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Apresentacao e justificativa

A Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), conforme expresso em seu
Plano Diretor de Tecnologia da Informac¢dao e Comunicagao (PDTI) tem o
compromisso de promover a governanca dos servicos de TIC, incluindo o
servigo de Impressao e Digitalizacdo;

Este documento descreve a Norma de Uso do Servigo Impressao e Digitalizagao;

A adog¢do de uma norma de uso justifica-se pelos seguintes motivos:

e Promover o uso racional do recurso, reduzindo custos e impacto ambiental

decorrente da produgdo e descarte dos insumos;
e Regular o uso do servigo de acordo com a legislagdo vigente e aplicavel;
e Reunir e documentar praticas adotadas na instituicao;

e Esclarecer aos usudrios direitos e responsabilidades no uso do servigo;

Definicoes

Expressdes e siglas utilizadas neste documento:

a)

b)

d)

Impressora: dispositivo usado para impressdo monocromatica ou colorida de

documentos, podendo operar com papéis de tamanhos variados;

Insumos: materiais necessarios a operagao da impressora — inclui tanto material
basico (papel, tonner) quanto pecas de uso interno que tém vida 1til controlada

(fusor, etc.);

Centro de Custo: Denominam-se centros de custo as diversas unidades da
institui¢do delimitadas segundo o aspecto de localizagdo de todos os custos ali
verificados. S0 exemplos de centros de custos na UFSC: Pré-reitorias e Centros

de Ensino;

Vinculo institucional: relagdo formal e ativa de uma pessoa com a UFSC:

Servidores docentes e técnicos administrativos ativos, voluntarios segundo a
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legislacdo da UFSC, alunos regularmente matriculados em cursos de graduacao,

pos-graduagao stricto-sensu e no colégio de aplicacao;

e) Colaboradores: Pessoas que estejam realizando atividades que coadunam com
os objetivos e fins da institui¢ao e que justifiquem a necessidade de uso deste
servico em fungdo da natureza de seu vinculo institucional, devendo sua
identidade ser validada por servidor docente ou técnico administrativo da UFSC.
Sao considerados colaboradores: professores visitantes, pesquisadores, bolsistas,

tutores, dentre outros.

3 Politicas Internas Relacionadas

Politica Institucional de Uso dos Recursos de Tecnologia da Informagdo e

Comunicag¢ao da UFSC de 01/05/2012.

4 Publico Alvo
O servigo de Impressao e Digitalizacdo ¢ disponibilizado para:
e Servidores docentes e técnicos administrativos ativos;
e Estudantes regularmente matriculados em curso de graduacdo, de pods-
graduacao stricto-sensu e no Colégio de Aplicagao;

e Colaboradores durante a vigéncia de seu vinculo institucional.

5 Finalidade e uso

a) O servigo de Impressdo e Digitalizagdo destina-se exclusivamente a
atividades de cunho institucional;

b) A sustentabilidade ambiental ¢ elemento chave na utilizagdo do servico — a
impressdao de documentos deve ser evitada sempre que possivel;

c) Deve-se buscar a tramitagdo de processos administrativos sempre na forma
eletronica, fazendo uso da impressdo apenas nos casos onde se requer
assinatura ou carimbos impressos;

d) As impressoras sdo alocadas nos centros de custo conforme demandas

apresentadas;

Servigo de Impressao e Digitalizagdo: Norma de Uso


mailto:gabinete@reitoria.ufsc.br

b)

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CAMPUS UNIVERSITARIO REITOR JOAO DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE
CEP: 88040-900 - FLORIANOPOLIS - SC
Telefone (48) 3721-6372 - E-mail: cotic@contato.ufsc.br

e) E de responsabilidade dos centros de custo a alocagio racional deste recurso,
reduzindo custos pelo compartilhamento de equipamentos;

f) Toda impresséo realizada através do servigo ¢ associada a um tnico usuario;

g) Informagdes sobre o numero de paginas e titulo dos documentos, assim como
data e hora da impressdo, sdo registradas e mantidas por tempo
indeterminado;

h) Os centros de custo sdo responsaveis por indicar um responsavel pelo
acompanhamento do servi¢o em sua unidade;

i) Os custos associados ao servigo serdao repassados aos respectivos centros de

custos.

Infraestrutura do servico de impressao e digitalizacao

O servico de Impressdo e Digitalizacdo ¢ provido em nivel departamental — ele ¢
composto por ilhas de impressao e digitaliza¢do para uso departamental, visando
racionalizar recursos de energia elétrica, espago fisico, consumo de papel, gestao
de suprimentos, administracdo e geréncia,

As unidades contempladas recebem equipamentos que sdo contratados na forma
de servigo e incluem manutencdo de defeitos, fornecimento de toner e outros
suprimentos, descarte e reciclagem de partes e pecas substituidas. Somente o
papel deve ser fornecido pela unidade usuaria do servico;

A manutenc¢do do servigo opera de modo proativo, substituindo insumos antes
que gerem parada do servigo (por exemplo, troca de toner);

Sao fornecidos diferentes modelos de impressora com custos e capacidades
diferenciados;

Cada impressora tem um custo fixo mensal de aluguel, conforme seu modelo.

Publicacao
Esta norma foi publicada em 21/10/2015 através do memorando circular

007/2015/PROPLAN
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