SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 10, DE 12 DE NOVEMBRO DE 221

Estabelece regras para elaboracdo dos Planos d
Gestdo de Logistica Sustentavel de que trata o art
16, do Decreton® 7.746, de 5 de junho de 2013, e d
outras providéncias.

O SECRETARIO DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO DO
MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO , SUBSTITUTO, no uso de suas
atribuicdes, e tendo em vista o disposto no artla3fei r° 8.666, de 21 de junho de 1993, art.d5 d
Decreto Rr® 7.746, de 5 de junho de 2012, resolve:

Capitulo |
DISPOSICC)ES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam instituidas as regras para elaborai@® Planos de Gestdo de Logistica
Sustentavel - PLS, na Administracdo Publica Feddirgta, autarquica, fundacional e nas empresas
estatais dependentes, conforme determina a alffiedo“inciso | do art. 11 do Decrete n° 7.746, die5
junho de 2012.

Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativasm®ra-se:

| — logistica sustentavel: processo de coordendoatbuxo de materiais, de servicos e de
informacgdes, do fornecimento ao desfazimento, quisidera a protecdo ambiental, a justica social e o
desenvolvimento econémico equilibrado;

Il — critérios de sustentabilidade: parametrosaatilos para avaliagcdo e comparacao de bens
materiais ou servicos em funcao do seu impactoemtddj social e econdémico;

[l - praticas de sustentabilidade: a¢cdes que t@nt@mo objetivo a constru¢cdo de um novo
modelo de cultura institucional visando a inserd&ocritérios de sustentabilidade nas atividades da
Administracéo Publica;

IV — préticas de racionalizacéo: acdes que tentmnmombjetivo a melhoria da qualidade do
gasto publico e continua primazia na gestdo daepsos;

V — coleta seletiva: coleta de residuos solidosvipneente segregados conforme sua
constituicdo ou composicao;

VI — coleta seletiva solidaria: coleta dos residwgxsiclaveis descartados, separados na fonte
geradora, para destinacdo as associacoes e covgech catadores de materiais reciclaveis;
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VII — residuos reciclaveis descartados: materiagsiveis de retorno ao seu ciclo produtivo,
rejeitados pelos 6rgéos ou entidades da Admin&dr&giblica,;

VIl — material de consumo: todo material que, eaxdo de sua utlizacdo, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem suaagd#o limitada a dois anos;

IX — material permanente: todos 0s bens e mategiaés em razdo de sua utilizacdo, nao
perdem sua identidade fisica, mesmo quando incadpsra outros bens, tendo durabilidade superior &
dois anos;

X — inventario fisico financeiro: relacdo de maerigue compdem o estoque onde figuram
a quantidade fisica e financeira, a descricaovaar do bem; e

Xl — compra compartilhada: contratacdo para um @rdp participantes previamente
estabelecidos, na qual a responsabilidade de caadig; processo licitatério e gerenciamento da ata d
registro de precos serdo de um orgao ou entidademaistracdo Publica Federal.

Capitulo Il
DOS PLANOS DE GESTAO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL
Secéo |
Aspectos Gerais

Art. 3° Os PLS sédo ferramentas de planejamento objstivos e responsabilidades

definidas, a¢cbes, metas, prazos de execuc¢ao e isrmcande monitoramento e avaliagdo, que permite ac

orgao ou entidade estabelecer praticas de susilafgdb e racionalizacdo de gastos e processos h:
Administragdo Publica.

Art. 4° Os PLS devem ser elaborados pelo érgdentidade e sua delegagéo e aprovacao
sera de responsabilidade do Secretario-Executivesjzectivo Ministério, ou cargo equivalente noocas
das Autarquias, Fundacdes e empresas estataisdgepes

§ 1° Os PLS poderdo ser subdivididos, a critéricatta 6rgdo ou entidade, em razdo da
complexidade de sua estrutura, sendo os resultamie®lidados e apresentados pela autoridade r@ferid
no caput deste artigo.

§ 2° Na hipoétese de o edificio ser ocupado por m@ism orgao ou entidade, cada PLS
deverd conter as acoes especificas e as compdasligaie dependam de esforgos conjuntos.

§ 3° Na hipotese de o0 6rgédo ou entidade ndo serizado a realizar acdes de adaptacdo no
edificio que ocupa, tal impossibilidade deveras®rmada e justificada no PLS.

