: Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA n°® 12, de 13 de agosto de 2014.

Designa gestor do processo de contratacdo de
agenciamento de viagens, fornecimento e reserva de
passagens aereas nacionais e internacionais que
entre si fazem o Conselho de Arquitetura e Urbanismo
do Distrito Federal (CAU/DF) e a empresa Consul
Viagens e Turismo Ltda. Me.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal
(CAU/DF), no uso das atribuicdes que Ihe conferem os incisos | € X do art. 34 e inciso Il do
art. 35 da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, os incisos llI, VIIl e XVII, do artigo 14°
do Regimento Interno aprovado na Sesséo Plenaria n® 02, realizada no dia 17 de janeiro de
2012,

Considerando art. 67 da Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993, que versa
sobre a designacdo de um representante da Administracdo para fiscalizar contratacdo de
terceiros;

Considerando Portaria CAU/DF n° 7, de 1° de junho de 2012, que
disciplina os critérios e procedimentos para concessao de diarias e passagens; e

Considerando contratacdo de empresa especializada em agenciamento de
viagens, fornecimento e reserva de passagens aéreas nacionais e internacionais.

RESOLVE:

Art. 1° Designar o colaborador Anderson Viana de Paula para atuar como
gestor do processo n° 1/2013 para acompanhamento dos servicos referentes agenciamento
de viagens, fornecimento e reserva de passagens aéreas nacionais € internacionais.

Art. 2° Sao atribuicdes do gestor de contrato/convénio, dentre outras
necessarias a boa pratica administrativa e ao cumprimento das normas legais:

[. inteirar-se dos termos do contrato/convénio e de seus anexos;

N ll. solicitar da contratada a indicagdo formal de um preposto e promover
reunides para esclarecer davidas e questdes pertinentes a execucédo do
contrato/convénio;

lll. Contatar e acompanhar a empresa contratada para atender eventuais
manutencdes nos servicos/equipamentos;

IV. anexar ao processo todos os documentos referentes a execugédo do
contrato/convénio, tais como correspondéncias, relatérios de execucao,
comunicados, solicitacbes e respostas, ordens de servigos,
encaminhamentos, notas fiscais ou faturas, materiais impressos,
gravados, fotos e outros que entender necessarios;

V. zelar pela integridade do processo no tocante a sua numeragao correta
na ordem cronolégica dos documentos, evitando rasuras e justificar
quaisquer alteracbes de pecas bem como carimbar as pecas que
estiverem em branco;

VI. solicitar o encerramenio e abertura de tomos quando atingirem a
quantidade de 200 folhas;

VIl. atestar as respectivas notas fiscais ou faturas, se for o caso;

VIII. elaborar planilha de acompanhamento e execuc¢do das despesas do
contrato/convénio, se for o caso;
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XI.

XIl.

XIL

XIV.

XV.

XVI1.
XVIL.

XVIII.

XIX.

termos aditivos.
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IX.

verificar todos os quantitativos e respectiva qualidade dos bens e
servigos, bem como as demais exigéncias, conforme o contrato/convénio,
se for o caso;

exercer rigoroso controle sobre as rotinas de execugdo do
contrato/convénio, levando ao conhecimento da chefia imediata,
eventuais irregularidades que ocorreu ou esta ocorrendo, bem como as
que possam OcCoITer;

manifestar-se sobre quaisquer alteracdes do contrato/convénio em
relacéo aos servigos ou fornecimentos, submetendo-as a chefia imediata:
comunicar, por escrito, a chefia imediata a ocorréncia de quaisquer danos
causados pela contratada/convenente ao CAU/DF ou a terceiros, em
decorréncia da execugdo do contrato/convénio, bem como as
providéncias adotadas;

prestar esclarecimentos e apresentar solugbes para ocorréncias que
surgirem durante a execugdo do contrato/convénio, tanto para a
contratada como para a administracido do CAU/DF;

propor a chefia imediata, de forma motivada e fundamentada, a aplicacdo
de eventuais penalidades & contratada/convenente, nos termos do
contrato/convénio;

propor a paralisagéo e/ou a adequacédo de qualquer servico ou refazer, se
for o caso, bem como n&o aceitar produtos ou servigos que estejam em
desacordo com as especificagdes do contrato/convénio, se for o caso;
submeter a chefia imediata e em tempo habil, as decisdes e providéncias
que ultrapassarem a sua competéncia;

manter registro da execucdo do contrato/convénio, inclusive as
penalidades aplicadas, se for o caso;

proibir, nos locais onde seréo executados os servigos, a permanéncia de
material, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do
contrato/convénio, se for o caso;

oferecer condigdes e equipamentos adequados e necessarios para a
contratada/convenente executar o contrato/convénio:

atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, se a
contratada/convenente cumpriu integralmente todas as obrigacdes objeto
do contrato/convénio;

propor, em tempo habil, nos termos da legislagéo vigente, a renovagio
do contrato/convénio;

Elaborar, até 30 (trinta) dias apés o término do periodo de vigéncia, se
outro prazo néo for fixado no contrato/convénio, relatério final sobre a
execucgao.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 4° Esta portaria tera validade até o fim da vigéncia do contrato e seus

Art. 5° Ficam revogadas as disposi¢cdes em contr:

Brasilia, 13 de agosto de 2014.

A\rq. e Urb. ALBERTO ALYES DE FARIA

1 President
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