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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
CONSERVATORIO - ESCOLA PROFISSIONAL DAS ARTES DA MADEIRA, ENG.° LUIZ PETER CLODE

Despacho n.” 3/2022

Considerando ter sido aprovada, pelo CA, a tabela de precos praticados no
Conservatorio relativamente a reprografia (constante do Regulamento da
Reprografia), conforme consta da Ata do Conselho Administrativo N° 04/2022,
da reunido realizada os trés dias do més de fevereiro, determina-se a publicagédo
desse regulamento e respetiva tabela anexa para conhecimento de toda a
comunidade escolar, devendo esta ser afixada junto da sede e de todos os polos e
nucleos do Conservatério e bem assim constar do elenco dos documentos
disponibilizados no site do Conservatdrio. No que concerne especificamente aos
servi¢os e funcionarios que disponibilizardo as cdpias aos utilizadores, solicita-se
especial atengdo ao cumprimento do regulamento na sua versdo atualizada e de

forma uniforme por toda a RAM.
Funchal, 03 de fevereiro de 2022.
O Presidente,
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(Carlos Gongalves)
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Regulamento de Impressdo e Cépias

Artigo 1.2
Disposi¢des Gerais

O presente regimento define o regime de funcionamento da reprografia do Conservatério — Escola
Profissional das Artes da Madeira — Eng. Luiz Peter Clode (sede e servicos deslocalizados).

Artigo 2.2
Ambito de Aplicagdo

1. O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade escolar do Conservatdrio — Escola Profissional das
Artes da Madeira — Eng. Luiz Peter Clode, ficando assim sujeitos a observancia do mesmo:

a) Professores e formadores;

b) Alunos;

c) Pessoal Nao Docente;

d) Pais e Encarregados de Educacao;

e) Outros utilizadores.

Artigo 3.2
Funcionamento da reprografia
1. Areprografia presta os seguintes servicos:
a) Fotocodpias;
b) Impressodes;
c) Encadernacgdes; e
d) Sebentas.

2. O horario de funcionamento é definido anualmente por despacho do Presidente do Conservatério — Escola
Profissional das Artes da Madeira — Eng. Luiz Peter Clode, devendo estar exposto em local visivel e ser
divulgado na pégina de internet.

3. O funcionamento da reprografia é assegurado por colaborador designado para o efeito.

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

5. A aquisicdo de fotocdpias e impressdes, bem como de qualquer outro servico a reprografia, faz-se
mediante pré-pagamento em numerario ou sistema de pagamento eletrénico, quando devidamente
implementado.

6. Nas situagcbes em que o sistema de pagamento eletrénico ndo esteja em funcionamento, ou ndo esteja a
funcionar corretamente, é possivel adquirir o(s) servico(s) mediante pagamento em numerario.
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7. Os precos dos servicos oferecidos pela reprografia sdo definidos pelo Conselho Administrativo e publicados
por despacho do Presidente do Conservatdrio — Escola Profissional das Artes da Madeira — Eng. Luiz Peter
Clode, devendo estar exposto em local visivel e ser divulgado na pagina de internet.

8. Serd emitido um recibo pelos servigos prestados.

Artigo 4.2
Competéncias do colaborador afeto a Reprografia
1. Ao colaborador que desempenha func¢des no servico de reprografia compete:
a) Fazer a requisicdo dos materiais necessdrios ao funcionamento do seu servigo elaborando
para o efeito a relacdo de necessidades;

b) Fazer a inventariacdo das necessidades em termos de aquisicdo, reparagdo ou conservacdo dos
equipamentos;

¢) Manter o inventario do seu setor atualizado;
d) Manter sempre atualizado o nimero de cépias executadas em cada equipamento;

Y

e) Proceder a reproducdo de documentos escritos e realizar montagens, se necessario, operando com
impressoras, maquinas fotocopiadoras e computador;

f) Efetuar pequenos acabamentos relativos a reproducdo de documentos, tais como alcear, agrafar e
encadernar;

g) Proceder a informacdo (relatdrio) relativa a atividade mensal desenvolvida até ao uUltimo dia util do més,
de acordo com as orientacGes que lhe forem veiculadas, nomeadamente no que concerne ao nimero de
copias/impressdes realizadas (oficiais ou particularmente solicitadas);

h) Entregar mensalmente aos servicos de contabilidade, até ao ultimo dia util do més, os montantes
realizados na reprografia;

i) Arrumar e limpar a reprografia diariamente, bem como pugnar pela utilizagdo racional dos meios
existentes, nomeadamente reduzir o desperdicio inerente a atividade.

2. O funcionario adstrito a reprografia é responsavel pela utilizacdo das fotocopiadoras, aparelhos de faxe,
telefones e outros equipamentos nestas existentes, ndo sendo permitida a utilizacdo direta por parte de
qualguer dos utilizadores, nomeadamente os docentes, salvo autorizacdo prévia especifica para o efeito.

