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e INtroducao

A sustentabilidade, que pode ser compreendida como o equilibrio do atendimento das
demandas atuais sem gue haja comprometimento da capacidade das futuras geracdes
de suprir suas proprias necessidades, possui uma crescente adocao nas praticas de
compras, refletindo um compromisso global com seus trés pilares: ambiental, social e
economico. Em Minas Gerais, as compras publicas seguem critérios e praticas para a
promocao do desenvolvimento nacional sustentavel nas licitagcdes e contratacdes, bus-
cando garantir que 0s processos de aquisicao contribuam efetivamente para a protecao
ambiental e o desenvolvimento social. Nesse contexto, a Lei n° 14.133/2021, nova Lei de
Licitacdes e Contratos, reforca essa abordagem ao incluir diretrizes para a adocao de
critérios sustentaveis nas contracoes, incentivando que os processos licitatorios priorizem
solucdes que conciliem eficiéncia econémica com responsabilidade ambiental e justica
social.

A digitalizacao de documentos e a transi¢cao para tramitacao de processos de forma
eletréonica tém reduzido significativamente a dependéncia do papel e promovido maior
agilidade nos processos. Contudo, muitas tarefas ainda exigem materiais fisicos, o que
reforca a necessidade da aplicacao de critérios sustentaveis pela administracao publica
em suas aquisicoes, incluindo a escolha de produtos ecologicamente responsaveis e a
adocao de praticas adequadas para o descarte de residuos.

Este manual tem como finalidade destacar a importancia da adocao de parametros
sustentaveis nas compras de materiais de escritorio, reforcando a necessidade de esco- Ihas
mais conscientes e ambientalmente responsaveis. Essas praticas Nndo apenas promo- vem o
compromisso com as futuras geracdes, mas também estao em consonancia com

0s Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e com a legislacao brasileira em

vigor.

Recomendacdes de Especificacdes Técnicas Na

Aquisicao de Materiais de Escritorio

Com o intuito de apoiar os servidores do Estado de Minas Gerais na incorporacao de
parametros sustentaveis nas aquisicoes publicas, este item redne recomendacoes para
a aquisicao de materiais de escritorio, organizando-os em categorias como papel,
plastico e madeira, conforme sua matéria prima predominante. A implemen- tacao
dessas praticas permite reduzir o impacto ambiental, fomentar a economia circular e
incentivar um consumo Mais consciente, em alinhamento com as exigén- cias e
expectativas da administracao publica.

Os parametros de sustentabilidade utilizados na descricao técnica dos grupos de
materiais foram embasados nos incisos do art. 4° do Decreto n°® 48.938, de 7 de
novembro de 2024, cujo caput estabelece: "Consideram-se critérios e praticas de
sustentabilidade os parametros aplicados para a avaliacao e comparacao de bens,
materiais ou servicos, levando em conta seu impacto ambiental, social, econdmico e
cultural."



Grupo de Materiais: Papel e Derivados:
produtosfabricadosapartirdefibrasvegetaisoupolpa de
celulose, como papel, papelao e seus derivados.

Bloco  autoadesivo
para recados, bloco
de anotacao, cader-
Nno, caixa, capa de
processo, cartao de

visita, envelope,
etiqueta adesiva,
papel A4, A3 A2
papel pardo, pasta,

dentre outros

Recomendacoes

@ Priorize a aquisicao de papel e produtos
derivados que sejam provenientes de
manejo sustentavel.

® Sempre gue possivel, opte por itens
reciclaveis, reutilizaveis, reaproveita-
veis, biodegradaveis ou composta- veis.

Prefira papéis fabricados através de

@ Processos de branqueamento sem o
uso de cloro. Esses processos evitam a
liberagdo de compostos toxicos que
podem contaminar solos e cursos
d'agua, contribuindo para a preserva-
¢do de ecossistemas e reduzindo o
impacto na producdo na saude
humana.

Além disso, é altamente recomenda- vel
que o papel possua certificagcdes

o reconhecidas internacionalmente,
como o selo FSC (Forest Stewardship
Council), CERFLOR (Programa Brasileiro
de Certificagdo Florestal)
ou PEFC (Programa para o Endosso da
Certificagao Florestal), que garan- tem
que a origem do papel cumpre padroes
rigorosos de sustentabilida- de.

Critérios de
Sustentabilidade

Art. 4° — Incisos:

VI —adog¢ao de tecnologias limpas
€ Mmenos agressivas ao meio
ambiente.

IX — utilizagao de produtos
florestais madeireiros e nao
madeireiros originarios de
manejo florestal sustentavel ou
de reflorestamento.

X — utilizacao de produtos
reciclados, reciclaveis, reutiliza-
veis, reaproveitaveis ou biode-
gradaveis compostaveis.

Grupo de Materiais: Plastico ou Derivados
produtosfabricadosapartir depolimerossintéticos,
como plastico, polietileno e seus derivados.

Apontador para
lapis, fita adesiva,
régua e demais
itens

Recomendacdes

® Priorize materiais feitos de plastico
oxibiodegradavel e/ou reciclado e
reciclavel.

