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Brasilia, 02 de outubro de 2019.

ASSUNTO: POLITICA DE IMPRESSAO DA REDE EBSERH

Art.12. A Politica de Impressdao da Rede Ebserh regulamenta a utilizacdo dos servicos de
impressao, cépia e digitalizacdo no ambito dos Hospitais Universitarios Federais e da Sede.

Art.22, Esta Politica aplica-se a todos os Usuarios dos Recursos de Impressao.
Art.3°. A Politica nortear-se-a pelas seguintes diretrizes:

I. Impressdo, cépia e digitalizacao de documentos apenas no interesse da Administracao em
atividades de cunho institucional;

Il. Reducdo do volume de impressao em 50% até 2022;
I1l. Adocdo de Cotas de Impressao para 100% dos usuarios até 2022;
IV. Adocao de Impressao Retida em 100% nas areas administrativas até 2022;

V. Divulgacao trimestral de acdes que objetivem a conscientizacao, uso racional e zelo dos
Recursos de Impressao a partir de 2019.

§ 12. A adocdo das diretrizes supracitadas devera propiciar maiores controle, sustentabilidade
ambiental, economia e racionalizacdo do uso de materiais e servicos.

§ 29. As diretrizes estabelecidas nos incisos I, Ill, IV e V deste artigo terao metas associadas,
devendo cada Hospital Universitario Federal e a Sede implementar acdes para alcancar sua
conformidade.

§ 32. A diretriz estabelecida no inciso Ill nao se aplica a impressdes advindas de sistemas
hospitalares, como o Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios.

Art. 42. Para os fins desta Politica, consideram-se as seguintes definicdes:

I. Recurso de Impressao: conjunto de equipamentos e servicos que possibilitem a impressao,
copia e digitalizacdo de documentos;

Il. Cotas de Impressao: Recurso para delimitar as quantidades de paginas impressas mensais
por area, departamento, setor ou por individuo;

Ill. Impressao Retida: Recurso de Impressao que retém a impressdo na impressora, sendo
liberada somente mediante a autenticacao do Usuario no equipamento. Trata-se de uma
configuracao no Recurso de Impressao e nao no cadastro do Usudrio;

IV. Gestor do Recurso de Impressdo: responsavel formal, com funcado de Gestor, por um ou
mais Recursos de Impressdo que pertenca a drea onde estiver alocado fisicamente o Recurso
de Impressao, indicado formalmente pela Superintendéncia, Diretoria ou Geréncia;

V. Usuarios do Servico de Impressao: empregados, funcionarios, colaboradores, prestadores
de servicos terceirizados, alunos académicos, residentes e bolsistas que utilizam os Recursos



de Impressdo dos Hospitais Universitarios Federais e Sede da Ebserh; |

VI. Area Funcional: S&o as &reas dentro dos Hospitais Universitarios Federais e Sede tais como
Setores, Servicos, Geréncias, Coordenacdes, Diretorias dentre outras, sendo administrativas,
assistenciais, educacionais e quaisquer outras existentes no organograma;

VII. Area Funcional de TIC: Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Hospital
Universitario Federal e Sede.

Art. 52. Compete ao Gestor do Recurso de Impressao:

I. Verificar a correta utilizacdo dos Recursos de Impressdo pelos Usudrios de sua Area
Funcional;

Il. Realizar andlise critica do relatério mensal quanto ao uso do Recurso de Impressao;

[Il. Comunicar a Area Funcional de TIC o uso indevido ou falhas no Recurso de Impress&o;

IV. Responsabilizar-se patrimonialmente pelo Recurso de Impressao.

§ 1°2. Quando houver Recursos de Impressdo disponibilizados para mais de uma Area
Funcional, ou seja um Recurso de Impressdo compartilhado, a gestdo do recurso também sera

compartilhada, tendo entao mais de um Gestor do Recurso de Impressao.

§ 22, Quando da necessidade de utilizacao de Recursos de Impressao por terceirizados, estes
deverao ser informados pelo Fiscal do Contrato ao Gestor do Recurso de Impressao.

Art. 62. Compete ao Usudrio dos Recursos de Impressao:

I. Imprimir somente documentos relacionados as suas atividades institucionais no Hospital
Universitario Federal ou Sede da Ebserh;

Il. Reportar as falhas de impressao ao Gestor do Recurso de Impressao para registro do
incidente;

Ill. Manter o sigilo de sua senha de acesso a impressora.

