Normas de servigos graficos do Cefet/RJ

A Secretaria de Tecnologia da Informacdo (STI) do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao (MP), em seu Guia de boas praticas, orientacdes e vedagdes
para contratacdo de servigcos de outsourcing de impressao, vinculado a Portaria MP/STI n°
20, de 14 de junho de 2016 afirma que os 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de
Administragdo dos Recursos de Tecnologia da Informacido (SISP) devem criar e
institucionalizar Politicas de Impressdo. Esta norma visa orientar quanto ao uso consciente
de impressodes, objetivando a redugado da quantidade de paginas impressas e o combate ao
desperdicio.

Art. 1° As normas de servigos graficos do Cefet/RJ regem o uso do servico de
impressao fornecido por meio de equipamentos proprios da instituicdo, alugados ou através
de outsourcing de impressao.

Art. 2° Para fins desta norma, considera-se:

| - usuario: pessoa autorizada a utilizar o servigo de impressao do Cefet/RJ, por meio
de seu login cadastrado em servigo de diretério;

Il - pool de impressdo: conjunto de uma ou mais impressoras fisicas que atuam
Ccomo uma unica impressora logica;

[l - impressao monocromatica: impressao na cor preta;

IV - impresséao policromatica: impressao colorida;

V - outsourcing de impresséao: terceirizagdo do servico de impressao e copias de
uma organizagao;

VI - chamado: solicitagao de suporte que gera um numero identificador;

VII - equipamento patrimoniado: equipamento de impressédo ou digitalizacdo de
propriedade do Cefet/RJ.

Art. 3° E proibida a impressao de qualquer documento que néo esteja relacionado ao
trabalho institucional.

Art. 4° E responsabilidade de todos os usuarios zelar pelo bom uso dos
equipamentos de impresséo e digitalizagao.

Art. 5° Os usuarios deverao verificar a necessidade de impressao de um documento
antes de imprimi-lo, levando em conta os principios da eficiéncia, eficacia e economicidade.

Paragrafo unico. O armazenamento e a leitura digitais de documentos deverao ser
utilizados em preferéncia a impressao fisica sempre que for razoavel e cabivel.

Art. 6° As impressdes serao realizadas preferencialmente no modo frente e verso,
salvo situagdes em que isso nao for possivel.

§ 1° As impressoras serado configuradas no modo de impressao frente e verso por
padrao.



§ 2° Os funcionarios serao capacitados para a utilizacdo das impressoras no modo
de impressao de apenas um lado.

Art. 7° Os usuarios deverao contribuir ativamente para evitar o desperdicio de papel
na forma abaixo:

| - Antes de imprimir o mesmo documento pela segunda vez, cada usuario deve
verificar se o documento ndo foi impresso e esta localizado na bandeja de saida da
impressora ou no balcao.

Il - Ao imprimir ou copiar erroneamente, na hipotese do papel ser passivel de
reaproveitamento, o mesmo deve ser reinserido na impressora invertido, de forma a
preencher o lado em branco na proxima impressao ou copia.

lll - No caso em que a impressao ou copia errbnea nao puder ser reaproveitada para
nova impressao, a mesma deve ser disponibilizada para rascunho quando for possivel.

IV - Na hipotese das impressoras emitirem folhas de papel em branco, as mesmas
devem ser recolocadas nas bandejas de alimentacao.

Art. 8° As areas que tém necessidades de impressio policromatica em quantidade
abaixo de 500 cépias mensais serdo atendidas por equipamentos monocromaticos, exceto
casos especiais devidamente justificados.

Art. 9° Os usuarios que possuirem necessidade de impressao policromatica e néo
tiverem acesso a equipamentos com essa capacidade, deveréao solicitar essa impressio ao
Setor Grafico (SEGRAF).

Art. 10. Os usuarios devem ser treinados tanto no uso dos equipamentos, quanto
nos sistemas relacionados a prestacéo do servigo de impresséo e digitalizagao.

Art. 11. E vedada a movimentagéo dos equipamentos de impresséo e digitalizagéo
pelo usuario.

Paragrafo unico. Quando a movimentacado for necessaria, devera ser aberta uma
solicitacdo por meio do sistema de chamados.

Art. 12. As impressoras devem ser mantidas sempre abastecidas de papel, evitando
0 acumulo de trabalhos na fila de impressao, o que prejudica as solicitacées de impresséo.

Art. 13. As impressodes feitas através do outsourcing de impressao serao controladas
por meio de sistema informatizado.

§ 1° O sistema informatizado armazenara a identificacdo dos usuarios, nimero de
impressodes, data/horario, local, nome dos documentos e conteludo das impressbes para
conferéncia posterior.

§ 2° As impressdes armazenadas no sistema informatizado serdo auditadas
regularmente para identificar violagdes desta norma.

§ 3° O sistema informatizado devera fornecer relatérios com informacdes gerenciais
sobre o parque de impressdo, como quantidades, data/horario, valores e nomes dos
documentos impressos com os seguintes filtros.



§ 4° O acesso a gestdo do sistema sera disponibilizado apenas aos usuarios
indicados pelo gestor do contrato ou autoridade competente, preferencialmente.

Art 14. Fica a cargo do gestor de cada area em que estejam localizados pools de
impressao a definicdo ou ndo de cotas de impresséo.

Art 15. E responsabilidade dos usuérios do servico de outsourcing de impressado a
comunicagao das eventuais falhas na prestacdo do servico ou equipamentos a empresa
fornecedora, por meio das ferramentas online ou telefones disponibilizados pela mesma.

§ 1° A empresa contratada para prestacdo do servigo de outsourcing de impressao
fornecera os meios de comunicacido (e-mail, telefone, sistema de chamados e-ticket) para
que os usuarios possam reportar problemas técnicos.

§ 2° Nao é responsabilidade do gestor do contrato ou fiscal técnico a abertura de
chamados para a empresa por meio das ferramentas disponibilizadas aos usuarios finais.

§ 3° O fiscal técnico do contrato devera ser informado caso a empresa nao resolva
0s problemas comunicados no prazo estipulado em contrato, para tomar as providéncias
cabiveis.

Art 16. Quando o equipamento de impressao patrimoniado apresentar defeito e/ou
mau funcionamento, o usuario que detectar o problema, deve abrir chamado junto a Secao
de Suporte ao Usuario (SESUS / DTINF) ao usuario do Cefet/RJ;

Paragrafo unico. O DTINF deve manter um sistema Web de abertura de chamados
para solicitacdes relacionadas ao suporte técnico de equipamento patrimoniados.

Art 17. O uso indevido dos servigcos de impressdo tornam o usuario sujeito as
penalidades administrativas e penais cabiveis.

Paragrafo unico. O uso indevido dos servicos de impressao sera apurado por uma
comissdo competente.