® Opte por plasticos como polipropi-
leno (PP), polietileno (PE) ou aceta- to
de celulose em vez de plasticos
halogenados, como o PVC.

Critérios de
Sustentabilidade

Art.4°, inciso:

X —utilizagao de produtos
reciclados, reciclaveis,
reutilizaveis, reaproveita-
veis ou biodegradaveis
compostaveis.



Crupo de Materiais: Plastico ou Derivados
(Continuacao)

. Borracha

Recomendacoes

Prefira confeccionadas com plasti-
co reciclado, livres de cloretileno e
PVC, embaladas em involucros de
papelao reciclado.

Copo
descar tavel

Considere o uso de copos descarta-
veis feitos de materiais biodegrada-
veis e nao poluentes, como amido de
milho ou bagaco de cana.

Critérios de
Sustentabilidade

Art.4°, inciso:

X — utilizacao de produtos
reciclados, reciclaveis,
reutilizaveis, reaproveita-
veis ou biodegradaveis
compostaveis.

Caneta esferogra-
fica, caneta marca-
texto, cola, caneta
corretiva,
corretivos, pincel
atémico

® Escolha itens atdxicos ou ecologicos,
preferencialmente a base de agua,
sem solventes organicos, ou com base
de alcool isenta de xileno.

® Priorize materiais feitos de plastico
oxibiodegradavel e/ou reciclado e
reciclavel.

® Opte por plasticos como polipropile-
no (PP), polietileno (PE) ou acetato de
celulose em vez de plasticos
halogenados, como o PVC.

Art.4°, incisos:

VII — utilizacdo de produtos
atoxicos ou, quando nao
disponiveis no mercado,

de menor toxicidade.

X — utilizacao de produtos
reciclados, reciclaveis,
reutilizaveis, reaproveita-
veis ou biodegradaveis
compostaveis.



Grupo de Materiais: Madeira
produtosfabricadosapartirdaextracaoe processamento
da madeira.

Critérios de
Sustentabilidade

Recomendacoes

® Os materiais devem ser produzidos a Art.4°, incisos:
partir de celulose obtida de madeira
Carimbo, lapis, de origem legal, prove- niente de VI — adocao de tecnologias
porta-lapis e florestas certificadas ou de areas de limpas e menos agressivas ao
organizador de reflorestamento, garan- tindo que nao meio ambiente.
mesa, réegua. haja desmatamento ilegal e que a
exploragdo madeireira siga critérios de IX - utilizacdo de produtos
. ‘ . sustentabilidade. Alternativamente, a florestais madeireiros e néo
celulose reciclada € uma excelente madeireiros  originarios de
0pcao, pois contribui para a reducao manejo florestal sustentavel
do consumo de recursos naturais € a ou de reflorestamento.

diminuicao de residuos, promoven- do
a economia circular.

A madeira utilizada nos produtos deve
@ ter um acabamento superfi- cial livre
de tintas ou vernizes convencionais, a
fim de evitar o uso de substancias
guimicas nocivas ao meio ambiente.

Além disso, € altamente recomen-
davel que o material possua certifi-
@ Cacdes reconhecidas internacional-
mente, como o selo FSC (Forest
Stewardship Council), CERFLOR
(Programa Brasileiro de Certificagao
Florestal) ou PEFC (Programa para
0 Endosso da Certificacao Flores- tal),
gue garantem que a origem da
madeira cumpre padrdes rigorosos de
sustentabilidade.

Além dos materiais mencionados, existem outros itens de escritdrio, como grampeadores,

cortadores de papel e diversos acessorios feitos de metal, que possuem uma vida Util mais

longa e sao reciclaveis. Esses materiais sustentaveis nao apenas ajudam a reduzir a quanti-
dade de residuos plasticos, mas também diminuem a necessidade de reposicao frequente,
resultando em menor descarte, alinhando-se com praticas de consumo consciente.

Por fim, vale destacar que o Programa Selo Verde Brasil, instituido pelo governo federal em
junho de 2024, tem como objetivo normatizar a certificacdao sustentavel e identificar pro-
dutos e servicos de origem sustentavel, promovendo a economia verde e a sustentabilida-
de socioambiental. Embora ainda ndo possa ser utilizado como critério de compra, guando
entrar em vigor em 2025, o selo se tornara um dos principais parametros para a escolha de
materiais de escritdrio sustentaveis, garantindo que os produtos atendam a padroes am-
bientais e sociais rigorosos.



O Almoxarifado Virtual de Minas Gerais (AVMG) € um servico de outsourcing da operacao
logistica que, por meio de um sistema welb, garante o fornecimento e a distribuicdao de
materiais de expediente e informatica para todos os 6rgaos e entidades do Poder Execu-
tivo do Estado de Minas Gerais que aderirem ao servico. Seu objetivo é reduzir custos
administrativos, desburocratizar tanto o processo de aquisicao e fornecimento quanto o
pos-compra, facilitando a gestao do material e otimizando o espaco fisico ao minimizar a
necessidade de estoques. Dessa forma, o AVMG oferece uma solucao facil e pratica para

OS usuarios e para os gestores, na medida em que, ao ser celebrado um Unico contrato com
vigéncia de 30 meses prorrogavel por igual periodo, evita a realizagao de recorren-

tes contratacdes para o mesmo fim.

