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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL )
SECRETARIA DE ESTADO DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS
COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL

insTrRUGAO Ne Q06 |, pr /0 DEJANEIRO DE 2018

O DIRETOR-PRESIDENTE da COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL -
NOVACAP, usando das atribui¢cdes que lhe confere o Art. 27, do Estatuto Social da Empresa,

RESOLVE:

1. CONSTITUIR NORMA REGULAMENTADORA DE SERVICOS DE REPROGRAFIA no Ambito
desta Companhia Urbanizadora, aprovada pela Decisdo da Diretoria Colegiada, exarada na
Sessdon? 4.3442, de 1° de dezembro de 2017, nos termos do processo n? 112-004514 /2016,
que se regera pelos itens a seguir.

2. DAFINALIDADE
2.1. Disciplinar e regulamentar os procedimentos administrativos de atendimento das
solicitagdes de Servigos Reprograficos (copias xerograficas).

3. DO CAMPO DE APLICACAQ
3.1. A presente Norma ¢ de aplicagdo geral no ambito da Companhia Urbanizadora da Nova
Capital do Brasil - NOVACAP.

4, DOS CRITERIOS PARA REQUISCAQ DOS SERVICOS REPROGRAFICOS
4.1. Sdo competentes para requisitar cdopias xerograficas de interesse da NOVACAP os
titulares ou substitutos legais dos Cargos e Funcdes de:
a) Diretor-Presidente;
b} Diretores;
~¢) Secretario-Geral;
d) Assessores;
e) Assistente de Diretoria;
f) Secretdrias;
g) Chefes de Departamento;
h) Chefes de Divisdo;
I} Chefes de Servicos;
j) Chefes de Se¢ao;
k) Presidentes de Comissdo; e,
1) Coordenadores de Grupos de Trabalho.
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4.2. Os empregados credenciados somente poderdo requisitar cOpias e servigos para a
unidade as quais pertenc¢am.

4.3. A Secdo de Administracdo e Controle de Documentos - SEAD/DIPAD/DEMAP/DA
mantera controle dos cartdes de assinaturas, conforme modelo (Anexo I}, para fins de
comparacio e aceitagdo das assinaturas constantes no formuldrio de Requisicdo de
Copias (Anexo II).

4.4, Os cartdes de assinatura serdo fornecidos pela SEAD/DIPAD/DEMAP/DA, devendo ser
preenchidos 02(dois) cartdes para cada requisitante credenciado.

4.5, Os substitutos legais dos Cargos e Fungdes citados no item 4.1 deverdo confeccionar
cartdo de assinatura provisorio que deverd conter copia da Instrucdo de substituicéo
para comprovagdo do periodo que estiverem respondendo pelo Setor ou Unidade.

5. DO CRITERIO PARA REQUISICAO DE SERVICOS REPROGRAFICOS PARA EMPREGADOS OU
SERVIDORES PUBLICOS E TERCEIROS

5.1. O fornecimento de servicos reprograficos na NOVACAP para empregados ou servidares
pablicos e terceiros somente poderfio ser solicitados mediante preenchimento e
assinatura do formulirio de Requerimento para Aquisicdo de Copias (Anexo III),
devidamente autorizado pelo setor requisitante onde se encontra fisicamente a pe¢a
material (processo ou documento), contendo a quantidade de copias e o valor do servigo
a ser executado.

5.2. Caso a pega material (processo ou documento) esteja arquivada, o setor requisitante
deverd desarquivar o mesmo para proceder a execu¢do do servico reprografico e, apos a
finalizagdo, solicitar novamente o arquivamento.

5.3. 0 Requerimento para Aquisicdo de Copias devera ser encaminhado ao Protocolo Geral
para emissdo da Guia de Recolhimento {Anexo [V}

5.4. 0s servicos reprograficos sé poderdo ser executados e entregues ao requerente
interessado, depois da apresenta¢do do documento comprobatério do recolhimento dos
valores ao Banco Regional de Brasilia - BRB.

5.5. Fica proibida a execugdo de servigos reprograficos de documentos nao pertencentes ou
de pecas que ndo tenham correlagdo com os processos e/ou expedientes.

5.6. Fica proibida a execucdo de servigos reprograficos mediante pagamento em dinheiro.

5.7. S30 competentes para requisitar a execucdo de servigos reprogréficos de interesse de
empregados ou servidores publicos e terceiros, os titulares ou substitutos legais dos
Cargos e Fungdes mencionados no item 4.1.
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6. DOS VALORES E REAJUSTES PARA EXTRACAO DE COPIAS PARA EMPREGADOS OU
SERVIDORES PUBLICOS E TERCEIROS

6.1. 0 valor estabelecido com base no prego médic de mercado é de R$ 0,25 (vinte e cinco
centavos) por cdpia.

6.2. Os valores serdo atualizados anualmente com base em pesquisa do preco médio de
mercado, realizada pela Secio de Controle e Administracdo de Documentos -
SEAD /DIPAD/DEMAP/DA, com autoriza¢do do Diretor Administrativo.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. 0 fornecimento dos servigos reprograficos para os 6rgdos externos devera ser solicitado
por escrito, justificando a necessidade da execug¢do dos servigos.

7.2. A execucdo dos servigos para os drgdo externos deveré ser acompanhada desde o seu
infcio por um empregado da unidade requisitante, que serd responsavel quanto ao teor,
integridade dos documentos ou processos, bem como em retornar com os originais ao
final do servico.

7.3. 0s servigos solicitados por empregado ou servidor ptblico e terceiros, mediante o
formulario de Requerimento para Aquisi¢do de Copias {Anexo III}, em hipdtese alguma,
terdo preferéncia aos servigos de interesse da NOVACAP.

7.4, 0 prazo de entrega serd de acordo com a quantidade e demanda de servigos de interesse
da NOVACAP.

7.5. Com a implantacio do Sistema eletrdnico de Informagdo - SEL sera providenciado em
meio digital os Anexos [, II, IT e [V ou documentos substitutos.

7.6. 0 horéario de funcionamento da Reprografia serd de 8h as 12h e das 13h as 17h.

8. Fica instituida a Diretoria Administrativa para dirimir eventuais ddvidas que surgirem em
decorréncia do presente instrumento decorrentes desta Norma Regulamentadora.

9. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario.

10. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua assinatura.
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