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INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 4 DE 24 DE ABRIL DE 2025

 

Dispõe sobre estabelecimento de
diretrizes e orientações sobre a
prestação do serviço de impressão e
reprografia no âmbito do Instituto
Federal de Minas Gerais - Campus
Bambuí.

 

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA
DE MINAS GERAIS (IFMG) – CAMPUS BAMBUÍ, nomeado pela Portaria IFMG nº 1195 de
11/10/2023, publicada no DOU de 16/10/2023, Seção 2, pág. 23, e no uso das atribuições que lhe são
conferidas pela Portaria IFMG nº 475, de 06 de abril de 2016, publicada no DOU de 15 de abril de 2016,
Seção 2, pág.17, retificada pela Portaria IFMG nº 805, de 04 de julho de 2016, publicada no DOU de 06 de
julho de 2016, Seção 2, pág. 22, e pela Portaria IFMG nº 1078 de 27 de setembro de 2016, publicada no
DOU de 04 de outubro de 2016, Seção 2, pág. 20, considerando a necessidade de regulamentar os
procedimentos relacionados ao serviço de impressão e reprografia no âmbito institucional, RESOLVE:

 

CAPÍTULO I - DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 1º Estabelecer orientações e diretrizes sobre a prestação do serviço de impressão e reprografia no
Instituto Federal de Minas Gerais - Campus Bambuí.

Art. 2º Esta Instrução Normativa revoga a IN nº 8 de 03 de novembro de 2020.

 

CAPÍTULO II - DOS CONCEITOS
 

Art. 3º Para fins de aplicação do disposto neste documento, considerar-se-á como:

I - Reprografia: Conjunto de métodos e técnicas destinados à reprodução de documentos, como:
a) Fotocópia (xérox) - que produz uma cópia física;
b) Digitalização - que gera uma versão eletrônica do documento.

II - Colaborador: Técnico administrativo em educação (TAE), docente, terceirizado ou estagiário
vinculado ao Campus Bambuí.

III - Estagiário: Aluno participante de programa de estágio no Campus Bambuí, em regime obrigatório ou
não obrigatório.

IV - Bolsista / voluntário: Aluno ou terceiro que participa em projeto(s) e/ou em outras atividades
realizadas no âmbito do campus Bambuí.
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V - Autenticação: Processo de verificação de identidade e permissão de acesso a recursos de TI, como
multifuncionais e computadores.

VI - Multifuncional: Equipamento que oferta as funções de impressão, digitalização e fotocópia (xérox).

VII - Central de impressão: Equipamento multifuncional do tipo laserjet, disponível em versões
monocromática (impressão em preto e branco) ou policromática (impressão colorida), não vinculado a
centros de custo específicos. As centrais são alugadas de uma empresa especializada, por meio de contrato
multicampi do Instituto Federal de Minas Gerais (IFMG), com franquia de consumo mensal. O uso desses
equipamentos exige autenticação, que pode ser realizada de duas formas:
a) Via fornecimento de usuário e senha;
b) Através da aproximação de crachá institucional.

VIII - Solução de impressão: Conjunto de tecnologias que trocam informações entre si com o objetivo de
ofertar o serviço de impressão e reprografia. No contexto institucional, a solução de impressão é composta
por software de bilhetagem, servidor(es) de LDAP / Controles de domínio, centrais de impressão e leitores
de proximidade de cartão.

IX - Usuário: Colaborador ou bolsista / voluntário que possui uma conta cadastrada na unidade
organizacional específica do campus Bambuí, pertencente ao domínio da rede de computadores do IFMG.

X - Servidor de LDAP / Controlador de domínio: Serviço que permite o gerenciamento de computadores,
de usuários e de outros recursos presentes em um parque de informática.

XI - Estação de trabalho: Computador (desktop ou notebook) vinculado ao domínio do IFMG.

XII - Gestão Livre de Parque de Informática (GLPI): Sistema utilizado no Campus Bambuí para
solicitações relacionadas a serviços e recursos de Tecnologia da Informação (TI).

