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01 e 02 - As propostas de pregos a praticar nos servigos de reprografia das Unidades Organicas (UO) sao apresentadas pelos
Conselhos Administrativos das mesmas, até ao final do ano letivo anterior, ao Conselho de Gestéo, a quem cabe a respetiva
aprovacao (estas propostas ndo se aplicam aos Servigos de A¢do Social nem aos Servigos da Reitoria).

03 - Os pregos a praticar nos servigos séo divulgados da forma considerada mais apropriada em cada UO.

04 - No inicio de cada ano letivo, o 6rgdo responsavel define o limite méximo de cdpias para os utilizadores internos. Este
limite pode ser alterado mediante solicitagao, devidamente fundamentada.

05 a 08 — Os servigos internos enquadrados dentro do limite maximo estabelecido ndo necessitam de requisi¢do. As restantes
solicitacOes internas séo efetuadas através do preenchimento da requisicdo de servico de reprografia (IM*SF.15) que devem
ser devidamente validadas antes da execugao do servigo.

09 a 13 — Ap6s a entrega e a aceitagao dos servigos internos, 0s servigos de reprografia efetuam os respetivos registos que,
em intervalos regulares, comunicam ao respetivo drgéo responsavel.

14 - As restantes solicitagdes de servigo de reprografia séo efetuadas através do preenchimento da requisigao de servigo de
reprografia (IM*SF.15), exceto nos casos em que os pedidos possam ser executados imediatamente.

15 e 16 — Pedidos que possam ser executados na hora sdo imediatamente entregues as pessoas requisitantes. Pedidos que
néo possam ser executados na hora séo informados as pessoas requisitantes imediatamente apds a sua disponibilidade para
entrega.

17 e 18 — Quando as pessoas requisitantes ndo aceitarem o servigo, os servigos de reprografia procedem a sua retificagéo e
entrega.

19 — Apds a entrega do servico € emitida a respetiva fatura.

20 e 21 - Ap6s 0 pagamento o recibo é emitido e entregue as pessoas requisitantes.

22 e 23 - Os valores recebidos em posto de cobranga séo entregues pelas pessoas responsaveis a tesouraria da UO.
24 — Os documentos de venda s&o arquivados pela tesouraria.

documentos associados
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