Q L5

ST
MINISTERIO DA EDUCACAO ’
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CONSELHO SUPERIOR - CAMPUS CAMPINA GRANDE

RESOLUCAO N° 17, DE 14 DE AGOSTO DE 2014

Dispée sobre aprovagdo dos procedimentos gerais a
serem adotados na impressdo e reprodugdo de
documentos no ambito do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia — campus Campina
Grande.

O Presidente do Conselho Diretor do campus Campina Grande do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Parafba, no uso de suas atribui¢des
regimentais, conferidas através da portaria de nomeacéo n® 1490/2013 de 28 de junho de
2013, emitida pela Reitoria do IFPB, e de acordo com o Art. 27, do Estatuto do IFPB,
aprovado pela Resolugio CS n° 29, de 31 de agosto de 2009, considerando ainda o disposto
no processo n° 23325.004650.2013-90 de 25 de setembro de 2013 — campus Campina Grande
— e a deliberagio da 8* Reunifio Ordinaria, realizada no dia 14 de agosto de 2014,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar os procedimentos gerais a serem adotados na impressio e
reprodugio de documentos no ambito do Instituto Federal de educagfio, Ciéncia e Tecnologia-
campus Campina Grande, conforme normatizagfo do documento em anexo.

Art. 2° Esta Resolucgo entra em vigor nesta data.

CICERO NICACIO DO NASCIMENTO LLOPES
Presidente do Conselho Diretor
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ANEXO1I

O presidente do Conselho Diretor do Instituto Federal de Educacfo, Ciéncia e Tecnologia —
IFPB - campus Campina Grande, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, conferidas
através da portaria de nomeago n° 1490/2013 de 28 de junho de 2013, emitida pela Reitoria
do IFPB e, em especial, prevista no art. 261, XV do Regimento Geral do IFPB; e:

Considerando a necessidade de disciplinar e acompanhar os procedimentos de impressio e
reproducgdo de documentos no Campus;

Considerando a necessidade de organizar os trabalhos do setor de reprografia de acordo com
0s recursos fisicos, materiais e humanos;

Considerando a necessidade de otimizar os recursos fisicos, materiais e humanos inerentes aos
processos de impresséo e reproducio de documentos;

Considerando a necessidade de implementar uma politica de redugfo dos impactos ambientais
inerentes aos servigos de impressio e reprodugdo de documentos, RESOLVE:

DAS DISPOSICOES GERAIS
Axt. 1° - Para fins da presente instrugfio, serfio utilizados os seguintes conceitos:

I - DOCUMENTO — Todo e qualquer material grafico ou eletrdnico que possa ser impresso
ou reproduzido.

IT - IMPRESSAO — Ato de reproduzir, por meio de impressoras, documentos arquivados
eletronicamente.

IIT - REPRODUGCAO — Ato de reproduzir, por meio de maquinas fotocopiadoras, documentos
jé impressos.

Art. 2° - S6 serd permitida a impresséo e/ou reproducio de documentos oficiais de interesses
da instituigfo, sejam para fins administrativos e relacionados as atividades de ensino, pesquisa
€ extensao.

Art. 3° - Fica vedada a impresséo e/ou reproducio de qualquer material protegido por direitos
autorais, mesmo que de forma parcial. Ficando o servidor infrator passivel de sancdes
administrativas e responsabilizacfio nas esferas civel e criminal.
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Art. 4° - E vedada a impressio efou reproducdo de documentos cujos conteidos estejam
contidos nos livros didaticos do Programa Nacional do Livro Didatico — PNLD. Em caso de
tal necessidade, tal procedimento devera ter a autorizagéo da chefia imediata.

Art. 5° - Os documentos a serem impressos e/ou reproduzidos por docentes e que sejam
relativos as atividades de ensino, tais como: apostilas, avalia¢es e listas de exercicios,
deverfio ter, pelo menos na primeira pagina, o cabegalho constante no Anexo IL

DA IMPRESSAQ DE DOCUMENTOS

Art. 6° - A impressfio de documentos devera ser limitada a 01 (uma) via com um nimero
méximo de 8 (0ito) paginas.

§ 1° — Em caso de necessidade de impressio de mais de 01 (uma) via e/ou mais de 8 (oito)
péginas de um mesmo documento, essa Impresséo devera ser feita na coordenac8o/setor onde
o servidor estd lotado, justificando essa necessidade em formulério “SOLICITACAO DE
IMPRESSAO MULTIPLA DE DOCUMENTO — SIMD” (anexo III).

§ 2° - A impresséo de livros, revistas ou quaisquer outros documentos, mesmo que sejam de
dominio puablico ou com autorizagdo do autor, deverd ser solicitada & chefia imediata,
procedendo-se da mesma maneira que a prevista no § 1° desse artigo.

§ 3° - A impressdo de pequenos trechos de um mesmo documento em periodos alternados
e/ou por outras pessoas, com o objetivo de formar o volume completo de uma obra, burlando
o previsto no caput desse artigo, serd considerado pratica de ma-fé, tomando o servidor
passivel de puni¢io administrativa.

§ 4° - A impressio de documentos sé podera ser feita por servidores, ficando vedada a
impresso de quaisquer documentos por parte dos discentes.

