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DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTRA AS SECAS ORI

DIRETORIA GERAL _ : N5

NORMA OPERACIONAL N° O | b 33 pE ouTuBRO DE 2015

Disciplina = os procedimentos - para

"+, aguisicao de bens e contratacdo de
servicos, no ambito da Administracdo
Central do  Departamento Nacional de
Obras.Contra as Secas.

o DIRETDR GERAL DO DEPARTAMENTO. NACIONAL DE DBRAS CONTRA AS SECAS DO
DNOCS, no uso de suas atribuigtes, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Estabelecer procedimentos para solicitacbes de aquisices de bens e
contratacao de servicos, no ambito da Administracdo Central do Departamento Nacional de
Obras Centra as Secas —- DNOCS, nos termos desta Norma Operacional - NO.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

CRRLE
Art. 22 Para fins desta Norma Operacional considera-se:

| - compra - suporte material que reflete o exercicio das funges e atividades do
DNOCS, aquisicdo remunerada de material com utilizacdo de recursos ﬂrr;amentarms

Il - contrato - todo e qualquer ajuste celebrado entre orgaos ou entidades da
Administracao Publica e particulares, por meio do gual se estabelece um acordo de vontades,
para formacao I:Ie vinculo e estipulacao de obrigacdes reciprocas;

lll - condicbes gerais -_.anexo da nota de empenho - ajuste entre a Administracao
- & particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacao de vinculo e a estipulacdo
de obrigacbes reciprocas, para os casos de compras ou servicos com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos ou contratados, dos quais ndo resultem obrigacbes futuras,
inclusive assisténcia técnica; ;

V- servico - toda atividade destlnada a obter determinada utllldade- de interesse
para a Administracao, e ainda:

rometer
r-se por

a) servicos continuados - agueles servicos cuja interrupcdo pode co
as atividades da Administracao e quando a necessidade de contratacdo deva est
mais de um exercicio financeiro de forma ininterrupta; e f/;f




b} servicos nao-continuados - tém como escopo a obtencdo de  produtos
especificos em um periodo pré-determinado, cujo .resultado satisfaca de imediato a
necessidade da Administracao; : ; frdsl

V- nhra - toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperal;ao DLE ampliacao,
reahzada por Exe:ur;éc- dlreta ou indireta;

l‘u" material de consumo - bem que, em funcdo. de sua utilizacdo corrente,
perde, normalmente, a sua identidade fisica em dois anos efou tem sua LIIZIHZHI;EG limitada a
este penndu ;
- VIl - material ou bem permanente - é aquele que, em razao de seu uso corrente,
tem durabilidade e utilizagao superior a dois anos. Sua aquisicdo é feita em despesa de capital
e possui controle individualizado;

Vil - plano de trabalho - documento aprovado pela autoridade competente, que
consigna a necessidade de contratacdo dos servicos continuados, orientando a caracterizacao
do objeto, evidenciando as vantagens para a Administracdo e sua economicidade, no que
couber, e deflnmdﬂ diretrizes para elaboracdo do projeto basico ou termo de referéncia;

IX - prnjetn basrcn - conjunto de Elementus necessarios e suficientes, com nwEI
de precisdo adequado para caracterizar o bem, a obra ou o servico, ou complexo de obras ou
servicos objeto da contratacdo, elaborado com base nas indicagbes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento .do impacto
ambiental do empreendimento, e gue possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucdo, quando se tratar de execucdo de nbras e prestacdo de
servigos;

X - termo de referéncia - documento onde serao aprésentados de forma precisa e
detalhada o objeto da contratacao, os critérios para a aceitacdo do bem ou servico a ser
adquirido, especificando os deveres do contratado, os procedimentos de fiscalizacao, prazo de
execucao do contrato, penalidades aplicaveis,. entre outras, devendo, ainda, propiciar a
avaliacdo do custo pela Administracdo, com base em pesquisa de pregos praticados no
mercado local, regional ou nacional, de acordo com a natureza do objeto licitado, quando se
tratar da aquisicdo de bens e servicos comuns, utilizado somente para a modalidade de
licitagdo Pregéo;

Xl - solucdo de tecndlogia da informacao: conjunto de bens e/ou servicos de
Tecnologia da Informacgdo e automacdo que se rr‘:tegram para o =alcance dos resultados
pretenmdﬂs com a contratacao; ;

Xl - aceitacdao - operacao na qual se declara na dﬁcumentat;ﬁn fiscal, que o
material recebido esta em conformidade com- as especificagdes estabelecidas pela
~ Administracao;

