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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 51/2017, de 19 de abril

O Programa do XXI Governo Constitucional contempla o objetivo de melhorar a qualidade da despesa
publica mediante a adocdo de medidas que contribuam para a sua racionalizacdo e controlo, num
quadro de maior simplificagcdo e modernizacdo administrativa.

O uso de tecnologias de informagdo e comunicacdo tem sido um instrumento poderoso nessa
modernizacdo, permitindo a desmaterializacdo de processos e, consequentemente, a agilizagdo de
procedimentos administrativos. Importa, no entanto, assegurar que, paralelamente, ndo se mantém os
mesmos processos em papel, duplicando custos em matéria de procedimento e arquivo.

A presente resolugdo visa, assim, promover a reducao do consumo de papel e demais consumiveis e
meios relacionados com a impressao, tendo como objetivo Ultimo ndo apenas uma correspondente
reducdo de custos, mas principalmente uma mudancga de cultura e de praticas que promovam processos
de trabalho e de comunicacdo mais orientados aos objetivos das organizacdes e ao proprio servigo
publico: procedimentos desmaterializados, moveis, acessiveis e mais simples, quer dentro e entre a
prépria Administracdo Publica, quer entre esta e os cidadaos ou empresas.

Os objetivos prosseguidos por esta resolucdo comportam, também, uma dimensdo ambiental de uso
eficiente de recursos, tanto pela diminuicdo da utilizacdo de papel, como pela redugdo dos produtos e
consumiveis de impressdo, e consequente minimizacdo da quantidade e perigosidade de residuos
produzidos.

Assim:
Nos termos da alinea g) do artigo 199.° da Constituicao, o Conselho de Ministros resolve:

1 - Aprovar medidas tendentes a reducdo do consumo de papel e demais consumiveis de impressao na
Administracdo Publica, promovendo a otimizacdo de processos e a modernizacdo de procedimentos
administrativos.

2 - Determinar que a presente resolucdo se aplica de forma imperativa a administracdo direta do Estado,
recomendando-se também a sua aplicacao a administracao indireta do Estado.

3 - Determinar que os objetivos da presente resolucdo séo alcancados, designadamente, através das
seguintes medidas:

a) Fixacdo de metas anuais de reducdo de despesa em consumo de papel ou consumiveis de
impresséo, estabelecendo-se desde ja que, para 2017, essa meta sera de, pelo menos, 20 % do
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montante previsto no orcamento de cada uma das entidades e servicos abrangidos pela presente
resolucéo;

b) Desmaterializacdo de processos, internos e externos;
¢) Promocéao da adocao de sistemas de gestdo documental eletrénica ou outros;
d) Digitalizacado de documentos destinados a ser arquivados;

e) Adocdao de orientacBes para uma politica de impressdo ambientalmente responsavel na Administracéo
Puablica, de acordo com os principios enunciados no anexo | a presente resolucdo, da qual faz parte
integrante.

4 - Assumir a desmaterializacdo de procedimentos como uma prioridade do Governo, promovendo a
adocdo de medidas que visem a substituicdo da comunicacdo em papel por comunicacdo digital,
nomeadamente através de:

a) Desmaterializacdo da correspondéncia e de outros fluxos de informacgdo entre entidades publicas,
bem como com os cidadaos e as empresas;

b) Utilizac&o de plataformas digitais interoperaveis dentro da Administracdo Publica;

¢) Utilizacdo de assinaturas eletrénicas qualificadas, através do cartdo de cidaddo e do Sistema de
Certificacdo de Atributos Profissionais para os dirigentes da Administragdo Publica;

d) Recurso a sistemas de notificacdo eletronica das comunica¢des da Administracdo Publica com os
cidaddos e com as empresas.

5 - Determinar que a Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, em articulagdo com a
Agéncia para a Modernizacao Administrativa, |. P., e com a Fundacao para a Ciéncia e Tecnologia, I. P.,
elabore e apresente, no prazo de quatro meses, aos membros do Governo responsaveis pelas areas da
modernizacdo administrativa, da cultura e da ciéncia, tecnologia e ensino superior, um documento que
contenha as linhas orientadoras para a revisdo da legislacdo em matéria arquivistica, de forma a adapta-
la &s necessidades decorrentes da desmaterializacdo de processos e de informacgédo, de acordo com os
principios constantes do anexo Il a presente resolucéo, da qual faz parte integrante.