DA REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

Art. 7° - A reprodugdo de documentos devera ser limitada a documentos cujo contetido ndo
exceda a quantidade de 8 (oito) paginas.

§ 1° - A reprodugdo de documentos $6 serd realizada mediante a apresentagdo do formulario
“SOLICITACAO DE REPRODUCAO DE DOCUMENTOS — SRD” (Anexo IV), o qual
devera ser assinado pelo servidor e sua chefia imediata.
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§ 2° - Em caso de documentos relacionados as atividades docentes (ensino, pesquisa e
extensdo), o formuldrio SRD (Anexo IV) poderd ser assinada apenas pelo docente, sem
necessidade da assinatura da chefia imediata, desde que dentro das condicdes do caput desse
artigo.

§ 3°~Em caso de necessidade de reproducio de documentos com mais de 08 (oito) paginas, o
servidor devera justificar tal necessidade no formuldrio SRD (Anexo IV), o qual devera ser
assinado conjuntamente pelo chefia imediata.

§ 4° - Prioritariamente, as reprodugdes serfo feitas utilizando-se as duas faces do papel
(“frente e verso™). Em caso de necessidade de impressio em apenas uma das faces, o servidor
devera justificar tal necessidade no formuldrio SRD (Anexo IV).

§ 5° - A solicitagio de reprodugfio de documentos devera ser entregue ao setor de reprografia
com uma antecedéncia de 48 (quarenta e oito) horas, contados os dias titeis. Em casos em que
essa exigéneia ndo possa ser atendida, tal necessidade devera ser justificada no formulario
SRD (Anexo IV).

§ 6° - Os documentos reproduzidos, prioritariamente, s6 serfio entregues aos proprios
servidores requisitantes. Poderfio ainda serem entregues a outros servidores ou discentes
cadastrados como bolsistas, desde que autorizados pelo servidor requisitante.

§ 7° - No preenchimento do formulério SRD (Anexo IV), a descri¢io dos documentos a serem
reproduzidos devera ser de forma sucinta e clara, evitando-se termos vagos.

§ 8° - A reprodugfo de livros, revistas ou quaisquer outros documentos, mesmo que sejam de
dominio ptblico ou com autorizagio do autor, deverfio ser solicitadas a chefia imediata,
procedendo-se da mesma maneira que a prevista no § 3° desse artigo.

§ 9° - A reproducdo de pequenos trechos de um mesmo documento em perfodos alternados
&/ou por outras pessoas, com 0 objetivo de formar o volume completo de uma obra, burlando
0 previsto no caput desse artigo, serd considerado pratica de ma-fé, tornando o servidor
passivel de punicio administrativa.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° - Esta instrugio normativa entra em vigor na data de sua publicagiio, ficando revogadas
quaisquer disposicGes em contrario.
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Art. 9° - Apds um perfodo de 5 (cinco) meses de vigéncia esta instrugfio normativa passara por
uma avaliagfo, a partir da qual serfio procedidas alteragSes que se facam necessérias.

CICERO NICACIO DO NASCIMENTO LOPES
Presidente do Conselho Diretor
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ANEXOII

CABECALHO A SER IMPRESSO NOS DOCUMENTOS RELACIONADOS AS
ATIVIDADES DE ENSINO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAS E TECNOLOGIA DA PARAIBA —
IFPB

CAMPUS DE CAMPINA GRANDE

CURSO XXXXXXXXXXXXXXXXXX

DISCTPLINA: XXXXXXXXX XXXXXXXX —~ TURMA: XXX - X

PROFESSOR: XXXXXX XXXXXXXX

ALUNO: DATA: XX/XX/XXXX
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SOLICITACAO DE IMPRESSAO MULTIPLA DE DOCUMENTOS — SIMD

?@% INSTITUTO FEDERAL DE

ANEXO III

Efm EDUCACAO, CIENCIAS E
2 TECNOLOGIA DA PARAIBA - IFPB

CAMPUS CAMPINA GRANDE

SOLICITACAO DE IMPRESSAO
MULTIPLA DE DOCUMENTOS — SIMD

REQUISITANTE LOTACAO
DESCRICAO
DO MATERIAL DATA
N°DE VIAS
FINALIDADE REQUISITADA
JUSTIFICATIVA
ASSINATURA AUTORIZACAO
DO DA CHEFIA
REQUISITANTE
IMEDIATA
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ANEXO 1V

SOLICITACAO DE REPRODUCAO DE DOCUMENTOS - SRD

@7 INSTITUTO FEDERAL DE
20w EDUCAGAO, CIENCIAS E
Sl TECNOLOGIA DA PARATBA - IFPB

SOLICITACAO DE REPRODUCAO DE
DOCUMENTOS - SRD

CAMPUS CAMPINA GRANDE
REQUISITANTE LOTACAO
FINALIDADE
: SIM
N°DE nglé‘s ng‘;;g]a GRAMPE [
ORIGINAIS AR
ORIGINAL NAO [
]
JUSTIFICATIVA:
FRENTE E FRENTE
VERSO
[ ]
[ ]
DATA DA DATA DA




SOLICITACAO ENTREGA
ASSINATURA AUTORIZAC
AODA
DO CHEFIA
REQUISITANTE

IMEDIATA




