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ATO DO DECANATO DE ADMINISTRACAO N2 505/2022

Estabelece as atribuicboes da
Diretoria de Contratos
Administrativos (DCA),
vinculada ao Decanato de
Administracao (DAF) da
Universidade de Brasilia (UnB),
e seus respectivos setores.

A DECANA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA,
no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais, conforme previsto nos artigos
20 e 21 do Regimento Geral da Universidade de Brasilia e considerando o constante
no Ato da Reitoria n® 0834/2022 (8405105),

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as atribuicbes da Diretoria de Contratos
Administrativos (DCA), vinculada ao Decanato de Administracao (DAF) da
Universidade de Brasilia (UnB), e seus respectivos setores.

Art. 229 Compdem a Diretoria de Contratos Administrativos:
I Diretoria;
[l Secretaria Administrativa (SEC);
1] Coordenadoria de Contratos de Gestao (CGT);
a) Divisao de Assuntos Financeiros e Contabeis (DAFC);

IV Coordenadoria de Contratos de Servicos por Postos de Trabalho
com Dedicacao Exclusiva (CDE);

a) Divisao de Contratacao de Servicos por Postos de Trabalho
com Dedicacao Exclusiva (DCDE);

b) Divisao de Gestao e Controle da Fiscalizacao de Servicos por
Postos de Trabalho com Dedicacao Exclusiva (DGDE);

c) Divisao de Penalizacao em Contratacdes de Servicos por Postos
de Trabalho com Dedicacao Exclusiva (DPDE);

V Coordenadoria de Contratos de Servicos Sob Demanda (CSD);
a) Divisao de Contratacao de Servicos Sob Demanda (DCSD);

b) Divisao de Gestao e Controle da Fiscalizacao de Servicos Sob
Demanda (DGSD);



c) Divisao de Penalizacao em Contratacdes de Servicos Sob
Demanda (DPSD);

VI Coordenadoria de Contratos Especiais (CES);
a) Divisao de Contratacdes Especiais (DCES).

Art. 32 A Diretoria de Contratos Administrativos (DCA) é responsavel por
apoiar o planejamento das contratacdes da UnB, a gestao da execucao e o controle
da fiscalizacao, incluindo acdes de penalizacao de fornecedores inadimplentes nas
contratacdes administrativas firmadas pela UnB, com excecao daquelas provenientes
de contratos oriundos de dispensas e inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja
gestdo da execucdo ¢é realizada por unidade especifica, e apoiar a gestdo
administrativa das contratacdes provenientes de dispensas e inexigibiidades de
licitacao e aquelas cuja gestao da execucao é realizada por unidade especffica.

Art. 42 S3o atribuicdes especificas da Diretoria:
I assessorar o DAF em assuntos pertinentes a sua area;

[l dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execucao dos trabalhos de
seus setores;

11 coordenar a centralizacao dos contratos administrativos firmados
pela UnB;

vV propor ao DAF, aos centros de custo da UnB e as unidades
descentralizadas documentos que estabelecem a nomeacao de servidores para
atuarem nos contratos administrativos, em consonancia com as diretrizes
governamentais;

\Y propor ao DAF a constituicao e a destituicao de equipes de
planejamento das contratacoes;

VI compor equipes de planejamento de contratacdes e grupos de
trabalho ou comissdes para estudos relacionados as atribuicdes da DCA,;

VIl encaminhar as unidades de compras a instrucdo processual para
selecao de fornecedor contratado por meio de processo licitatério em todas as
modalidades, bem como aqueles escolhidos por meio de dispensa, inexigibiidade de
licitacao e adesao a ata de registro de precos;

VIl encaminhar ao DAF a instrucao processual para o firmamento de
contratos, termos aditivos, de apostilamento e instrumentos similares, conforme as
diretrizes estabelecidas pelas unidades de compras;

IX propor a dosimetria de penalidade ao fornecedor contratado
inadimplente, em contratos cuja gestao da execucao é realizada pela DCA;

X fazer cumprir o Estatuto e Regimento Geral da UnB, bem como as
normas e orientacdes dos érgaos superiores e fiscalizadores da UnB, na sua area de
atuacao;

XI ordenar despesas e assinar notas de empenho e ordens
bancarias no ambito da unidade gestora do CESPE;

XIl designar corresponsavel pelos atos no que se refere a execucao
orcamentaria e financeira da unidade gestora do CESPE;

X1 autorizar requisicao, permuta e baixa de materiais e de bens



patrimoniais da DCA e do arquivo do CESPE e do HUB, respeitada a legislacao
vigente;

XIV  propor manuais e instrucées de temas relacionados as atribuicdes
da DCA e a adequacao das normas internas a legislacao vigente.

