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INSTRUCAO NORMATIVA N2 18 - AGETIC/RTR, DE 13 DE AGOSTO DE 2025.

Dispde sobre a gestdo de servicos de impressao, cdpia e
digitalizacdo na Fundac¢do Universidade Federal de Mato Grosso
do Sul - UFMS.

O DIRETOR DA AGENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO da Fundacdo
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, e
considerando o contido no Processo 23104.017841/2025-50, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Ficam regulamentados os servicos de impressao, reprografia e digitalizacdo de
documentos na Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul - UFMS.

Art. 22 As diretrizes e procedimentos para o Servico de Impressao e Digitalizacdo na UFMS
visam:

| - promover o uso racional de recursos tecnoldgicos e suprimentos (toner, papel e energia);

Il - garantir a seguranga da informagao, evitando vazamento ou uso indevido de dados
institucionais;

[l - reduzir custos operacionais por meio da otimizacdo de processos; e

IV - alinhar as praticas institucionais as politicas de sustentabilidade da UFMS.

Art. 32 O Servico destina-se exclusivamente a atividades institucionais, sendo restrito a:
| - servidores ativos da UFMS;
Il - estudantes em atividade académica supervisionada; e

Il - terceirizados em fung¢Ges vinculadas a UFMS, mediante autorizagdo expressa.

Art. 42 Para efeito desta Instrucdo Normativa, ficam estabelecidas as seguintes defini¢des:

| — 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 pelo dirigente da Unidade da Administragao para
acompanhar o volume e a qualidade das impressdes e o bom funcionamento dos
equipamentos na unidade.

CAPITULO II




DAS DIRETRIZES OPERACIONAIS

Art. 52 Para utilizacdo dos servicos de impressao, é obrigatério observar:
| - priorizacao do formato digital para tramitacdo de documentos;

Il - configuracdo padrdao em modo duplex (frente e verso) e impressdo em preto e branco
(padrao), salvo em casos justificados por exigéncia técnica; e

[l - autenticacdo individual para registro de todas as operacdes, a partir da estacdo de
trabalho ou no proprio equipamento de impressao.

Art. 62 E expressamente vedado:

| - impressdo de materiais de uso pessoal, incluindo livros, apostilas e documentos ndo
institucionais;

Il - manipulagdo ndo autorizada de configuracGes técnicas dos equipamentos; e

Il - deslocamento ou remogao de impressoras sem aprovagao prévia da Agéncia de
Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo - Agetic.

Paragrafo Unico. Nos casos de indisponibilidade, proveniente de defeito ou manutenc¢do do
equipamento de sua Unidade Administrativa, o usuario podera utilizar um equipamento na
Unidade Administrativa mais préxima.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 72 Compete a Agéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao - Agetic:
| - distribuir os equipamentos conforme demanda operacional;

Il - emitir relatdrios mensais de utilizacdo e custos;

[l - gerenciar a devolugdao dos suprimentos substituidos a empresa contratada; e

IV - encaminhar mensalmente a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional os relatdérios de custos consolidados por centro de custos.

Art. 82 Compete ao Fiscal Setorial:
| - supervisionar o uso adequado dos equipamentos;

Il - comunicar falhas operacionais a Agéncia de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacgao -
Agetic;

Il - atestar mensalmente a qualidade dos servicos prestados; e

IV - encaminhar a Agéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo todos os suprimentos
gue forem substituidos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS




Art. 92 As informacdes do usudrio, contendo dimensdo, nimero de paginas, titulo dos
documentos, data, hora e tipo da impressdo serdo registradas e armazenadas por quarenta e
oito meses.

Art. 10. Os casos omissos serdao resolvidos pelo Diretor da Agéncia de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo - Agetic.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANDERSON VICOSO DE ARAUJO

Documento assinado eletronicamente por Anderson Vicoso
de Araujo, Diretor(a), em 25/08/2025, as 16:50, conforme
horério oficial de Mato Grosso do Sul, com fundamento no §
32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de
2020.
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