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PORTARIA N° 42, DE 25 DE ABRIL DE 2016

Dispde sobre utilizag@o dos equipamentos de scanner e impressdo no Campus Umuarama.

O Diretor-Geral do Campus Umuarama, no
uso das atribuigdes que lhe confere a Portaria
1.773 de 12 de dezembro de 2014, da Reitoria,
publicado no Diario Oficial da Unido do dia 15
de dezembro de 2014, secdo 2, pagina 14.

CONSIDERANDO:

I - as determinagdes da Lei n® 8.112/1990, que dispde sobre o regime juridico dos servido-

res publicos civis da Unido, das autarquias e das fundag¢des publicas federais;

II — as determinagdes da Lei n° 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa), que dispde
sobre as sangdes aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica direta, indireta

ou fundacional e d4 outras providéncias;

III - o contido na Resolugdo n° 08/2014 do CONSUP que instituiu o Regimento Interno

Comum aos Campi.

RESOLVE:

I — Revogar a Portaria n® 36, de 11 de Abril de 2016;

II — Disciplinar a utilizagdo dos equipamentos de scanner e impressdo nas dependéncias do

IFPR — Campus Umuarama;

III - Estabelecer, na forma do manual anexo, os procedimentos, as proibi¢des e as penali-

dades a serem adotados em razdo da utilizacdo dos equipamentos.

Prof. Me. Alan Rodrigo Padilha
Instituto Federal do Parand — Campus Umuarama
Diretor-Geral
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ANEXO

REGULAMENTACAO DA UTILIZACAO DOS
EQUIPAMENTOS DE SCANNER E IMPRESSAO NO CAMPUS UMUARAMA

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os equipamentos (scanners e impressoras) disponiveis no Campus Umuarama séo
propriedade da empresa de outsourcing contratada e os custos envolvidos sdo calculados
mensalmente com base na locagio individual e diferem para cada modelo de equipamento,
acrescida do tipo de impressdo (preta e branca ou colorida), copia ou digitalizagdo, para cada

pagina utilizada.

Art. 2° Os equipamentos tém por finalidade a impressdo e digitalizagdo de documentos
oficiais (cartas, memorandos, atas, certiddes, etc), documentos administrativos e documentos

académicos (provas e exercicios).

Art. 3° Enquadram-se como usudrios dos recursos de scanners e impressoras os servidores do

IFPR.
DOS OBJETIVOS

Art. 4° As normas previstas nessa portaria, relativas ao uso dos scanners e impressoras tem

por objetivo:

I - manter a ordem, a correta utilizagdo, o bom funcionamento dos equipamentos, a

economicidade dos consumiveis e a eficiente aplicagdo dos recursos orgamentarios;

II - servir como ferramenta de apoio aos setores administrativo e académico.

DAS NORMAS DE UTILIZACAO

Art. 5° Os equipamentos de scanner e impressdo devem ser utilizados somente no ambito
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profissional e para atividades inerentes ao IFPR.

Art. 6° Os usudrios devem zelar pelos equipamentos, quando da sua utilizacdo, de forma a
evitar danos que resultem em prejuizo, pois a manutengéo corretiva dos mesmos incorre em
dnus a administragio. A quebra dos equipamentos por mau uso acarreta em orgamento gerado
pela empresa de outsourcing contratada e os custos séo repassados para o IFPR, o que pode

ocasionar a indisponibilidade temporaria do equipamento.

Art. 7° O usuario deve verificar se o documento a ser impresso esta correto antes de envia-lo

a impressora, a fim de evitar o desperdicio de consumiveis.

Art. 8° O usudrio deve verificar se o documento solicitado ja foi impresso, a fim de evitar o

acumulo de impressdes “sem dono” e a interrupgdo das impressdes subsequentes.

Art. 9° O usuario deve verificar, antes do envio da impressdo, se a quantidade de papel
disponivel na impressora € suficiente para imprimir o documento solicitado. Isso evita que os

documentos fiquem acumulados na fila de impresséo.

Art. 10 Em caso de defeito ou mau funcionamento dos equipamentos, favor comunicar
imediatamente via helpdesk o setor de Tecnologia de Informagéo para que a manutengéo seja

feita o mais rapido possivel.

art. 11 As impressdes coloridas estdo restritas aos documentos oficiais (quando da sua
especificidade, mediante justificativa) e aos documentos de comunicagéo interna do Campus,
quando necessario. As dreas responsdveis pelas impressdes coloridas sdo a Secretaria

Académica e o Gabinete.

§ 1° Esta medida visa minimizar o impacto nos custos operacionais do Campus e mitigar o

uso indevido de impressdes coloridas.

§ 2° Somente com autorizagdo da Diregéo do Campus serd permitida a impressdo em escala
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de materiais de divulgagdo (de cursos e eventos). Estas devem ser reproduzidas

preferencialmente em gréficas, com verba propria do projeto solicitante.