Art. 42 A Secretaria Administrativa responde por servicos administrativos
necessarios ao adequado funcionamento do setor, conforme definido pelo Diretor de
Contratos Administrativos.

Art. 52 A Coordenadoria de Contratos de Gest&o (CGT) compete:

I apoiar a gestao da execucao dos acordos, ajustes, contratos e
instrumentos similares, relativos aos contratos de gestao firmados pela UnB;

[l realizar a gestao da execucao e a fiscalizacao dos contratos de
gestao firmados pela UnB;

11 levar ao conhecimento da Direcao a necessidade de assinatura de
contratos, termos aditivos e instrumentos similares oriundos dos compromissos
relativos aos contratos de gestao firmados pela UnB;

IV elaborar minutas de ato de designacao de gestores e fiscais dos
contratos de gestao para emissao de Ato do Decanato de Administracao;

V  controlar prazos de execucao dos contratos de gestao, notificando
0S responsaveis com antecedéncia de 120 (cento e vinte) dias para formalizacao de
termo aditivo ou de 180 (cento e oitenta) dias do seu termo final, quando houver
necessidade de instrucao de novo processo;

Vi auxiliar na elaboracao da instrucao processual dos contratos de
gestao;

VII auxiliar os gestores e fiscais dos contratos de gestao, mediante
controle dos prazos de vigéncia, coleta de dados e provimento de informacao
atualizada;

VIl encaminhar os autos dos processos de contratos de gestao para
assinatura do representante da UnB;

IX garantir a execucao dos compromissos assumidos pela UnB antes
da assinatura do contrato de gestao do CEBRASPE, a fim de dar sustentabilidade ao
processo de transicao das atividades desenvolvidas pelo CESPE/UnB para aquele
centro;

X garantir o pleno e eficaz funcionamento da unidade gestora do
CESPE e da unidade gestora do HUB;

X  assistir o Diretor em assuntos pertinentes a drea de competéncia da
unidade gestora do CESPE e da unidade gestora do HUB;

Xl controlar e avaliar as atividades relacionadas a gestao dos recursos
recebidos, e aquelas relativas ao detalhamento de receitas e de despesas necessarias
para a execucao das atividades da Unidade Gestora do CESPE;

Xl realizar a conformidade de registros de gestao da Unidade Gestora
do CESPE no SIAFI;

XIll coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas aos concursos
publicos realizados para a UnB e para 6rgaos externos, nao sub-rogados ao



Cebraspe, inclusive aquelas relativas aos processos sub-judice;

XIV assessorar a Direcdo no que tange a assinatura de contratos
administrativos ou outros instrumentos relativos a unidade gestora do CESPE e da
unidade gestora do HUB;

XV realizar acdes de contratacao de servidores para atuarem em
eventos promovidos pela unidade gestora do CESPE;

XVI realizar acdes de locacao de espacos fisicos e de logistica dos
eventos promovidos pela unidade gestora do CESPE;

XVII realizar a gestao documental e propor acdes de desfazimento e
ressarcimento da guarda materiais de terceiros e a desocupacao do arquivo do
CESPE, respeitada a legislacao vigente;

XVIIl atender as demandas judiciais e dos orgaos de controle
encaminhadas ao CESPE e HUB;

XIX representar e/ou designar a representacao em eventos e audiéncias
trabalhistas e atuar como preposto da UnB em acoes judiciais do CESPE e do HUB;

XX coordenar a prestacao de contas de gestao da Unidade Gestora do
CESPE e subsidiar a prestacao de contas da Unidade Gestora do HUB dentro dos
prazos previstos;

XXI gerenciar o arquivamento dos contratos de gestao e seus
respectivos termos de ajustes, controlando o acautelamento das garantias
financeiras;