O AVMG funciona de maneira similar a muitos e-commerces do setor privado (Amazon,
Kalunga, Mercado Livre etc.). Todo o processo € gerido por um sistema web, desde a criacao
do pedido, aprovacao, acompanhamento da entrega até o ateste final dos produ- tos
recebidos. O catalogo de itens, chamado de "prateleira de itens", oferece mais de 250
produtos de expediente e informatica, como papéis, cadernos, mouses, teclados, entre
outros. Além disso, essa prateleira € flexivel, permitindo a adicdao ou alteracao de itens
conforme a necessidade de cada 6rgao ou entidade.

Nesse modelo, o fornecedor € responsavel por todas as etapas: aquisicao, recebimento,
armazenagem, inventario, separac¢ao, expedicao, distribuicdo e entrega dos materiais
diretamente a unidade administrativa que realizou o pedido (geréncia, diretoria, regional
etc). As entregas sao feitas no formato porta a porta, diretamente no ponto de consumo,
sem a necessidade de um almoxarifado fisico intermediario. Além disso, todos os custos
logisticos estao inclusos no valor do servico, sem cobrancas adicionais para o destinatario
final.

No AVMG, os produtos sao adquiridos de forma continua, conforme a demanda de cada
orgao ou entidade. As entregas sao realizadas mensalmente ou conforme a necessidade,
garantindo que os materiais estejam sempre disponiveis, sem a necessidade de manter
estoques.

O modelo foi implantado com sucesso pela Unido €, em Minas Gerais, sua implementa- ¢cao
comecou em 2022. Desde entdo, mais de 40 6rgdos/entidades estaduais aderiram

ao Almoxarifado Virtual. A governanca do AVMG é coordenada pela Secretaria de Estado
de Planejamento e Gestao (Seplag), que realiza a contratacao centralizada, com o cus-

teio compartilhado entre os érgaos participantes.



O servico é regulamentado pela resolucao Seplag n° 099 de 27 de dezembro de 2022,
que possui todas regras e diretrizes de execucao do modelo.

Sistema informatizado: Proporciona transparéncia e eficiéncia a gestao dos materiais.

Desburocratizacao e simplificacao: Com o contrato vigente do AVMG, elimina-se a neces-
sidade de processos tradicionais de aquisicao de materiais em cada 6rgao ou entidade.
Isso torna o processo mais eficiente, simplificando a compra, o pds-compra € a gestao dos
materiais, facilitando o suprimento de itens de expediente e informatica.

Adaptacdo a demanda: Permite compras conforme a necessidade, evitando estoques
obsoletos e escassez de produtos.

Economia significativa: O modelo de "estoque zero" elimina a necessidade de manter
amplos espacos de armazenagem, gerando economia.

Fiscalizacdo e padronizacao: Com a contratacao centralizada e o custeio compartilhado
do servico, ha padronizacao dos procedimentos e dos materiais adquiridos, alem de gerar
reducao dos custos na gestao e fiscalizacao do contrato.

Agilidade na entrega: O modelo oferece entregas rapidas e eficientes, realizadas direta-
mente nos pontos de consumo (porta a porta).

Catalogo flexivel: O catalogo de itens pode ser ajustado, com inclusao, alteracao ou exclu-
sao de produtos conforme a necessidade dos érgaos.

Além dos beneficios ja apresentados e que reforcam a sustentabilidade do servico, como, a
reducao de estoques, otimizacao dos espacos de armazenagem e reducao de processos
de compras, é disponibilizado na prateleira de itens do AVMG produtos de alta durabilida-
de e atendendo critérios de sustentabilidade. Um exemplo é o papel fornecido, que possui
certificacao FSC (Forest Stewardship Council), o principal sistema de certificacao florestal
do mundo.

Além do papel, outros produtos sustentaveis estao disponiveis na prateleira do
AVMG, como:

@® Papel A4 reciclado com certificagao FSC e feito com 100% de papel de cooperati- vas

Papel A4 branco com certificacao FSC e de livre de TFC.

® Papel Sulfite A3 com certificagcao FSC.

® Conjunto de Canetas Hidrograficas com tinta atoxica e alta durabilidade.

® C.netas para marcacao permanente (diversas cores) com tinta atoxica e alta
@ durabilidade.




Cola Bastao com componentes quimicos atoxicos.
Borracha branca livre em sua composicao de PVC.
Corretivo em fita atoxico.

Corretivo liquido a base de agua e atoxico.

Fitas Adesivas de Celofane ou Polipropileno. Pastas

plasticas em Polipropileno.

Tintas para carimbo a base de agua e atoxica.

E como ja apresentado, a prateleira de itens é flexivel, € possivel adicionar produtos de
acordo com a necessidade do érgao.

Para mais informacoes e saneamento de dudvidas, encaminhe um e-mail para:

avmg@planejamento.mg.gov.br
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