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Minuta de Politica de Impressao

Art. 12 - Instituir a Politica de Impressao da Fiocruz em atendimento
a Portaria SGD/MGI n2 370/2023, de 8 de marco de 2023, considerando as
necessidades e particularidades das unidades da instituicao.

Art. 22 - A Politica de Impressao tem como objetivo instruir os usudrios
guanto a correta utilizacdao dos equipamentos de impressao e digitalizacao;

Art. 32 - Pdblico-alvo: o servico de impressao e digitalizacao é
disponibilizado para uso dos trabalhadores da Fiocruz nos seguintes perfis:

| - Servidores;

Il - Estagidrios;

IIl - Colaboradores e/ou Prestadores de Servigos;
IV - Pesquisadores;

V - Bolsistas.

Art. 32 - Conceitos e definicdes: a seguir sao apresentados as principais
expressoes utilizadas neste documento:

Centro de Custo: denominam-se centros de custo as diversas unidades da
instituicdo delimitadas segundo o aspecto de localizagao de todos os
custos ali verificados para a contabilizacao e controle do uso do servico de
impressao.

Gestor e Fiscal do Contrato: Servidores designados formalmente para
acompanhar e fiscalizar a prestacao de servico, conforme estabelecido em
contrato e, entre outas atribuicdes, adotar as acdes administrativas
cabiveis para o regular ateste e pagamento dos servigos prestados.

Impressora: Dispositivo usado para impressao monocromatica ou colorida
de documentos, podendo operar com papéis de tamanhos variados.

Insumos: Materiais consumiveis necessarios a opera¢ao da impressora,
inclui tanto material basico (papel, tonner) quanto pecas de uso interno
que tém vida util controlada (fusor etc.).

Multifuncional: Caracteristica de um dispositivo pela sua maior capacidade
de fungdes como impressao, copia, digitalizacao etc.
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Outsourcing de Impressao: Servico de impressao da contratacao de
empresa terceirizada.

Usuario: Pessoa com acesso autorizado aos recursos computacionais da
Fiocruz.

Art. 42 - A seguir sao apresentadas orientacdes quanto a configuracao e
utilizacao recomendada dos recursos de digitalizacao e impressao:

| - Orientacdes quanto o uso consciente de impressoes:

a) o servico de impressdo é destinado exclusivamente para atividades de
cunho institucional e exclusivo aos usudrios da Fiocruz, sendo proibida a
utilizacdo para uso particular;

b) deve ser adotado como configuracao padrao a impressao
monocromatica e em frente e verso (duplex);

c) utilizar a impressao colorida apenas para documentos onde seja
estritamente necessaria sua adoc¢ao;

d) utilizar um equipamento da sua unidade administrativa e, nos casos de
indisponibilidade como defeito ou manutengao, utilizar outro
equipamento mais proximo para suprir suas necessidades momentaneas;

Il - Redugdo da quantidade de paginas impressas, uso consciente de
insumos e combate ao desperdicio:

a) deve-se buscar a tramitagao de processos administrativos sempre na
forma eletrdnica, fazendo uso da impressao apenas nos casos em que se
requer assinatura ou carimbos impressos em que ndo sao aceitos os
formatos eletronicos;

b) é de responsabilidade de cada Centro de Custo a alocagdo racional dos
recursos, buscando a redugao dos custos pelo compartilhamento de
equipamentos;

c) a pedido das chefias poderao ser emitidos relatérios gerenciais a fim de
monitoramento e controle das impressdes/cépias/digitalizacdes realizadas
pelos centros de custos das Unidades

d) as impressoras sdo alocadas nas se¢cdes conforme mapa de distribuicao
previsto no contrato de outsourcing ou por demanda especifica;

e) a alocacao deve considerar o volume histérico de impressoes e a
qguantidade de usuarios atendidos, devendo essas informacdes serem
divulgadas para fins de transparéncia;
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f) a sustentabilidade ambiental é elemento chave na utilizagdo do servico
de outsourcing de impressao e desta forma a impressao de documentos
gue nao serao tramitados fisicamente deve ser evitada sempre que
possivel;

lll - Diretrizes e procedimentos sobre os processos internos de auditoria:

a) impressao, digitalizacao e cépia serao realizados através do servigos
especificos e associados a um Unico usuario por meio das credenciais de
acesso;

b) o uso do servico de impressado serd liberado mediante o uso de
credenciais de identificacdo com utilizacao de senha do usuario a partir da
estacao de trabalho ou no prdéprio equipamento de impressao;

c) a impressao realizada por meio de pen drive ou cépia também deverd
ser liberada mediante uso de credenciais de identificacdao com utilizacao de
senha do usuario;

d) informacdes sobre o nimero de pdginas, data e hora da impressao e
dispositivo utilizado para impressao sao registradas e mantidas por tempo
determinado, a fim de subsidiar processos internos de auditoria, controle
de bilhetagem e tarifacdao de pdaginas impressas;

e) o registro (log) das impressdes deve ser mantido por, no minimo, 3
(trés) anos apds o término do contrato, com as seguintes informacgdes,
conforme legislagao vigente: login do usuario, titulo do documento,
numero de paginas impressas, data e hora da impressao, simplex ou
duplex, e tipo de impressao (colorida / mono);

IV - Servico de digitalizacao:

a) o servico de digitalizacdo de documentos devera ter a capacidade de
gerar, automaticamente, documentos com reconhecimento de caracteres;

b) deve ser utilizada resolu¢ao minima adequada e compativel a
digitalizacao de documentos, de forma a evitar a criagao, transmissao e
armazenamento de documentos com tamanhos excessivamente e
desnecessariamente grandes;

c) Sugere-se a resolucao padrao de 300 dpi.

V - Orientag¢des as areas de Tl correlatas:

a) coordenar a instalacao e movimentacao das impressoras junto a
contratada;
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b) apoiar a gestdo e fiscalizacdo do contrato de servico de impressao;

c) monitorar a disponibilidade do servico de impressdo e encaminhar,
qguando solicitado, os relatérios gerenciais de utilizacgdo em suas unidades
administrativas;

Art. 52 - Os casos omissos serao tratados pela Coordenacao-Geral de
Gestdo de Tecnologia da Informacao (Cogetic);

Art. 62 - A presente portaria entra em vigor a partir de sua assinatura.



