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REGULAMENTAGAO DO SETOR DE REPROGRAFIA

Define os procedimentos para o fornecimento de copias
de documentos administrativos e documentos inerentes
a fungdo docente, no ambito do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceard - campus
Crateus.
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CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Definir os procedimentos para o fornecimento de cdpia(s) e impressdo(Ges) de documentos produzidos pelos
servidores dos setores administrativos e docentes no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceard
campus CrateUs e estabelecer e disciplinar os procedimentos bdsicos necessdarios a solicitacdo, execucdo e controle

deste servigo.

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto nesta regulamentagdo aos servidores dos setores administrativos e docentes

pertencentes ao Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara campus Crateus.

CAPITULO Il
DAS DEFINIGOES

Art. 22 Para efeito desta Regulamentacdo sdo adotadas as seguintes defini¢Ges:

| - documento: unidade de registro de informacdes oriundas das atividades administrativas e/ou docentes, qualquer que

seja o formato;

Il - outsourcing de impressdo: terceirizagdo de todo o processo que envolve ofs) servico(s) de reproducdo de
documentos de forma estratégica de recursos externos para a realizacdo de atividades tradicionalmente realizadas

pelos recursos e equipes internas;
[l - cdpias: documento(s) extraido(s) por meio xerografico ou digitalizado;

IV - impressdes: documento(s) extraido(s) por meio de sistema informatizado.
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CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO E ACESSO AO SETOR DE REPROGRAFIA

Art. 32 O setor de reprografia atenderd ao publico (servidores), das 7:00 as 11:00 e das 13:00 as 18:00, de segunda a

quinta-feira e excepcionalmente, das 7:00 as 11:00 e das 14:00 as 18:00, na sexta-feira.

Art. 42 A entrada no setor de reprografia destina-se, preferencialmente, a servidores que pertencam ao respectivo
setor, o fiscal do contrato, o técnico da empresa contratada, devidamente identificado, e servidores da Coordenadoria

de Tecnologia da Informacdo com o objetivo de realizar manutengdes corretivas e/ou preventivas.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 52 Compete ao setor de reprografia atender as solicitacdes de impressdes e/ou cdpias de documentos, da forma

mais apropriada, considerando os fatores de custo, tempo e qualidade.

Art. 62 Manter uma reserva dos documentos recebidos para impressdo e/ou cépia, para efeito de registro das
solicitagdes e fiscalizacdo por parte do fiscal do contrato, referente ao servico de outsourcing de impressdo, e de
qualquer servidor, seguindo o principio da transparéncia na execugdo dos servigos prestados pelo setor de reprografia, e

acompanhar os investimentos publicos.

Art. 72 Para efeito de organizacao e registro, como mencionado no artigo anterior, compete ao setor de reprografia

utilizar o e-mail institucional (reprografia.crateus@ifce.edu.br) para arquivar os pedidos de impressdo de documentos,

através de pastas nomeadas para cada servidor/setor solicitante.

Art. 82 Para efeito de organizagdo e registro, como mencionado no Art. 62, compete ao setor de reprografia realizar o
arquivamento fisico e/ou digital das solicitacBes de cdpias dos documentos, devidamente acompanhados do Formulario

de Requisicdo de Servicos da Reprografia preenchido, de cada servidor/setor solicitante.
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Paragrafo Unico. Toda solicitagdo de impressdao de documentos devera ser enviada, preferencialmente, para o e-mail

institucional do setor (reprografia.crateus@ifce.edu.br), porém, caso haja indisponibilidade de envio/recebimento via e-

mail, eles poderdo ser recebidos via dispositivo de armazenamento externo (HD externo, pendrive e/ou outros). O
solicitante deverd entregar o dispositivo ao representante do setor, a fim de ser manuseado para a impressao do

material solicitado.

Art. 92 As solicitacdes de reproducdo de documentos serdo atendidas, rigorosamente, por ordem de chegada ao setor.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 102 Para reproducdo de cdpias de documentos, utilizar-se-a o Formulario de Requisicdo de Servicos da Reprografia

devidamente preenchido, de forma legivel e clara, pelo solicitante (vide Anexo I).

§ 12 Para reproducdo de trabalhos, apostilas, avaliagcdes e afins, os docentes deverdo enviar os respectivos documentos

com, no minimo, 36 (trinta e seis) horas Uteis de antecedéncia.

8 292 Apds a reproducdo dos documentos, o setor de reprografia enviara um e-mail ao solicitante, informando a

disponibilidade de recolhimento no setor.

8 32 Para a reprodugdo, copia ou impressdo de todo e qualquer documento solicitado pelos Centros Académicos e
Grémio Estudantil, s6 poderd ser efetuada com a anuéncia, contida no Formulario de Requisicdo de Servicos da
Reprografia, da Coordenadoria de Assuntos Estudantis. Na auséncia desta, a anuéncia deve ser feita pela Chefia do

Departamento de Ensino.