Secéao Il
Do Conteudo

Art. 5° Os PLS deverao conter, no minimo:



| — atualizacdo do inventario de bens e materiai®do ou entidade e identificacdo de
similares de menor impacto ambiental para subghtyi

Il — préticas de sustentabilidade e de raciondiaalp uso de materiais e servicos;

lIl — responsabilidades, metodologia de implemeidag avaliacdo do plano; e

IV — acOes de divulgacéo, conscientizacao e cauzmt

Art. 6° Devera ser constituida a Comissdo GestaraPlhno de Gestdo de Logistica
Sustentavel, composta por no minimo trés servigddessgnados pelos respectivos titulares dos or@dos

entidades, no prazo de trinta dias, a contar dhgagho desta Instrugdo Normativa.

8 1° Os oOrgaos ou entidades poderao ratificar agssfes ja instituidas no ambito das
iniciativas elencadas nos incisos do art. 11 panadar ao disposto rmaput deste artigo.

§ 2° A Comissédo Gestora do Plano de Gestéo detlazgBustentavel tera a atribuicdo de
elaborar, monitorar, avaliar e revisar o PLS.

Art. 79 A elaboracdo e atualizagdo do inventariobdas moveis deverdo ser feitas em
conformidade com a Instrucdo Normativa SEDAP n°, 2858 de abril de 1988, ou normativo que a
substituir.

Paragrafo unico O inventario de materiais dever&smposto pela lista dos materiais de
consumo para uso nas atividades administrativapjirddios pelo 6rgédo ou entidade no periodo de um
ano, conforme Anexo I.

Art. 8° As préticas de sustentabilidade e raciaagho do uso de materiais e servigcos
deverdo abranger, no minimo, 0s seguintes temas:

| — material de consumo compreendendo, pelo mepapel para impressédo, copos
descartaveis e cartuchos para impressao;

Il — energia elétrica;

lll — dgua e esgoto;

IV — coleta seletiva;

V — qualidade de vida no ambiente de trabalho;

VI — compras e contratacbes sustentaveis, compeedond pelo menos, obras,
equipamentos, servicos de vigilancia, de limpezatdalefonia, de processamento de dados, de apoi

administrativo e de manutencéo predial; e

VIl — deslocamento de pessoal, considerando todos@os de transporte, com foco na
reducao de gastos e de emissbes de substanciasteslu

Paragrafo Unico. As praticas de sustentabilidadace®nalizacdo do uso de materiais e
servicos constantes no Anexo Il poderao ser utiigacomo referéncia na elaboracéo dos PLS.



Art. 92 Os PLS deveréo ser formalizados em prosesspara cada tema citado no aft. 8°,
deverdo ser criados Planos de Agdo com 0s segtimiess:

| - objetivo do Plano de Agéo;
Il - detalhamento de implementacéo das agoes;

Il - unidades e &reas envolvidas pela implemeatagg@ cada agcdo e respectivos
responsaveis;

IV - metas a serem alcancadas para cada acao;
V - cronograma de implantacéo das acoes; e

VI - previsao de recursos financeiros, humanogtungentais, entre outros, necessarios para
a implementacao das acoes.

8§ 1° Para os temas listados no art. 8° os resgltalcancados serdo avaliados
semestralmente pela comisséo gestora, utilizaraminimo, os indicadores elencados no Anexo lIl.

§ 2° Caso 0 orgdo ou entidade inclua outros tenoa®lS deverdo ser definidos os
respectivos indicadores, contendo: nome, férmule&igulo, fonte de dados, metodologia de apuracao €
periodicidade de apuracéao.

Art. 10. As iniciativas de capacitacao afetaseana sustentabilidade deverdo ser incluidas
no Plano Anual de Capacitagdo das unidades intiegrata administracdo publica federal direta, das
autarquias e das fundacgdes, de acordo com o dispodDecreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2606,
nos planos de capacitacao similares, no caso daesas estatais dependentes.

Art. 11. As seguintes iniciativas poderéo ser plzs#as na elaboracéo dos PLS:

| — Programa de Eficiéncia do Gasto Publico - P&€&envolvido no ambito da Secretaria
de Orcamento Federal do Ministério do Planejamédtgamento e Gestédo - SOF/MP;

Il — Programa Nacional de Conservacdo de Energiri€d - Procel, coordenado pela
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Eiergélo Ministério de Minas e Energia -
SPE/MME;

Il — Agenda Ambiental na Administracdo Publica 33 coordenado pela Secretaria de
Articulacado Institucional e Cidadania Ambientallmistério do Meio Ambiente - SAIC/MMA;

IV — Coleta Seletiva Solidaria, desenvolvida no #mlda Secretaria-Executiva do
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate enée SE/MDS;

V — Projeto Esplanada Sustentavel — PES, coordepealio Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao, por meio da SOF/MP, em art@aleom o MMA, MME e MDS; e

VI — Contrata¢des Publicas Sustentaveis - CPSdeoada pelo érgéo central do Sistema de
Servigos Gerais — SISG, na forma da Instrucdo Novena® 1, de 19 de janeiro de 2010, da Secretiaria
Logistica e Tecnologia da Informacéo — SLTI/MP.



