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INTEGRA+;

Programa de Integridade do ICMBio ®®

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE

GABINETE DA PRESIDENCIA
EQSW 103/104, Bloco “C”, Complexo Administrativo - Bloco C - Bairro Setor Sudoeste -Brasilia
Telefone: 61 2028-9011/9013

PORTARIA N° 470, DE 30 DE JULHO DE 2021

Institui a Politica de

Impressdo de
Documentos no
ambito do ICMBio e
da outras
providéncias

(Processo
n°02070.007537/2019-
11).

O PRESIDENTE DO INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVACAO DA
BIODIVERSIDADE - ICMBio, no uso das competéncias atribuidas pelo artigo 24 do Decreto n° 10.234, de 20
de fevereiro de 2020, e pela Portaria n® 451 do Ministério do Meio Ambiente de 21 de setembro de 2020,
publicada no Diario Oficial da Unido de 22 de setembro de 2020;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a politica de digitalizacdo e impressdo de documentos, no ambito do Instituto
Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade - ICMBio, considerando os principios da eficiéncia e
economicidade da Administragdo Publica; a necessidade de regulamentar a utilizacdo dos servicos de
digitalizagdo e impressdo de documentos no ambito do Instituto Chico Mendes de Conservagdo da
Biodiversidade, com foco na eficiéncia, na economicidade e na reducdo dos impactos ao meio ambiente; os
objetivos estratégicos relacionados a melhoria da eficiéncia e da transparéncia nos gastos, constantes do Plano
Diretor de Tecnologia da Informagdo ¢ Comunicagdo - PDTIC; as normas para elaboragdo , estruturacdo ,
configuragdo e publicagdio de atos administrativos definidas na Portaria ICMBio n® 271, de
2013;Portaria MP/STI n° 20, de 14 de junho de 2016 que trata das orientagdes para a contratacdo de solucdes de
tecnologia da Informagdo e anexo Manual Boas Praticas, Orientacdes e Vedacgdes que, traz as diretrizes do
governo digital para contratagdo de outsourcing de impressao, publicado em 20 de janeiro de 2017 e disponiveis
no site do Governo Digital; o uso do Sistema Eletronico de Informag¢des — SEI, de forma a reduzir o consumo de
papel e outros insumos; e, por fim, a aprovagdo da proposta de Politica de Impressao pelo Comité de Governanga
Digital (CGD) do ICMBio, ocorrida em 08 de julho de 2021.

Paragrafo Unico. Esta politica tem como objetivo a regulamentagio do uso dos servigos de
digitalizagdo e impressdo de documentos, estabelecendo normas e critérios de racionalizacdo do uso de
dispositivos de digitalizacdo e impressdo de forma a reduzir os custos e impactos ambientais gerados durante o
exercicio das atividades laborais de servidores e colaboradores do ICMBio.
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Art. 2° A politica nortear-se-a pelas seguintes diretrizes:

I — Impressao, copia e digitalizagdo de documentos no interesse da Administragao;
I — Redugao do volume de impressdo no ambito do ICMBio;

IIT — Adogao de cotas de impressao para todos os usuarios;

IV — Implantacdo de ilhas de impressdo, para uso compartilhado, visando a eliminagdo do uso
individual de impressoras;

V — Promover praticas ecologicamente corretas quanto ao uso de servigos de impressdo tais
como: impressodes frente € verso e monocromaticas, € uso de fontes ecoldgicas (EcoFont),

VI — Divulgagdo desta politica e conscientizagdo de usuarios quanto ao uso ecologicamente
correto dos servigcos de impressao.

§ 1° As diretrizes estabelecidas nos incisos de I a VI deste artigo serdo implementadas
gradualmente, conforme a necessidade da Administragao.

§ 2° A adog@o das diretrizes estabelecidas nos incisos de I a VI visam propiciar maior controle,
sustentabilidade ambiental, economia e racionalizacdo de materiais e servigos.

Art. 3° Para os fins desta Politica, consideram-se as seguintes defini¢des:

I — Recurso de impressdo: conjunto de equipamentos e servigos que possibilitem a impressao,
copia e digitalizagdo de documentos;

IT — Equipamento controlado: impressora ou equipamento multifuncional que disponha de
aplicativo ou software que possibilite o controle das impressdes realizadas;

III - Setores: qualquer reparticao dentro da Sede ou nas unidades descentralizadas do ICMBio;

IV - Unidades descentralizadas: setores, grupos de servidores e colaboradores que atuem fora
das dependéncias da sede do ICMBio;

V - Estagdes de impressdo ou ilhas de impressdo: conjunto de equipamentos, cujo a
localizacdo e a logistica sdo estrategicamente definidas com foco na disponibilizac¢do de servicos de impressdo de
forma compartilhada a maior quantidade de usuarios possivel;

VI — Gestor do recurso de impressdo: responsavel formal pelo Setor ou pela unidade
descentralizada detentora de um ou mais recursos de impressao;

VII — Usuarios: servidores, consultores, colaboradores, contratados e demais pessoas que
utilizam os recursos de impressdo do ICMBio.