Art. 11 O setor de reprografia devera realizar o preenchimento de uma planilha, disponibilizada pela Coordenadoria de
Tecnologia da Informacdo, informando o quantitativo de cdpias e impressBes que os servidores/setores utilizaram, ndo

deixando ultrapassar o limite maximo estipulado na tabela de cotas (vide Anexo Il).
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Pardagrafo Unico. A tabela mencionada no artigo anterior sera disponibilizada no site www.crateus.ifce.edu.br seguindo

o principio da transparéncia.

Art. 12 Fica vedada qualquer reproducdao de documentos que ndo contemple, especificamente, as necessidades das

atividades fins dos setores administrativos e docentes.

Art. 13 E expressamente proibida a reproducdo de livros, pertencentes ou n3o ao acervo da Biblioteca do campus

Crateus, de acordo com o Art. 29 da Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998 (Lei dos direitos autorais).

CAPI{TULO VI
DO USO DAS IMPRESSORAS

Art. 14 As apostilas e demais documentos, preferencialmente, deverdo ser reproduzidos nas impressoras Samsung SCX-
6555N, monocromadticas, no modo frente e verso. As impressoras Samsung CLX-6260FR, coloridas, deverdo ser
utilizadas, preferencialmente para atender as demandas da Coordenadoria de Comunicac¢do Social e Eventos, com o

objetivo de reproduzir materiais de divulgagdo e afins.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15 Ficarad disponivel, para cada setor, uma Unica impressora de modelo preferencial Samsung SCX-4623F e ela
fornecera, além do servico de digitalizacdo de documentos, recursos de impressdo para pequenas quantidades,

inferiores a 25 paginas. Serdo repostas duas unidades de toner por semestre para cada impressora.

Paragrafo Gnico. Em ambientes que possuam mais de um setor, a pratica aplicada serd a mesma informada no artigo

anterior.

Art. 16 Serd adotada uma cota de impressdo para cada servidor/setor, e ela poderd ser recalculada conforme

adequacédo do quadro de servidores/setores e/ou necessidades (vide Anexo Il).
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Art. 17 Os limites poderdo ser ultrapassados, desde que autorizados previa e formalmente pela chefia imediata do

solicitante.

Art. 18 As avaliacOes e apostilas, preferencialmente, deverdo seguir um modelo padrao produzido pela Coordenadoria

de Comunicac¢do Social e Eventos, no intuito de reforcar a identificagdo institucional do IFCE campus Crateus.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 Esta regulamentacgdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Paragrafo unico. Os casos omissos serdo resolvidos pela Dire¢cdo Geral do campus.
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ANEXO |

FORMULARIO DE REQUISICAO DE COPIA

FORMULARIO DE REQUESICAO DE COPIA

INSTITUTO FEDERAL

Cratedus, de de 2.01___

SERVIDOR REQUISITANTE SETOR REQUISITANTE

DESCRICAO DO SERVICO QUANTIDADE

OBSERVACOES

Setor de Reprografia

Chefia Imediata

K FORMULARIO DE REQUISICAO DE COPIA
INSTITUTO FEDERAL
Cratedus, de de2.01_
SERVIDOR REQUISITANTE SETOR REQUISITANTE
DESCRICAO DO SERVICO QUANTIDADE
OBSERVACOES
Chefia Imediata Setor de Reprografia
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ANEXO Il

LIMITE MAXIMO DE COPIAS E/OU IMPRSSOES MENSAIS

Setor / Servidor - Quantidade

Direcao Geral 100
Chefia de Gabinete 300
Coordenadoria de Pesquisa e Extensao 200
Coordenadoria de Gestao de Pessoa 200
Coordenadoria de Comunicagdo Social e Eventos 3.000
Coordenadoria de TI 50
SUBTOTAL ========> 3.850
Departamento de Ensino 6.000
Assistente do Departamento de Ensino 200
Coordenagdo Técnico-Pedagodgica 200
Coordenadoria de Controle Académico 200
Coordenadoria de Assuntos Estudantis 350
Centro Académico (Letras/ Fisica/ Matematica) (10x3) 30
Grémio Estudantil 20
Setor de Enfermaria 50
Setor de Biblioteca 200
Coordenagdes de Cursos Técnicos (Quimica/ Edificagdes/ Ciéncias Agrarias) (100x3) 300
Coordenagoes de Licenciaturas (Letras/ Fisica/ Matemitica) (100x3) 300
Laboratdrios (Informatica/ Biologia/ Topografia/ Fisica/ Quimica/ Letras/ Matematica/ Desenho/ Fisica do Solo) (50x9) 450
Docentes (50x43) 2.150
SUBTOTAL ========> 10.450
Departamento de Administracao 2.000
Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos 250
Coordenadoria de Execugdo Or¢amentaria e Financeira 250
Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio 100
Coordenadoria de Infraestrutura 50
Setor de Transporte 50
SUBTOTAL ========> 2.700
TOTAL ========> 17.000
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