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Estabelece as normas de uso do
servigo de impressdo no ambito da
UNIFAL-MG.

O Comité Gestor de Tecnologia de Informacdo (CGTI) da Universidade
Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, no uso de suas atribuicdes regimentais e
considerando:

A necessidade de estabelecer normas visando ao uso racional do servigo de
impressdo em todas as unidades da Instituicdo, de modo a garantir os servigos de
impressdo e proporcionar economia na gestdo do servigo, além de esclarecer aos
usuarios sobre seus direitos e responsabilidades e;

Que a sustentabilidade ¢ elemento-chave na utilizagdo do servigo de impressao,
impondo que se evite, sempre que possivel, a impressao de documentos e que se busque
a tramitacdo eletronica de informagdes,

Resolve estabelecer as Normas de Uso do Servigo de Impressdao no ambito da
UNIFAL-MG, nos seguintes termos:

Art. 1° Para os fins desta Resolugdo, entende-se por:
I - Impressora: dispositivo usado para copia ou impressdo monocromatica ou

colorida de documentos, podendo operar com papéis de tamanhos variados, sendo ela
ou nao multifuncional;

IT - Insumos: materiais necessarios a operacdo da impressora, como toner €
pecas de uso interno que tém vida util controlada; e

IIT - Colaboradores: Pessoas que estejam realizando atividades alinhadas aos
objetivos e fins da instituicdo e que justifiquem a necessidade de uso deste servico em
funcdo da natureza de seu vinculo institucional. S3o considerados colaboradores:
terceirizados, professores visitantes, pesquisadores visitantes e pds-doutorandos,
estagiarios contratados e tutores da Educagdo a Distancia. (Redacdo dada pela
Resolucao n® 03 de 19/05/2017)



http://www.unifal-mg.edu.br/cgti/wp-content/uploads/sites/26/2017/05/Resolu%C3%A7%C3%A3o-03-2017-Altera-a-resolu%C3%A7%C3%A3o-1-2016.pdf
http://www.unifal-mg.edu.br/cgti/wp-content/uploads/sites/26/2017/05/Resolu%C3%A7%C3%A3o-03-2017-Altera-a-resolu%C3%A7%C3%A3o-1-2016.pdf

Art. 2° O servigo de impressdo sera disponibilizado a todos os servidores da
institui¢do e aos colaboradores durante a vigéncia de seu vinculo com a Universidade.

§ 1° Todos os wusuarios do servico de impressdo deverdo seguir as
recomendacdes contidas no ANEXO I desta Resolugao.

§ 2° Esta Resolugdo ndo se aplica aos servicos de impressdo realizados por
impressoras acopladas exclusivamente a equipamentos de pesquisa.

Art. 3° O servico de impressdo preto e branco serd ofertado através de
impressoras  setoriais, estrategicamente localizadas no ambiente, alocadas
racionalmente, de maneira a reduzir custos através do compartilhamento de
equipamentos.

§ 1° Essas impressoras deverdo ser compartilhadas, via rede de computadores,
com todos os microcomputadores da unidade.

§ 2° O servigo de impressao colorida sera ofertado através de ilhas localizadas
em pontos estratégicos em cada campus, sendo definidas impressoras setoriais
coloridas somente mediante justificativa ao Nucleo de Tecnologia da Informagao - NTI.

§ 3° A confidencialidade e sigilo do documento a ser impresso nao justifica,
por si, o uso de impressora dedicada, podendo ser impresso em equipamento de uso
compartilhado, tomando-se os devidos cuidados nos procedimentos, como uso de
senhas ou outro dispositivo de seguranca.

Art. 4° O servico de impressdo sera ofertado preferencialmente por meio de
equipamentos contratados na forma de servicos de terceiros que incluirdo manutengao,
fornecimento de toner e outros suprimentos, descarte e reciclagem de partes e pecas
substituidas.

Paragrafo unico. Poderao ser fornecidos diferentes modelos de impressora com
custos e capacidades diferenciados, de acordo com a demanda do setor.