§ 3° O servidor responséavel pela impressdo colorida deverd preencher planilha especifica,
fornecida pelo fiscal do contrato, devendo justificar o motivo da impossibilidade do uso de

impressdes monocromaticas.

I — fica dispensado de justificativa, sem prejuizo ao preenchimento dos demais dados de

controle, os certificados emitidos pela secretaria académica.

§ 4° Quando a impressdo colorida superar o quantitativo de 15 (quinze) pdginas, salvo os
casos dispensados de justificativas, a mesma devera ser precedida de autoriza¢do da Diregdo

administrativa e do fiscal do contrato.

Art. 12 O papel a ser utilizado deve ser preferencialmente padrdo ISO-216 A4 (210 x 297
mm) seco, exce¢do dos casos de impressdo de etiquetas e certificados, que exigem papéis de
tamanho e gramatura distintas. O armazenamento incorreto do papel faz com que este absorva
a umidade do ar e, assim, se torne impréprio para o uso nos equipamentos. O papel umido

favorece o atolamento durante o processo de impressdo e pode acarretar danos a impressora.
Art. 13 Quando da necessidade da impressdo de etiquetas, deve-se utilizar a bandeja de
alimentag¢do manual disponivel em alguns equipamentos. Caso o equipamento ndo possua tal

recurso, a bandeja de alimentagdo padrdio pode ser utilizada, desde que a mesma tenha suporte

ao tipo de papel.

DAS VEDACOES E RESPONSABILIDADES

Art. 14 Aos servidores do Instituto Federal do Parand — Campus Umuarama, no uso dos

equipamentos de scanner e impresséo € vedado:

I - atentar contra o patrimdnio da Instituicdo (devendo respeitar os fins da administragéo
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publica no uso dos equipamentos e materiais disponiveis);

II - utilizar os equipamentos visando lucro financeiro pessoal e/ou para o Instituto Federal do

Parana;

III - realocar os equipamentos entre as salas, exceto com autorizagdo formal da Diregdo

Administrativa e do fiscal do contrato;

IV - utilizar os equipamentos para fins particulares;

V - proceder qualquer tentativa de manuteng¢@o nos equipamentos;

VI - enviar documentos para impressdo em equipamentos que ndo foram alocados no
setor/eixo no qual presta seus servigos, exceto em casos emergenciais e com autorizagdo da

Dire¢do Administrativa e do Fiscal do Contrato e nos casos previstos no Art. 11;

VII - remanejar toners ou quaisquer outras pecgas entre os equipamentos, exceto com

autoriza¢do do departamento de Tecnologia da Informagéo e do fiscal do contrato;
VIII - deixar as impressdes erradas na mesa da impressora ou em suas dependéncias;

IX - o uso de papel amassado, com excesso de umidade, contendo objetos estranhos ou

qualquer tipo de anomalia que possam danificar os equipamentos.

Art. 15 A responsabilidade pela integridade do equipamento que esta utilizando, e pelos danos

e prejuizos que vier a causar ¢ do servidor.

Parsagrafo tinico. A responsabilidade do servidor serd apurada no caso concreto de acordo

com os procedimentos previstos na legislagdo vigente.

DAS PENALIDADES
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Art. 16 Em caso de descumprimento das normas desta portaria, o servidor estard sujeito as

penalidades disciplinares previstas no art. 127 da Lei n°® 8.112/90, a saber:

I - adverténcia;

II - suspensdo;

III - demissdo;

IV - cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade;

V - destitui¢do de cargo em comissao;

VI - destitui¢do de fungdo comissionada.

§ 1° As penalidades disciplinares previstas nesse artigo serdo aplicadas de acordo com os

critérios estabelecidos na Lei n°® 8.112/90.

§ 2° As sangdes disciplinares previstas nesse artigo ¢ na Lei 8.112/90 ndo excluem as demais
penalidades de natureza administrativa, civil ou penal definidas em outros diplomas legais,

em especial as definidas na Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa).

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 Todos os servidores sdo responsaveis por comunicar a Dire¢do Administrativa e ao
Fiscal do Contrato a ocorréncia de infrago as normas deste regulamento e as providéncias

competem a Direcdo Geral.

Art. 18 Qualquer conduta indevida deve ser comunicada por e-mail ao setor de Tecnologia de
InformagZo ou & Dire¢io Administrativa, que tomard as medidas cabiveis, ficando o usuario

passivel de puni¢des, conforme regras estabelecidas no regimento da instituigdo, podendo
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inclusive ter de ressarcir possiveis prejuizos ou danos causados.

Art. 19 Quaisquer problemas néo relacionados nesta Instru¢do Normativa serfo decididos em

conjunto pelas dire¢des Geral, Administrativa, de Ensino da institui¢o e o fiscal do contrato.

Art. 20 Esta Instrucdo Normativa podera ser reformulada sempre que preciso, de acordo com
as necessidades administrativas para o bom funcionamento dos equipamentos de scanner e

impressao.
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