XXl manter o inventario patrimonial da Coordenacao atualizado e
registrado no sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 62 A Divisdo de Assuntos Financeiros e Contébeis (DAFC) compete:

I praticar atos de administracdo orcamentaria e financeira da unidade
gestora do CESPE;

I realizar acdes contabeis e atuar como contador responsavel pela
unidade gestora do CESPE;

[l acompanhar e executar as acdes orcamentarias, financeiras e
bancérias e atuar como Gestor Financeiro da unidade gestora do CESPE;

1] realizar os lancamentos contabeis e financeiros no SIAFI e em
outros sistemas, respeitada a legislacao vigente, relativos a unidade gestora do
CESPE;

IV realizar a emissao de passagens e didrias da DCA;

V  providenciar a publicacdo dos atos administrativos contratuais e
instrumentos congéneres relativos aos contratos de gestao na imprensa oficial, nos
prazos definidos pela legislacao;

VI manter o inventario patrimonial da Divisao atualizado e registrado no
sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 72 A Coordenadoria de Contratos de Servicos por Postos de
Trabalho com Dedicacao Exclusiva (CDE) compete:

I identificar as necessidades, planejar, desenvolver, avaliar e realizar a
gestao da execucao dos contratos e o acompanhamento da fiscalizacao dos servicos



continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva;

[l propor treinamentos, seminarios e acdes acerca da prestacao dos
servicos e da legislacao na relacao empregado terceirizado/servidor efetivo;

11 coordenar a gestao da execucao dos contratos de servicos
continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva, de acordo com a
legislacao vigente e plano de trabalho elaborado pelas unidades demandantes e/ou
equipes de planejamento das contratacoes;

IV coordenar a fiscalizacao do cumprimento das obrigacoes
contratuais por parte das empresas prestadoras de servicos continuados por postos
de trabalho com dedicacao exclusiva e de seus contratados que atuam na UnB;

Vv participar da instrucao processual e viabilzar a contratacao de
empresas prestadoras de servicos continuados por postos de trabalho com
dedicacdo exclusiva por meio de processo licitatério, de acordo com necessidades
identificadas pela Administracao Superior da UnB;

Vi encaminhar os autos dos processos de contratacao de servicos
continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva para a assinatura do
representante da UnB;

VIl elaborar minutas de ato de designacao de gestores e fiscais dos
contratos de servicos continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva
para emissao de Ato do Decanato de Administracao;

VIII  encaminhar a Diretoria e ao DAF, relatérios mensais dispondo sobre
o andamento dos contratos sob a sua gestao;

IX encaminhar a Diretoria e ao DAF, relatérios mensais da execucao
orcamentaria e financeira dos contratos sob a sua gestao;

X consolidar as demonstracdes contdbeis dos contratos sob a sua
gestao;

Xl assessorar os setores da DCA no atendimento a legislacao vigente,
no que diz respeito aos contratos sob a sua gestao;

Xl emitir notas técnicas relativas a composicao e encaminhamentos
dos processos administrativos referentes aos contratos sob a sua gestao;

XIlll  designar servidores para representar a UnB nas audiéncias
trabalhistas junto a Justica do Trabalho e ao Ministério Publico do Trabalho e érgaos
similares, nos processos relativos aos contratos de servicos continuados por postos
de trabalho com dedicacao exclusiva;

XIV  coordenar os processos de aplicacao de sancao relativos aos
contratos de servicos continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva;

XV manter o inventario patrimonial da Coordenacao atualizado e
registrado no sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 82 A Divisdo de Contratacdo de Servicos por Postos de Trabalho
com Dedicacao Exclusiva (DCDE) compete:

I participar da instrucao processual dos contratos de servicos
continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva, de acordo com as
informacdes prestadas pelas unidades demandantes e/ou equipes de planejamento
das contratacdes;

I controlar prazos de execucao dos contratos sob a sua gestao,



notificando os responsaveis com antecedéncia de 120 (cento e vinte) dias para
formalizacao de termo aditivo ou de 180 (cento e oitenta) dias do seu termo final,
quando houver necessidade de instrucao de novo processo;

[l auxiliar os gestores e fiscais dos contratos de servigos continuados
por postos de trabalho com dedicacao exclusiva, mediante controle dos prazos de
vigéncia, coleta de dados e provimento de informacao atualizada;