A Xlll - Plano Anual de Contratacées - instrumento de planejamento para as

aguisicdes de bens e as contratagbes de servigos, que visa atender as necessidades das
unidades administrativas, para o periodo de doze meses; -
CAPITULO 11l

DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Art. 32 As unidades administrativas do Départ_amentﬂ Macional de Obras Contra
as Secas - DNOCS na Administracdo- Central deverdao encaminhar para a Diretoria
Administrativa - DA, até o dia 30 de autubrg, suas necessidades de aquisictes para licitacoes,
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contratagées ou celebrar;an de termo de cooperacao para o exercicio do ano seguinte, por
meio:

| - para bens de consumo e permanente — formularios de Cadastro de Setor
Requisitante de Material, Estimativas de Materiais de Expediente e Permanente, anexo | a esta
NO, a ser entregue a Diretoria Administrativa - DA e encaminhados a Caordenat;an de Recursos
Logisticos — CRL e em seguida a Secao de Material - CRL/MP- M

Il - para cnntratat;ﬁes de servicos ou celebracao de termo de cooperacao através’
de memorandos que serdo entregues'a Diretoria Administrativa e distribuidos para D!wsan de
L|i:|ta(;0e5- DA/L e/ou para Cuurdena;aﬂ de Recursos Logistico — CRL

Paragrafo ' Unico. Para bens de consumo ou permanente que contenham
especificacbes técnicas que constem no Plano Anual-de Contratacbes, serdo solicitados as
especzflca;ueﬁ e detathamentos aos setores reguisitantes durante os procedimentos de
aquisicao.

Art. 42 Caberd & Secdo de Material - DA/CRL/MP-M, em conjunto com o Servico
de Material e Patrimdnio — DA/CRL/MP e a Coordenacao de Recursos Logisticos — DA/CRL, a
elaboracéo e a consolidacdo do Plano Anual de Contratacdes para bens.

Art. 511 Cabera o Servico de Atividades Gerais - CRL/AG, em conjunto com a
Cnnrdenagan de Recursos Logisticos — DAJCRL, a elabura-:;éﬂ e a-consolidacao do Plam:- Anual
de Cuntratat;ues dos hem;os

rt. 62 O Plano Anual de Contratacdes podera ser .revistc:- semestralmente a
pedido do Dil_'etnr Administrativo.

Art. 7 2 Para execucdo do Plano Anual de Contratacbes, as unidades
administrativas deverao encaminhar para Diretoria Administrativa - DA documento, contendo a
solicitacdo e termo de referéncia, conforme Capitulo V desta NO, com antecedéncia minima de
cento e oitenta dias para o atendimento da demanda, exceto para os casos de aquisicbes de
bens materiais e de consumo comuns e servicos coletivos que serao providenciados por
setores vinculados a esta Diretoria Administrativa.

Art. 82 Nas contratacdes deverdo ser observadas a preferéncia por produtos e
servicos comprovadamente de menor impacto ambiental, a preservacao do meio ambiente e
do bem estar social, de forma a atender ao interesse da Administracao.

iy
CAPITULO IV 2 __C
DA REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO E DE BENS PERMANENTES = % — ]
'~ DE USO COMUM Dby

Secdo |
Material de consumo de uso comum

Art. 92 O material de consumo de uso comum serda demandado pela Secdo de
Material -~ DA/CRL/MP-M, setor vinculado ao Servico de Material e Patrimbnio - CRL/MP, com
base nas solicitacfes das areas e na previsao elaborada pericdicamente e tendo em vista o
estogue existente no almoxarifado.

Art. 102 A requisicdo de material de consumo comum sera feita por servidor
credenciado pela unidade de apoio administrativo, com base no Catdlogo de Material: de
Consumo Padronizado, a ser dlspunlbmzadu semestralmente através de e-mail pelo Chefe da
Sec#o de Material — CRUMP-

Paragmfu Gnico.-Cabera as unidades de apoio admmlstratwn/zz//’atuahzadns



os dados dos servidores cadastrados, bem como efetuar os descredenciamentos, por meio de
_solicitacao formal a Secao de Material - DA/CRL/MP-M

Art. 11. ‘As guantidades solicitadas limitar-se-do ao volume ideal para consumo
mensal tendo como parametro os histdricos de consumo das unidades de apoio administrativo,
evitando-se, assim, a estocagem de material fora do Almﬂxarlfadn Central, sendo vedada a sua
devolucao. ‘

