contratual e/ou adequacao
na produtividade ou quantidade de postos pactuada inicialmente;

XIll. exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se
apresentem defeituosos ou com prazo de validade vencido ou por
vencer em curto prazo de tempo e que, por esses motivos,
inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda ou a utilizacao pela
UnB, encaminhando essa documentacao ao Gestor da Execucao
do contrato, por meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela
Universidade para este fim;

XIV. comunicar imediatamente a contratada, quando o
fornecimento seja de sua obrigacao, a escassez de material cuja
falta esteja dificultando a execucao dos servicos, comunicando
em seguida ao Gestor da Execucao do contrato, por meio do(s)
sistema(s) adotados pela UnB para este fim;

XV. recusar o0s servicos executados em desacordo com o
pactuado e determinar desfazimento, ajustes ou correcoes;

XVI. comunicar a eventual subcontratacao da execucao sem
previsao editalicia ou contratual ao Gestor da Execucao do
contrato, por meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB para
este fim;

XVII. verificar a utilizacao pelos empregados da empresa dos
equipamentos de protecao individual exigidos pela legislacao
pertinente, impedindo o acesso ao local de trabalho na hipétese
de descumprimento, bem como comunicar ao preposto e ao
Gestor da Execucao do contrato, por meio do(s) sistema(s)
adotado(s) pela UnB para este fim;

~

XVIIl. comunicar ao Gestor da Execucao do contrato o nao
pagamento ou divergéncias relativas a insalubridade /
periculosidade, se for o caso, por meio do(s) sistema(s)
adotado(s) pela UnB para este fim;

XIX. exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacao
de cracha e de uniforme pelos empregados da contratada e
conduta compativel com o servico publico, pautada pela ética e
urbanidade no atendimento;

XX. assegurar-se de que o nUmero de empregados alocados ao
servico pela contratada é suficiente para o bom desempenho dos
servicos, levando em consideracao o que dizem as boas praticas
que regulamentam o servico e 0 que rege a legislacao vigente,
comunicando a d4rea gestora do contrato qualquer
inconformidade por meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB
para este fim;



XXI. solicitar a contratada a substituicdo de qualquer utensilio,
ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado prejudicial
a boa conservacao dos bens ou instalacdes, ou ainda, que nao
atendam as necessidades da Administracao;

XXII. manter controle gerencial acerca da efetiva utilizacao dos
materiais empregados/consumidos nos servicos prestados em
favor da UnB, nos casos de contratos de servicos cuja planilha de
composicao dos custos e formacao de precos contiver a previsao
de emprego de materiais, a fim de subsidiar a estimativa de
futuras contratacoes;

XXIIl. subsidiar o Gestor da execucao do contrato de
informacdes técnicas e operacionais necessarias ao processo de
gestao do contrato, podendo, em circunstancias pontuais,
requisitar de outros servidores da instituicao que possuam
conhecimentos técnicos especfficos, as informacoes
consideradas necessarias, designando, em sua solicitacdo, o
prazo para envio da resposta;

XXIV. comunicar a contratada, em caso de urgéncia, mediante
correspondéncia entregue pessoalmente, por e-mail ou por aviso
de recebimento, cuja cépia deverd ser juntada aos autos; de
eventuais irregularidades na execucao do contrato que poderao
gerar prejuizos a Universidade, estabelecendo o prazo para
solucao dos problemas apontados, encaminhando em seguida
tais ocorréncias ao Gestor da Execucao do contrato por meio
do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB para este fim; e

XXV. aplicar as disposicdes apresentadas no Anexo VIII-A da
fiscalizacao técnica da IN n. 05/2017-SEGES/MPDG, quando for o
caso, por meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB para este
fim.

DO FISCAL SETORIAL

Art. 92 O Fiscal Setorial é o servidor indicado pelo Fiscal Técnico e/ou
pelo dirigente maximo da area requisitante do servico ou da area atendida pelo
contrato, a fim de auxiliar na fiscalizacdo técnica, quando a prestacao dos servicos
ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em varias unidades da UnB.

Paragrafo unico. E recomenddvel que o fiscal setorial tenha
conhecimento basico acerca do servico contratado e, sempre que necessario, deve
reportar-se ao Fiscal Técnico do contrato, abstendo-se de tomar decisdes e adotar
providéncias que ultrapassem sua area de competéncia.

