MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO NORMATIVA N° 54/DNIT SEDE, DE 09 DE SETEMBRO DE 2021

Institui  a
politica de
impressao, de
racionalizagdo
de gastos e
adogdo de
boas praticas
no ambito
do
Departamento
Nacional

de
Infraestrutura
de
Transportes.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES — DNIT, no uso das atribui¢cdes que lhe conferem o art. 173, do Regimento Interno do DNIT, aprovado
pela Resolucdo/CONSAD n° 39, de 17/11/2020, publicada no DOU de 19/11/2020, o inciso XVI do art. 117 da Lei
n°® 8.112, de 11/12/1990, o Relato n° 196/2021/DAF/DNIT SEDE, o qual foi incluido na Ata da 35" Reunido Ordinaria da
Diretoria Colegiada, realizada em 08/09/2021, e tendo em vista o constante no Processo n° 50600.011461/2021-50,
resolve:

Art. 1° INSTITUIR a Politica de Impressao, visando racionalizar gastos e adotar boas praticas no ambito do
DNIT.

Art. 2° Para os efeitos desta instrug@o, consideram-se as seguintes definigoes:

I - recurso de impressdo: conjunto de equipamentos e servicos que possibilitam a impressdo de
documentos;

IT - software de bilhetagem: programa que permite o controle das impressdes realizadas por meio do
armazenamento de informag¢des como nimero de copias, equipamento utilizado, usuario que efetuou a impressao, nome,
entre outras; €

III - gestor do recurso de impressao: colaborador responséavel pelo setor detentor de um ou mais recursos de
impressao.

Art. 3° A politica de impressao baseia-se nas seguintes diretrizes:

I - equipamentos de impressdo instalados no DNIT Sede sdo para uso exclusivo do interesse do servigo;
IT - limitagao do uso de impressao colorida as hipdteses em que a natureza do servigo exigir;

IIT - centralizacdao da impressao de documentos nos setores (ilhas de impressao);

IV - divulgacdo de agdes para conscientizacdo de uso racional dos recursos de impressao; e

V - preferéncia pela contratagdo de servigos terceirizados de impressao (outsourcing) no lugar de aquisi¢ao
ou locacdo de equipamentos de impressao e digitalizacdo.

Paragrafo unico. Além das diretrizes estabelecidas neste artigo, serdo instituidos processos internos de
auditoria e de monitoramento pelas unidades gestoras, visando o controle adequado dos recursos e servigos de impressao,
a reducao de custos com impressao, a adogao de praticas de sustentabilidade e o planejamento eficaz de agdes futuras.



Art. 4° Em atencdo aos critérios da racionalidade e sustentabilidade, serdo adotadas as ilhas de impressao
para todos os setores, cujo quantitativo sera definido a partir do consumo de impressao, evitando-se assim a ociosidade de
equipamentos.

Paragrafo unico. Os setores que estiverem fora do padrio estabelecido nesta resolucdo terdo os
equipamentos excedentes recolhidos.

Art. 5° O DNIT deve disseminar o uso adequado dos recursos de impressdo, visando reduzir os custos
operacionais da Autarquia, onde:

I - em caso de solicitagcdo de copia de documento autenticado para uso individual, o fornecimento deste se
dard, preferencialmente, por meio digital, utilizando-se de impressdo apenas em ultimo caso; e

IT - as copias poderdo ser autenticadas por servidor publico efetivo do quadro desta Autarquia de posse da
peca processual.

§ 1° A utilizagdo dos recursos de impressdo deve ser monitorada periodicamente, em todos os
equipamentos, por meio de software de gerenciamento de impressdo, sendo seus registros mantidos e divulgados pela
Coordenagao Geral de Recursos Logisticos, que podera contar com o apoio da Secdo de Sustentabilidade da Diretoria de
Administrag¢ao e Financas.

§ 2° Devera ser afixado em cada equipamento, um resumo desta politica de impressdo, conforme texto
indicado no ANEXO.

§ 3° O disposto neste normativo devera ser observado por todos servidores publicos, equiparando-se a
estes, os empregados publicos em exercicio no DNIT.

§ 4° E vedada a impressdo para fins particulares, sendo tal pratica considerada ato infracional sujeito
as penalidades administrativas previstas em lei.

Art. 6° As impressdes realizadas por estagidrios e por prestadores de servigos terceirizados sdo de
responsabilidade dos gestores das areas.

Art. 7° A impressdo de documentos deve ser reduzida ao minimo necessario, utilizando-se os meios
disponiveis para a sua racionalizagao.

§ 1° Os setores devem, sempre que possivel, adotar expedientes e procedimentos eletronicos, de forma que
nao haja necessidade de impressao de documentos.

§ 2° Caso haja necessidade de impressao, deve ser utilizada, preferencialmente, impressora monocromatica
configurada no modo rascunho e impressdo frente e verso, além de outras configuragdes que permitam reduzir o nimero
de folhas.

Art. 8° A impressdao de documento, quando cabivel, deve se adequar aos critérios de sustentabilidade
quanto a utiliza¢do dos insumos.