VIII - Insumos: qualquer material necessario a operacao da impressora, tais como papel, toner,
cartucho que devem ser fornecidos para o servico de impressao, digitalizacdo e copia.

Art. 4° A distribuicdo das impressoras devera obedecer, preferencialmente, as seguintes
critérios de racionalidade e sustentabilidade:

I - Adogdo de ilhas de impressdo para atendimento das demandas de todos os setores, cujo
quantitativo sera definido a partir do consumo de servigos de impressdo, devendo ser remanecjados os
equipamentos que ficarem ociosos e que ndo se adequem as exigéncias constantes desta politica.

IT - Concentragdo de servicos de impressdes, que exijam formatos superiores ao A4 e recursos
especiais, reduzindo ao minimo necessario, a quantidade utilizada destes tipos de equipamentos.

§ 1° Os setores que estiverem fora do padrao estabelecido nesta politica terdo os equipamentos
excedentes recolhidos ou remanejados pela COTEC.

§ 2° As adequagdes dos Setores ¢ Unidades descentralizadas deverdo ocorrer gradualmente de
forma conduzida pela Coordenagdo de Tecnologia da Informagdo ¢ Comunicagdo - COTEC e supervisionadas
pelo Comité Gestor de Tecnologia da Informacao e Comunicagao do ICMBio.

§ 3° Cabera a COTEC promover, quando necessarias, as aquisigdes dos equipamentos ou a
contratagdo de servigos de outsourcing de impressao, conforme os termos desta politica, observando as diretrizes
estratégicas e orcamentarias vigentes.
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§ 4° As Unidades descentralizadas poderdo ser atendidas por servigos de outsourcing de
impressao ou por meio de aquisi¢do de impressoras para incorporagdo ao patrimoénio do ICMBio desde que
aprovados em estudo técnico a ser feito pela COTEC.

§ 5° As contratagdes de servigos de impressdo deverdo seguir a legislagdo pertinente ao tema
e as regras e recomendagdes emanadas pelo manual de Boas Praticas, Orientacdes e Vedacdes para contratacao
de servico de outsourcing de impressao do Ministério da Economia no que couber ao ICMBio.

§ 6° As previsoes anuais de demandas de servigos de impressdo, devem ser encaminhadas pelos
gestores 8 COTEC, para a composi¢ao de estudos técnicos alinhados a esta politica e ao PDTIC.

Art. 5° A impressdo de documentos deve ser reduzida ao minimo necessario, utilizando-se os
meios disponiveis para a sua racionalizagao:

§ 1° Os recursos de impressdo serdo utilizados pelos usuarios em atividades estritamente
relacionadas as suas fungdes institucionais.

§ 2° A utilizacdo dos recursos de impressdo dos equipamentos controlados sera monitorada, de
forma a possibilitar a emissdo de relatorios periddicos de impressdes para a gestdo dos servigos no ambito do
ICMBio.

§ 3° Caso haja necessidade de impressao, deve ser dada preferéncia a utilizagdo de impressoras
monocromaticas, impressao frente e verso; se possivel, imprimir mais de uma pagina por face do papel, e adotar
formatacdes que possam reduzir a quantidade de folhas e o consumo de tinta.

§ 4° A impressdo policromatica devera ser utilizada somente para documentos que
necessitem impreterivelmente deste recurso.

Art. 6° Cabe ao gestor do recurso de impressdo, verificar a correta utilizagdo dos servigos
pelos usudrios de seu Setor ou unidade descentralizada.

§ 1° E de responsabilidade do usudrio a impressdo dos documentos relacionados as suas
atividades laborais, devendo responder pelo uso dos recursos de impressdo em desacordo com esta politica.

§ 2° Impressdes de trabalhos particulares, caso ocorram, deverdo ser cobradas financeiramente
dos usudrios por meio da emissdo de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, e informadas
mensalmente 8 COTEC pelo gestor do recurso de impressao.

§ 3° No caso de falhas de impressdo (borrada, torta, papel amassado, etc.), o gestor do recurso
de impressdo devera notifica-las a COTEC para corre¢do do problema ou para que ndo sejam contabilizadas
quando da cobranga pelos servigos.

Art. 7° As alteragdes relacionadas a esta politica, bem como a solugdo dos casos omissos, serdo
submetidas a aprovagdo do Comité de Governanga Digital - CGD, que podera expedir normas complementares,
bem como disponibilizar em meio eletronico recomendagdes e informagdes adicionais.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte a sua assinatura.

FERNANDO CESAR LORENCINI

Documento assinado eletronicamente por Fernando Cesar Lorencini, Presidente, em 30/07/2021, as 11:53,
conforme art. 1°, II1, "b", da Lei 11.419/2006.

il
SeI ¢
assinatura
eletrénica
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