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UFMS

RESOLUGAO N¢ 175-CD/UFMS, DE 9 DE AGOSTO DE 2021.

Aprova a Politica de Gestdo de Impressdo e Digitalizacdo no
ambito da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR da Fundagdo Universidade Federal de
Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, e tendo em vista o disposto na
Instrugcdo Normativa n? 1, da Secretaria de Governo Digital - Ministério da Economia, de 4 de
abril de 2019, na Instrucdo Normativa n? 5, da Secretaria de Gestdo - Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, de 25 de maio de 2017, e no Decreto n? 10.139,
de 28 de novembro de 2019, e considerando o contido no Processo n? 23104.022863/2019-
93, resolve, ad referendum:

Art. 12 Fica aprovada a Politica de Gestdo de Impressdo e Digitalizacdo no
ambito da Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS).

Art. 22 As diretrizes desta Politica s3o:

| — conscientizar que o servico de Impressao e Digitalizagdo destina-se
exclusivamente a atividades de cunho institucional e exclusivo aos professores e técnicos-
administrativos da UFMS;

Il — instruir os usudrios quanto a correta utilizacdo dos equipamentos de
impressao e digitalizacdo, sejam eles proprios ou alugados via terceirizacdo de servicos;

Il — estabelecer procedimentos e limites para o acesso e a movimentagdo de
impressoras de forma a proteger os ativos de informacdo, evitar danos a imagem
institucional, reduzir gastos desnecessarios e garantir a continuidade das atividades da UFMS;

IV — definir padrdes e restricdes de acesso as impressoras;

V — orientar o servico de impressdao para que possibilite a identificacdo
individual dos usuarios do servico de impressdo e ter como padrdao de configuracdo dos
equipamentos a forma de impressdo monocromdtica e em frente e verso, duplex, para
combate ao desperdicio; e

VI — demonstrar alinhamento aos planos de sustentabilidade ambiental
definidos pela Administracao Publica Federal.

Art. 32 Deve-se buscar a tramitacdo de processos administrativos sempre na
forma eletrénica, fazendo uso da impressdao apenas para avaliagbes, e, em caso de
necessidade de encaminhamento em meio fisico, para documentos especificos.

Art. 42 Toda impressao, digitalizacdo ou cépia realizada sera associada a um
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Paragrafo Unico. As informacdes do usuario, contendo dimensdo e nimero de
paginas e titulo dos documentos e data, hora e tipo da impressdo serdao registradas e
armazenadas por quarenta e oito meses.

Art. 52 S3o obrigac¢des dos servidores da UFMS:

| — respeitar os principios da finalidade e uso do servico de impressdo e
digitalizagdo estabelecidos nesta politica, fazendo uso racional dos recursos disponiveis;

Il — ndo executar qualquer intervengao técnica ou movimentagdo dos
equipamentos, ficando sujeitos a responsabilizacdo caso haja danos aos equipamentos;

Il — imprimir documentos de interesse institucional;

[Il = utilizar um equipamento préximo a sua unidade administrativa nos casos
de indisponibilidade de outro equipamento com defeito ou em manutengdo, suprindo
necessidades momentaneas; e

IV — solicitar a Agéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (Agetic),
via sistema de gestdo de chamados ou por e-mail, a substituicdo de toner, resoluciao de
incidentes e movimentacao de equipamento.

Paragrafo uUnico. Nos casos de indisponibilidade, proveniente de defeito ou em
manutencdo, do equipamento de sua Unidade Administrativa, o usuario podera utilizar um
equipamento na Unidade Administrativa mais préxima.

Art. 62 S3o atribuicGes da Agéncia de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
(Agetic), quanto ao servico de impressao:

| — gerir e fiscalizar, técnica e administrativamente, o contrato conforme
previsto e orientado na Instrucdo Normativa n? 1, da Secretaria de Governo Digital -
Ministério da Economia, de 2019, e na Instrucdo Normativa n? 5, da Secretaria de Gestdo -
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, de 2017;

Il — planejar e coordenar a distribuigdo das impressoras;

[l — receber as indicagdes dos fiscais setoriais, bem como instrui-los na
execucao de suas atividades;

IV — acompanhar a disponibilidade do servico de impressdo e encaminhar, aos
dirigentes, os relatérios gerenciais de utilizacdo de cada centro de custos;

V — analisar mensalmente as informacdes consolidadas dos gastos com o
servico de impressdao; e encaminhar relatérios mensais a Pro-Reitoria de Planejamento,
Orcamento e Financas (Proplan), contendo informacdes referentes aos custos consolidados
dos respectivos centros de custos;

VI — encaminhar relatérios mensais aos gestores contendo informacdes
referentes ao quantitativo de impressdo bem como os custos consolidados da referida
Unidade Administrativa; e

VIl — supervisionar os descartes de pecas substituidas pela empresa contratada.