Art. 10. Compete especificamente ao Fiscal Setorial:

|. manter contato constante com o Fiscal Técnico e com o Gestor
da Execucao do contrato, por meio do(s) sistema(s) adotado(s)
pela UnB para este fim;

Il. comunicar ao substituto e ao Fiscal Técnico quando nao estiver
possibilitado de exercer suas atividades, para que o primeiro
possa substitui-lo;

[1l. comunicar, com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia, ao



Fiscal Técnico e ao responsavel pela unidade, da impossibilidade
de realizar as atividades de fiscalizacao, para que ocorra a devida
substituicao;

IV. registrar, por meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB para
este fim, todas as ocorréncias, tais como faltas, atrasos ou ma-
execucao dos servicos por parte da contratada, caso haja essa
previsao no respectivo edital para esse tipo de fiscalizacao;

V. conferir o cumprimento do objeto e demais obrigacdes
pactuadas, especialmente o atendimento as especificacdes
atinentes ao objeto e sua garantia, bem como os prazos fixados
no contrato, registrando os pontos criticos encontrados, inclusive
com a producao de provas, datando, assinando e encaminhando
essa documentacao ao Fiscal Técnico, por meio do(s) sistemal(s)
adotado(s) pela UnB para este fim, com vistas a instruir os
processos de pagamento da empresa contratada ou possiveis
procedimentos de aplicacao de sancao contratual;

VI. exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se
apresentem defeituosos ou com prazo de validade vencido ou por
vencer em curto prazo de tempo e que, por esses motivos,
inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda ou a utilizacao pela
UnB, dando ciéncia ao Fiscal Técnico do contrato;

VII. comunicar imediatamente ao Fiscal Técnico e a
contratada, quando o fornecimento seja de sua obrigacao, a
escassez de material cuja falta esteja dificultando a execucao dos
Servicos;

VIIl. recusar os servicos executados em desacordo com o
pactuado e determinar desfazimento, ajustes ou correcoes;

IX. comunicar, por meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB
para este fim, a contratada os danos porventura causados por
seus empregados, requerendo as providéncias reparadoras;

X. receber, provisoriamente, o objeto do contrato sob sua
responsabilidade, mediante termo circunstanciado, recibo ou
instrumento de medicao de resultado, recusando, imediatamente,
os produtos/bens que nao correspondam ao contratado;

Xl. verificar, por intermédio do preposto da contratada, a
utilizacao pelos empregados da empresa dos equipamentos de
protecao individual exigidos pela legislacao pertinente, cobrando
daquele o impedimento do acesso ao local de trabalho, e na
hipétese de descumprimento, comunicar ao Fiscal Técnico do
contrato, por meio do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB para
este fim, para providéncias subsequentes;

XIl. exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacao
de cracha e de uniforme pelos empregados da contratada e
conduta compativel com o servico publico, pautada pela ética e
urbanidade no atendimento;

XIlll. assegurar-se de gue o numero de empregados alocados ao
servico pela contratada é suficiente para o bom desempenho dos
servicos, levando em consideracao o que dizem as boas praticas
que regulamentam o servico e 0 que rege a legislacao vigente;



XIV. solicitar a contratada a substituicao de qualquer utensilio,
ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado prejudicial
a boa conservacao dos bens ou instalacdes, ou ainda, que nao
atendam as necessidades da Administracao;

XV. manter controle gerencial acerca da efetiva utilizacao dos
materiais empregados/consumidos nos servicos prestados em
favor da UnB, nos casos de contratos de servicos cuja planilha de
composicao dos custos e formacao de precos contiver a previsao
de emprego de materiais, a fim de subsidiar a estimativa de
futuras contratacdes; e

XVI. aplicar as disposicOes apresentadas no Anexo VIII-A da
fiscalizacao técnica da IN n. 05/2017-SEGES/MPDG.

DO FISCAL ADMINISTRATIVO

Art. 11. O Fiscal Administrativo é o servidor que coordena as atividades
de apoio a formalizacao, a instrucao processual dos contratos, aditivos, termos de
apostilamento e instrumentos similares relativos aos contratos administrativos
firmados pela UnB, bem como a fiscalizacao das obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas das contratadas na modalidade de servicos por postos de trabalho com
Dedicacao Exclusiva ou prestacao de servicos sob Demanda, adotando as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento e abstendo-se de tomar
decisdes que ultrapassem sua area de competéncia.

