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ESCOLA SECUNDARIA MARQUES DE POMBAL

CAPITULO |
Artigo 1.°

Disposicdes Gerais

O presente regimento define o regime de funcionamento da Papelaria/Reprografia da Escola

Secundaria Marqués de Pombal.

Artigo 2.°

Ambito de Aplicacao

1. O presente regimento aplica-se a toda a comunidade escolar da Escola Secundaria Marqués de

Pombal, ficando assim sujeitos a observancia do mesmo:

a) Professores;

b) Alunos;

c) Pessoal Nao Docente;

d) Pais e Encarregados de Educacao;

e) Outros utilizadores quando devidamente autorizadas pela Direcao a utilizar o servico.

Artigo 3.°

Funcionamento da Papelaria/Reprografia

1. A Papelaria/Reprografia presta os seguintes servicos:

a) Fotocopias;

b) Impressoes;

2. O horario de funcionamento é definido anualmente pela Direcao, deve estar exposto em local

visivel e ser divulgado na pagina de internet da escola (www.esmp.pt).

3. O funcionamento da Papelaria/Reprografia é assegurado por um Assistente Operacional.

4. O atendimento respeitara a ordem de chegada devendo todos os utentes adotar um

comportamento civico.



5. A aquisicao de fotocopias e impressoes, bem como de qualquer outro servico a

Papelaria/Reprografia, faz-se mediante o sistema de pagamento eletronico pelo que os

utilizadores deverao munir-se do respetivo cartao de identificacao da escola.

6. Nas situacoes em que o sistema de cartdes nao esteja em funcionamento, ou nao esteja a

funcionar corretamente, é possivel adquirir o(s) servico(s) mediante pagamento em numerario.

7. Os precos dos servicos oferecidos pela Papelaria/Reprografia para uso particular sao definidos

pelo Conselho Administrativo.

8. Os precos dos servicos oferecidos pela Papelaria/Reprografia para uso particular deverao estar

afixados em local visivel no interior da Reprografia.

9. Sera emitido um recibo pelos servicos prestados.

Artigo 4.°

Competéncias do Assistente Operacional afeto a Papelaria/Reprografia

1. Ao Assistente Operacional que desempenha funcdées no servico de reprografia compete:

a)

Fazer a requisicao dos materiais necessarios ao funcionamento do seu servico elaborando
para o efeito a relacao de necessidades;

Fazer a inventariacao das necessidades em termos de aquisicao, reparacao ou
conservacao dos equipamentos;

Manter o inventario do seu setor atualizado;

Manter sempre atualizado o nimero de copias executadas em cada equipamento;
Proceder a reproducdo de documentos escritos e realizar montagens, se necessario,
operando com impressoras, maquinas fotocopiadoras e computador;

Efetuar pequenos acabamentos relativos a reproducao de documentos, tais como alcear,
agrafar e encadernar;

Coordenar com a técnica da Acgdo Social Escolar a aquisicdo de materiais por parte dos
alunos comparticipados por este servico;

Entregar diariamente a tesoureira da escola as verbas realizadas na
Papelaria/Reprografia;

Arrumar e limpar a sala diariamente.

Artigo 5.°

Reproducgdes Oficiais

1. Sao oficiais e gratuitas as reproducées:



a) De recursos didaticos de avaliacao (testes, fichas e outros documentos de avaliacao dos
alunos);

b) De recursos relativos ao desempenho do cargo de Diretor de Turma no ambito do
processo de avaliacao (Pautas, Atas de Conselho de Turma);

c) Reconhecidamente importantes para o processo educativo, autorizadas pela Direcao;

d) Destinadas ao funcionamento dos servicos;

e) Destinadas a comunicacao escola/comunidade educativa, autorizadas pela Direcao.

2. As reproducdes oficiais de recursos didaticos para uso nas atividades letivas e no desempenho
dos cargos atribuidos ao pessoal docente esta sujeito a um plafond associado ao cartao de

identificacao, cuja gestao é da responsabilidade do docente.

3. O plafond referido no nimero anterior é definido anualmente pela Direcao em funcao do

numero de alunos e cargos desempenhados pelo docente.

Artigo 6.°

Procedimentos para a requisicdo e aquisicao de reproducées/impressdes de recursos

didaticos de avaliacdo e de recursos didaticos para uso nas atividades letivas

1. Os utentes deverdo enviar por e-mail para o endereco eletronico reprografia@esmp.pt ou

entregar em suporte de papel na Reprografia a requisicdo de cépias/impressoes, devidamente

acompanhada dos documentos originais, com uma antecedéncia minima de 48 horas.

2. Os documentos originais devem ser acompanhados da identificacao do requisitante, a(s)
turma(s) a que se destina(m), o niumero de exemplares reproduzidos e a data de entrega
pretendida. Caso se tratem de recursos didaticos para uso nas atividades letivas deve o

requerente indicar se pretende que o nimero de reproducdes seja descontado do seu plafond.

3. As reproducdes de recursos didaticos de avaliacao sao gratuitas, tal como consta da alinea a)

don.° 1 do artigo 5.°.

4. As reproducdes de recursos didaticos para uso nas atividades letivas, tal como consta do n.° 2
do artigo 5.°, serao descontadas do plafond associado ao cartao de identificacao do requerente,

caso este dé essa indicacdo na respetiva requisicao.

5. As reproducodes solicitadas referidas no n.° 3 e no n.° 4 do presente artigo devem ser
levantadas na Reprografia e Centro de Impressao pelo requerente no horario de funcionamento

do servico.

6. As reproducdes de recursos didaticos para uso nas atividades letivas para as quais nao exista
indicacao do requerente para que as mesmas sejam descontadas do respetivo plafond, deverao

ser adquiridas pelos alunos na Papelaria/Reprografia no horario de funcionamento do servico.

7. Os custos associados a aquisicao dos recursos didaticos referidos no ponto anterior por alunos

abrangidos pela Acao Social Escolar serao suportados por este servico.
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Artigo 7.°
Requisicao de impressdes no ambito do desempenho do cargo de Direcdo de Turma

1. As impressoes feitas pelos diretores de turma a partir da respetiva sala deverao ser levantadas

na Papelaria/Reprografia e registada a quantidade pelo assistente operacional responsavel.

2. As reproducdes/impressoes de recursos para o desempenho do cargo serao descontadas do

plafond associado ao cartao de identificacao do requerente.

3. No periodo das interrupcdes letivas sera disponibilizado um servico temporario para impressao

de pautas e restantes atos da Direcdo de Turma no gabinete de apoio a Direcao.

4. As impressdes de documentos no ambito do n.° 3 do artigo anterior serdo consideradas

gratuitas, tal como definido na alinea b) do n.° 1 do artigo 5.°.
Artigo 8.°
Aquisicdo de reproducées e outros servicos para uso particular

1. A Aquisicdo de reprodugdes e outros servicos para uso particular devera ser efetuada de

acordo com o definido nos nimeros 5, 6, 7, 8 e 9 do artigo 3.° do presente regulamento.

Regulamento aprovado em reunido do Conselho Pedagodgico de 30/11/2022

Regulamento aprovado em reuniao do Conselho Geral de 20/12/2022