6 - Assegurar a criagdo de mecanismos de monitorizacdo e controlo de qualidade nos contetddos, dados
e metadados documentais, nomeadamente quanto a identificacdo, recuperacdo, arquivo, curadoria e
preservacgdo digital, de acordo com as linhas orientadoras referidas no n.° 4 e os principios constantes do

anexo Il & presente resolugao.

7 - Criar, no ano de 2017, um projeto-piloto denominado «Papel Zero», promovido pela Secretaria-Geral
do Ministério da Justica, pela Direcdo-Geral do Ensino Superior, e pelo Turismo de Portugal, I. P., com o
apoio técnico da Dire¢cdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, com os seguintes objetivos:

a) Desmaterializar os respetivos processos internos e externos, incluindo a comunicagdo com outras
entidades publicas e com os cidad&os e as empresas;

b) Identificar eventuais constrangimentos decorrentes da implementacéo das medidas determinadas pela
presente resolucdo, em especial no que respeita ao objetivo fixado na alinea anterior, bem como
possiveis solucdes para 0s mesmos;

c) Fornecer a informacgdo necesséaria para o aprofundamento de medidas tendentes a um melhor
cumprimento dos objetivos fixados na presente resolucgéo.

8 - Determinar que o membro do Governo responsavel pela area das finangas, em coordenacdo com os
membros do Governo responsaveis pelas areas da justica, da ciéncia, tecnologia e ensino superior e da
economia, garante as condi¢cdes administrativas e financeiras necessarias a implementacdo do projeto-
piloto referido no nimero anterior.
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9 - Determinar que a implementacdo das medidas previstas na presente resolucdo, bem como o
cumprimento dos objetivos nela fixados, sdo avaliados até 31 de dezembro de 2017, com vista a
definicdo de novas medidas e metas para o ano de 2018.

10 - Estabelecer que a presente resolucdo entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao.

Presidéncia do Conselho de Ministros, 2 de fevereiro de 2017. - O Primeiro-Ministro, Anténio Luis Santos
da Costa.

ANEXO |
[a que se refere a alinea e) do n.° 3]

Orientacdes para uma politica de impressdo ambientalmente responsavel na Administracéo Publica
Obijetivo

As presentes orientacdes visam promover a reducdo do consumo de papel e demais consumiveis e
meios relacionados com a impressdo, tendo como objetivo a redugdo de custos e a promocdo de
processos de trabalho e de comunicacao desmaterializados quer dentro da Administragdo Publica, quer
entre esta e os cidaddos ou empresas, bem como a reducéo da utilizagdo de produtos de impresséo e
consequente minimizacdo da quantidade e perigosidade de residuos produzidos.

Principios basicos

1 - Diretivas gerais de impresséao para o utilizador:

Na tomada de deciséo de uma impresséo, o utilizador deve perguntar-se:
a) Esta impresséo é estritamente necessaria?

Antes de imprimir qualquer documento ou informag&o, questionar se € estritamente necessaria essa
impressao.

b) E preciso imprimir o documento na sua totalidade?
Antes de imprimir um documento extenso, ponderar a necessidade de o imprimir na sua totalidade.
¢) Tem algum valor acrescentado distribuir em papel os documentos para reunides e outros eventos?

Antes de distribuir um documento ou informag@o numa reunido ou evento, garantir que ndo existe uma
forma alternativa de o fazer sem recorrer ao uso de papel;

d) E necessario imprimir o documento a cores?

Antes de imprimir um documento ou informacdo com elementos a cores (simbolos, graficos, fotos),
questionar se existe necessidade de dispor do documento a cores ou se basta a preto e branco (ou tons
de cinza);

e) E possivel imprimir frente e verso?

Antes de imprimir um documento com mais do que uma pagina, equacionar se o pode fazer em frente e
Verso.

f) Em apresentag¢des powerpoint € possivel colocar mais do que um slide por pagina?