Artigo 5.2
Reprodugdes Oficiais
1. Sao oficiais e gratuitas as reproducdes:
a) De recursos didaticos de avaliagdo (testes, fichas e outros documentos de avaliagdo dos
alunos);

b) De recursos relativos ao desempenho de cargos de Direcdo de Turma ou departamento no ambito das
respetivas funcbes (Pautas, Atas de Conselho de Turma);
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c) Reconhecidamente importantes para o processo educativo, nomeadamente das classes de conjunto,
autorizadas pela Diregao;

d) Destinadas ao funcionamento dos servicos;
e) Destinadas a comunicacdo escola/comunidade educativa, autorizadas pela Diregdo;
f) Destinadas a Cursos Profissionais financiados pelo Fundo Social Europeu.

2. As reproducdes oficiais de recursos didaticos para uso nas atividades letivas e no desempenho dos cargos
atribuidos ao pessoal docente esta sujeito a procedimento de requisicdo sendo registados os dados no
documento respetivo cujo modelo consta do anexo 2 ao presente regulamento.

3. A requisicdo devera ser entregue, devidamente preenchida, indicando o nimero de cdpias a efetuar, e
acompanhada do original (ou sendo o original remetido por via informatica), 24 horas antes da entrega das
copias solicitadas.

4. Concluida a execugdo das cépias requisitadas o colaborador devera fazer o langamento da informagdo no
sistema informatico.

5. Aquando do levantamento do material requisitado devera o docente verificar a conformidade da sua
execucao rubricando a requisicao em confirmacao da respetiva rececao.

Artigo 6.2
Procedimentos para a requisi¢do e aquisicdo de reprodugées/impressodes de recursos
didaticos de avaliagdo e de recursos didaticos para uso nas atividades letivas

1. Os docentes deverao enviar por e-mail para o endereco eletrénico a indicar ou entregar em suporte de
papel na reprografia a requisicdo de cdpias/impressdes, devidamente acompanhada dos documentos
originais, com uma antecedéncia minima de 24 horas.

2. As reproducdes de recursos didaticos de avaliacdo sdo gratuitas, tal como consta da alinea do artigo 5.°.

3. As reproducdes de recursos didaticos para uso nas atividades letivas para as quais ndo exista indica¢do do
requerente para que as mesmas sejam oficiais e assim isentas de pagamento nos termos do artigo 59,
deverao ser adquiridas pelos alunos e encarregados de educagdo na reprografia no horario de funcionamento
do servigo.

Artigo 7.2
Lista de pregos para aquisi¢cao particular de reprodugdes e servigos conexos

1. A lista de precos para aquisicao particular de reproducgdes e servicos da natureza conexa consta da lista do
anexo 1 ao presente regulamento.

2. A execucgdo de servicos para aquisicdo particular é sempre paga, excluindo-se o previsto no artigo 52 do
presente regulamento, que sobre estas solicitacdes goza de prioridade.

Artigo 8.2
Vigéncia
O presente regulamento entra em vigor a partir da data da sua publicacgao.
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Anexo 1

Tabela de Pregos

Fotocopias

A4 por face 0,05€
A3 por face 0,15€
Acetato 0,55€
Encadernagoes

6a8mm 1,00€
10mm 1,20€
12mm 1,50€
14mm 1,75€
22mm 3,50€
30mm 4,00€
Acetato A4 0,35€
Cartolina A4 0,35€
Sebentas

12 Grau 4,74€
22 Grau 4,00€
32 Grau 8,00€
42 Grau 7,00€
52 Grau 7,00€
62 Grau 6,00€
72 Grau 7,50€
82 Grau 7,50€
ATC 12 ano 4,50€
ATC 22 ano 5,00€
ATC 32 ano 8,50€
Iniciacdo Nivel 1 9,00€
Iniciacdo Nivel 2 8,00€
Iniciacdo Nivel 3 10,00€
Iniciagdo Nivel 4 8,50€
Impressao

A4 por face 0,05€
A3 por face 0,15€
Acetato 0,55€
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Anexo 2

(C,) Conservatorio - Escola das Artes - Eng ¢ Luiz Peter Clode

Governo Regional da Madeira - Secretaria Regional de Educagdo e Cultura

REQUISIGAO DE FOTOCOPTAS - MATERIAL DIDATICO PROFESSORES

Ensino Especializado . Recebidoem;__ /20 __
I([)]?gisaf)cggoﬁssional: : 0fa Funcionérib/a:
_|azz
Curso Livre Nome do Professor.
Afotocopiar: N° de Exemplares nMatenalrecebldo i /"20 _:
| Tiulo do document: ,_Q,{a_ Pmm'/_-_.—-————-—i
 Péginas/ folhas; n*__an’__ Qtd Frente | * ~{Qtd FrenteNVerso
Destinado a: Graw Ano  Disciplina:
Afotocopiér: N® de Exemplares uMéféﬁél'rb&B]&é'éﬁl""T"'1'2'6 E
Titulo do documento: '_Q/_a_ E’[Qfﬁ‘{f[ _______________ E
Péginas/ folhas; n®___an’___ Qtd Frente|  |Qtd Frente/Verso
Destinado a: Graw Ano  Discipling:
Afotocopiar: " de Exemplares fMét'érfél'r:e'c'eB]&b'éﬁf""/'"'{'2'(5 _i
Ttulo do documento: ~ * : o :_q/_a_ Eiqffﬂf!.:m )
Péginas folhas: n.°_an’__ Qtd Frente 5td FrentelVerso B
Destinado a GrawAno  Discipina
'Observagées: )
DFfsc

120 __ Ola Pofessora