Art. 9° Deverdo ser observadas as recomendagdes constantes na ultima edicdo do Guia Nacional de
Licitagoes Sustentaveis da AGU para a contratagdo do servico de impressdao, bem como para a destinagdo de cartuchos e
toners.

Art. 10. Os casos omissos serdao resolvidos pela Diretora de Administragdo ¢ Finangas mediante pedido
devidamente justificado.

Art. 11. Ficam revogadas:

I - a Instrug¢do de Servigo n® 4/COLEG, de 22/05/2017, publicada no Boletim Administrativo n® 097 de
23/05/2017; ¢

IT - a Instrugdo de Servigo n® 9/COLEG, de 08/05/2019, publicada no Boletim Administrativo n® 093 de
16/05/2019.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 1° de outubro de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS FILHO
Diretor-Geral

ANEXO

Para incentivar o uso consciente e a racionaliza¢do dos recursos de impressao, devera ser afixada em cada equipamento de
impressdo com, pelo menos, as seguintes informagdes:



POLITICA DE USO DOS RECURSOS DE IMPRESSAO:

- Os equipamentos de impressdo instalados no DNIT s3o para uso exclusivo do interesse do servigo, sendo vedada a
impressao para fins particulares;

- A impressdo de documentos deve ser reduzida ao minimo necessario;
- Preferéncia por impressao monocromatica configurada no modo rascunho e impressao frente e verso;
- Impressao colorida apenas nas hipdteses em que a natureza do servigo exigir;

- As impressoes realizadas por estagiarios e por prestadores de servigos terceirizados sdo de responsabilidade dos gestores
das areas;

- As impressoes deste equipamento estdo sendo monitoradas por meio de software de gerenciamento de impressao;
Sel

assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Antdnio Leite dos Santos Filho, Diretor-Geral, em 09/09/2021, as 16:58,

I | conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

ks
J?fl-__ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?
'E_-t I acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 9161265 e o cddigo CRC

% DB02360B.

i

SEIn? 9161265

" PATRIA AMADA Setor de Autarquias Norte | Quadra 3 | Lote A
MINISTERIODA | 09 BRAS IL CEP 70040-902
INFRAESTRUTURA N G overtoO FEDERAL Brasilia/DF | (061) 3315-4201


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

DN’ zzaee  BOLETIM ADMINISTRATIVO

INFRAES TRUTURA
DE TRANSPORTES

EDICAO N2 172 Brasilia-DF, sexta-feira, 10 de setembro de 2021.

DIRECAO SUPERIOR

ATOS DA DIRETORIA-GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA N 54/DNIT SEDE, DE 09 DE SETEMBRO DE 2021

Institui a politica de impressdao, de
racionalizacdo de gastos e adocdo de boas
praticas no ambito do Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES — DNIT, no uso das atribuicdes que Ihe conferem o art. 173, do Regimento
Interno do DNIT, aprovado pela Resolugdo/CONSAD n? 39, de 17/11/2020, publicada no DOU
de 19/11/2020, o inciso XVI do art. 117 da Lei n? 8.112, de 11/12/1990, o Relato n¢
196/2021/DAF/DNIT SEDE, o qual foi incluido na Ata da 352 Reunido Ordinaria da Diretoria
Colegiada, realizada em 08/09/2021, e tendo em vista o constante no Processo n2
50600.011461/2021-50, resolve:

Art. 12 INSTITUIR a Politica de Impressao, visando racionalizar gastos e adotar
boas praticas no ambito do DNIT.

Art. 22 Para os efeitos desta instrucdo, consideram-se as seguintes definicoes:

| - recurso de impressdo: conjunto de equipamentos e servicos que possibilitam
a impressao de documentos;

Il - software de bilhetagem: programa que permite o controle das impressdes
realizadas por meio do armazenamento de informagdes como nimero de cdpias, equipamento

utilizado, usudrio que efetuou a impressdo, nome, entre outras; e

Il - gestor do recurso de impressdo: colaborador responsavel pelo setor detentor
de um ou mais recursos de impressao.

Art. 32 A politica de impressao baseia-se nas seguintes diretrizes:

| - equipamentos de impressdo instalados no DNIT Sede sdo para uso exclusivo
do interesse do servico;

[ . www.gov.br/dnit A N
5



INFRAES TRUTURA
DE TRANSPORTES

DN’ zzaee  BOLETIM ADMINISTRATIVO

EDICAO N2 172 Brasilia-DF, sexta-feira, 10 de setembro de 2021.

Il - limitacdo do uso de impressao colorida as hipéteses em que a natureza do
servigo exigir;

Il - centralizagdo da impressao de documentos nos setores (ilhas de impressao);

IV - divulgagao de agdes para conscientizagdo de uso racional dos recursos de
impressao; e

V - preferéncia pela contratacdo de servicos terceirizados de impressao
(outsourcing) no lugar de aquisicdo ou locacdo de equipamentos de impressao e digitalizacao.