Art. 12. Compete especificamente ao Fiscal Administrativo:

I. conferir a Nota Fiscal do servico, emitida pela contratada,
guanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais, trabalhistas e FGTS,
nos casos de contratacao de Servicos por Postos de Trabalho
com Dedicacao Exclusiva, e certifica-la provisoriamente, a fim de
atestar os aspectos administrativos da execucao dos servicos, ou
devolvé-la, imediata e motivadamente, a nota fiscal para a
contratada substitui-la quando for identificada inconsisténcia;

ll. fiscalizar, por amostragem, os registros dos empregados da
contratada locados nos servicos, para verificar a regularidade
trabalhista, nos casos de contratos de servicos continuados com
Dedicacao Exclusiva de mao de obra e nos casos de
obras/reformas;

lIl. oficiar a contratada sobre a necessidade de atualizacao
documental para manutencao das condicbes de habilitacao ou
atendimento de exigéncias legais supervenientes;

IV. subsidiar o Gestor da Execucao do contrato com informacoes
técnicas e operacionais necessdrias ao processo de gestdao do
contrato, podendo, em circunstancias pontuais, requisitar de
outros servidores da instituicdao que possuam conhecimentos
técnicos especfificos as informacdes consideradas necessarias,
designando, em sua solicitacao, o prazo de resposta;

V. comunicar a contratada, mediante correspondéncia entregue
pessoalmente ou por aviso de recebimento, cuja cépia deverd ser
juntada aos autos, eventuais irregularidades na execucao do
contrato, estabelecendo prazo para solucao dos problemas



apontados; e

VI. aplicar as disposicoes apresentadas no Anexo VIII-B da
fiscalizacao administrativa da IN n. 05/2017-SEGES/MPDG, nos
casos de contratos de servicos, quando for o caso, por meio
do(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB para este fim.

DO GESTOR SETORIAL E GESTOR DE UNIDADE DO SISTEMA TAXIGOV

Art. 13. Sem prejuizo das demais atribuicbes comuns de Gestor e Fiscal
Setorial definidas nesta Instrucao e na IN n. 05/2017-SEGES/MPDG, o Gestor Setorial
e Gestor de Unidade do sistema TaxiGov sao operadores do sistema.

§ 12 O Gestor Setorial do TaxiGov é o responsavel pela visualizacdo e
exportacao de relatérios, cadastramento, alteracao, bloqueio, inativacao de Usuarios,
solicitacao de carro e ateste, contestacao ou acompanhamento dos atestes das
Unidades e dos Usuarios da UnB.

§ 22 O Gestor de Unidade do TaxiGov é o responsavel pela visualizacao e
exportacao de relatérios, cadastramento, alteracao, bloqueio, inativacao de Usuarios,
solicitacao de carro e ateste, contestacao ou acompanhamento dos atestes dos
Usudrios vinculados a sua Unidade.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. As alteracdes de designacao de Gestor da Execucao, Gestor
Setorial, Gestor de Unidade, Fiscal Técnico, Fiscal Setorial e Fiscal Administrativo do
contrato deverao ser formalmente comunicadas a Diretoria de Contratos
Administrativos (DCA), com antecedéncia de 90 (noventa) dias, por meio do Sistema
Eletrénico de Informacao - SEl, para que sejam formalizadas em Ato especifico
emitido pelo Decanato de Administracao (DAF).

Art. 15. Na auséncia ou impedimento de qualquer um dos agentes de
gestao e fiscalizacao do contrato, cabera ao seu respectivo substituto legal ou ao
substituto designado por ato do Decanato de Administracao (DAF) o cumprimento
das atribuicdes definidas nesta Instrucao.

Art. 16. Casos omissos serao tratados pelo Decanato de Administracao
(DAF) em conjunto com a Diretoria de Contratos Administrativos (DCA) e/ou com o
Gestor da Execucao do contrato.

Art. 17. Esta Instrucao entra em vigor nesta data e revoga as
disposicoes em contrario.

Brasilia, 20 de agosto de 2021.

Documento assinado eletronicamente por Rozana Reigota Naves,
Decano(a) do Decanato de Administracao, em 25/08/2021, as 14:27,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria
0003/2016 da Universidade de Brasilia.
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