ESTADO D5 MARANHAOQO
PODER LEGISLATIVO )
CAMARA MUNICIPAL DE CAMPESTRE DO MARANHAO

PLENARIO JACOB BARBOSA DE AGUIAR

PORTARIA N° 046/2023.

NOMEIA PARA O CARGO DE DIGITADORA DESTA CAMARA
MUNICIPAL A SRA. CRISTIANA MODESTO DA SILVA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Presidenta da Camara Municipal de Campestre do Maranhdo/MA, Sra.
Alcione de Araljo Cunha Resende no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

RESOLVE:

Art. 12 - Nomear para o cargo de DIGITADORA desta Camara Municipal, a
sra. CRISTIANA MODESTO DA SILVA - CPF: 095.240.574-17.

Art. 29 - Com o presente ato, passa a Secretaria nomeada a fazer parte do
Quadro de Funcionarios de CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO e prestard seus servicos de conformidade com o
Regimento Interno desta Camara.

Art. 3° - A digitadora, tem como fungdo o exame e preparagdo dos variados
servicos para digitacdo. E ele quem digita os dados presentes em textos e outros.
Além de cuidar de sua formatacdo. E de sua fungdo, fazer o exame e preparo de
servigos para digitacdo de Atas, tabelas, dados, notas, laudos e textos. Envio de e-
mails e planilhas. Organizagdo e digitalizagdo de documentos, corregdo de erros e
reportad-los ao supervisor. Impressdo de documentos. Servicos de escritério
(atendimento telefonico ou recepgédo) e, controle de arquivos. apontar pendéncia do
material e da documentacdo; arquivar documentacdo; conferir material e
documentos; guardar material de expediente; separar material e documentacgéo;
verificar estado de funcionamento dos equipamentos, verificar prioridades e
pendéncias.

Art 49 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢Ges em contrario.

Dé-se Ciéncia.
Publique-se.
Cumpra-se.

GABINETE DA PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPESTRE DO
MARANHAO/MA, em 10 de maio de 2023.
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