Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 - Centro — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413 /3268-1429 / 3268-1681 / 3268-1767.

Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins(@camaradomingosmartins.es.gov.br

PORTARIA N° 33, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2018

Atribui fungoes a servidora.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des legais, de acordo com o inciso XXIX e
XXIX do art. 39, do Regimento Interno,
e considerando o exercicio legal da servidora e com finalidade de fornecer maior
clareza sobre o desempenho da fungao, resolve:

Art 1° Ficam atribuidas as seguintes responsabilidades a servidora Luciene Regina
Trarbach Krohling lotada no cargo de provimento em comissao de Gerente de Arquivo, lotada na
Camara Municipal de Domingos Martins, as seguintes fungoes:

I- receber e organizar e arquivar os documentos encaminhados ao arquivo;

II- montar a tabela de temporalidade das atividades fim;

I11- realizar a conferéncia dos documentos afirmados, tendo por objetivo o controle
dos documentos que estao arquivados;

['V- atualizacdo do catalogo de documentos.

V- responsavel pela elaboragdo das pautas das sessdes;

VI-

VII- auxiliar na organizagao dos demais servigos administrativos e legislativos

VIII- auxiliar na organizacao dos servicos de cerimonial

IX- apoio nas sessoes solene, ordinaria, extraordinaria, especial, audiéncia publica e
eventos;

X- auxiliar nos demais trabalhos da secretaria geral administrativa.

XI- responsavel pela elaboragdo e publicagdo das pautas da sessdo;

XII- responsavel pela organizagdo dos documentos da sessdo e passar para a
servidora Mariza fazer os encaminhamentos dos mesmos;

XIII- responsavel pela elaboracao do roteiro do Presidente.

Art. 2° As responsabilidades descritas no art 1° sdo inerentes as fun¢des definidas na
Lei 2.759, de 6 de setembro de 2016, a saber:

I- organizar, conferir, guardar, preservar e controlar a documentagdo encaminhada ao
arquivo;

II- fornecer informagdes organica e registrada em tempo habil para todo requerente;

III- catalogar registros ou dar assisténcias aos usudrios, no momento da pesquisa.

I'V- responsavel pela Unidade de Memoria Historica da Camara,;

V- responsavel pela biblioteca;

VI- cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que lhe forem dispostas em portarias e
ordens de servigos.
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Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Domingos Martins, 26 de fevereiro de 2018

JULIO MARIA CHRIST
Presidente
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