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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para reproducdo de documentos/formularios nas areas
detentoras de maquina xerografica.

2. ABRANGENCIA

2.1.

2.2.

Area Responsavel
Departamento de Administracdo de Servicos e Documentagao

Areas Envolvidas
N&o Aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N&o Aplicavel.

4. CONCEITOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Documento

Para efeito desta Norma, é o papel que, por meio de registros graficos,
transmite informacdes sobre algum assunto.

Formuléario Especifico

Para efeito desta Norma, é aquele utilizado por uma Unica area, em
peguena quantidade, podendo ser reproduzido por meio xerografico.

Maquina Xerografica

Maquina que extrai copias através do processo de reproducdo de
documentos, constituido por substancias quimicas sujeita a acdo da
eletricidade.

Programa Faturamento dos Equipamentos Reprogréaficos

Controla a producdo das maquinas xerogréficas localizadas nas areas
detentoras, apropriando o custo para cada area responsavel. Informa os
dados das maquinas xerograficas, tais como: n.° série, modelo, lote,
franquia, valor da franquia mensal, localizacéo, responsavel etc.
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5. DIRETRIZES
5.1. Disponibilizacdo da Maquina Xerografica

Os estudos para instalacdo, remanejamento e retirada das maquinas
xerograficas, de acordo com a demanda e disponibilidade de maquina e
dotacdo orcamentaria, é de responsabilidade do Departamento de
Administracdo de Servicos e Documentacao.

5.2. Detentor da Maquina Xerografica

5.2.1. A designacdo de uma ou mais pessoas responsaveis para
reproducdo de documentos/formularios € de responsabilidade do
gerente da area detentora da maquina xerografica.

5.2.2. Zelar pelo bom funcionamento do equipamento, e, em caso de
guebra da maquina, comunicar ao Departamento de Administracéo
de Servicos e Documentacdo, para providenciar 0s reparos
necessarios.

5.2.3. Controlar o limite de coOpias extraidas, estipulada na franquia. A
reproducao de copias para fins particulares é vedada.

5.2.4. Mensalmente, toda area detentora de maquina xerografica deve
encaminhar ao Departamento de Administracdo de Servicos e
Documentacado, relatério demonstrando o total de copias
reproduzidas.

5.3. Limites de Reproducéao

5.3.1. As copias que excederem o limite estipulado na franquia das
maquinas xerograficas devem ser reproduzidas no Departamento
de Administracéo de Servigos e Documentacéao.

5.3.2. Todos os originais que tiverem frente e verso, efetuar a contagem
duplamente.
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6. PROCEDIMENTO
6.1. Controle de Copias Reproduzidas

6.1.1. No penultimo dia util de cada més, enviar relatério do total de cépias
reproduzidas, extraida do numerador da maquina xerografica, ao
Departamento de Administracao de Servigos e Documentacéo.

6.1.2. Departamento de Administracdo de Servicos e Documentacao:

a) Recebe os relatérios das areas e elabora folha de medicéo e
envia a empresa contratada para emissao de nota fiscal.

b) Efetua o pagamento através do sistema SAP/R3, vinculado ao
contrato de prestacéo de servicos reprograficos corporativo.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versdo 02: 11/8/2010 — Alteracao dos itens 5 e 6 e do cddigo 01.02.04 para
01.02.02.

Versao 01: 16/02/2007 — Implantacdo da norma, substituindo a anterior de n°

G1.01.36 — Reproducdo de Documentos por processo Xerox ou
similar.

8. ANEXOS

N&o Aplicavel

9. ASSINATURAS

Edson de Souza Junior Antonio Bolognesi
Gerente do Departamento de Administracao Diretor Administrativo
de Servicos e Documentacao
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