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DECISAO COFEN N° 0055/2019

Dispde sobre a politica de impresséio de documentos
no dambito do Conselho Federal de Enfermagem, e
dé outras providéncias.

O CONSELHO FEDERAL DF ENFERMAGEM - COFEN, no uso das
atribui¢des que lhe sfio conferidas pela Lei n° 5.905, de 12 de julho de ]973 e pelo
Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Reso!ug'lo Cofen n® 421, de 15 de fevereiro

de 2012, e

: CONSIDERANDO a prerrogativa estabelecida ao Cofen no art, 8%, 1V, da
Lei n® 5.905/73, de baixar provimentos ¢ expedir instru¢des, para uniformidade de
procedimento e bom funcionamento do Cofen e dos Conselhos Regionais de Enfermagem;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 12, 13 e 14, todos da Lei n®
5.905, de 12 de julho de 1973, combinado com o artigo 22, inciso V € com o artigo 23,
incisos XV e XVIII, ambos do Regimento Interno do Cofen;

: CONSIDERANDO a necessidade de o Cofen instituir uma Politica de
!mptessao que instrua seus usudrios quanfo a correta utilizagdo dos equ1pamentos de
impressdo e digitalizagdo, sejam eles empregados pubhcos ou cedidos via terceirizagiio de
servigos, objetivando a redugiio da quantidade de paginas impressas e assim combater o
desperdicio, e ainda fornecer as diretrizes ¢ procedimentos sobre os processos internos de
auditoria, controle de b[[hetagem e tarifaglio de paginas, abertura de chamados técnicos e

controle de cotas de i impressfio para 0s usuarios;

CONSIDERANDO o objetivo estratégico de "buscar a exceléncia na
gestio orcamentéria e de custos” constante do Planejamento de Tecnologia da Informagio;

CONSIDERANDO as boas préaticas, orientagdes ¢ vedagdes para
contrataciio de servigos terceirizados de impressfio (outsourcing) do Ministério do
Plancjamento, Desenvolvimento e Gestio, referidas na Portaria MP/STI n° 20, de 14 de junho

de 2_0]6;
CONSIDERANDO o Memorando n® 069/2019/DTIC, de 19 de fevereiro

"de 2019, do Chefe do Setor de Governanca de Tecnologia da lntonmagao e Comumcagao do - o
-'Conselho Pedelal de Enfeunagem v

PRl CONSIDERA\'DO a decisfio do Plendrio em sua 511" Reunifio Oldmaua, i
L€ tudo 0 mais quc consta do Plocesso Admmlsnatlvo n® 395/2019, L
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DECIDE:

Art, 1" Instituir a Politica de Impressio de Documentos no dmbito do
Consetho Federal de Enfermagem, nos termos desta Decisdo,

Art. 2° Para os fins desta Decisfio, consideram-se as seguintes definigSes:

I - recurso de impressfio: conjunto de equipamentos, suprimentos e servigos
que possibilitem a impressfo de documentos;

IT - suprimentos de impressdo: papel ¢ tonner;

111 - soffware de bilhetagem: programa que permite o controle das
impressdes realizadas por meio do armazenamento de informag¢es como niimero de copias,
equipamento utilizado, usudrio que efetuou a impressfio, nome do arquivo, entre outras;

1V - gestor do recurso de impressdo: responsdvel formal pela unidade
detentora de um ou mais recursos de impressédo;

V - usudrios: conselheiros, empregados piblicos, terceirizados, estagiarios ¢
demais colaboradores que utilizem os recursos de impressfio do Conselho Federal de
Enfermagem;

VI - ambiente de trabalho: local fisico compartilhado pelos empregados de
uma ou mais unidades de trabalho.

Art. 3° A Politica de Impressfio de Documentos observard as seguintes
diretrizes:

I - uso preferencial de documentos natos digitais ou digitalizados nos
processos e procedimentos éticos e administrativos;

I1 - impresséo de documentos restrita aos casos de absoluto interesse do
servigo; '

HI - limitagéo do uso de impressfio colorida ds hipdteses em que a natureza

dO ser VIQO e\lgﬂ

IV - centlallzqgao da impressdo de documentos nas un:dades

' "'.'admmlsnatwas por amblente de trabatho;

: V- dlvuigagao dc agoes pata conscnent[zagao de uso 1a010nal dos recursos
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VI - plefmencm pela contratagiio de servigos terceirizados de impressdo (

outsourcing) em vez de aquisi¢dio ou locagio de equipamentos de impressio e digitalizagio.

§ 1" As diretrizes estabelecidas neste artigo deverfo ser observadas em
cardater permanente no dmbito do Conselho Federal de Enfermagem, ficando a cargo do
Departamento de Tecnologia da Informaglio e Comunicacio a fiscalizagfio de seu

cumpr imento,

§ 2° Além das diretrizes estabelecidas neste amgo podetao ser instituidos
processos internos de auditoria, a critério da autoridade maxima do 6rgéo, visando propiciar o
controle adequado dos recursos ¢ servigos de impressio, adogdio de pratxcas de

sustentabilidade, economia aos coftes piblicos e planejamento eficaz de a¢Ges futuras.