Antes de imprimir um documento com elementos graficos ou de texto com dimensdes ou fontes grandes
(por exempilo, slides de apresentagfes), promover a impressao com duas ou mais paginas por pagina de
impresséo.

g) O documento a imprimir constitui a versao final?
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Antes de dar ordem de impressdo de um documento, verificar se € o documento correto, a versao
correta e se o formato de impresséo esta correto e conforme pretendido, utilizando a pré-visualizacdo da
impresséo.

2 - Diretivas de formatacdo de documentos para o utilizador:
a) Evitar usar fundos escuros com letras claras;
b) Ponderar a necessidade das fotografias;

c) Dispor de versdes predefinidas a preto e branco (ou tons de cinza) de logétipos e heraldica nos
documentos;

d) Garantir uma boa e equilibrada area de impressédo por forma a reduzir o consumo de papel ao
estritamente necessario.

3 - Diretivas para a aquisicao, distribuicdo e uso de maquinas de impresséo:
3.1 - Distribuicdo e utilizacdo de impressoras:

a) Privilegiar a utilizacdo de impressoras em rede que sirvam miltiplos utilizadores - evitar instalar
impressoras que sirvam apenas uma pessoa,;

b) Promover a instalacdo de impressoras com capacidade para impressdo de documentos em frente e
verso - desde que o volume previsto de impressdes justifique o acréscimo de custo para se dispor desta
funcionalidade;

c) Ativar nas impressoras de rede, sempre que tecnicamente possivel, cddigos pessoais para a sua
utilizacdo e autorizagdo de impresséo, que funcionem paralelamente com a fixagdo do numero de
paginas impressas por utilizador, através do estabelecimento de quotas;

d) Garantir que as configuracdes predefinidas facilitam as condutas previstas no n.° 1 do presente anexo.
3.2 - Configuragdes predefinidas de impresséo:

a) Como «impressora predefinida» deve dar-se prioridade a impressoras de rede com maior capacidade;
b) Impresséo em frente e verso;

¢) Impresséao a preto e branco;

d) Impressdo em mais baixa qualidade e com poupanca de cartuchos ou tinteiros;

e) Utilizacdo de fontes que reduzam o consumo de cartuchos ou tinteiros (por exemplo, fontes com pixéis
em branco mantendo a sua legibilidade).

4 - Condi¢Bes de locacdo de impressoras:

Sem prejuizo de outros requisitos que se estabelecam para a locagdo de impressoras, devem ser
adotados os seguintes critérios:

a) Preco:
i) Deve ser estabelecido por pagina impressa;
if) Deve distinguir entre impresséo a preto e branco e a cores;

iii) No caso de impressédo a cores, e se for possivel tecnicamente, o valor cobrado deve ter em conta a
percentagem de impressdo a cores em cada pagina (normalmente dividindo a pagina em metades,
quartos, cabecalhos e rodapés);

iv) Deve haver distingdo de preco em fungdo da qualidade de impresséo e da utilizagdo dos consumiveis;
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v) No caso dos contratos que incluam o fornecimento de papel, o preco deve ter em conta o nimero de
paginas e o nimero de folhas;

vi) Deve distinguir os pregos por pagina dos formatos de impressao (A4/A3), quando aplicavel, e ndo
apenas 0s pre¢os por pagina a cores e monocromaticas;

vii) Devem ser estabelecidos, em sede de contratagdo, 0s custos por pagina para os desvios (positivos e
negativos) as quantidades contratadas;

viii) Deve ser valorizado o menor consumo energético dos equipamentos a alocar (modo de repouso, de
espera e de operacao);

b) Responsabilidade pela manutencdo do equipamento: deve ser claramente identificada aquando da
locacéo de impressoras;

c) Gestéao da rede:

i) As impressoras de rede de maior débito e para um maior nimero de utilizadores devem permitir
processos de autorizacdo e controlo individual de impressées, bem como a disponibilizacdo de dados
estatisticos e para controlo;

i) Em situacdes de contratacdo de parques de impressoras de rede, deve requerer-se o fornecimento e
disponibilizacdo de aplicacdes centralizadas de gestédo de impresséo, que permitam, designadamente,
controlar os parametros de impressdo, as quotas ou limites do nimero de paginas impressas, entre
outras;

