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REGULAMENTO DA REPROGRAFIA

Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento, reproducdo e venda de material na

Reprografia escolar.

Artigo 2.2
Ambito de Aplicagio

O presente regulamento aplica-se a Reprografia do Agrupamento de Escolas Dr. Vieira de Carvalho.

Artigo 3.2

Responsabilidade

Dada a sua especificidade, a Reprografia terd como responsavel o Diretor do Agrupamento.

Artigo 4.2
Objetivos

1. AReprografia é um espago onde todos os alunos, pessoal docente, pessoal ndo docente, associa¢do de pais,
encarregados de educagdo e outras entidades autorizadas pelo diretor podem solicitar fotocdpias.

2. Osprofessores do 1.2 ciclo e educadores do ensino pré-escolar fardo as fotocdpias necessarias no respetivo
estabelecimento de ensino. S6 em casos excecionais, e sempre com autoriza¢ao da dire¢do, é que estes
profissionais poderdo tirar fotocdpias na Reprografia do Agrupamento.

3. Na Reprografia também podem ser efetuados trabalhos de encadernagdo e plastificagdo de documentos
para estudo, trabalhos e outros.

4. Este é o espaco em que os docentes procedem a duplicagdo dos materiais pedagdgicos, tais como: fichas

de avaliagdo, fichas de trabalho, fichas informativas e outros documentos de suporte as atividades letivas.

Artigo 5.2
Horario de Funcionamento da Reprografia

1. O hordrio de funcionamento da Reprografia é definido, no inicio do ano letivo, pelo diretor.

2. O horario de funcionamento da Reprografia deve estar exposto em local visivel junto das instalagGes e
divulgado no portal do Agrupamento.

Artigo 6.2
Entrega dos Documentos para Duplicagao

1. Todos os documentos originais para duplicacdo na Reprografia deverao ser entregues nestes servicos em
tempo util (antecedéncia minima de 48 horas, de acordo com ponto 3.7 do artigo 16.2 do Regulamento
Interno).

2. Os documentos para duplicagio podem, ainda, ser requisitados através do e-mail:
reprografia@agevcarvalho.pt, com a antecedéncia acima referida.
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3. A assistente operacional da Reprografia agrafara os testes, e/ou outros documentos fotocopiados.

Artigo 7.2

Duplicagao de Documentos

1. Todos os documentos duplicados na reprografia por alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente sdao
pagos de acordo com a tabela de precos em vigor na reprografia.

2. Os documentos sdo reproduzidos a preto.
Artigo 8.2
Duplicagao de Documentos Oficiais e Gratuitos
1. Sdo gratuitos:

a. Documentos para utilizacdo pedagdgica pelos alunos (exames, provas, fichas de trabalho e fichas de
avaliacdo).

b. Areproducdo de exames, testes, provas e fichas de avaliacdo terdo prioridade de execugdo.
c. Asreproducdes destinadas ao funcionamento dos servigos.

d. Asreprodugbes destinadas a comunicacdo escola/comunidade escolar.

e. Aduplicacdo de qualquer outro documento esta sujeita a autorizacao prévia da direcao.

f. N&o é permitida a fotocdpia de livros.

Artigo 9.2
Encadernacao e Plastificagdo de Documentos
Todos os documentos encadernados ou plastificados, na Reprografia, por alunos, docentes e ndo docente serdo

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

Artigo 10.2

Precos Praticados na Reprografia

1. Todos os trabalhos realizados na reprografia obedecem a uma tabela de pregos praticada neste servigo e
gue se encontra afixada no respetivo servico.

2. O prego das reprodugdes particulares ndo deve ter como objetivo a obtenc¢do de lucro, mas apenas pagar o
material, energia e desgaste do equipamento.

3. Compete ao Conselho Administrativo do Agrupamento estabelecer o preco das reproducgdes,

encadernagdes e plastificagdes.

Artigo 11.2

Formas de Pagamento dos Produtos Adquiridos na Reprografia

1. Todos os produtos adquiridos na Reprografia terdo que ser pagos, no ato da sua aquisi¢cdo, pelos docentes,
ndo docentes, alunos e outros elementos da Comunidade Educativa, exceto os mencionados no artigo 8.2.

2. Os pagamentos dos servigos prestados pela reprografia sdo efetuados no terminal colocado na reprografia,

no ato de entrega, preferencialmente, com o cartdo eletrénico.

Artigo 12.2

Apuramento de Receitas Diarias

1. Os valores das vendas na reprografia, serdo apurados diariamente pela assistente operacional da
Reprografia e entregue a tesoureira nos Servicos Administrativos do Agrupamento.
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O documento de entrega devera ser rubricado pelo tesoureiro e arquivado em dossié préprio.

Estes procedimentos ocorrerdo sempre que existam verbas apuradas nesse dia.

Artigo 13.2

Competéncias do Assistente Operacional Responsavel pela Reprografia

Fazer um levantamento dos materiais necessarios ao funcionamento do seu sector, elaborando a respetiva
relacdo de necessidades.

Inventariar as necessidades em termos de aquisicdao, reparacao ou conservacao dos equipamentos.

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

Manter sempre atualizado o nimero de cépias executadas em cada equipamento.

Rececionar e conferir as entregas de material para a Reprografia, verificando se estdo de acordo com as
requisicGes emitidas pelos Servicos Administrativos.

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

Manter pelo periodo de 2 anos um arquivo de todas as requisi¢oes.

Artigo 14.2

Confidencialidade dos Documentos

A assistente operacional de servico na Reprografia zelara pela confidencialidade dos documentos que lhes forem

entregues, nomeadamente os respeitantes a avaliacdo.

Artigo 15.2

Disposigoes finais

O presente regulamento pode ser revisto por iniciativa de qualquer membro do Conselho Administrativo,

decorrendo da necessidade de o tornar mais operacional.
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