MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SECRETARIA-EXECUTIVA

NORMA OPERACIONAL CONJUNTA/DIRAD/DTI N2 01, DE 23 DE MAIO DE 2014.

Estabelece 0s  procedimentos para 0
acompanhamento dos servigos de impresséo,
digitalizacdo e cdpia e da execucdo dos contratos
de prestacdo dos servigos, com o fornecimento de
equipamentos e insumos, firmados com o
Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo - MP.

A DIRETORA DE ADMINISTRAQAO e o DIRETOR DE
TECNOLOGIA DA INFORMAC}AO DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO, no uso das atribuicbes que lhes conferem os arts. 62 e 72,
respectivamente, do Decreto n? 8.189, de 21 de janeiro de 2014, resolvem:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam estabelecidos os procedimentos para 0 acompanhamento dos
servicos de impressdo, digitalizacdo e copia e da execucdo dos contratos de prestacdo dos
servigos, com o fornecimento de equipamentos e insumos, firmados com o Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestéo - MP.

Art. 22 A coordenacdo e 0 gerenciamento dos servicos de impresséo,
digitalizacdo e copia e a definicdo da alocacdo dos equipamentos serdo de competéncia da
Diretoria de Tecnologia da Informacéo - DTI, com o apoio das unidades administrativas do
MP.

Art. 32 As unidades do MP deverdo racionalizar os trabalhos de impressdo e
copia, dando preferéncia as facilidades disponiveis na internet/intranet, ao uso do correio
eletronico e demais recursos de multimidia (CD/DVD), baseados no Projeto Esplanada
Sustentavel e nas normas ambientais.

CAPITULO Il
DA FISCALIZAGAO
DO CONTRATO



Art. 42 A fiscalizacdo do contrato serd exercida por um representante da
Administracdo indicado pela DTI, designado fiscal do contrato, que seguira as orientacdes das
InstrucBes Normativas da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo - SLTI/MP e
das Normas da Diretoria de Administracdo - DIRAD sobre fiscalizacdo e supervisdo de
contratos.

Art. 52 Ao fiscal do contrato, além das atribuicdes previstas na legislacdo
citada no art. 49, incumbe ainda:

| - verificar a conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos
recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento dos trabalhos;

Il - requisitar as providéncias de responsabilidade do MP para viabilizar o
funcionamento do equipamento, como pontos de rede e energia elétrica, no que for o caso;

Il - apor o carimbo e assinatura em todos os relatorios que evidenciam a
leitura mensal dos equipamentos instalados nas dependéncias do MP;

IV - acompanhar o consumo e encaminhar aos dirigentes os relatorios
gerenciais mensais com a leitura dos equipamentos e o custo do servigco em suas unidades
administrativas; e

V - consolidar mensalmente as informacbes apresentadas pela empresa
contratada, atestar as faturas e encaminha-las a DTI para a instrugdo do processo e envio a
DIRAD para pagamento.

8 12 Somente serd encaminhada para pagamento a fatura que estiver
acompanhada dos relatorios de impressao extraidos dos equipamentos faturados, contendo a
informacéo sobre o registro do contador de cada maquina, com data, assinatura e carimbo do
fiscal do contrato.

820 Os relatorios de impressdo para fins de pagamento das faturas nédo
poderdo conter rasuras nas leituras dos equipamentos.

CAPITULO IlI
DAS RESPONSABILIDADES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 62 Os chefes dos setores de apoio das unidades administrativas do
Ministério ou as chefias das areas, serdo responsaveis pelas impressoras instaladas em suas
dependéncias, devendo auxiliar a DTI no acompanhamento dos servi¢os prestados pela
empresa contratada, incumbindo-Ihes:

| - acompanhar a instalacdo da impressora efetuando o teste do equipamento na
presenca do técnico da empresa contratada;

Il - carimbar, assinar e datar os relatorios de instalacdo ou desinstalagdo do
equipamento, com a informacé&o do registro do contador;



I11 - solicitar, quando necessario, 0s insumos ou a manutencao do equipamento
junto ao representante da empresa contratada;

IV - promover a guarda dos insumos destinados a sua unidade, os quais
somente poder&o ser utilizados na operacionalizagdo do equipamento contratado;

V - permitir o acesso do empregado da empresa contratada, devidamente
identificado, as dependéncias da unidade, no que se refere a execu¢do dos servicos;

VI - receber o relatorio gerencial mensal enviado pela DTI, mantendo controle
sobre o histdrico de consumo da unidade administrativa;

VII - solicitar ao fiscal do contrato, quando necessario e a qualquer momento,
relatorio detalhado do consumo do servico de impressdo em sua unidade administrativa; e

VIII - informar ao fiscal do contrato quaisquer irregularidades observadas na
prestacao dos servicos.

CAPITULO IV
DOS RELATORIOS

Art. 7° Os dados que comporao os relatérios gerenciais serdo extraidos dos
relatorios de faturamento e dos relatérios mensais com a leitura dos equipamentos.

Art. 82 A empresa contratada emitira os relatérios de leitura de forma remota,
ou manualmente pela impressdo da pagina com o contador instalado nas impressoras, quando
ndo for possivel a emissao remota.

Art. 92 A DTI deverd verificar a confiabilidade da emissdo remota dos
relatérios de impressdo, bem como os procedimentos de consolidagdo do consumo realizado
pela empresa contratada para utilizacdo no faturamento mensal.

Art. 10. Nos casos de impressoras instaladas localmente e ndo conectadas a
rede MP ou quando nédo for possivel adotar os procedimentos remotos, 0s relatérios mensais
de impressdo, com a informacéo sobre o registro dos contadores, serdo impressos nos proprios
equipamentos pela empresa contratada e sob a supervisdo da DTI.

Paragrafo Unico. A DTI sera responsavel pela emissdo dos relatérios
gerenciais e por acompanhar a emissdo dos relatérios mensais de impressao realizada pela
empresa contratada, apondo o carimbo e assinatura do fiscal do contrato em todos os
relatorios que evidenciam a leitura mensal dos equipamentos instalados nas dependéncias do
MP.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11. Os servicos de diagramacdo, composicdo e artes graficas e de
reproducdo de documentos para terceiros serdo disciplinados em norma especifica.



Art. 12. Eventuais situacGes ndo previstas na presente NOC serdo dirimidas
pelo Diretor de Administracédo e pelo Diretor de Tecnologia da Informacéo.

Art. 13. Esta Norma Operacional Conjunta entra em vigor na data de sua
publicacao.

Art. 14. Fica revogada a Norma Operacional Conjunta/SPOA/DTI n2 01, de 20
de setembro de 2013.

ANA CLECIA SILVA GONCALVES EDUARDO CESAR SOARES GOMES
DE FRANCA
Diretora de Administracao Diretor de Tecnologia da Informacéo