IV prestar informacdes a Procuradoria Federal junto a UnB, a Auditoria
Interna, ao Tribunal de Contas da Unidao e demais 6érgaos de controle no que diz
respeito aos contratos de sob a sua gestao;

V  conduzir as repactuacdes, alteracdes, reequilibrios e prorrogacdes
dos contratos de servicos continuados por postos de trabalho com dedicacao
exclusiva;

VIl pesquisar novas formas de contratacao de servicos continuados por
postos de trabalho com dedicacao exclusiva;

VIII alimentar o(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB, e aqueles instituidos
por forca legal, no que diz respeito aos contratos sob a sua gestao;

IX elaborar e disponibilizar informacdes publicas e/ou em sitios publicos
acerca dos assuntos inerentes aos contratos de servicos continuados por postos de
trabalho com dedicacao exclusiva (legislacao, obrigacdes e direitos, e outros
assuntos pertinentes);

X gerenciar o arquivamento dos contratos sob a sua gestao e de seus
respectivos termos de ajustes, controlando o acautelamento das garantias
financeiras;

Xl providenciar a publicacao dos atos administrativos contratuais e
instrumentos congéneres relativos aos contratos sob a sua gestdo na imprensa
oficial, nos prazos definidos pela legislacao;

XIl manter o inventario patrimonial da Divisdao atualizado e registrado no
sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 92 A Divisdo de Gestdo e Controle da Fiscalizacdo de Servicos por
Postos de Trabalho com Dedicacao Exclusiva (DGDE) compete:

| realizar a gestao da execucao dos contratos de servicos continuados
por postos de trabalho com dedicacao exclusiva de acordo com as legislacdes
vigentes e com o plano de trabalho elaborado pelas unidades demandantes e/ou
equipes de planejamento das contratacoes;

[l controlar a fiscalizacao da prestacao do servico realizado pelas
empresas contratadas sob a sua gestao;

Il elaborar minutas de ato de designacao de gestores e fiscais dos
contratos de servicos continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva,
para emissao de Ato do Decanato de Administracao;

IV acompanhar as contratacdes, substituicdes, devolucdes e/ou
remanejamento do efetivo pertencente aos contratos de servicos continuados por
postos de trabalho com dedicacao exclusiva;

V  acompanhar e conferir os documentos, as folhas de ponto dos
empregados das empresas prestadoras de servicos continuados por postos de
trabalho com dedicacao exclusiva, bem como sua folha de pagamento, despachando
a respectiva fatura mensal para a unidade administrativa responsavel pelas



providéncias do pagamento;

VI emitir pareceres técnicos relativos as planilhas de custos e formacao
de precos nos processos de contratacdo, repactuacao ou reequilibrio relativos a
prestacao servicos continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva no
ambito da UnB;

VIl elaborar plano de fiscalizacao, contendo informacdes acerca das
obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucao do objeto, do plano complementar de execucao da contratada, quando
houver, do método de afericao dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre
outros;

VIII manter o inventario patrimonial da Divisao atualizado e registrado no
sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 10. A Divisdo de Penalizacdo em Contratacdes de Servicos por
Postos de Trabalho com Dedicacao Exclusiva (DCDE) compete:

I fornecer a instrucao processual relativa a penalizacao por
inadimpléncia contratual dos contratos de servicos continuados por postos de
trabalho com dedicacao exclusiva;

[l atender a demanda dos empregados das empresas prestadoras de
servicos continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva, recebendo e
encaminhando suas duvidas relativas a pagamento de salarios, beneficios etc., ou
demandas por terem recebido tratamentos incompativeis com a boa prética
profissional, caso nao tenham sido resolvidos pelos seus empregadores;

11 providenciar junto as empresas contratadas para prestarem
servicos continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva a abertura de
conta vinculada, procedendo a sua gestao em conformidade com as normas
especificas vigentes;

IV controlar e encaminhar as empresas prestadoras de servicos
continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva as notificacbes de
irreqgularidades supostamente cometidas e acompanhar o seu processo, sugerindo
guando for o caso, a aplicacdo de penalidades, em consonancia com as cldusulas
contratuais e legislacdes pertinentes;

