@ COMPANHIA DOCAS DO PARA " PATRIA AMADA
Autoridade Portuaria e
'! e [ BRASIL

GOVERNO FEDERAL

POLITICA DE IMPRESSAO

Esta Politica foi aprovada pelo Comité Gestor de Tecnologia da

Informacao — CGTI, em reunido realizada no dia 14/04/2020.

CAPITULO | - DO OBJETIVO E ABRANGENCIA

Art. 1°. O objetivo desta politica € promover o uso apropriado e
responsavel dos recursos de impressdao na Companhia Docas do Para - CDP,
prevenindo o desperdicio de papel e insumos de impressao, além de otimizar a
despesa com as cobrancas oriundas do contrato de solucdo de impressao,
alinhadas as iniciativas de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo - TIC Verde

planejadas pelo CGTI.

Art. 2°. Esta politica se aplica aos usuarios que utilizam o Servico de
Impressdo da CDP. O Servico de Impressdo € uma forma do setor de TIC
entregar valor a empresa por meio do fornecimento de infraestrutura adequada

para impressao de documentos em suporte fisico e/ou eletrdnico.
CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS

Art. 3°. A politica de impresséo leva em consideracéo a sustentabilidade
defendida na Administracdo Publica Federal, bem como o uso inteligente e
consciente dos recursos naturais aliados ao uso da tecnologia disponivel,

visando a otimizacdo do uso do papel.
CAPITULO Il - DAS REFERENCIAS

Art. 4°. A referéncia para aplicacdo desta Politica de Impresséo sera o
conjunto de recomendacfes do Governo Federal, especialmente a publicacdo
“‘Boas Praticas, orientagbes e vedagdes para contratacdo de servicos de
outsourcing de impressao”, do entdo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao, em 20/01/2017; as quais apregoam 0 USO consciente

e sustentavel dos recursos de impressao.
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CAPITULO IV - DAS DIRETRIZES

Art. 5°. Diretrizes Gerais

l. E vedado o uso do servi¢co de impressao para qualquer documento que
nao tenha relacdo com os processos de trabalho, as atribuicfes e as
responsabilidades profissionais definidas e/ou praticadas na empresa.

II. Caso seja detectada impresséo indevida, o usuério sera alertado, pelo
seu superior imediato, por meio de correio eletrdnico com recibo de
leitura sobre o fato, sendo solicitado ao mesmo que justifique a falta.
Reincidindo este tipo de fato, o caso sera reportado ao CGTI para as
devidas providéncias. A deteccdo de impressdo indevida podera ser
captada por:

a) observacao;

b) ferramenta de gestdo de TI;
c¢) dendncia an6nima ou ndo ou
d) autodeclaracgéo.

ll. E dever do usuério ser precavido e responsavel na utilizacdo dos
servicos de impressao, evitando-se o uso indevido. Neste sentido, o
usuario sera auxiliado pelo Sistema de Gestdo de Impressao e pelas
demais regras.

IV. As regras de impressao deverdo observar os varios tipos de perfis de
impressdo na empresa, confrontando-se as necessidades reportadas
por cada setor com as analises do CGTI, além dos limites legais — caso
haja demanda.

V. A solucdo de impressao deverd ter sua aquisicdo planejada de modo a
ficar em consonéncia com esta politica, conforme prevé o modelo de
fiscalizaco disposto na Instrugdo Normativa N° 04/2010 do Ministério de
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG) do Governo Federal.

VI. Caso a empresa opte por contratagdo de solugao de impresséao, deve-
se evitar o outsourcing baseado apenas no aluguel de equipamentos,
priorizando-se o0 conceito de soluc¢des integradas que incluam suporte

presencial e exclusivo para o servi¢co de impressao.
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Art. 6°. Diretrizes de Controle e Seguranca da Informacéao

VI.
VII.

VIII.