Art. 72. Compete a Area Funcional de TIC:

I. Elaborar plano de acdes para estabelecer conformidade com a Politica de Impressao;
Il. Configurar os Recursos de Impressao para a adocao da Impressao Retida;

Ill. Realizar a gestdo das senhas de acesso aos Recursos de Impressao;

IV. Definir a cota minima dos Recursos de Impressao em acordo com o Gestor do Recurso de
Impressdo, observadas as metas e boas praticas desta Politica;

V. Identificar os Gestores dos Recursos de Impressdo em conjunto com a Area Funcional
Administrativa e proceder a indicacao formal;

VI. Gerar relatérios mensais de consumo das Cotas de Impressdo e de paginas impressas do
Hospital Universitario Federal e da Sede, e por &rea funcional;

VII. Identificar as possiveis nao conformidades com as diretrizes desta Politica, a partir dos
relatérios mensais, e realizar acdes corretivas;

VIIl. Manter os registros de utilizacdo dos servicos para subsidiar possiveis auditorias e
estudos técnicos;

IX. Analisar o consumo e adequar a distribuicao dos recursos de impressao;

X. Manter atualizada a lista de recursos de impressao e dos respectivos Gestores do Recurso
de Impressao;

Xl. Monitorar e fiscalizar os servicos de impressao;

Xll. Retirar ou adequar equipamentos quando a cota minima de paginas, injustificadamente,
nao for atingida por trés meses consecutivos ou seis meses nao consecutivos;

XIll. Acompanhar periodicamente as configuracoes dos Recursos de Impressao de forma a



garantir a conformidade com as metas e boas praticas desta Politica.

§ 12. A Area Funcional de TIC serd considerada Gestora do Recurso de Impressdo apenas
guando o Recurso de Impressao estiver alocado fisicamente na area de TIC.

§ 29 Os eventuais contatos com os fornecedores de servicos de impressdo deverao ser
realizados exclusivamente pela Area Funcional de TIC.

Art. 82. Compete a Area Funcional de Comunicac&o Social:
I. Dar ampla divulgacgao e publicidade desta Politica;

Il. Realizar acbes que visem a conscientizacdo, uso racional e zelo dos Recursos de
Impressao, inclusive por meio de campanhas periédicas;

Pardgrafo Unico. Quando ndo houver Area Funcional de Comunicacdo Social no Hospital
Universitario Federal, o Superintendente devera designar as competéncias supracitadas a
Area Funcional Administrativa.

Art. 92. Quanto a definicdao de Cotas de Impressao e Impressao Retida:

I. A chefia imediata das &reas funcionais deverdo definir a Cota de Impressdo para cada
Usuério;

Il. As cotas deverao ser aprovadas pelo Superintendente nos respectivos HUs e pelos
Diretores na Sede;

Ill. Uma vez aprovadas as cotas pelos Superintendentes e Diretores, a informacao devera ser
transmitida a Area Funcional de TIC para a adequada implementacdo e acompanhamento.

Pardgrafo Unico. As Cotas de Impressdo ndo devem ser cumulativas e o saldo restante no
final de cada més deve ser zerado, ndo sendo permitido seu acimulo ao novo saldo no inicio
de cada més.

Art.10. Sao consideradas como boas praticas:

I. Implementar llhas de Impressdo, de modo que vérias Areas Funcionais compartilhem
Recursos de Impressao localizados em local de comum acesso;

Il. Substituir o uso de documento impresso por documento digital, sempre que possivel;
Ill. Revisar os documentos antes de imprimir;
IV. Evitar a impressao de varias copias de um mesmo documento;

V. Utilizar, sempre que possivel, impressdes monocromaticas, com impressdo frente e verso,
e adotar formatacdes que visem reduzir o nUmero de folhas, como imprimir varios slides na
mesma folha;

VI. Impressdes policromaticas devem ser evitadas e utilizadas apenas em casos justificdveis
e mediante a autorizacao da chefia imediata;

VII. Preferir o uso de mensagens eletrénicas para comunicacdo, como e-mail, evitando o uso
de impressos;

VIII. Recursos de impressao disponibilizados em areas comuns dos Hospitais Universitarios
Federais e da Sede devem preferencialmente estar sob a area de cobertura do circuito
fechado de televisao - CFTV.

Art. 11. E vedado:
I. Utilizar os Recursos de Impressao para atividades particulares;
Il. Compartilhar senhas de acesso a impressora;

Il. Alocar os Recursos de Impressao em locais de uso individual, salvo casos devidamente
justificados ao Superintendente ou Diretor;

IV. Utilizar os Recursos de Impressao exclusivamente para Digitalizacao;

V. Nomear Gestor do Recurso de Impressdo individuos que nao utilizem o Recurso de



Impress&o ou estejam fisicamente distantes deste;
VI. Alegar o desconhecimento desta Politica.

