Servico de reprografia - FACE/UFG

A partir do dia 01/04/2016, por ordem da Pr6-Reitoria de Administracao e
Financas — PROAD, da UFG, as requisi¢oes de copias deverao ser enviadas pelo sistema

SOLICITE.

Dessa forma, a Direcdo e a Coordenacao Académica da FACE informam os
procedimentos para requisicao de copias.

Responsaveis pela emissao das requisigoes:

A Secretaria Académica de Graduacdo ira emitir requisicio para os
professores que ministram disciplinas ofertadas pelos cursos de
Graduacao da FACE, em até 48 horas. A solicitacao devera ser enviada
exclusivamente por e-mail (secretaria.acad.face@gmail.com),
contendo os seguintes dados: nome completo, curso vinculado,
disciplina, tipo de material (plano de ensino, atividades, provas, artigos,
entre outros), especificacio do tipo de servico de reprografia e
quantidade total de copias.

A Coordenagao Administrativa ird emitir requisicoes para copias dos
seguintes documentos: processos administrativos (progressao,
promoc¢ao e estidgio probatério); documentos da Coordenacdo
Administrativa e da Dire¢cao; documentos puramente administrativos. A
solicitacdo devera ser enviada exclusivamente ao e-mail da Coordenagao
Administrativa (coord.adm.face.ufg@gmail.com), com
antecedéncia de 48horas, contendo os seguintes dados: nome completo,
curso vinculado, tipo de material, especificacao do servico de reprografia
e quantidade total de copias. Apos estas informacoes, a Coordenacao
emitira o pedido que sera disponibilizado no escaninho do solicitante.

A Secretaria Académica de Poés-Graduacao Stricto Sensu ird emitir
requisicoes para demandas internas e dos cursos de Pos-Graduacao S.S
da FACE

A Secretaria de Especializacdo e Aperfeicoamento e os apoios das
Especializacoes irdo emitir requisicoes para demandas internas e dos
cursos

Tipos de servico de reprografia

Copia em preto e branco A4

Copia em preto e branco A3

Copia colorida A4

Copia colorida A3

Encadernacao até 50 folhas

Encadernacio acima de 50 folhas

Copia papel couche colorido A4