Paragrafo unico. Os Planos de Acdo, ou instrumesitogares, das iniciativas elencadas
neste artigo, poderdo ser incorporados aos PL8rdéss ou entidades.

Capitulo llI
DISPOSIQ@ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12. Os PLS deverao ser elaborados e publgadosite dos respectivos érgédos ou
entidades no prazo de cento e oitenta dias, canta@artir da publicacdo desta Instrucdo Normativa.

Art. 13. Os resultados alcancados a partir dadntpbdo das acdes definidas no PLS
deverdo ser publicados semestralmente no site elpgectivos 6rgdos ou entidades, apresentando a
metas alcancadas e os resultados medidos peloadades.

Art. 14. Ao final de cada ano devera ser elaboratiiério de acompanhamento do PLS de
forma a evidenciar o desempenho de cada érgaotmaéa, contendo:

| — consolidacao dos resultados alcancados; e
Il — identificacéo das ac¢Oes a serem desenvolvdasodificadas para o ano subsequente.

Paragrafo unico. Os relatérios deverdo ser pulbdsatb site dos respectivos 6rgaos ou
entidades e encaminhados eletronicamente a Sézrexacutiva da CISAP.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigadata de sua publicacao.

JOSE RENATO CORREA DE LIMA

Publicada no D.O.U. n°® 220, de 14/11/2012, Se¢cdgphg. 113



ANEXO | — Lista de Materiais de Consumo

Cadigot

Descricao do item

Quantidade

Unidade
de
medida

Valor Total
R$2

Item
Sustentavel?

Obs.:

1 Refere-se ao cadigo do Sistema de Catalogacaduigterial (CATMAT) para as unidades
integrantes do SISG. Para as demais, utilizar cédigde material usualmente empregado.
2 Somatério do valor em Real dos itens adquiridosmperiodo de 1 ano.

3 Informar sim ou nao.




Anexo Il — Sugestbes de boas praticas de sustentatade e de racionalizacdo de materiais

| —Materiais de Consumo

Papel

1.Dar preferéncia ao uso de mensagens eletronicami(eha comunicacdo evitando o uso d
papel;

2. Substituir o uso de documento impresso por docusrdigttal;

3.Imprimir apenas se necessario;

4.Revisar os documentos antes de imprimir;

5. Controlar o consumo de papel para impressao es;opia

6. Programar manutenc¢ao ou substituicdo das impressararazao de eficiéncia;

7. Imprimir documentos no modo frente e verso;

8.Reaproveitar o papel impresso em apenas um ladoapaonfeccdo de blocos de rascunho;
9. Utilizar papelreciclado ou papel branco produzido sem uso de&utias cloradas nocivas
meio ambiente; e

10. Realizar campanhas de sensibilizacdo para&edigconsumo de papel.

Copos Descartaveis

1. Dar preferéncia para os copos produzidos com rageue propiciem a reutilizacdo ou a
reciclagem com vistas a minimizar impactos ambisradversos; e

2. Realizar campanhas de sensibilizacdo para congeiens servidores a reduzirem o0 consumo
de copos descartaveis.

Cartuchos para impressao

1. Dar preferéncia a utilizacdo de impressao comoesélfonte de texto capaz de economizar tinta
ou toner.

Il —Energia Elétrica

1. Fazer diagnostico da situacéo das instalactescalet propor as alteracdes necessarias para
reducdo do consumo;

. Monitorar o consumo de energia;

. Promover campanhas de conscientizacao;

. Desligar luzes e monitores ao se ausentar do atebien

. Fechar as portas e janelas quando ligar o ar dondito;

. Aproveitar as condi¢des naturais do ambiente dhalina — ventilagc&o, iluminagéo natural,
. Desligar alguns elevadores nos horarios de mengimmento;

. Revisar o contrato visando a racionalizacdo enmordadeal demanda de energia elétrica do
orgao ou entidade;

9. Dar preferéncia, quando da substituicédo, a apaebar-condicionado mais modernos e
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eficientes, visando reduzir o consumo de energia;
10. Minimizar o consumo de energia reativa excedlefdu demanda reativa excedente, visando
reduzir a quantidade de reatores ou adquirindoamsdde capacitores;