\Y, prestar informacdes em relacao as reclamacodes trabalhistas
relativas as empresas prestadoras de servicos continuados por postos de trabalho
com dedicacao exclusiva;

VI acompanhar as audiéncias trabalhistas junto ao Ministério Publico do
Trabalho e 6érgdos similares nos processos relativos aos contratos de servicos
continuados por postos de trabalho com dedicacao exclusiva;

VIl manter o inventario patrimonial da Divisao atualizado e registrado no
sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 11. A Coordenadoria de Contratos de Servicos Sob Demanda (CSD)
compete:

I identificar as necessidades, planejar, desenvolver, avaliar e realizar a
gestao da execucao dos contratos e o acompanhamento da fiscalizacao dos servicos
sob demanda;

[l propor treinamentos, seminarios e acdes acerca da prestacdao dos



servicos e da legislacao na relacao empresa prestadora/servidor efetivo;

Il coordenar a gestao da execucao e fiscalizar o cumprimento das
obrigacdes contratuais por parte das empresas prestadoras de servicos sob
demanda e de seus contratados que atuam na UnB;

IV coordenar a fiscalizacao da prestacao do servico realizado pelas
empresas prestadoras de servicos sob demanda;

Vv participar da instrucao processual e viabilzar a contratacao de
empresas prestadoras de servicos sob demanda por meio de processo licitatério, de
acordo com necessidades identificadas pelas equipes de planejamento e/ou da
administracao superior da UnB;

V encaminhar os autos do processo de contratacao de servicos sob
demanda para assinatura do representante da UnB;

VI  elaborar minutas de ato de designacao de gestores e fiscais dos
contratos de servicos sob demanda para emissao de Ato do Decanato de
Administracao;

VIl encaminhar a Diretoria e ao DAF relatérios mensais dispondo sobre
o0 andamento dos contratos de servicos sob demanda;

VIl encaminhar a Diretoria e ao DAF relatérios mensais da execucao
orcamentaria e financeira dos contratos sob a sua gestao;

IX consolidar as Demonstracdes Contabeis dos contratos sob a sua
gestao;

X assessorar as unidades da DCA no atendimento a legislacao

vigente, no que diz respeito aos contratos de servicos sob demanda;

Xl emitir Notas Técnicas relativas a composicao e encaminhamentos
dos processos administrativos relativos aos contratos de servicos sob demanda;

XIl designar servidores para representar a UnB nas audiéncias
trabalhistas junto ao Ministério Publico do Trabalho e 6rgaos similares, nos processos
relativos aos contratos de servicos sob demanda;

X1 coordenar 0s processos de aplicacao de sancao relativos aos
contratos de servicos sob demanda;

X1V manter o inventario patrimonial da Coordenacao atualizado e
registrado no sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 12. A Divisdo de Contratacdo de Servicos Sob Demanda (DCSD)
compete:

I participar da instrucao processual dos contratos de servicos sob
demanda, de acordo com as informacdes prestadas pelas unidades demandantes
e/ou equipes de planejamento das contratacdes;

[l controlar prazos de execucao dos contratos de servicos sob
demanda, notificando os responsaveis com antecedéncia de 120 (cento e vinte) dias
para formalizacao de termo aditivo ou de 180 (cento e oitenta) dias do seu termo
final, quando houver necessidade de instrucao de novo processo;

1 auxiliar os gestores e fiscais dos contratos de servicos sob
demanda, mediante controle dos prazos de vigéncia, coleta de dados e provimento
de informacao atualizada;



IV prestar informacdes a Procuradoria Federal junto a UnB, a Auditoria
Interna, ao Tribunal de Contas da Unidao e demais 6érgaos de controle no que diz
respeito aos contratos de servicos sob demanda;

V aditar as renovacdes e repactuacdes dos contratos de servicos sob
demanda;

VI pesquisar novas formas de contratacao de servicos sob demanda;

VII alimentar o(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB, e aqueles instituidos
por forca legal, no que diz respeito aos contratos de servicos sob demanda;

VIII elaborar e disponibilizar informacdes publicas e/ou em sitios publicos
acerca dos assuntos inerentes aos contratos de servicos sob demanda (legislacao,
obrigacodes e direitos, e outros assuntos pertinentes);

IX gerenciar o arquivamento dos contratos sob demanda e seus
respectivos termos de ajustes, controlando o acautelamento das garantias
financeiras;