 

CAPÍTULO III - DA FINALIDADE

Art. 4º Este documento tem como objetivo reduzir custos e prevenir prejuízos, regulamentando os
aspectos relacionados à segurança, ao uso e à disponibilidade das funções da solução de impressão e
reprografia. Este serviço, essencial aos usuários do Instituto Federal de Minas Gerais - Campus Bambuí, é
gerido e fiscalizado pela Coordenadoria de Tecnologia da Informação (CGTI), responsável pelo
gerenciamento dos recursos de TI da unidade.

 

CAPÍTULO IV - DAS DEFINIÇÕES E ORIENTAÇÕES
 

Art. 5º O serviço de impressão e reprografia será disponibilizado conforme as seguintes diretrizes:

I - Os trabalhos de impressão, fotocópia e digitalização devem condizer com as atividades desenvolvidas
na instituição.

II - O software de bilhetagem registrará todas as transações realizadas pelos usuários nas centrais de
impressão.

III - Relatórios gerenciais serão disponibilizados mediante solicitação.

a - A coordenação da CAICE (Coordenadoria de Assuntos Institucionais, Comunicação e Eventos) do
Campus Bambuí terá acesso aos relatórios de transações realizadas nas centrais de impressão
policromáticas para gestão do consumo destes equipamentos;

b - O presidente do Diretório Central dos Estudantes (DCE) e a Diretoria de Administração e
Planejamento (DAP) poderão solicitar relatório referente à utilização dos equipamentos concedidos à
Papelaria do DCE;

c - Relatórios também poderão ser disponibilizados para outros setores da alta gestão, desde que a
solicitação seja previamente aprovada pelo Coordenador de TI ou pelo fiscal responsável pelo contrato em
exercício.
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IV - Técnicos administrativos e docentes poderão usufruir das funções de impressão, fotocópia e
digitalização em qualquer central de impressão instalada no campus, exceto na central monocromática
disponibilizada ao DCE e nas centrais policromáticas da CAICE.

V - Mediante solicitação da chefia imediata, os terceirizados poderão utilizar as centrais de impressão do
campus Bambuí, com exceção da(s) central(is) de uso exclusivo do DCE.

a - A revogação do acesso às centrais de impressão ao colaborador terceirizado é de responsabilidade da
chefia imediata;

b - A CGTI se reserva o direito de desativar contas de usuário deste perfil ou revogar acesso às centrais de
impressão do âmbito administrativo caso achar necessário.

VI - Membros do DCE e contratados para atuar na Papelaria do Diretório poderão dispor das funções de
impressão, fotocópia e digitalização da central de impressão disponibilizada. É vetado a estes usuários a
utilização das demais centrais de impressão do campus.

a - A(s) central(is) de impressão disponibilizada(s) à Papelaria do DCE é(são) destinada(s) à prestação
direta de serviços de impressão e reprografia à comunidade acadêmica. Qualquer outra utilização desse
equipamento deverá estar previamente alinhada com a Direção Geral e/ou a Direção de Administração e
Planejamento do IFMG Campus Bambuí;

b - O Presidente do DCE é o responsável pela concessão e revogação de acesso. A concessão ou a
revogação de acesso deve ser realizada exclusivamente por solicitação;

c - O acesso ao(s) equipamento(s) fornecido(s) ao DCE deve ser viabilizado aos profissionais da CGTI
sempre que for necessário;

d - A CGTI se reserva o direito de desativar contas de usuário deste perfil ou revogar acesso à(s)
central(is) de impressão do DCE caso achar necessário.

VII - Os bolsistas e voluntários poderão beneficiar-se das funções disponíveis (impressão, fotocópia e
digitalização) em qualquer central de impressão instalada no campus Bambuí, exceto na central de
impressão disponibilizada ao DCE.

a - O orientador ou o supervisor a realizar a solicitação de acesso ou revogação de acesso, deverá ser um
servidor do quadro efetivo campus Bambuí;

b - A autorização bem como a revogação da permissão de utilização das centrais de impressão será de
responsabilidade do orientador ou do supervisor do bolsista / voluntário;

c - A CGTI se reserva o direito de desativar contas de usuário deste perfil ou revogar acesso às centrais de
impressão do âmbito administrativo caso achar necessário.