Art, 4° A distribuigiio das impressoras deverd ser feita de forma que
possibilite o compartilhamento do equipamento por ambiente de trabatho, independentemente
do nimero de unidades e empregados existentes no local,

Paragrafo unico. Os casos excepcionais serfio apresentados ao Comité de
Tecnologia da Informag#o, mediante pedido devidamente justificado, o qual serd analisado e
encaminhado & Presidéncia do Cofen para decisdo.

Art. 5° A distribuigiio das impressoras deverd obedecer as seguintes
quantidades:

I - uma impressora ou equipamento multifuncional para a Presidéncia;

IT - uma impressora ou equipamento multifuncional para a Vice-
presidéncia;

I - uma impressora ou equipamento multifuncional para a sala de reuniio
de Plenario;

I'V - uma impressora ou equipamento multifuncional para cada unidade

admlmsttatwa que nfio possa compattilhar recursos de impressio com unidades ploxunas

~ § 1° Os casos excepcionais serfio analisados e decididos pelo Comité de

Tecnolog:a da Infounaqao ¢ Comumcagoes, medlante pedldo dewdamentewstnf”cado o

§ 2° As umdades admlmstntwas que atualmente estiverem fora do padiao

"._estabelemdo nesta decisfio terdo os equipamentos excedentes recolhidos no prazo de 90 -

~ (noventa) dias.

SCLN Qd 304 Bloco E, Lote 09 -Asa Norte Brasllla DF
CEP 70 736-550 - Tel.: (61) 3329- 5800
Home Page www portalcofen gov br

CER




conselho federal de enfermagem

fitods anconaselhomnlernociaonalide opnfermoagain - gonabia

Art. 6° O Cofen, por meio de suas unidades administrativas e gestores,
deverd disseminar a cultura do nédo desperdicio e o uso adequado dos recursos de impressio,
visando garantir a redugfio do custo da atividade administrativa.

§ 1° Os recursos de impressdo disponiveis para os usuarios do Cofen serfio
utilizados em atividades estritamente relacionadas as suas fung@es institucionais.

§ 2° Cépias de processos administrativos ou documentos esparsos
solicitados por interessados ou por advogados, devem ser fornecidos preferencialmente em
meio eletrdnico (copia digital),

§ 3° A utilizagdo dos recursos de impressdo sera monitorada mensalmente,
em todos os equipamentos, por meio de soffivare de bilhetagem, sendo seus registros
mantidos e divulgados pelo Departamento de Tecnhologia da Informacio e Comunicagio.

§ 4° Verificado o uso indevido dos recursos de impressio, serd formalizado
processo administrativo especifico para averiguacio e responsabilizagio, cabendo
ressarcimento ao eravio das despesas apuradas com as impressées diretamente relacionadas ao

fato.

Art. 7° A impressfo de documentos deve ser reduzida ao minimo
necessdrio, utilizando-se os meios disponiveis para a sua racionalizagio.

§ 1° As unidades devem adotar meios de intimagdo, notificacfio e
procedimentos similares, preferencialmente de forma que nfio seja necessdria a impressio de
documento, ou, na impossibilidade, que esta ocorra com ntimero reduzido de folhas.

§ 2° Caso haja necessidade de impressfio, deve ser dada preferéncia &
utilizacdo de impressoras monocromadticas, impressfo frente e verso e outras formatagdes que
visem reduzir o nlimero de folhas.

§ 3° Cabe ao gestor do recurso de impressdo fiscalizar a utilizacio das
impressoras pelos usudrios de sua unidade, bem como monitorar a necessidade de reposi¢io
dos suprimentos de impressdo de modo a evitar a paralisacdo ou a suspensfio dos servigos.

- Art. 8° Os atos normativos relacionados a esta Politica de Impresséio de
documentos devem ser revisados sempte que se fizer necessdrio, ndo excedendo o peuodo .

maximo de 3 (trés) anos.

: S Alt 9“ O Depaltamento de Tecnologla da Informacdo e Comumcagao do
3 Cofen avaliard a eficacia da Politica de Impressio de Documentos de que trata esta Decisfio, .
propondo, se for o caso, medidas de aperfeigoamento a serem submetidas ao crivo do Conute

. de Tecnoiogla da Infomla(;ao e Comumcagoes
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Art. 10 Esta Decisdo entra em vigor na data de sua publicacfio.

Brasilia, 22 de abril de 2019,

b - 407 :
Groifop L o

MANOEL CARLOS N. DA SILVA LAURO CESAR'DE MORAIS
COREN-RO N° 63592 “ COREN-PI N° 119466
Presidente Primeiro-Secretario
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