Paragrafo Unico. Além das diretrizes estabelecidas neste artigo, serdo instituidos
processos internos de auditoria e de monitoramento pelas unidades gestoras, visando o
controle adequado dos recursos e servicos de impressao, a reducdo de custos com impressao,
a adocdo de praticas de sustentabilidade e o planejamento eficaz de a¢bes futuras.

Art. 42 Em atencdo aos critérios da racionalidade e sustentabilidade, serdo
adotadas as ilhas de impressdo para todos os setores, cujo quantitativo sera definido a partir
do consumo de impressao, evitando-se assim a ociosidade de equipamentos.

Pardgrafo Unico. Os setores que estiverem fora do padrao estabelecido nesta
resolucdo terdo os equipamentos excedentes recolhidos.

Art. 52 O DNIT deve disseminar o uso adequado dos recursos de impressao,
visando reduzir os custos operacionais da Autarquia, onde:

| - em caso de solicitacdo de cépia de documento autenticado para uso individual,
o fornecimento deste se dara, preferencialmente, por meio digital, utilizando-se de impressao
apenas em ultimo caso; e

Il - as copias poderdo ser autenticadas por servidor publico efetivo do quadro
desta Autarquia de posse da peca processual.

§ 12 A utilizagdo dos recursos de impressdo deve ser monitorada
periodicamente, em todos os equipamentos, por meio de software de gerenciamento de
impressao, sendo seus registros mantidos e divulgados pela Coordenacdo Geral de Recursos
Logisticos, que poderd contar com o apoio da Secdo de Sustentabilidade da Diretoria de
Administracdo e Financas.

§ 29 Devera ser afixado em cada equipamento, um resumo desta politica de
impressao, conforme texto indicado no ANEXO.
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§ 32 O disposto neste normativo devera ser observado por todos servidores
publicos, equiparando-se a estes, os empregados publicos em exercicio no DNIT.

§ 42 E vedada a impress3o para fins particulares, sendo tal pratica considerada
ato infracional sujeito as penalidades administrativas previstas em lei.

Art. 62 As impressdes realizadas por estagidrios e por prestadores de servigos
terceirizados sdo de responsabilidade dos gestores das areas.

Art. 72 A impressdo de documentos deve ser reduzida ao minimo necessario,
utilizando-se os meios disponiveis para a sua racionalizagao.

§ 12 Os setores devem, sempre que possivel, adotar expedientes e
procedimentos eletrénicos, de forma que ndo haja necessidade de impressdo de documentos.

§ 29 Caso haja necessidade de impressdo, deve ser utilizada, preferencialmente,
impressora monocromatica configurada no modo rascunho e impressao frente e verso, além
de outras configuragGes que permitam reduzir o nimero de folhas.

Art. 82 Aimpressdo de documento, quando cabivel, deve se adequar aos critérios
de sustentabilidade quanto a utilizagdo dos insumos.

Art. 92 Deverdo ser observadas as recomendac¢des constantes na ultima edicdo
do Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis da AGU para a contratacao do servico de impressao,

bem como para a destinacdo de cartuchos e toners.

Art. 10. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretora de Administracdo e
Financas mediante pedido devidamente justificado.

Art. 11. Ficam revogadas:

| - a Instrucdo de Servico n2 4/COLEG, de 22/05/2017, publicada no Boletim
Administrativo n2 097 de 23/05/2017; e

Il - a Instrucdo de Servico n? 9/COLEG, de 08/05/2019, publicada no Boletim
Administrativo n2 093 de 16/05/2019.

Art. 12. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor em 12 de outubro de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS FILHO
Diretor-Geral
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ANEXO

Para incentivar o uso consciente e a racionaliza¢ao dos recursos de impressao, devera ser
afixada em cada equipamento de impressao com, pelo menos, as seguintes informagdes:

POLITICA DE USO DOS RECURSOS DE IMPRESSAO:

- Os equipamentos de impressao instalados no DNIT sdo para uso exclusivo do interesse do
servico, sendo vedada a impressao para fins particulares;

- Aimpressao de documentos deve ser reduzida ao minimo necessario;

- Preferéncia por impressdao monocromatica configurada no modo rascunho e impressao frente

e verso;

- Impressao colorida apenas nas hipdteses em que a natureza do servico exigir;

- As impressoes realizadas por estagiarios e por prestadores de servicos terceirizados sdo de
responsabilidade dos gestores das areas;

- As impressbes deste equipamento estdo sendo monitoradas por meio de software de

gerenciamento de impressao;

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 55/DNIT SEDE, DE 09 DE SETEMBRO DE 2021

Estabelece diretrizes para o levantamento
de bases ou estacées de referéncia
materializadas em campo, através de
marcos geodésicos implantados, bem
como de pontos de controle
fotoidentificaveis e demais pontos de
campo obtidos através da utilizacdo de
métodos e tecnologias de posicionamento
geodésico por satélites GNSS. Ainda,
estabelece diretrizes a respeito dos
formatos de entrega dos produtos
resultantes  dessas  atividades de
levantamento.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES — DNIT, no uso das atribuigdes que lhe conferem o art. 173 do Regimento
Interno, aprovado pela Resolu¢gdo/CONSAD n® 39, de 17/11/2020, publicada no DOU de
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