11. Utilizar, quando possivel, sensores de presemciacais de transito de pessoas; e
12. Reduzir a quantidade de lampadas, estabelecemgadréo por m? e estudando a viabilidade
de se trocar as calhas embutidas por calhas "idastt

Il —Agua e esgoto

1. Realizar levantamento e monitorar, periodicamengtuacdo das instalacdes hidraulicas e
propor alteracdes necessarias para redu¢do donsonsu

2. Monitorar o uso da agua;

3. Promover campanhas de conscientizacéo para o serdécio da agua;

4. Dar preferéncia a sistema de medicao individuatizéelconsumo de agua;

5. Dar preferéncia a sistema de reuso de agua etdmamato dos efluentes gerados;

6. Analisar a viabilidade do aproveitamento da dguehidea, pocos artesianos;

7. Criar rotinas acerca da periodicidade de irrigatggardins, de forma a estipular periodos
padronizados para esta atividade em cada époaaoclo a

8. Dar preferéncia ao uso de descargas e torneirasaficentes; e

9. Dar preferéncia a lavagem ecoldgica.

IV —Coleta Seletiva

1. Promover a implantagéo da coleta seletiva obser@dizsolucdo do CONAMA-n° 275 de 25
de abril de 2001, ou outra legislacdo que a suiostit

2. Promover a destinagdo sustentavel dos residuasidote e
3. Implantar a coleta seletiva solidaria nos terdm®ecreto n1° 5.940 de 25 de outubro de 2006,
ou outra legislacéo que a substituir.

V —Qualidade de Vida no Ambiente de Trabalho

1. Adotar medidas para promover um ambiente fisicoat®lho seguro e saudavel.

2. Adotar medidas para avaliacdo e controle da quddida ar nos ambientes climatizados.
3. Realizar manutencao ou substituicdo de aparel®piqvocam ruidos no ambiente de
trabalho;

4. Promover atividades de integragao e de qualidadeddeno local de trabalho;

5. Realizar campanhas, oficinas, palestras e expasd®sensibilizacdo das praticas sustentaveis
para os servidores com divulgacdo por meio danatr&artazes, etiquetas e informativos; e
6. Produzir informativos referentes a temas socioamdi®, experiéncias bem-sucedidas e
progressos alcancados pela instituicao.




VI —Compras e Contratagoes

1. Dar preferéncia, quando possivel, a aquisicao ds keeiclados ou reciclaveis;

2. Dar preferéncia a utilizagdo de impressoras queimam em frente e verso;

3. Incluir no contrato de reprografia a opcao de irepéie dos documentos em frente e verso;
4. Dar preferéncia, quando possivel, a aquisicédo péipaeciclados, isentos de cloro elementar
ou branqueados a base de oxigénio, peroxido ded@dro e 0z6nio;

5. Incluir nos contratos de copeiragem e servigorpdiza a adogao de procedimentos que
promovam o uso racional dos recursos e utilizerdyias reciclados, reutilizados e
biodegradaveis;

6. Exigir comprovacao de origem das madeiras quandmdeicdo de bens e na contratacao de
obras e servigos;
7. Priorizar, quando possivel, 0 emprego de mao de alteriais, tecnologias e matérias-primas
de origem local;
8. Revisar o contrato de limpeza visando a raciongdiaam razéo do real dimensionamento da
area objeto do servigo contratado;

9. Utilizar, quando possivel, software de comunicasl@tronica para o envio de mensagens
instantaneagr(stant text messaginyou para a transmissao de v¥oice over Internet Protocol
- VolP);

10. Adotar, quando possivel, uma rede de comunesatgdefonicas, entre unidades de um mesmo
orgao ou entidade;
11. Revisar normas internas e os contratos detetefixa e movel visando a racionalizacao e
relacdo ao limite de custeio, a distribuicdo de@pas e ao uso particular dos aparelhos;
12. Revisar o contrato de telefonia fixa e moveamdo a adequagéo do plano contratado com a
real necessidade do 6rgao ou entidade;

13. Adotar seguranca eletrdnica, sempre que pdssdsepontos de acesso dos edificios dos
orgaos ou entidades, visando auxiliar a prestag&@/ico de vigilancia;

14. Revisar normas internas e os contratos denigji visando o real dimensionamento dos
postos de trabalho;

15. Substituir, se possivel, a seguranca armaddgsarmada, nos locais internos do 6rgao ou
entidade; e

16. Fomentar compras compartilhadas.
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Anexo Il - Sugestdo de Indicadores

| - Materiais de Consumo

Papel

Nome do Indicador

Descricao

Apuracao

Quantidade (unidades) d

Consumo mensal de pap folhas de papel bran Mensal e anual
branco (branqueado) utilizadas

