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PORTARIA CADE N° 415, DE 20 DE MAIO DE 2019.

Regulamenta o uso de impressoras no ambito
do Conselho Administrativo de Defesa
Econdmica — Cade.

O PRESIDENTE DO CADE, no uso da atribuicdo que lhe ¢ conferida pelo disposto no
artigo 10, inciso IX, da Lei n® 12.529/2011, no artigo 21, inciso IX, do Decreto n® 9.011/2017, e no artigo
60, inciso IX, do Regimento Interno do Cade, aprovado pela Resolucao n°® 20, de 7 de junho de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o uso de impressoras no ambito do Conselho Administrativo de
Defesa Econdmica — Cade, em consonancia com o inciso VII do artigo 5° da Instru¢do Normativa n® 01 do
Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica, de 13 de junho de 2008, e com a
Portaria Cade n°® 403, de 20 de maio de 2019, que institui a Politica de Seguranga da Informagdo e
Comunicag¢des — Posic.

Secao I
Dos Papéis e Responsabilidades
Art. 2° Compete para os assuntos de seguranga da informagao:
I - a Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacao — CGTI:
a) gerenciar tecnicamente os servigos de impressao e digitalizagdo;
b) sustentar os servi¢os de impressao e digitalizacao;
¢) monitorar o uso dos servigos de impressao e digitalizagdo; e

d) atuar para as corre¢des de problemas e apoiar os aspectos de seguranca da informagao
para os servicos de impressao e digitalizacao.

IT - a Coordenagdo de Orcamento, Finangas e Logistica — CGOFL:
a) prover suprimentos necessarios para os servicos de impressao e digitalizacdo; e

b) prover a gestdo patrimonial das impressoras e scanners.
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III - as unidades administrativas do Cade:
a) manter as bandejas das impressoras abastecidas;

b) divulgar os normativos de seguranca da informagdo para todos os seus servidores e
colaboradores; e

c) a CGTI e a Assessoria de Comunicagdo Social — Ascom devem apoiar o processo de
divulgagdo, avaliacdo e sensibilizacdo dos assuntos deste normativo.

IV - aos chefes ocupantes de cargo ou funcao igual ou superior a DAS/FCPE 4:

a) divulgar e fomentar as diretrizes do uso de impressoras e scanners entre seus
servidores, colaboradores e estagiarios;

IV - aos servidores, colaboradores e estagiarios do Cade:

a) cumprir as diretrizes e orientagdes das normas de seguranga da informacao do Cade,
assim como apoiar o desenvolvimento e identificagdo de novas necessidades; e

b) zelar pela economicidade e uso racional dos recursos de impressao e digitalizacao.

Secao 11
Das Disposicoes Gerais

Art. 3° Para efeito no referido normativo, todos os termos e defini¢cdes estdo descritos no
Glossario da Posic, instituido pela Portaria Cade n°® 404, de 20 de maio de 2019.

Art. 4° As impressoras sdo de responsabilidade operacional e de gestdo da CGTI, sendo
custodiadas pelo chefe da unidade ocupante de cargo ou fun¢ao igual ou superior a DAS/FCPE 4.

Art. 5° A sustentabilidade ambiental é elemento chave na utilizacdo do servio — a
impressao de documentos deve ser evitada sempre que possivel.

Art. 6° Deve-se buscar a tramitagdo de processos administrativos sempre na forma
eletronica, fazendo uso da impressdao apenas nos casos onde se requer assinatura ou carimbos impressos,
conforme Resolugdo n° 11, de 24 de novembro de 2014.

Art. 7° As impressoras serdo alocadas nas unidades administrativas conforme demandas
apresentadas.

Art. 8° Informagdes sobre o numero de paginas e titulo dos documentos, assim como data e
hora da impressao, devem ser registradas e mantidas por tempo indeterminado.

Secao 111

Da Infraestrutura do Servi¢o de Impressao e Digitalizacio

Art. 9° O servico de impressdo e digitalizagdo sera provido em nivel departamental,
composto por ilhas de impressdo e digitalizacao, visando racionalizar recursos de energia elétrica, espacgo
fisico, consumo de papel, gestao de suprimentos, administragdo e geréncia.

Art. 10. A manutencdo do servigo opera de modo proativo, substituindo insumos antes que
gerem sua parada (por exemplo, troca de toner).

