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PORTARTA No 045120?3.

NoMEIA pARA o cARGo DE DIGITADoRA DESTA cÂr.lnnn
MUNICIpAT- a snn" ruÁoIa DE sousA LIMA DA sILVA, r pÁ

ourRAS pRovlpÊnclAs.

A Presidenta da Câmara Municipal de Campestre do Maranhão/MA, Sra.
Alcione de Araújo Cunha Resende no uso de suas atribuições legais e regimentais,

RÊSOLVE:

Alt, 10 - Nomear para o cargo de DIGfTADORA desta Câmara Municipal, a
sra. ruÁotA DE sousA LrMA DA sILvA - cPF: 065.662.843-03.

Art. 2(l - Conr o presente ato, passa a Secretária nomeada a lazer parte do
Quadro de Funcionários rl_e CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEAçAO E EXONERAçAO e prestará seus serviços de conformidade com o
Regimento Interno desta Câmara.

Ârt 40 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicação, revogadasas disposições em contrário.

Dê-se Ciência,
Publique-se.
Cumpra-se.

Art. 3(, - A digitad,ora, tem como função o exame e prepâração dos variados
serviços para digitação. E ele quem dígita os dados presentes em textos e outros,
Além de cuidar de sua formatação. É Oe sua funçâo, fazer o exame e preparo de
serviços para digitação de Atas, tabelas, dados, notas, laudos e textos. Envio de e-
mails e planilhas. organização e dígitalização de documentos, correção de erros e
reportá-los ao su,pervisor. Impressão de documentos. Serviços de escritório
(atendimento teÍefônico ou recepção) e, controle de arquivos. apontar pendência do
material e da documentação; arquivar documentação; conferir' material e
documentos; guardar material de expediente; separar material e docurnentação;verificar estado de funcionamento dos equipamentos, verificar prioridades ependências.

GABINETE DA PRESIDENTE DA CÂMANN MUNICIPAL DE CAMPESTRE DOMARANHÃO/MA, ern 10 de maio de 2A23.
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