O controle de impressdo busca garantir eficiéncia e eficacia no
cumprimento das regras de impresséo, visando assegurar aspectos de
Seguranca da Informacédo e, por isso, restringe-se a nao observar o
contetdo dos documentos, verificando estes dados somente quando
houver expressa autorizacdo para casos suspeitos de impresséo
indevida.
O controle de impresséo sera baseado no monitoramento manual - no
caso de auditoria e outras diligéncias — e/ou na automatizacao de regras
via sistema de impressdo. A partir disso, o controle de impresséo é
atividade desempenhada pelo setor de TIC.
Sera definido sistema de cotas para todos os perfis de impresséo
presentes na Companhia. Neste contexto, as cotas sao definidas pelo
CGTl, sendo:
baseadas no histérico de impresséo dos setores;
conforme necessidades identificadas; e
nos resultados de analise deste Comité.
As cotas estipuladas poderdo sofrer alteragbes a qualquer tempo por
meio de autorizacédo do CGTI, devendo ao setor de TIC dar publicidade
aos usuarios antes da efetivacdo das mudancas.
Aléem das cotas, outros mecanismos de controle devem ser
implementados por meio de regras de impressao.
O sistema de impressdo devera permitir 0 registro automatico de
anotacdo nas paginas. Este recurso devera imprimir, no minimo, as
seguintes informacdes:

a) autor da impresséao (usuario);

b) data da impressédo em formato DD/MM/AAAA;

c) horéario da impressdo em formato HH:MM:SS; e

d) identificagcéo de assinatura do usuario.
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Art. 7°. Diretrizes de Publicidade e Capacitacao
l. Todos os usuarios do servi¢co de impressao deverdo estar plenamente

capacitados para correta utilizacdo do sistema de impresséo. Assim, é
dever do setor de Recursos Humanos identificar a necessidade de
instruir novos usuarios, além de planejar e coordenar treinamentos junto
ao setor de TIC.

Il. Mudancas no sistema de impressdo deverdo ser comunicadas
tempestivamente aos usuarios pela TIC através do setor de
comunicacdo da empresa, isto inclui tempos de parada programados
para manutencéao e afins.

Il A Politica de Impressédo e qualquer norma relacionada ao servico de
impressao devera ser publicada no portal de Internet da CDP, estando
disponivel para leitura sempre que o usuario desejar.

IV. O CGTI seré& o responsavel pela publicacdo e manutencdo de Cartilha
de Impressao a ser publicada no portal de Internet da empresa. Neste
instrumento, devera ser apresentada em linguagem acessivel as
melhores praticas de impresséo e orienta¢des quanto ao uso do sistema
de impresséo e dos equipamentos.

Art. 8°. Diretrizes do Sistema de Impressao
l. Para esta politica, sistema de impressao € o conjunto de software,

hardware e regras de impressao implementados na empresa.

Il. Para o sistema de impressdo, a CDP devera possuir no minimo um
software de gerenciamento de impressao e bilhetagem.

Il Para o sistema de impressao, a CDP devera possuir hardware adequado
as necessidades dos usuarios, mas que permita plena integracdo com o
software de gerenciamento e as regras de impressao.

IV.  Somente as unidades portuarias da CDP que possuam acesso a rede
corporativa da empresa farao parte do sistema de impressao.

V. O sistema de impressdo deve permitir a identificacdo dos usuarios,
setores, equipamentos, horarios, nome dos arquivos impressos e outras

informacdes gerenciais, inclusive para a modalidade copia.
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VI. O sistema de impresséo deve permitir definicdo de regras de impresséao,
tais como impresséo em modo econdmico, duplex etc.

VIl.  Caso sejam implementados centros de impresséo (ilhas), isto é, locais
de uso exclusivo para impressao e copias; o sistema de impresséao deve
prever tecnologia de impressao segura, por meio da utilizacao de cartdes
de proximidade, liberagdo de impressdo por cédigo no proprio
equipamento etc.

VIll. O sistema de impressdo devera prover aos usuarios uma forma de
observar e detalhar o uso do servi¢o de impresséo, como saldo de cotas,
historico de impressao etc.

IX. O sistema de impresséo devera permitir ao usuario utilizar recurso do
tipo “siga-me”, isto €, podera retirar sua impressdo em qualquer
equipamento de impressdo conectado a rede corporativa.

