MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

PORTARIA 8/2021 - RIFB/IFB, DE 12 de maio de 2021

Estabelece as normas de uso dos servicos de impressao no
ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
de Brasilia - IFB.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA, nomeada pelo Decreto de 12
de agosto de 2019, publicado no Diario Oficial da Unido em 02 de agosto de 2019, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais e,

CONSIDERANDO o Estatuto do IFB , aprovado pelo D.O.U n2 168, de 02 de setembro de 2009 e alterado conforme 72
Reunido Ordindria do Conselho Superior, realizada em 21 de junho de 2011;

CONSIDERANDO as boas praticas, orientacles e vedacdes para contratacdo de servicos de outsourcing de impressao
do Nucleo de Contratacbes de Tecnologia da Informacdo do Sistema de Administracao dos Recursos de Tecnologia da
Informacao - SISP;

CONSIDERANDO a Resolugdo N2 001, de 08 de fevereiro de 2017, que aprova a estrutura organizacional do IFB e
competéncias no Anexo |,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer normas de utilizacdo dos servicos de impressao, no ambito do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Brasilia - IFB, aplicavel a todos os usuarios da Reitoria e dos Campi, de acordo com as
diretrizes desta Portaria.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para efeitos desta Portaria foram adotadas as seguintes defini¢coes:

I. Cotas de impressdo: recurso para delimitar as quantidades de pdginas impressas mensais por area,
departamento, setor ou por individuo;

Il. Usuarios: servidores, colaboradores, prestadores de servicos terceirizados, residentes e bolsistas que utilizam
os Recursos de Impressdo do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia.

CAPIiTULO Il
DOS SERVICOS DE IMPRESSAO

Art. 32 Os servigos de impressao destinam-se exclusivamente a atividades de uso institucional e assuntos de interesse
do servico publico nos termos desta Portaria, de acordo com as seguintes diretrizes:

I. Usar as impressoras somente para as necessidades da administracdo publica, sendo vedado ao usudrio a
impressdo de documentos particulares;

Il. Imprimir documentos somente quando for realmente necessario;
lll. Imprimir documentos preferencialmente em preto e branco, frente e verso e modo econémico;

IV. Evitar a impressao de varias copias de um mesmo documento, exceto quando houver real necessidade.



Paragrafo unico. Orientacdes complementares poderdo ser estabelecidas em norma posterior, conforme necessidade
temporal ou de alguma area especifica.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° E de responsabilidade do usuério:
§ 12 Imprimir somente os documentos relacionados as suas atividades laborais.

§ 22 Manter o sigilo de sua senha de acesso a impressora.

(]

§ 29 Zelar pelo bom uso do equipamento.

Paragrafo unico. Orientagdes complementares poderdo ser estabelecidas em norma posterior, conforme necessidade
temporal ou de alguma area especifica.

Art. 52 As impressfes e/ou cotas (quando houver) de impressdes devem ser definidas e controladas pela autoridade
maxima das Pré-reitorias e dos Campiou por guem esta delegar

Paragrafo unico. As Cotas de Impressdo ndo devem ser cumulativas e o saldo restante no final de cada més deve ser
zerado, nao sendo permitido seu acimulo ao novo saldo no inicio do més subsequente.

Art. 62 O dimensionamento, a alocacao e a localizacdao de equipamentos de impressao serao definidos pela Autoridade
maxima das unidades, visando atender as necessidades dos usuérios, observando os principios de racionalidade e
economicidade dos recursos publicos.

Art. 72 A infraestrutura fisica adotada para o consumo de impressao serd preferencialmente implantada no formato de
ilhas de impressao, prezando pela otimizacdao dos recursos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 O IFB deverd promover acbes de conscientizacdao da comunidade sobre reducdo de impressdes, gastos com o
servigo e demais informacdes pertinentes.

Paragrafo unico. Adotar esses procedimentos significa reduzir o desperdicio de impressdes, racionalizar o uso das
impressoras quanto a redugao de custos e o impacto ambiental.

Art. 92 Os casos nao contemplados nesta norma deverdo ser tratados pela autoridade maxima das Pré-reitorias e dos
Campi ou por quem esta delegar.

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
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