§ 1° - Para os casos de problemas técnicos de impressao ou digitalizagdao serd aberta uma
solicitacdo via sistema de registro de chamados.

§ 2° - Para os casos de auséncia de toner ou papel, sera aberta uma solicitagdo, via sistema
de gestdo de almoxarifado.

https://sei.cade.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=670726&infra_siste...  2/4



10/06/2019 SEI/CADE - 0616621 - Portaria
Secao IV

Do Envio e Busca de Impressao

Art. 11. Antes de imprimir, deve-se visualizar o documento afim de evitar impressao
indevida.

§ 1° - Documentos com restricdes de classificagdo devem conter controle de senhas para
impressao.

§ 2° - Ao enviar arquivo para impressao, deve-se apanha-lo na impressora com o intuito de
evitar o vazamento de informacdes sensiveis.

§ 3° - Se a impressdo nao estiver correta e o papel puder ser reaproveitado na sua proéxima
tentativa, o mesmo deve ser recolocado na bandeja de impressao.

§ 4° - Se o papel servir para rascunho, o mesmo devera ser levado para a mesa do solicitante
da impressao.

§ 5° - Se o papel contiver informagdes sensiveis ou classificadas, deve ser triturado.
Art. 12. E proibido deixar impressoes nas bandejas das impressoras.
Art. 13. Devem ser tomadas medidas para economia de foners, cartuchos e afins.

Art. 14. Maéquinas fragmentadoras serdo disponibilizadas nas proximidades das
impressoras.

Art. 15. As impressoras devem contar mecanismos de controle de acesso para evitar
vazamentos por perda de documentos impressos.

Art. 16. Se a impressora emitir alguma folha em branco, a mesma deve ser recolocada na
bandeja para uso em novas impressoes.

Art. 17. A impressdo e copia a cores devem ser utilizadas somente em caso de real
necessidade.

§ 1° - A impressora colorida deve ser utilizada somente para versao final de trabalhos e nao
para testes ou rascunhos.

Art. 18. Nao ¢ permitido realizar impressdo de documentos para uso particular (trabalho
escolar, receitas e afins) bem como textos e imagens com o intuito de fazer brincadeiras, promover
desordem e baixar a produtividade do ambiente de trabalho.

Secao V

Do Servico de Digitalizacao

Art. 19. Documentos digitalizados deverao ser enviados apenas para e-mails corporativos.

§ 1° - E vedado o envio de documentos digitalizados de qualquer classificagdo para e-mail
pessoal.

§ 2° - O cadastro dos e-mails nos dispositivos devera ser feito exclusivamente pela equipe
da CGTI, sendo exclusivo para o dominio @cade.gov.br.

§ 3° - Sera estabelecido um processo operacional para o controle de digitalizagao,
observando:

I - identificacdo do usuario;
IT - rastreabilidade do documento pos digitalizagao;

III - tipo e nome do documento; e
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IV - classificacdo do documento.

§ 4° - Relatorios periddicos devem ser enviados para os chefes no nivel de DAS 4, 5 ou 6
demonstrando o volume de documentos sensiveis digitalizados.

Secao VI

Das Sancoes e Penalidades

Art. 20. Os servidores e colaboradores que ndo zelarem pela implementagdo e execucao das
diretrizes descritas neste normativos serdo responsabilizados em caso de vazamento, total ou parcial, de
informacdes sensiveis decorrentes de seus atos.

Art. 21. A violagao ou a nao aderéncia a este normativo sera considerado um incidente de
segurang¢a da informagao e acarretard a aplicacdo das penalidades previstas em lei.

Secao VII

Das Disposi¢oes Finais

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos no ambito da Diretoria de Administragdao e
Planejamento.

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor 30 dias ap6s a data de sua publicagdo.

ALEXANDRE BARRETO DE SOUZA
Presidente
(assinado eletronicamente)

Documento assinado eletronicamente por Alexandre Barreto de Souza, Presidente, em 20/05/2019,
as 19:10, conforme horario oficial de Brasilia e Resolu¢ao Cade n2 11, de 02 de dezembro de 2014.

il
assinatura
eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.cade.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0616621 e
o cédigo CRC 58A4ED2F.

Referéncia: Processo n2 08700.000342/2014-58 SEI n2 0616621
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