iii) Deve garantir-se que, em novos contratos, as solucdes de gestao de parques de impressoras a alocar
permitem assegurar, quando aplicavel, a compatibilidade com os equipamentos existentes e/ou a devida
integracéo com solugdes de gestdo e monitorizagdo de parques de impressoras existentes;

d) Qualidade e quotas de impresséao:

i) Deve ser definida a qualidade de impresséo a aplicar por defeito durante a execu¢éo contratual ou, em
alternativa, as quotas de impressdes para cada nivel de qualidade de impressao a fixar contratualmente;

ii) Deve ser garantida a possibilidade de transferéncia de quotas de impressdo entre equipamentos ao
longo da execucdo contratual, no caso de o contrato abranger diversos equipamentos;

iii) Deve ser garantida a possibilidade de flexibilizar, ao longo da execucdo contratual, as quotas de
utilizagc&o contratadas;

e) Monitorizacdo do contrato:

i) Garantir informacao periddica relativa as quantidades de cépias ou impressdes executadas, quotas de
impresséo disponiveis, por contrato e por equipamento, e demais informacéo fixada contratualmente;

i) Garantir a disponibilizacdo de solu¢des para implementacao de politicas de seguranca e de restricdes
de acesso a funcionalidades dos equipamentos;

iiiy Dar preferéncia a solugBes técnicas que permitam a digitalizacdo de documentos para caixas de
correio eletrénico, para pastas localizadas em rede fisica ou para uma nuvem (cloud);

iv) Dar preferéncia a solug6es com suporte de digitalizagao integraveis ou compativeis com soluc¢des de
gestdo documental existentes;

v) Garantir o reconhecimento 6tico de carateres da documentacao digitalizada;
f) Garantir a gestdo e a monitorizacao centralizada em tempo real, incluindo:

i) Quantidades e caracteristicas de cOpias, impressfes, digitalizacdes ou outras operacdes realizadas,
por equipamento, por utilizador, por grupos de equipamentos e/ou de utilizadores, por departamento ou
por outra hierarquia fisica, temporal, ou organizacional,
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i) Consumos unitarios de papel ou de outros consumiveis por equipamento, por utilizador, por grupos de
equipamentos e/ou de utilizadores, por departamento ou por outra hierarquia fisica, temporal ou
organizacional a definir pela entidade;

iiiy Garantir, ou exigir contratualmente ao prestador de servicos, a disponibilizacdo da informacgéo de
consumos relevantes (por equipamento, por utilizador, por grupos de equipamentos e/ou de utilizadores,
por departamento ou por outra hierarquia fisica, temporal, ou organizacional), sob forma de portal web,
de acesso preferencialmente livre.

ANEXO lI
(aque serefere o n.°5)

Principios e conteudos relativos a desmaterializacéo de processos e de informacao
1 - Principios:

a) Desmaterializagdo dos documentos a arquivar, numa fase tdo precoce quanto possivel do respetivo
ciclo de vida;

b) Irreversibilidade da desmaterializagdo dos documentos, incluindo a gestéo de arquivos de trabalho e a
tramitacdo de documentos entre entidades, bem como o envio de documentos ao Tribunal de Contas e
respetivas tutelas.

2 - Contetdos minimos:

a) Classificagcdo, avaliagdo e selecdo de informacdo, tendo em consideracdo, sempre que possivel, os
principios de uma Macroestrutura Funcional (MEF) e a Avaliacdo Supra-Institucional na Administragédo
(ASIA);

b) Esquema de meta informacg&o para a interoperabilidade semantica;
¢) Preservacéo do patrimonio e da informagéo digital,
d) Aquisicdo e comunicacao de informacao integrante do patrimonio cultural, cientifico e tecnoldgico;

e) Definicao do prazo de revisdo dos documentos arquivisticos, apds a homologacéo das referidas linhas
orientadoras;

f) Mecanismos de monitoriza¢&@o e controlo;

g) Forma de implementar os mecanismos de monitorizacdo e controlo de qualidade nos conteudos,
dados e metadados documentais.
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