VIII - Alunos membros de grupos de estudos ou de outros grupos inseridos no contexto acadêmico do
campus Bambuí não poderão usufruir das funções disponíveis nas centrais de impressão. Nestes casos,
recomendamos que as impressões sejam realizadas exclusivamente pelos servidores que compõem o
Grupo de Estudos.

IX - Estagiários poderão valer-se de todas as funções disponíveis (impressão, fotocópia e digitalização)
em qualquer central de impressão, exceto na central de impressão disponibilizada ao DCE, desde que sua
chefia imediata realize a solicitação.

a - A autorização bem como a revogação da permissão de utilização das centrais de impressão será de
responsabilidade da chefia imediata;

b - A CGTI se reserva o direito de desativar contas de usuário deste perfil ou revogar acesso às centrais de
impressão do âmbito administrativo caso achar necessário.

X - As centrais de impressão policromáticas são destinadas ao uso exclusivo da CAICE.

a - A autorização e a revogação para acesso a estes equipamentos é de responsabilidade do coordenador
em exercício da CAICE;

b- A autorização ou revogação de acesso deve ser realizada por solicitação.

XI - Por caráter técnico, a autorização ou a revogação de acesso vigorará em até 24 (vinte e quatro) horas
após a implementação.
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XII - Em caso de dúvidas sobre a operação das centrais de impressão ou problemas técnicos nos
equipamentos, é necessário formalizar uma solicitação para atendimento.

XIII - Para atendimento de demandas específicas, como impressão de avaliações de Concursos, Simulados
do ENEM, uma cota de impressão poderá ser atribuída às contas dos membros do grupo de trabalho /
comissão.

XIV - A substituição de toners das centrais de impressão é realizada pela CGTI mediante solicitação.

a - A CGTI se reserva o direito de não substituir o toner caso o sistema de monitoramento indique que sua
capacidade remanescente seja superior a 1%, salvo se o solicitante apresentar uma justificativa válida para
a troca;

b - A substituição de toners poderá ser realizada por pessoas devidamente autorizadas pela CGTI.

XV - Por razões técnicas, a impressão a partir de uma estação de trabalho será viabilizada apenas via
mapeamento de fila(s) de impressão específica(s) em computadores institucionais com sistemas
operacionais Windows ou Linux.

a - Usuários que necessitarem utilizar impressoras institucionais a partir de dispositivos particulares
deverão seguir as diretrizes estabelecidas, solicitando os parâmetros de conexão via GLPI, uma vez que a
CGTI não presta suporte para instalação nesses equipamentos.

XVI - O acesso às centrais de impressão por usuários com contas genéricas será autorizado somente
mediante solicitação formal, devidamente acompanhada de uma justificativa válida e previamente
aprovada pelo Coordenador de TI ou pelo fiscal responsável pelo contrato em exercício.

 

CAPÍTULO V - DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 6º Casos omissos ou a inclusão de novos perfis de usuários serão tratados pela CGTI, que definirá
permissões e regras aplicáveis.

Art. 7º Todas as solicitações previstas nesta IN devem ser realizadas via sistema GLPI, na categoria
"Centrais de Impressão".

Art. 8º A necessidade por novas centrais de impressão deve ser formalizada / justificada e encaminhada via
Sistema Eletrônico de Informações (SEI) a DAP.

a - Caso aprove a requisição, a DAP encaminhará ao fiscal do contrato na CGTI o parecer favorável para
tomada das devidas providências.

Art. 9º As orientações para o uso das centrais de impressão estão disponíveis no portal da CGTI
(https://www.bambui.ifmg.edu.br/portal/cgti). Informações sobre manutenções, remanejamentos e outros
assuntos relacionados serão comunicadas por meio de e-mails institucionais.

Art. 10 Esta IN poderá ser revista e ajustada conforme a necessidade técnica e administrativa.

Art. 11 Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação.

 

Documento assinado eletronicamente por Humberto Garcia de Carvalho , Diretor(a) Geral - Campus
Bambuí, em 12/05/2025, às 17:44, conforme Decreto nº 10.543, de 13 de novembro de 2020.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ifmg.edu.br/consultadocs informando
o código verificador 2276069 e o código CRC 03FC4C28.
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