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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE

PORTARIA SECEX/MMA N2 66, DE 28 DE ABRIL DE 2022

Institui a  Politica de  Impressdo,
Digitalizagdo e Cdpias de Documentos no
dmbito do Ministério do Meio Ambiente.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE, no uso das atribuicdes
gue lhe sdo conferidas pelo art 42, do Anexo |, do Decreto n? 10.455, de 11 de agosto de 2020, e o que
consta no Processo n? 02000.001366/2020-83, e

Considerando os principios da eficiéncia e economicidade na Administragao Publica;
Considerando a necessidade de promover o uso eficiente dos recursos de impressao;

Considerando o objetivo estratégico “Prover recursos de informadtica, suporte e
desenvolvimento em Tl de forma a atender a necessidade das equipes de trabalho”;

Considerando as recomendacgGes da Portaria SGD/ME n2 844, de 14 de fevereiro de 2022,
gue institui o Modelo de Contratacdo de Servicos de Qutsourcing de impressdao, no ambito dos orgdos e
das entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacao - SISP
do Poder Executivo Federal; e

Considerando a implantagdo e os investimentos realizados no Sistema de Processos
Eletronicos - SEI!; resolve:

Art. 12 Fica instituida a Politica de Impressdo e digitalizacdo de documentos e afins no
ambito do Ministério do Meio Ambiente.

Paragrafo Unico. A instituicdo dessa politica vem atender ao dever do Ministério do Meio
Ambiente em criar e institucionalizar uma Politica de Impressado, conforme determina¢ao do documento
de Boas Praticas, Orientacdes e Vedac0es, ja referenciado no caput dessa politica.

Art. 22 A Politica prevista no art. 12 desta Portaria norteia-se pelas seguintes diretrizes:

| - a impressao, digitalizacdo ou copia de documentos deve ser realizada no interesse da
Administracdo;

Il - busca permanente da redugdo do volume de impressdao e promover o uso racional do
recurso, reduzindo custos e impacto ambiental decorrente da producdo e descarte dos insumos;

Il - adogao do limite de quantitativos de impressao, digitalizagdo ou cdpia no interesse da
Administragdo;

IV - centralizacdo da impressao por unidade administrativa, nas maquinas designadas;
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V - a sustentabilidade ambiental é elemento chave na utilizagdo do servico, evitando-se,
sempre que possivel, a impressdo de documentos;

VI - em sendo necessdria, a impressao ou copia deve ser feita em dupla face e em modo
econdbmico; e

VIl - divulgacdo de a¢Ges para conscientizacdo de uso e esclarecer aos usudrios direitos e
responsabilidades no uso do servico.

§ 19 As diretrizes estabelecidas neste artigo serdo implementadas gradualmente, conforme
a necessidade da Administragao.

§ 22 A adogao das diretrizes citadas neste artigo propiciara melhor controle, praticas de
sustentabilidade e racionalizacdo do uso de materiais e servigos, economia aos cofres publicos e
planejamento eficaz de a¢bes futuras.

Art. 32 Para fins dessa politica consideram-se as seguintes definicoes:

| - Servico de Impressao: conjunto de equipamentos e insumos que possibilitam a
impressao, digitalizagao ou cdpia de documentos e o controle quantitativo e qualitativo dos mesmos;

Il - Equipamento Controlado: impressora ou equipamento multifuncional que disponha de
aplicativo ou software que possibilite o controle das impressdes, digitalizacdes e cdpias realizadas;

Ill - Gestor do Recurso de Impressdo: responsavel formal pelo contrato que viabiliza o
servico de impressao e digitalizagao.

IV - Usudrio: pessoas que estejam realizando atividades que coadunam com os objetivos e
fins da instituicdo e que justifiguem a necessidade de uso deste servico em funcdo da natureza de seu
vinculo institucional, devendo sua identidade ser validada pelo sistema de controle a ser implementado
na contratagdao do servigo.

V - Vinculo institucional: relacdo formal e ativa de uma pessoa com o Ministério do Meio
Ambiente, na qualidade de servidores efetivos ou temporarios, terceirizados ou estagiarios.

