TECNICO
LISBOA
NSG/Servigo de reprografia

EXAMES, TESTES E OUTROS TRABALHOS

Compete ao Servigo de Reprografia rececionar os diversos trabalhos e / ou exames, dos varios
Nucleos/ Departamentos/ Servigos. Os mesmos devem ser datados de forma a estabelecer as

prioridades de entrega.

A recolha dos trabalhos deve ser efetuada pelos servigos, nucleos e departamentos no dia e hora

indicados pelos Servico de Reprografia.

Todos os trabalhos levantados devem de ser assinados e datado pelo destinatério, ou alguém com
autorizacao para o fazer.

EXAMES E TESTES

Os pedidos para reproducdo de exames e testes devem dar entrada no servico de reprografia com

pelo menos 48 horas Uteis de antecedéncia sob pena de a reproducdo nao ser efetuada a tempo.

Os pedidos devem se fazer acompanhar por a respetiva requisi¢do interna do CC autorizado para

o efeito. Estes pedidos devem ser entregues em suporte fisico.
OUTROS TRABALHOS IMPRESSOS

Os pedidos para reproducéo trabalhos diversos devem dar entrada no servico de reprografia com

pelas mais de 48 horas Uteis de antecedéncia sob pena de a reprodugédo ndo ser efetuada a tempo.

Horério de funcionamento das 09.00h as 12.00h e das 14.00h as 16.00h.



Os pedidos devem se fazer acompanhar por a respetiva requisicdo interna do CC autorizado para
o efeito. Estes pedidos podem ser entregues em suporte fisico ou em suporte digital para o email

do servico de reprografia.

Estes pedidos sdo reproduzidos na hora se o servigo tiver disponibilidade para tal, caso contrario
as colaboradoras do servico de reprografia indicardo uma data e hora possiveis para a entrega do

mesmo.
A recolha destes trabalhos sera no dia e hora indicados pelo Servico de Reprografia.

O pregario aplicado é o que estad em vigor autorizado pelo CG. Caso haja pedido de desconto para
algum tipo de trabalho este tem de ser previamente autorizado superiormente.

OUTROS TRABALHOS NAO IMPRESSOS

Os pedidos para trabalhos diversos de encadernacédo, furacdo, agrafagem, corte, etc. devem dar
entrada no servico de reprografia com pelas mais de 48 horas Uteis de antecedéncia
preferencialmente. Podem, no entanto, ser pedidos na hora ao balcdo e seréo realizados mediante

disponibilidade do servico.

Os pedidos devem se fazer acompanhar por a respetiva requisi¢éo interna do CC autorizado para

o efeito.

A recolha destes trabalhos ser& no dia e hora indicados pelo Servigo de Reprografia ou seréo
entregues na hora ao balcéo se existir disponibilidade para o efeito.

PAGAMENTOS EM REQUISI(}AO INTERNA, MULTIBANCO OU PAGAMENTO A
DINHEIRO NA TESOURARIA DO IST

Os pedidos de trabalhos feitos ao balcéo do servico de reprografia que ndo se fagam acompanhar

de requisicdo interna como forma de pagamento serdo pagos duas formas alternativas: a) por

multibanco; b) pagamento a dinheiro na Tesouraria do IST.

Horério de funcionamento das 09.00h as 12.00h e das 14.00h as 16.00h.