Paragrafo Primeiro. Materiais usados somente poderdo ser devolvidos ao
Almoxarifado Central para descarte. Neste caso, os' Coordenadores . das unidades
administrativas deverao encaminhar @ Coordenacao de Recursos Logisticos — CRL, com vistas
ao Servico de Material e Patriménio - DA/CRL/MP, antes da devolugdo, memorando, juntamente
com o formulario “Termo de Devolugdo de Bens de Consumo e Permanente”, anexo I,
devidamente preenchido e assinado pelo Coordenador da unidade requisitante, informando os
materials, as quantidades e a justificativa da demlu-:;an e do descarte. 2

Paragrafo Segundo - O SErw;u de Material e Patriménio — DA/CRL/MP avaliara,
primeiramente, se o materlal a ser devolvido ndoc podera, ainda, ter condicdes de
reaproveitamento. L ;

Paragrafo Terceiro - Em se tratando de material reaproveitavel e se,
justificadamente, nao for possivel a sua distribuicdo dentro de outra unidade administrativa, o
material sera aceito e autorizada, pelo Servico de Material e Patriménio - CRL/MP, a sua
. devolugao, sendo agregado ao Almoxarifado da Administracdo Central para redlstnbuu;acr no
‘ambito do Departamento Nacional de Obras Contra as Secas - DNOCS.

Art. 12. A solicitacdao de material devera ser feita de acordo com as necessidades -
das unidades de apoio administrativo, sendo que suas disponibilizacbes serdo analisadas
conforme estoques do Almoxarifado Central pelo Servico de Material e Patriménio = CRL/MP.

Art. 13. Quando houver necessidade de material de.consumo para atender a.
eventos, quaisquer que sejam, os pedidos deverdo ser encaminhados & Coordenacao de
Recursos Logisticos - DA/CRL, por memorando, devidamente justificados, com antecedencla
minima de cinco dias LItEIS e estarem presentes no Plano Anual de Contratacdes.

\

Secdo ll
Bens permanentes de uso comum

Art. 14. Ds bens permanentes ‘de uso comum serao requisitados pela Secdo de
Material - DMCRUMP M, com base no Plano Anual de Contratacgdes.

Art. 15. As requisicdes de hEr'rs permanentes de uso comum deverdo ser feitas
pelas unidades administrativas a Coordenacdo de Recursos Logisticos - DA/CRL, por
documento do titular ou seu substituto legal, contendo a especificacdo, a quantidade e a
informacdo da conveniéncia para a Administracdo, com antecedéncia minima {ie cento- e
oitenta dias para o atendlrnentu da demanda. ;

Art. 16. Os bens permanentes de uso comum constantes no Plano Anual de
Contratacoes relacionadas com a area de Tecnologia de Informacao (Nobreaks, Estabilizadores,
Desktops, Impressoras, Monitores de Video, Notebooks, HDs Externos, Tablets, e outros) serao
disponibilizadas relagdo de bens para Coordenacao de Gestdo Estratégica, e encamin
Seruu;u de Informatica - CGE/IN para aniallsar‘Ern e Enwarem parecer concordando og”
as aqulsu;ces dos mesmms
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CAPITULO V '
DA SOLICITACAO DE MATERIAIS DE CONSUMO, BENS DE USD ESPECEFICD!S!NGUL&% Ruhrl:a
by . j':-"-

Art. 17. Os materiais de consumo nao sujeitos a estocagem, os materiais ou bens
permanentes, os servicos e todas as demais aquisicdes nao referidas no Capitulo IV desta NO,
deverao ser solicitados pelos titulares das unidades administrativas do Departamento Nacional
de Obras Contra as Secas - DNOCS a Coordenacao de Recursos Logisticos - DMCRL ou seu
substituto legal, observado o Plano-Anual de Cnntratagnes

Paragrafo Unico. Nas solicitactes de aquisir.;ﬁes de bens na area de Tecnologia da
Informacgdo - Tl deverdo ser observados, ainda, os procedimentos estabelecidos em normas
especificas e previamente submetidas a Coordenacao de Gest3o Estratégica e ao Sewn;n de °
Informatica — CGE/IN para a analise e ratificacdo das especificacdes.