VI - Centro de Custo: representam todas as Secretarias, subsecretarias, e suas unidades
departamentais hierarquicamente subordinadas, cada qual identificada mediante cédigo especifico, que
permita ao sistema de controle, atribuir a unidade os quantitativos de impressao, digitalizacdo ou copia,
realizada pelos seus servidores vinculados; e

VIl - Insumos: qualquer material necessario a operacdo da impressora, que incluem o
material basico, tais como toner, cartucho e suprimentos que devem ser sustentados pelo servico de
impressao, digitalizacdo e cépia.

Art. 42 A distribuicdo das impressoras devera seguir as seguintes regras:

| - as impressoras de uso geral e compartilhado deverao estar instaladas nos corredores
centrais de cada um dos andares do ministério, observando o mapa de distribuicdo preparado pela
Coordenacgao-Geral de Tecnologia da Informacgao - CGTI que considerara o volume histérico de utilizagao,
gue nao deve superar o quantitativo mdximo de 4 impressoras por andar.

Il - as impressoras de uso geral e compartilhado devem permitir a digitalizacdo e cépia de
documentos;

Il - as impressoras de uso geral e compartilhado devem ser obrigatoriamente de
impressao monocromatica;

IV - As impressoras especiais de impressdao colorida ou especiais serdo destinadas a
unidades organizacionais especificas, cuja necessidade tenha sido identificada no estudo de demanda a
cargo da Coordenacdo Geral de Gestdao Administrativa - CGGA e instaladas para uso exclusivo dos
usuarios designados; e

V - As impressoras especiais de impressao colorida devem permitir a digitalizacdo e cdpia
de documentos.

https://sei.mma.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1172913&infra_siste... 2/4



04/05/2022 17:08 SEI/MMA - 0883079 - PORTARIA MMA

Paragrafo Unico. 0 planejamento para a contratagao do servigo
de Outsourcing estabelecerd os tipos e modelos de impressoras que serdo utilizadas no servico de
impressdo das unidades do Ministério do Meio Ambiente.

Art. 5° A impressdao de documentos deve ser reduzida ao minimo necessario, utilizando-se
os meios disponiveis para sua racionalizacado.

§ 1° - Caso haja necessidade de impressao ou cépia, a mesma deve ser feita utilizando-se a
opcao frente e verso e outras configuracdes que visem reduzir o numero de folhas.

§ 22 - Compete a cada gestor de unidade organizacional, avaliar o relatério de consumo a
ser fornecido referente aos gastos de sua unidade, e avaliar qualquer indicio de desvio no consumo para
tomar as medidas administrativas que cada caso requerer.

§ 32 - A Coordenacao Geral de Tecnologia da Informacdo podera realizar auditorias dos
servicos de impressdo para a identificacdo de evidéncias de descumprimento das regras desta politica,
para melhoria dos controles e, quando solicitado, para encaminhamento de relatério com as
evidéncias para subsidiar as decisdes do Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragao.

Art. 62 Com a utilizacdo do SEI! em todo o Ministério, a digitalizacdo de documentos ou a
geracdo de arquivos em PDF, deve ser priorizada, limitando-se ao maximo a impressao fisica de
documentos.

Art. 72 O limite de impressao citado no inciso lll, do Art. 22, desta Portaria, deve ser
estabelecida a partir da média histdrica anual e revista a cada 6 (seis) meses.

Art. 82 Compete a Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacdo - CGTI com o apoio da
Assessoria de Comunicac¢do Social - ASCOM, promover pecas de informacao e esclarecimentos sobre o
servico de impressado e digitalizacao.

Art. 92 O servico a ser contratado devera incluir a manutencdo dos equipamentos
fornecidos, a correcao de defeitos, o fornecimento de toner ou cartuchos e papel reciclado, e o descarte
e reciclagem de pecas substituidas.

§ 12 O servigo devera ser suprido por diferentes modelos de impressoras, cada qual com
custos e capacidades operacionais diferenciadas, conforme os estudos técnicos para a contratacdo do
servico vier a estabelecer.

§ 22 Cada tipo de impressora devera ter um custo fixo unitdrio por pagina conforme o seu
modelo, para impressdo, para digitalizacdo e copia.

§ 32 O servico de impressdao implementara um mecanismo de seguranca, que habilita a
impressao, a digitalizacdo ou cdpia somente quando o usudrio estiver junto da impressora, para a qual o
servico foi direcionado.

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico do
Ministério do Meio Ambiente.

FELIPE RIBEIRO DE MELLO
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Documento assinado eletronicamente por Felipe Ribeiro de Mello, Secretario-Executivo, em
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