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Artigo 1°

Objeto

1. A reprografia é o espagco onde todos os elementos da comunidade escolar podem

solicitar fotocopias.

2. Na reprografia também podem ser efetuados trabalhos de encadernagdo e

plastificagdo de documentos para estudo, trabalhos e outros.

3. A reprografia é também o espago onde os docentes podem proceder a duplicagao
dos materiais pedagdgicos, tais como: fichas de avaliagao, fichas de trabalho, fichas

informativas e outros.

4. A reprografia tem o acesso reservado aos utentes que dela necessitem.

Artigo 2°

Horario de Funcionamento

1. A reprografia funciona de 22 a 62 feira das 9:30 as 12:30 e das 14:30 as 17:00.

2. O horario de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel junto

das instalagoes.

Artigo 3°

Entrega dos documentos para duplicagao

1. Todos os documentos originais para duplicagao na reprografia deverao ser entregues
nestes servigos com a antecedéncia minima de 24 horas, acompanhados da requisi¢cao

contendo:
a) ldentificagao do requisitante;
b) Identificagao e finalidade dos documentos;

¢) O numero de cépias pretendidas.
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Artigo 4°
Duplicacao de documentos

1. Todos os documentos duplicados ou impressos na reprografia por alunos sao pagos

de acordo com a tabela de pregos em vigor.

Artigo 5°
Duplicagao de documentos oficiais e gratuitos

1. S&o gratuitas:

a) As reprodugdes destinadas ao funcionamento dos servicos, solicitadas por

pessoal docente e ndo docente;
b) As reprodugdes destinadas a comunicagao escola/comunidade escolar.

2. A duplicagdo de qualquer outro documento, isento de custos, esta sujeita a

autorizacao prévia da direcao.

Artigo 6°

Impressao

1. A impressora destina-se exclusivamente a impressao dos documentos, de ambito

curricular;

2. A impressao de documentos deve ser sempre solicitada aos funcionarios e registada

em impresso proprio.

3. Qualquer dano na impressora é da exclusiva responsabilidade dos seus utilizadores,

que deverao repor o material danificado ou o valor correspondente.
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Artigo 7°
Encadernacao e plastificagdo de documentos

1. Todos os documentos encadernados ou plastificados na reprografia por alunos serao

pagos de acordo com a tabela de pregcos em vigor na reprografia.

Artigo 8°

Pregos praticados na Reprografia

1. Todos os trabalhos realizados na reprografia obedecem a uma tabela de pregos

praticada neste servigo e que se encontra afixada no respetivo servigo.

Artigo 9°

Formas de pagamento dos produtos adquiridos na Reprografia

1. Todos os produtos adquiridos na reprografia terdo que ser pagos através de

numerario;

2. Os pagamentos dos servigos prestados pela reprografia sdo efetuados no ato de

entrega.
Artigo 10°

Competéncias do(s) responsavel(eis) pela Reprografia
1. Sao competéncias do(s) responsavel(eis) da Reprografia:

a) Fazer um levantamento dos materiais necessarios ao funcionamento do seu setor,

elaborando a respetiva relacdo de necessidades.

b) Inventariar as necessidades em termos de aquisigéo, reparagao ou conservagao dos

equipamentos.

c) Proceder a atualizagéo do inventario dos consumiveis e equipamentos da reprografia,

no final de cada periodo letivo.
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d) Manter sempre atualizado mensalmente o numero de copias executadas em cada

equipamento.

e) Entregar nos servigcos administrativos, mensalmente, a verba apurada.

Artigo 11°
Aprovacgéao

O presente regulamento entra em vigor imediatamente apds a sua aprovagao e

homologagao pela Direcao.

Artigo 12°
Revisao e Alteragao

Este documento pode ser revisto um ano apds a sua aprovagao ou Ultima alteragao, ou

a pedido de algum 6rgédo da EPHTL.

Apés lido e discutido pelo Conselho Pedagdgico, este Regulamento foi proposto a
Direcado da EPHTL, sendo aprovado a 26 de setembro de 2023.
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