Art.12. Nos casos de descumprimento ou inobservancia desta Politica, poderao ser aplicadas
sancoes disciplinares, na forma do Regulamento de Pessoal e da Norma Operacional de
Controle Disciplinar da Ebserh.

Art.13. Esta Politica estd sujeita a modificacdes pelo CGTIC da Sede, recomendando-se sua
leitura periddica.

Art.14. Os casos omissos serao dirimidos pela Sede da Ebserh, que poderd expedir normas
complementares, bem como disponibilizar em meio eletrénico informacdes adicionais.

Art.15. Esta Politica entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANEXO | - METAS DA POLITICA DE IMPRESSAO DA REDE EBSERH

1. Este documento apresenta as metas definidas pela Alta Gestdao da Ebserh, que tem por
objetivo a verificacdo do atendimento das diretrizes definidas na Politica de Impressao da
rede Ebserh.

Meta 1 - Reducdo de volume de impressodes: reducdo do volume de impressoes até o ano de
2022 de 50% (cinquenta por cento) relativos ao valor contabilizado no ano de 2018.

Indicador: IRVI - Indicador de reducao de volume de impressao
Periodicidade: Anual

Descricdo: A mensuracao do IRVI serd realizada pela quantidade de
paginas impressas no ano corrente pela quantidade de paginas impressas
contabilizadas no ano de 2018.

Responsavel pela medicdo: Sede da Ebserh.

Periodicidade: Trimestral para acompanhamento e anual para geracao final
do indicador.

Féormula: [RVI = (Quantidade de paginas impressas no ano corrente /
Quantidade de péginas impressas no ano de 2018) X 100

Meta 1 - Reducao de volume de
impressoes

Ano (2018 2019 [2020 (2021 |2022
Meta |[100% [95% |[80% |65% |50%

Meta 2 - Adocdao de Cotas de Impressao: adocdao de Cotas de Impressao para 100% dos
Usuarios até o ano de 2022.

Indicador: IACI - Indicador de adocdo de Cotas de Impressao.
Periodicidade: Anual.

Descricdo: A mensuracao sera feita pelo nimero de Usuérios com Cota de
Impressao definida, pelo total de Usudarios que realizaram impressées no
ano de referéncia.

Responsavel pela medicdo: Sede da Ebserh.

Periodicidade: Trimestral para acompanhamento e anual para geracao final



do indicador.

Féormula: IACI = (Usuarios com Cota de Impressao definida / Usuéarios que
realizaram impressées no ano de referéncia) X 100

Meta 2 - Adocao de Cotas de
Impressao

Ano 2018 |[2019 |2020 2021 |2022
Meta (0% 10% |[40% [|70% |[100%

Meta 3 - Adocao de Impressao Retida: adocao de Impressao Retida para 100% dos Recursos
de Impressao das dreas administrativas até o ano de 2022.

Indicador: IAIR - Indicador de adogao de Impressao Retida.
Periodicidade: Anual.

Descricdo: A mensuracao sera feita pelo nimero de Recursos de Impressao
configuradas com Impressdao Retida alocados nas d&reas administrativa
dividido pela quantidade total de Recursos de Impressdo destas areas.

Responsavel pela medicao: Sede da Ebserh.

Periodicidade: Trimestral para acompanhamento e anual para geracao final
do indicador.

Férmula: IAIR = (Recursos de Impressao com Impressao Retida
configurada lotados na area administrativa/ quantidade de Recursos de
Impressdo na area administrativa) X 100

Meta 3 - Adocao de impressao retida
Ano (2018 |2019 |[2020 (2021 (2022
Meta |[0% 10% [40% [70% [|100%

Meta 4 - Divulgacdo da Politica de Impressao: divulgacdo da Politica de Impressao
trimestralmente a partir do ano de 2019.

Indicador: IDPI - Indicador de Divulgacdes da Politica de Impresséo.
Periodicidade: Trimestral.

Descricdo: A mensuracao sera feita pelo numero de divulgacoes
realizadas, sejam elas campanhas, e-mails, palestras ou qualquer outro
meio que vise a conscientizacdao, uso racional e zelo dos recursos de
impressao pela quantidade de divulgacdes definidas por ano, no caso,
quatro divulgacdes anuais.

Responsavel pela medicdo: Sede da Ebserh.

Periodicidade: Trimestral para acompanhamento e anual para geracao final
do indicador.

Férmula: IDPI = (divulgacdes no ano/4) X 100

Meta 4 - Divulgacao da Politica de
impressao




Ano (2018 |2019 ||2020 [2021 |2022
Meta ||0% 25% [100% [100% [100%
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