Quantidade (unidades) d
Consumo per capita de pagelhnas de papel bran

branco (branqueado) MMA

branqueado utilizadas / total
servidores

Mensal e anual

Gasto com agsicdo de pape Valor (R$) gasto com a comp

branco (branqueado)

de papel branco (branqueado

Mensal e anual

Copos Descartaveis

Nome do Indicador

Descricao

Apuracao

Consumo de copos de 200l
descartaveis

Quantidaddgunidades) de copt
descartaveis de 200 ml
utilizados

Mensal e anual

Consumo de copos de 5@l
descartaveis

Quantidadgunidades) de copc
descartaveis de 50 ml utilizad

(O8]

Mensal e anual

Consumoper capita de cop¢Quantidaddunidades) de copc

de 200 ml descartaveis

de 200 ml / total de servidores

D

Mensal e anual

Consumoper capita de copc¢Quantidadgunidades) de copc

de 50 ml descartaveis

de 50 ml / total de servidores

Mensal e anual

Gastocom aquisicdo de cop
descartaveis

Valor (R$) gasto com a comp
de copos descartaveis (200 +
50 ml)

Mensal e anual

Il - Energia Elétrica

Nome do Indicador

Descricao

Apuracao

Consumo de energia elétrica

Quantidade de kwh codsg

Mensal e anual

Consumo de energia elétric Quantidade dewh consumido

per capita

/ total de servidores

Mensal e anual

Gasto com energia

Valor da fatura em reais (R}

Sdlem anual

Gasto com energia per capita

Valor da fatura em reais (R$
pessoal total

Mensal e anual

Adequacdo do contrato
demanda (fora de ponta)

Demanda registrada fora
ponta / Eemanda contratac
fora de ponta ("%)

Mensal




Adequacdo do contrato (Demanda registrada ponta Mensal
demanda (ponta) Demanda contratada ponta ("%)
Gasto com energia pela area R$ / area total Meresalial
Il - Agua e esgoto
Nome do Indicador Descricao Apuracao
Volume de agua utilizada Quantidade de #h de agua Mensal e anual

Volume de agua per capita

Quantidade m3 de agu
total de servidores

Mensal e anual

Gasto com agua

Valor da fatura em reais (RS

)

Meanaalual

Gasto com agua per capita

IV - Coleta Seletiva

Valor da fatura em reais (R$
pessoal total

Mensal e anual

Nome do Indicador

Descricao

Apuragao

Destinacao de
reciclagem

papel par

Quantidade (Kg) de pape
destinado a reciclagem

Mensal e anual

Destinacao de papeldo pa
reciclagem

Quantidade (Kg) de papela
destinado a reciclagem

Mensal e anual

Destinacdo de oher

reciclagem

pare

Quantidadglunidades) de ton
destinados a reciclagem

Mensal e anual

Destinacdo de lastico pare
reciclagem

Quantidade (Kg) de plasticc
destinado a reciclagem

Mensal e anual

Total de material reciclave
destinado as cooperativas

Kg de papel + Kg degpelao 4
Kg de pastico+ Kg de plastic
destinados a reciclagem

Mensal e anual

Reutilizacdo de Papel

QuantidadéKg)
reutilizado

de pape

Mensal e anual

V - Qualidade de Vida no Ambiente de Trabalho

Nome do Indicador Descricao Apuracao
Participacdados servidores n¢(Quantidadede servidores qu
programas e/ou acles volta(participaram de programas
para a qualidade de vida acbes de qualidade de vid Anual
trabalho total de  servidores

instituicdo) x 100
VI — Telefonia Fixa
Nome do Indicador Descri¢ao Apuracao




Gasto por ramal/linha

R$ £ n° ramais-+ n° linhas

Mensal e anual

VIl — Telefonia Mével

Nome do Indicador Descricao Apuracao
Gasto por linha R$ / linhas Mensal e anual
VIII - Vigilancia
Nome do Indicador Descricao Apuracao
Valor inicial do Posto Valor total anual do contvan® Anual
postos
Valor atual do Posto Valor total anual d
repactuagao/ Valor total ant Anual
de assinatura
IX — Limpeza
Nome do Indicador Descricao Apuracao
Gasto de limpeza pela area R$ / &rea interna Anual
Grau de repactuacéo Valor total anual d
repactuagao/ Valor total ant Anual

de assinatura






