Politica de Utilizacao de
Recursos Institucionais

N &









Reitor
Pe. Anderson Antonio Pedroso, S.J.

Vice-Reitor
Pe. Miguel Martins de Oliveira Filho, S.J.

Vice-Reitora Académica (Ensino e Pesquisa)
Profa. Marley Vellasco

Vice-Reitor Administrativo
Prof. Leonardo Lima

Vice-Reitor Comunitario

Prof. Renato Callado

Vice-Reitor de Desenvolvimento e Inovacao
Prof. Marcelo Gattass

Vice-Reitora de Extensio e Estratégia Pedagdgica

Profa. Jackeline Farbiarz

Vice-Reitor de Infraestrutura e Servicos
Prof. Luiz Fernando Martha

A presente versdo do documento Politica de Utilizacdo de Recursos Institucionais
foi aprovada pelo Conselho Universitario da PUC-Rio
em sessdo realizada em 07/10/2025.

Data de aprovacao: 7 de outubro de 2025
Orgio aprovador: Conselho Universitario
Orgio gestor: Coordenacio Central de Integridade



1. Objetivo

Estabelecer os principios e diretrizes referentes a utilizacdo de recursos institucionais
disponibilizados pela PUC-Rio em suporte as suas atividades.

No ambito desta politica, recursos institucionais sio compreendidos como bens, ativos,
sistemas, projetos, processos e capacidades organizacionais que a PUC-Rio possui, admi-
nistra ou utiliza, bem como quaisquer recursos de terceiros que sejam utilizados em seu
nome. Eles englobam tanto elementos tangiveis, como instala¢des, infraestrutura, equi-
pamentos, materiais e recursos financeiros, quanto intangiveis, como conhecimento, sis-
temas de informacao, redes de colaboracao, propriedade intelectual, marca, identidade
visual e recursos humanos.

2. Abrangéncia

Esta politica se aplica a gestores, docentes, discentes, quadro técnico-administrativo, bol-
sistas em geral, estagiarios, profissionais terceirizados, prestadores de servico e procura-
dores que atuem em nome da ou para a PUC-Rio. Esse conjunto de atores sera doravante
referido como “comunidade universitaria”.

3. Principios

3.1. Os recursos institucionais da PUC-Rio devem ser empregados exclusivamente
para fins relacionados as atividades académicas, de pesquisa, de extensao, de
projetos ou atividades administrativas da Universidade, sempre em apoio a sua
missao e objetivos estratégicos.

3.2. Os recursos institucionais da PUC-Rio devem ser utilizados com transparén-
cia, responsabilidade e respeito as leis e aos regulamentos internos, refletindo
os valores éticos da Universidade, de modo a reforcar sua imagem e reputacao,
fortalecendo a sua credibilidade, tanto interna quanto externamente.

3.3. Os recursos institucionais da PUC-Rio devem ser utilizados observando-se a
protecao de informacoes sensiveis e o respeito a privacidade de dados pessoais
e institucionais.

3.4. A gestdo e a utilizagcao dos recursos institucionais da PUC-Rio devem ser trans-
parentes e auditaveis, permitindo adequada prestacao de contas a comunidade
universitaria e a sociedade.

3.5. Todos os membros da comunidade universitaria sio responsaveis, individual e
coletivamente, pelo uso adequado e ético dos recursos institucionais da PUC-
-Rio sob sua guarda ou utilizac¢io.

4. Diretrizes

4.1. Assegurar que todos os bens institucionais sejam devidamente registrados,
identificados e inventariados, e que suas movimentacgoes sejam formalizadas e
previamente autorizadas por autoridade competente.

4.2. Estabelecer processos para que os recursos institucionais sejam utilizados de
forma responsavel e eficiente, considerando os impactos econémicos, ambien-



4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

tais e sociais, bem como priorizando a otimizac¢ao dos investimentos e a susten-
tabilidade institucional.

Assegurar que todos os membros da comunidade universitaria tenham acesso
aos recursos institucionais necessarios ao desempenho das suas atividades.

Assegurar que a utilizacdo de recursos institucionais seja precedida de autoriza-
¢do por parte da autoridade competente.

Estabelecer processos para identificar, avaliar e mitigar riscos associados ao uso
dos recursos institucionais, assegurando sua sustentabilidade e disponibilidade.

Estabelecer processos que assegurem a manutencao adequada dos recursos ins-
titucionais e a seguranca daqueles que os utilizem.

Estabelecer mecanismos para monitorar e avaliar a utilizacdo dos recursos
institucionais, garantindo a conformidade com as politicas de integridade e
identificando oportunidades de melhoria.

Valorizar a utilizacdo da marca e identidade visual da PUC-Rio, assim como os
procedimentos associados a representacao oficial e a comunicacao institucio-
nal da Universidade, de modo a assegurar o pleno atendimento aos principios
constantes nesta politica.

Fortalecer os procedimentos referentes a seguranca da informacao, de modo a
garantir que o acesso a aplicativos e demais recursos tecnolégicos seja individu-
al e intransferivel, e que as informacoes confidenciais ou sensiveis sejam prote-
gidas, tenham seu acesso controlado e sejam descartadas de forma segura.

Promover capacitagoes periddicas para os membros da comunidade universita-
ria, abordando a correta utilizacao dos recursos institucionais e a importancia
da gestdo responsavel, destacando que:

a. Os usuarios de recursos institucionais tém a responsabilidade de zelar
pela conservacao dos recursos sob sua responsabilidade, de reportar as
instancias responsaveis qualquer dano ocorrido ou perda, de reportar in-
cidentes e violagOes a esta politica, e de participar de treinamentos e capa-
citacoes oferecidos pela Universidade;

b. Cada membro da comunidade universitaria é responsavel pelo uso ade-
quado e responsavel dos recursos sob sua guarda ou utilizacgao;

c. Lideres e gestores tém a responsabilidade adicional de zelar pelo cumpri-
mento desta politica em suas areas de atuacao;

d. EvedadoousoderecursosdaPUC-Rioparafinsparticulares, porexemplo,
autilizacao de veiculo para transporte entre a universidade e a residéncia,
salvo nos casos em que houver prerrogativa de funcio; aimpressao de do-
cumentos nao relacionados a PUC-Rio, sobretudo para familiares ou ter-
ceiros; compras particulares por meio de cartao de crédito corporativo ou
qualquer outro procedimento de compras da Universidade, e a utilizacao
de maquinas e instrumentos da Universidade para fins ndo relacionados
as atividades da instituicao;



e. Ousoinadequado dosrecursos institucionais da PUC-Rio pode gerar san-

coes e responsabilizacdo aqueles que ajam em desrespeito a esta Politica e
aos demais normativos pertinentes.

4.11. Revisar esta politica a cada dois anos ou sempre que houver mudancas significa-
tivas nas normas legais, tecnolégicas ou institucionais, de modo a garantir sua

atualizacao, relevancia e alinhamento com as melhores praticas e as necessida-
des institucionais.
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