Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 49/2015

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES DA
FUNCAO GRATIFICADA DE
COORDENADOR DA GESTAO DE
DOCUMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE MARATAIZES.

O Presidente da Cdmara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢es
legais, que lhe conferem a Lei Orgénica Municipal e o Regimento Interno...

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 1.739 de 03 de dezembro de 2014, que cria no Quadro de
Remuneragdo de Pessoal da Camara Municipal de Marataizes, a Fungfo Gratificada, a ser atribuida aos
servidores efetivos que, detendo capacitagdo profissional respectiva, venham a ser designados ao
cumprimento de outras fungdes de relevéancia, por forga das circunstincias administrativas,
devidamente justificada em procedimento administrativo;

RESOLVE
v

Art. 1°. Determinar as atribuigdes  da fung¢dio gratificada de Coordenador da Gestdo de
Documentos do Poder Legislativo Municipal.

[-Art. 2°. Sdo atribui¢des, inerentes as fungdes de Coordenagdo da Gestdo de Documentos da
Camara Municipal;

I - Organizar e coordenar servigos de Arquivo;
II - orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

III - planejar e coordenar as atividades de identificagdo das espécies documentais e participar no
planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

IV - planejar, organizar e coordenar servigo ou centro de documentagéo e informagdo constituidos
de acervos arquivisticos e mistos;

VII - coordenar trabalhos de classificacfo, arranjo e descri¢do de documentos;
VIII - orientar a avaliagdo e selegdo de documentos, para fins de preservagéo;
IX - promover medidas necessarias a conserva¢do de documentos;

X - elaborar pareceres e trabalhos com complexidade compativel com sua formagdo sobre gestdo
documental;
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