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ARTIGO 1.2
OBJETO

a) A reprografia é o espaco onde os docentes da comunidade escolar podem proceder a
duplicacao dos materiais pedagdgicos, tais como fichas informativas, de trabalho, avaliacdo e
outros.

b) O Centro de Cépias/Impressdo € um sistema integrado com a rede interna EPVT, que permite
aos alunos imprimir e fotocopiar trabalhos e material de apoio as aulas. Este sistema funciona
através de uma conta de utilizador individual e através de carregamento de saldo.

ARTIGO 2.2
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

a) A reprografia funciona de 2.2 a 6.2 feira, das 09h00 as 18h00.

b) O horario de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel junto das
instalagGes.
ARTIGO 32
ENTREGA DOS DOCUMENTOS PARA DUPLICAGAO

Todos os documentos originais para duplicacdo na reprografia deverdo ser entregues nestes
servigos com a antecedéncia minima de 24 horas, acompanhados da requisicao.

ARTIGO 4.2
DUPLICAGAO DE DOCUMENTOS

1. A reprografia procede a duplicacdo de documentos para:

a) utilizacdo pedagodgica pelos alunos (testes, fichas de trabalho e fichas de avaliacao,
etc.);

b) funcionamento dos servigos;

c) utilizar no ambito da comunicacdo escola/comunidade escolar.

2. Além disso, este servico pode proceder a duplicacdo de qualquer outro documento, apds
autorizac¢do prévia da Dire¢do Técnico-Pedagdgica e Dire¢do Administrativa e Financeira.

ARTIGO 5.2
ENCADERNAGAO E PLASTIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Todos os documentos encadernados ou plastificados na reprografia por alunos, docentes e ndo
docentes serdao pagos de acordo com a tabela de pregos em vigor na reprografia.
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ARTIGO 6.2
PRECOS PRATICADOS NA REPROGRAFIA

O Centro de copias/impressdo obedece a uma tabela de precos praticada que se encontra
afixada no respetivo servico e secretaria.

ARTIGO 7.2
COMPETENCIAS DO FUNCIONARIO RESPONSAVEL PELA REPROGRAFIA

a) Fazer um levantamento dos materiais necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando
a respetiva relacao de necessidades.

b) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacdao dos
equipamentos.

c) Proceder a atualizagdo do inventdrio dos consumiveis e equipamentos da reprografia, no final
de cada periodo letivo.

d) Manter sempre atualizado mensalmente o numero de cépias executadas em cada
equipamento.

e) Rececionar e conferir as entregas de material para a reprografia, verificando se estdo de
acordo com as requisicoes emitidas pelos servicos administrativos.

f) Verificar, carimbar e rubricar as faturas ou notas de encomendas que acompanham as
entregas de material para a reprografia.

g) Manter um pequeno stock de produtos e garantir que este ndo esgote em condi¢Ges normais.

h) Entregar a tesoureira, nos servicos administrativos, no final do dia, sempre que aplicavel, a
verba apurada.

ARTIGO 9.2
PERIODO DE DURACAO

Estas normas entram em vigor apds a sua aprovacao pelo Conselho de Administragdo, podendo
ser revistas todos os anos.

Santarém, 29 de julho de 2019.
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