X providenciar a publicacao dos atos administrativos contratuais e
instrumentos congéneres relativos aos servicos sob demanda na imprensa oficial,
nos prazos definidos pela legislacao;

Xl manter o inventario patrimonial da Divisao atualizado e registrado no
sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 13. A Divisdo de Gestdo e Controle da Fiscalizacdo de Servicos Sob
Demanda (DGSD) compete:

I realizar a gestao da execucao dos contratos de servicos sob
demanda, de acordo com as legislacdes vigentes e plano de trabalho elaborado pelas
unidades demandantes e/ou equipes de planejamento das contratacoes;

[l controlar a fiscalizacao da prestacao do servico realizado pelas
empresas prestadoras de servicos sob demanda;

Il elaborar minutas de ato de designacao de gestores e fiscais dos
contratos de servico sob demanda, para emissao de Ato do Decanato de
Administracao;

IV controlar as contratacdes, substituicdes, devolucbes e/ou
remanejamento do efetivo pertencente aos contratos de servicos sob demanda;

V  acompanhar e conferir a folha de pagamento dos servicos sob
demanda, despachando a respectiva fatura mensal das empresas para a unidade
administrativa responsavel pelas providéncias do pagamento;

VI emitir pareceres técnicos relativos as planilhas de custos e formacao
de precos nos processos de contratacdao, repactuacao ou reequilibrio relativos a
prestacao servicos sob demanda no ambito da UnB;

VIl  manter o inventério patrimonial da Divisao atualizado e registrado no
sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 14. A Divisdo de Penalizacdo em Contratacdes de Servicos Sob
Demanda (DGSD) compete:

I fornecer a instrucao processual relativa a penalizacao por
inadimpléncia contratual dos contratos de servicos sob demanda;



Il atender a demanda dos empregados das empresas prestadoras de
servicos sob demanda, recebendo e encaminhando-as os formuldrios de
ocorréncias;

11 controlar e encaminhar os Formularios de Comunicacao de
Irregularidades, bem como as notificacbes as empresas prestadoras de servicos
relativas a pagamento de salarios, beneficios etc. ou relativas a reclamacao de
empregados por terem recebido tratamentos incompativeis com a boa pratica
profissional, caso nao resolvidos pelos seus empregadores;

IV prestar informacdes em relacao as reclamacdes trabalhistas relativas
as empresas prestadoras de servicos sob demanda;

V controlar e encaminhar as empresas as notificacdes de irregularidades
supostamente cometidas e acompanhar o seu processo, sugerindo, quando for o
caso, a aplicacdo de penalidades em consonancia com as cldusulas contratuais e
legislacdes pertinentes;

VI acompanhar as audiéncias trabalhistas junto a Justica do Trabalho e
a0 Ministério Publico do Trabalho e 6rgados similares nos processos relativos aos
contratos de servicos sob demanda;

VIl manter o inventario patrimonial da Divisao atualizado e registrado no
sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 15. A Coordenadoria de Contratos Especiais (CES) compete:

I coordenar a gestao administrativa dos contratos administrativos
firmados pela UnB oriundos de dispensas ou inexigibiidades de licitacao e aqueles
cuja gestdo da execucao é realizada por unidade especffica, dando apoio a Diretoria
nas atividades pertinentes a estes contratos;

I coordenar as atividades de apoio a formalizacao e participar da
instrucao processual dos contratos, aditivos, termos de apostilamento e
instrumentos similares relativos aos contratos administrativos firmados pela UnB
oriundos de dispensas e inexigibiidades de licitacao e aqueles cuja gestao da
execucao é realizada por unidade especifica, de acordo com necessidades
identificadas pelas equipes de plangamento das contratacdes, unidades
demandantes ou da administracao superior da UnB;

[l elaborar minutas de contratos, termos aditivos ou de apostilamento,
no que diz respeito a bens e servicos oriundos de dispensas e inexigibilidades de
licitacao e aqueles cuja gestao da execucdo é realizada por unidade especifica, de
acordo com necessidades identificadas pelas Equipes de Planejamento das
Contratacdes ou Unidades Demandantes ou Administracao Superior da UnB;

