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PORTARIA N° 200, DE 23 DE OUTUBRO DE 2015

Atribui fungdo a servidora.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais, de acordo com o inciso XXIX e
XXIX do art. 39, do Regimento Interno.

Considerando o exercicio legal do servidor com finalidade de fornecer maior

clareza sobre o desempenho da funcdo, resolve:

Art. 1° Atribuir a servidora Elaine Furtado, lotada no cargo de provimento
efetivo, Agente de Gestdo Publica, matricula n° 370, e no desempenho das funcdes do cargo de
provimento em comissao de Assessor de Servicos Administrativos, lotado na Camara Municipal
de Domingos Martins, as seguintes fungoes:

I - preparar café, cha e outros, e servir aos vereadores, servidores e visitantes;
II- executar tarefas de limpeza nas dependéncias da Camara, mantendo a devida

higiene;
I1I- manter a limpeza dos utensilios da copa, zelando pela conservacao dos mesmos;
I'V- auxiliar nos trabalhos das comissdes permanentes e as especiais;
V- redigir as atas das sessoes e reunioes;
VI- controlar a extragdo de cépias xerograficas de documentos;
VII- digitar os resumos da pauta integrante do expediente e ordem do dia das
sessoes;

VIII- formatar as proposicoes;

[X- encaminhar documentos e demais comunicagdes oficiais a instituicdes
competentes;

X- auxiliar no controle das proposigoes;

XI- auxiliar nos servicos administrativos orientados pela Secretaria Geral
Administrativa;

XII - elaborar Atos, Consultas, Declaracdo, Instru¢do de Servico e Portaria e
cadastrar no SAPL;

XIIT — produzir a folha de presenca e uso da palavra;

XIV - organizar material para os vereadores em dia de sessdo;
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XV- digitar a pauta e encaminha-la para publicacao.

Art. 2° As funcdes da servidora Elaine Furtado provenientes do cargo efetivo
estdo descritas na Lei Municipal n° 2.169, de 16 de abril de 2009, alterada pela Lei Municipal n°
2.593, de 15 de janeiro de 2014.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Domingos Martins, 23 de outubro de 2015.

ROGERIO LUIZ KROHLING
Presidente
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