Agrupamento de Escolas Viseu Norte

REGULAMENTO DA REPROGRAFIA

Artigol.2
Disposi¢Oes gerais
1-O presente regulamento define as regras de funcionamento das reprografias das escolas

do Agrupamento.

Artigo 2.2
Ambito de aplicacdo
1-O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade escolar pertencente ao

Agrupamento.

Artigo 3.2
Competéncias do assistente operacional responsavel

1-Ao assistente operacional da reprografia, compete:
a) Requisitar os materiais necessarios ao funcionamento da reprografia;
b) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacdo de
equipamentos;
c) Manter sempre atualizado o numero de cépias executadas em cada equipamento;
d)Proceder a reproducdo de documentos escritos (em papel ou digitalizados) operando com
impressoras, maquinas fotocopiadoras e computador;
e) Efetuar pequenos acabamentos relativos a reproducdo de documentos, tais como alcear,
agrafar e encadernar;
f) Coordenar com a papelaria e a técnica da ASE as cdpias tiradas pelos alunos com escaldo;
g) Entregar, caso existam, diariamente a tesoureira da Escola as verbas provenientes da
venda de servicos de cdpia ou impressao;
h) Arquivar documentos;

i) Arrumar e limpar a sala diariamente.
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Artigo 4.2
Horario de funcionamento
1-O horario de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel, junto a

porta, bem como ser divulgado através da pagina eletrénica do Agrupamento.

Artigo 5.2

Regras de funcionamento
1-Os pedidos de impressdao deverdo ser enviados com 24 horas de antecedéncia,
presencialmente ou através do e-mail criado para o efeito.
2- E gratuita a requisicdo de cépias / impressdes destinadas aos alunos, num maximo de 14
cdpias por aluno, por periodo/disciplina, para efeitos de:
a) As reprodugdes destinadas a avaliar os alunos;
b) Outras reproducgdes reconhecidamente importantes para o processo educativo, desde que
validadas pela Direcao.
3- S3o ainda gratuitas:
a) As reproducgdes destinadas ao funcionamento dos servicos e da Associacdo de Pais e
Encarregados de Educacao;
b) As reproducGes destinadas a comunicagdo escola/comunidade escolar.
4-As copias para uso pessoal sdo pagas através do cartdo magnético.
5-0 preco da reproducdo de originais é fixado pela legislacdo e deve ser afixado em local

visivel no interior da reprografia.

Artigo 6.2
Permanéncia no servico
1-S6 é permitida a entrada na drea dos equipamentos ao assistente operacional da
reprografia ou a quem o substitua temporariamente.
2-Na auséncia da assistente operacional responsavel, caso ndo seja determinada a sua
substituicdo, o acesso a estes servicos sé serd possivel mediante autorizacdo pelo

Coordenador dos assistentes operacionais ou pela dire¢do/ coordenador de estabelecimento.
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