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PORTARIA N° 211, 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 Ana Clara Merscher, no cargo provimento em
comissdao de Gerente de Arquivo, matricula n° 460, lotado na Camara Municipal de Domingos
Martins, as seguintes fungoes:

[- promover a guarda e organizacao dos documentos encaminhados ao arquivo a
partir de 2006;

II- realizar a padronizacao das capas das pastas de documentos arquivados;

I11- realizar a conferencia dos documentos em relacdao ao que esta catalogado;

I'V- atualizagao e criacao do catalogo digitalizado;

V- promover a organizagdo das prateleiras em ordem numeérica visando facilitar a
localizacdo dos documentos;

VI- organizacdo do arquivo por meio de documentos para facilitar a pesquisa;

VII- auxiliar na elaboracdo da tabela de temporalidade;

VIII- coordenar os trabalhos da comissdo de organizagdo do arquivo;

[X- apoio nas sessoes e eventos;

X- auxiliar na producao dos roteiros das sessoes;

XI- produzir o resumo do expediente e ordem do dia das sessoes e producdo da
pauta no SAPL;

XII- redigir a lista de presenca e folha de uso da palavra das sessoes;

XIII- responsavel pelo agendamento do plenario;

XIX- responsavel por encaminhar requerimentos, indicacOes, autdgrafos,
decretos, resolucdes, mogoes por meio de oficio;

XX- responsavel pelo controle de copias;

XXI- responsavel por elaborar autégrafo e controlar o prazo dos mesmos;

XXII- auxiliar no encaminhamento das correspondéncias ao correio.
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Art. 2° As funcdes da servidora Ana Clara Merscher provenientes do cargo de
provimento em comissao estao descritas na Lei Municipal n° 2.509, de 23 de marco de 2013.

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

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

ROGERIO LUIZ KROHLING
Presidente
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