2024-2027

<
(a4
24
w
v
-
-
o
g
®)
]
g
-
w
O
o

&)
Ui
L
Ll
-
i ]
-
=5
i8]
E
5]
@ B
= |
ch
<

S —
oepjs

REGULAMENTO
REPROGRAFIA E

CENTRAL
TELFONICA




Reprografia

1.

10.

O horério de funcionamento da reprografia € estabelecido no inicio de cada ano letivo pelo
diretor, afixado na porta de entrada de forma visivel e na pagina web do Agrupamento. Deve
contemplar, sempre que possivel, todos os turnos letivos.

. Tém acesso a reprografia:

a. os alunos, docentes e funcionarios;
b. a Associacdo de Estudantes e as Associagdes de pais e/ou encarregados de educacgéo;
c. 0 Servicos de Psicologia e Orientacao;

d. outras entidades autorizadas pelo diretor.

. A reprografia assegura os servi¢os de encadernacdo e de fotocépias de material de apoio ao

processo educativo e de documentos inerentes ao funcionamento das estruturas da escola.

. A requisicao de fotocdpias de material de apoio ao processo educativo, por parte de técnicos ou

docentes, em numero superior a 10, deve ser efetuada com 48 horas de antecedéncia, exceto
em situacdes autorizadas pelo diretor ou caso haja disponibilidade do servico.

. Os docentes devem, aquando da requisicdo de fotocopias, registar, em documento proprio, a

tipologia documento, a turma/servico/atividade a que se destina, numero de exemplares/total
de copias e a data do pedido.

. O assistente operacional responsavel pela reprografia, estd obrigada a guardar sigilo dos

trabalhos reproduzidos.

. Anualmente é indicado um limite mensal maximo de fotocopias permitidas, adaptado as funcdes

gue cada individuo desempenha. Caso se atinga esse limite a requisicdo depende de autorizacéo
do diretor.

. Todos os trabalhos solicitados a reprografia que ndo sejam de caracter oficial devem ser pagos

ao preco constante na tabela afixada no local de forma visivel.

. O pagamento é realizado na papelaria, através do cartdo magnético de identificacdo (ou

numerario caso ndo seja possivel), sendo o taldo comprovativo entregue na reprografia.
E da competéncia do assistente operacional responséavel pela reprografia:
a. arequisicdo dos materiais necessarios ao funcionamento do setor;

b. a inventariacdo de necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou
conservacdo dos equipamentos;

c. manter o inventéario do seu setor atualizado;

d. proceder a devolugdo de produtos sempre que 0s mesmos ndo se encontrem nas
devidas condi¢cbes de utilizacdo, apdés comunicacdo ao seu superior
hierarquico/diretor;

e. zelar pela limpeza do espaco;
f. intervir de forma adequada nos conflitos que possam ocorrer no espaco;

g. prestar um atendimento de qualidade aos utentes, cumprindo e fazendo cumprir as
normas de utilizacdo do espaco.



Central telefonica (PBX)

. A Central telefdnica destina-se as comunicac¢des do e com o Agrupamento.

Y

. Todos os telefonemas, de servico ou particulares, devem ser pedidos a central telefdnica,
excetuando os que sdo realizados internamente a partir das extensdes existentes.

. Em caso de urgéncia ou necessidade justificada, os alunos poderao utilizar o telefone do PBX.

. As comunicages de caracter pessoal ou particular serdo pagas na papelaria.

. O assistente operacional da central telefénica (PBX) deve:
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atender, informar e encaminhar o publico para o servico solicitado;
receber chamadas, identificando-se ao telefone com o nome do agrupamento;

registar em documento préprio todas as chamadas efetuadas no PBX, indicando o
dia, a hora e solicitar a assinatura do requerente;

encaminhar as chamadas rececionadas para os destinatarios. Caso ndo atendam, ou
ndo se encontrem na escola, o assistente operacional deve registar o nome, o dia, a
hora e a mensagem por escrito, informando o mais celebre possivel o destinatario da
chamada;

no caso de chamadas telefénicas de urgéncia, para docentes ou alunos em aula, a
chamada devera ser encaminhada para o bloco, onde o assistente operacional
informara o destinatario em causa;

ser o elo de comunicacgéo entre a escola e a Direcéo, e a escola e o exterior;
zelar pela limpeza do espaco;
intervir de forma adequada nos conflitos que possam ocorrer no espago;

prestar um atendimento de qualidade aos utentes, cumprindo e fazendo cumprir as
normas de utilizacdo do espaco.