IV encaminhar os autos dos processos de contratacao de bens e
servicos oriundos de dispensas e inexigibilidades de licitacao e agueles cuja gestao da
execucao é realizada por unidade especifica para assinatura do representante da
FUB;

V  providenciar a publicacao dos atos administrativos contratuais e
instrumentos congéneres relativos aos contratos oriundos de dispensas e
inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja gestao da execucao é realizada por unidade
especifica na imprensa oficial, nos prazos definidos pela legislacao;

VI alimentar o(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB, e aqueles instituidos
por forca legal, no que diz respeito aos contratos oriundos de dispensas e
inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja gestao da execucao é realizada por unidade



especffica;

VIl gerenciar o arquivamento dos contratos oriundos de dispensas e
inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja gestao da execucao é realizada por unidade
especifica e seus respectivos termos de ajustes, controlando o acautelamento das
garantias financeiras;

VIII elaborar minutas de ato de designacao de gestores e fiscais dos
contratos oriundos de dispensas e inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja gestao
da execucao é realizada por unidade especifica para emissao de Ato do Decanato de
Administracao;

IX controlar prazos de execucao dos contratos oriundos de dispensas e
inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja gestao da execucao é realizada por unidade
especifica, notificando os responsaveis com antecedéncia de 120 (cento e vinte) dias
para formalizacao de termo aditivo ou de 180 (cento e oitenta) dias do seu termo
final, quando houver necessidade de instrucao de novo processo;

X auxiliar os gestores e fiscais dos contratos oriundos de dispensas e
inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja gestao da execucao é realizada por unidade
especifica, mediante controle dos prazos de vigéncia, coleta de dados e provimento
de informacao atualizada;

Xl analisar e encaminhar a unidade competente os pedidos de reajuste,
repactuacao de precos e reequilibrio econdmico e financeiro dos contratos oriundos
de dispensas e inexigibiidades de licitacdo e aqueles cuja gestao da execucao é
realizada por unidade especifica;

Xll  coordenar a instrucdao de procedimentos referente a aplicacao de
penalidade e de cumprimento a deliberacdes dos érgaos fiscalizadores;

Xlll  encaminhar a unidade de compras as sancdes administrativas,
sugeridas pelos fiscais/gestores dos contratos;

XIV prestar informacdes a Procuradoria Federal junto a UnB, a Auditoria
Interna, ao Tribunal de Contas da Unido e demais 6rgaos de controle no que diz
respeito aos contratos oriundos de dispensas e inexigibilidades de licitacao e aqueles
cuja gestdo da execucao é realizada por unidade especifica;

XV manter o inventario patrimonial da Coordenacao atualizado e
registrado no sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 16. A Divisdo de Contratacdo Especiais (DCES) compete:

| auxiliar na elaboracao da instrucao processual dos contratos aditivos,
termos de apostilamento e instrumentos similares oriundos de dispensas e
inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja gestao da execucao é realizada por unidade
especffica;

[l aditar as renovacoes e repactuacdes dos contratos oriundos de
dispensas e inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja gestao da execucao é realizada
por unidade especffica;

Il pesquisar novas formas de contratacao oriundos de dispensas e
inexigibilidades de licitacao e aquelas cuja gestao da execucao é realizada por unidade
especffica.

IV alimentar o(s) sistema(s) adotado(s) pela UnB, e aqueles instituidos
por forca legal, no que diz respeito aos contratos oriundos de dispensas e
inexigibilidades de licitacao e aqueles cuja gestao da execucao é realizada por unidade



especffica.

V elaborar e disponibilizar informagdes publicas e/ou em sitios publicos
acerca dos assuntos inerentes aos contratos oriundos de dispensas e inexigibilidades
de licitacao e aqueles cuja gestao da execucao é realizada por unidade especifica
(legislacao, obrigacdes e direitos, e outros assuntos pertinentes);

VI manter o inventario patrimonial da Divisao atualizado e registrado no
sistema informatizado adotado pela UnB.

Art. 17. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao e revoga
0 Ato do Decanato de Administracao n? 176/2022 ( 7996170).

Brasilia, 07 de outubro de 2022

Documento assinado eletronicamente por Rozana Reigota Naves,
Decano(a) de Administracao, em 07/10/2022, as 18:22, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da
Universidade de Brasilia.
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