Art. 5° O dimensionamento e a alocagdo de impressoras serdo definidos pelo
NTI, mediante justificativa do solicitante em formulério padrdo. A defini¢do do local de
instalagdo de impressoras sera feita pelo NTI em conjunto com o responsavel do setor
solicitante.

Paragrafo unico. O NTI avaliard anualmente as impressoras instaladas e podera
redimensionar ou realocar impressoras para melhor atendimento das demandas
institucionais.

Art. 6° O servico de impressao destina-se exclusivamente a atividades de
cunho institucional, sendo vedado o uso para fins pessoais.

Art. 7° Toda impressdo realizada serd registrada e associada a um unico
usuario.

Paragrafo nico. As informagdes sobre titulo do documento impresso, nimero
de paginas, data e hora da impressdo serdo salvas e mantidas arquivadas por tempo a ser
definido pelo NTI.



Art. 8° O custeio dos insumos para impressoras oriundas de projetos de
pesquisa ou extensao adquiridas apos a publicagdo desta Resolugdo devera estar
contemplado nos proprios projetos, ficando a UNIFAL-MG isenta de qualquer 6nus
para a manutencdo ¢ funcionamento desses equipamentos, mesmo apds a sua
incorporagdo ao patrimonio da Instituicao.

§ 1° - Caso o projeto de pesquisa ou extensdo contemple a aquisicdo e
manutencdo de uma impressora, 0 NTI oferecera consultoria técnica para especificagao
do equipamento.

§ 2° - O NTI se reserva o direito de ndo dar assisténcia em equipamentos de
impressao de pesquisa e extensdo que ndo tenham sido por ele especificados.

Art. 9° A solicitagdo para a aquisicdo de insumos para as impressoras
institucionais ficara exclusivamente a cargo do NTI ou do setor equivalente nos campi
fora de sede.

Art. 10. Para fins de economia, a UNIFAL-MG podera implementar sistema de
cotas por usuario ou por setor.

Art. 11. O NTI devera dar ampla divulgacdo desta Resolugdo junto aos
usuarios do servico de impressao da Universidade para que todos tenham conhecimento
do seu teor e possam usufruir dos beneficios e assumir as responsabilidades a ele
inerentes.

Art. 12. Os casos omissos nessa norma serdo resolvidos pelo Comité Gestor de
Tecnologia da Informacao - CGTI.

Art. 13. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no quadro de
avisos da Reitoria.

Prof. Paulo Marcio de Faria e Silva
Presidente do CGTI
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ANEXO I - BOAS PRATICAS NO USO DO SERVICO DE IMPRESSAO

Antes de imprimir, visualize o documento a fim de evitar impressao indevida;
A impressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A impressao
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustragdes;

Utilize a impressora colorida somente para versao final de trabalhos e nao para
testes ou rascunhos;

Recomenda-se que a impressdao do cabegalho deva constar apenas na primeira
folha, ndo havendo a necessidade de repeti¢do nas demais laudas que comporao
o documento'. O download do modelo de documento de papel timbrado com o

cabecalho inserido apenas na primeira pagina se encontra disponivel no portal da
UNIFAL-MG.

Recomenda-se a impressdo frente e verso, quando a impressora possuir esta
funcionalidade'. Em caso de duvidas quanto a impressdo frente e verso, entrar
em contato com o suporte do setor de Tecnologia da Informagdo em seu
campus;

Se a impressora emitir alguma folha em branco, recoloque-a na bandeja, quando
possivel,

Para impressdo de um grande volume de copias de um mesmo documento,
avaliar junto a Pré-Reitoria de Administragdo e Finangas — Proaf, sobre a
possibilidade do uso da reprografia ao invés de impressdo, a fim de melhor uso
das cotas de impressdo e reprografia adquiridas;

A impressdo de folderes e demais elementos de publicidade devera ser feita
preferencialmente por meio de servigos terceirizados especializados;

1Brasil. Presidéncia da Republica. Manual de redagdo da Presidéncia da Republica / Gilmar Ferreira
Mendes e Nestor José Forster Junior. — 2. ed. rev. e atual. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002.