Art. 79 A Agetic devera adotar como critério de alocacdo das
impressoras o histérico de impressdo e a quantidade de usudrios atendidos por unidade
administrativa, sendo que essas informacdes devem ser divulgadas para fins de transparénci

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3269235&infra_siste
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Paragrafo Unico. As impressoras deverdo ser alocadas conforme mapa de
distribuicdo previsto no contrato de servigo de impressdo ou por demanda especifica.

Art. 82 E de responsabilidade das unidades a alocacdo racional dos recursos,
buscando a redugdo dos custos pelo compartilhamento de equipamentos.

Art. 92 Para efeito desta Resolugdo, ficam estabelecidas as seguintes
defini¢bes:

| — Fiscal Administrativo: servidor designado formalmente para acompanhar e
fiscalizar administrativamente a prestacdo de servico conforme estabelecido em contrato;

Il — Fiscal Técnico: servidor designado formalmente para acompanhar e
fiscalizar a qualidade das impressdes e bom funcionamento dos equipamentos; e

Il — Fiscal Setorial: servidor designado formalmente para acompanhar o
volume e a qualidade das impressdes e o bom funcionamento dos equipamentos na unidade.

§12 As atribuicdes do Fiscal Administrativo estdo na previstas na Instrucao
Normativa n? 1, da Secretaria de Governo Digital - Ministério da Economia, de 2019, entre as
atividades destaca-se a emissdo do Termo de Recebimento Provisério de Servicos,
mensalmente, atestando a prestacdo do servico nos quesitos sob sua responsabilidade.

§29 As atribuicdes do Fiscal Técnico estdo previstas na Instrucdo Normativa n2
1, da Secretaria de Governo Digital - Ministério da Economia, de 2019, entre as atividades
destaca-se a emissdo do Termo de Recebimento Provisério de Servicos,
mensalmente, atestando a prestacdo do servico nos quesitos sob sua responsabilidade.

Art. 10. Todas as Unidades deverdo indicar um responsavel, Fiscal Setorial,
pelo acompanhamento do servigo em sua Unidade.

Paragrafo Unico. O Fiscal Setorial devera ser servidor designado formalmente
para acompanhar execu¢do do contrato nos aspectos técnicos e/ou administrativos, de
acordo com Instrucdo Normativa n2 5, da Secretaria de Gestao - Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, de 2017.

Art. 11. S3o atribui¢des do Fiscal Setorial:
| — zelar pela boa utilizacdo dos equipamentos/recursos de impressao;

Il — acompanhar a movimentacdo dos  equipamentos de
impressao/digitalizacdo dentro da unidade ao qual estd designado como responsavel;

Il — emitir o Termo de Recebimento Provisdrio de Servicos,
mensalmente, atestando a presta¢ao do servigo nos quesitos sob sua responsabilidade;

IV — receber, armazenar, controlar e distribuir os suprimentos, exceto
papel, necessarios para manter o servi¢co de impressao;

V —encaminhar a Agetic os suprimentos, toners, que forem substituidos;

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3269235&infra_siste
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VI — orientar os usudrios na melhor utilizacdo dos recursos do servico de
impressdo resguardando as finalidades de uso e responsabilidades previstas nesta politica;

VIl —receber e executar as instrugdes da Agetic a fim de garantir a continuidade
do servico de impressao;

VIl — acompanhar atendimento técnico prestado pela empresa terceirizada nos
casos de manutencdo preventiva/corretiva dos equipamentos do servigo de impressao;

IX — auxiliar na distribuicio e alocacdo dos equipamentos do servico de
impressao considerando orienta¢des da Agetic; e

X — realizar mensalmente o atesto da prestacdo do servico por meio do
preenchimento do Termo de Recebimento Provisdrio.

Art. 12. Os casos omissos serao tratados pelo Comité de Governanca Digital.

Art. 13. Esta Resolucdo entra em vigor em 12 de setembro de 2021.

MARCELO AUGUSTO SANTOS TURINE

Documento assinado eletronicamente por Marcelo Augusto Santos Turine,
Reitor(a), em 11/08/2021, as 13:56, conforme horario oficial de Mato Grosso
do Sul, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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