Art. 18 As solicitacbes deverdo ser feitas pnr meio de ducument{) do qual
constara, no corpo ou em fnrma de anexo:

| - aclara Ident:ﬂr.af;éu do bem ou servico a ser adquirido ou contratado; ‘
Il - a justificativa da unidade demandante para a aquisicdo do bem;
lll - a quantidade necessaria com justificativa para a estimativa aser contratada;

IV - o custo estimado da aqunsn;an ou contratacao, com respectiva
documentacdo cnmpruhatnna ou a indicacdo da fonte de pesquisa; :

V - a especificacao técnica do material a ser adquiridu;

VI - o plano de trabalho nos casos .de servicos continuados, aprovado pela
autoridade maxima da unidade administrativa, ou a quem esta delegar competéncia; que
devera conter, no minimo a justificativa da necessidade dos servigos e a relacdo entre a
- demanda prevista e a quantidade de servico a ser contratada; :

VIl — o projeto basico ou termo de referéncia devidamente aprovado pelo
dirigente maximo da unidade administrativa requisitante;

. VIl - a indicac@o do servidor em exercicio na unidade administrativa demandante
incumbido da interlocucdo e acompanhamento da solicitacdo, bem como do recebimento e |
aceitacao do material;

CAPITULO VI
DA PESQUISA DE PRECO

' Art. 19. A pesquisa de precos devera ser realizada pela unidade administrativa
demandante da contratacdo que podera solicitar orientacbes & Secao de Material = CRL/MP-M,
para bens, e na area de servicos consultar o setor de Servicos de Atividades Gerais — CRU/AG,
buscando trazer parémetms seguros para uma adequada contratacao.

Paragrafn Unico:. A pesquisa de precos devera seguir as orientacdes contidas no
_Nnrmatwo Iriterno de Regulamentacdo dos Requisitos de Validade para Pesqu:sa de Precos do
DNOCS, anexo lIl.

Art. 20. Para as aquisicies de bens e contractes de soluctées de Tecnglegia da

S b'j':ﬁ



Infermagdo - Tl, a pesquisa de preco devera ser realizada pela area de Te::nnlugla da
Informacao, o Servico de Informatica - CGE/IN.

Paragrafo Gnico. O Servico de Informatica - CGE/IN devera validar as aquisicoes
de bens de TI, com foco no cumprimento das normas gue regem estas contratacdes, e no
alinhamento ao Plano Diretor de Tecnologia da Informacao do DNOCS.

CAPITULO VI
DO RECEBIMENTO E DA ACEITAGCAO DO MATERIAL

Art. 21. O material recebido dependera, para ser aceito, de conferéncia e,
quando for o caso, de exame qualitativo. ;

Art. 22. O recebimento e aceite de materiais sero de responsabilidade de
servidor indicado pela Secao de Material - CRL/MP-M, nos casos de materiais de uso comum ou
‘pela unidade administrativa demandante, nos casos de materiais relacionados a aquisigdo
especifica.

Art. 23. F'n::r “bcasiao do receblmentﬂ e do aceite, os materiais deverdao ser
conferidos observando-se, em especial:

| - a integridade da embalagem;

I - a conformidade com as especificacbes do pedido formulado  pela
Administracao; e

lll - a unidade e quantidade Especiﬁcadé para entrega.

Art. 24. Se o material, apds a conferéncia de que trata o art. 21, depender de
exame qualitativo, o mesmo deverd ser feito pela ﬂrea técnica especifica.

Art. 25. Quandu._ o material entregue ndo estiver em conformidade com as
especificacbes estabelecidas, apresentar faltas ou defeitos, o servidor designado para o
recebimento entrara em contato com o fornecedor, mediante envio de oficio/documento oficial,
visando a regularizacdo da entrega ou troca, com prazo definido, para fins de aceitacao.

Para’g'rafu Unico. A notificagdo da empresa fornecedora devera ser comunicada
oficialmente ao Servico de Material e Patriménio — DA/CRL/MP e a Coordenacdo.de Recursos
Logisticos - CRL para inclusdo no processo original de contratacdo.

Art. 26. O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no
art. 23 da Lei n? 8.666, de 1993, para a modalidade de convite, devera ser confiado a uma
comissao de, no minimo, trés membros (ver art. 15, § 8°), nomeados através de Portaria pelo
Diretor Geral do DNOCS. p

Art. 27. Todo material permanente inclusive softwares recebidos, e antes,do
pmcedrmenm de pagamento, devera ser obrigatoriamente objeto de apropriacdo, registfo e
emplaguetamento pela Secao de Patriménio - DA/CRL/MP-P.
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CAPiITULCI Vil

Art. 28. Os casos excepcionais, omissos e as dividas suscitadas serdo resolvidos
pelo Diretor Administrativo. :

Art. 29. Esta NErma.Dperaciﬂnal entra em vigor na data de sua publicacao.

ANEXOS:

| - Cadastro de Setor Requ:smante de Material, Estimativas de Materlals de Expediente e
Permanente;

Il - Termo de Devc-lu:;an de Bens de Consumo e Permanente;

Ill - Normativo Interno de Regulamentacdo dos Requisitos de Validade para Pesquisa ::Ie Precos
do DNOCS;

IV - Tabela com a Padmn;zagan de Matenals de Exped:ente
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