Art. 9°. Regras de impressao para Suporte Fisico
l. Ao imprimir, o usuério devera avaliar se a impressdo é necessaria.

Muitos documentos podem ser arquivados, tramitados e/ou lidos em
meio eletrdnico, sem prejuizo aos processos de negaocio.

Il. Para documentos internos, isto €, aqueles que deverdo permanecer ou
circular somente na empresa, todas as impressdes serao:

a) em modo duplex, também conhecido como frente e verso ou dupla
face;

b) em modo rascunho, também conhecido como modo econémico ou
draft.

Il A quantidade de paginas por trabalho de impresséo sera limitada em 150
(cento e cinquenta) paginas, ou seja, 75 (setenta e cinco) folhas em
modo frente e verso.

IV.  Cada trabalho de impressao tera limite maximo de 04 (quatro) cépias por
envio.

V. Somente serdo permitidas e controladas impressdes provenientes das
estacdes de trabalho proprias da CDP ou daquelas com registro do

usuario na rede corporativa da empresa.
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VI.  Copias desassociadas, ou seja, aquelas que ndo possuem centro de
custo ou usuarios registrados serdo proibidas, devendo ser fornecida
solucao de Tl que permita identificar a autoria da cépia.

VIl.  As coOpias fazem parte da cota de impressao de cada usuario.

VIIl.  Mensalmente cada usuario tera uma cota de impressao com quantitativo
de acordo com seu perfil de impressao. A cada impressao devera ser
reduzida automaticamente sua cota, via software de controle do sistema
de impresséo.

IX.  Os usuarios deverdo utilizar fonte tipografica ecoldgica. Essa fonte
devera ser implantada em todas as estacdes de trabalho pelo setor de
TIC, além de fazer parte do manual de identidade visual da CDP
publicado no portal de Internet da empresa pela Assessoria de
Comunicacéao.

Art. 10. Regras de impressao para Suporte Eletrénico
l. Considera-se como Suporte Eletrénico o meio digital pelo qual sé&o

produzidos e armazenados os documentos da CDP.

Il. Todo documento impresso eletronicamente, isto €, utilizando-se uma
impressora virtual para registrar informac¢des em um meio digital préprio,
devera seguir o padréo 1ISO 19005-1.

Il O formato especificado na I1ISO 19005-1 - PDF/A — deverd estar
disponivel nas impressoras virtuais ou nos softwares de suites de
escritorio da CDP.

IV. O Programa de Gestdo Documental, quando implementado na
Companhia, devera contemplar a definicdo de metadados das espécies
e tipos documentais em meio eletrénico, cabendo aos usuarios seguirem
esse instrumento para preenchimento correto dos dados descritores,
apos instrucao pelo setor de TIC.

CAPITULO V - DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 11. E de responsabilidade de todos os usuarios da Companhia colocar

em pratica o exposto nesta politica.
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Art. 12. A responsabilidade de elaboracdo da Politica, bem como sua
atualizacdo e alteracbes € do CGTI da CDP. Essas modificacdes poderdo
ocorrer sempre que o CGTI identificar em pauta a(s) necessidade(s) dos

usuarios.
CAPITULO VI - GOVERNANCA

Art. 13. Esta Politica esta alinhada ao Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao - PDTI e ao modelo vigente de Governanga adotado pela CDP.

CAPITULO VIl - VIGENCIA

Art. 14. Esta Politica entra em vigor a partir da data de sua aprovacao pela
CGTIL.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. A presente Politica de Impressao devera ser objeto de reviséo e
atualizacao pelo menos a cada ano, ou quando houver requisicao por parte da
CDP, além de alteracdes nas tecnologias envolvidas e na legislacdo aplicavel a
matéria, conforme o prazo previsto na IN-1101.1 (Manual de Elaboracdo de
Politicas, Normas e Procedimentos da CDP).

Art. 17. Os casos omissos nesta Politica devem ser submetidos ao CGTI.
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