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Companhia de
Desenvolvimento

de Vitória

PORTARIA NO005/2005

A Giretorta de COmpanh-rade OesenvoMmentode Vitória,na usode suas
atribuições estãtutárias,

RESOLVE

Art. 1° - Norrnatiz:ar,no âmbito da COmpanhia,05 procedimentos
administrativosvoltadas à reprodução interna de papéis, offdos, cartas e
outros documentos da CDV~

Ar!. 2& - Fica instituído o Mapa de COntrate Interno de Cópias por
Reprografia (em anexo), que deverá ser preenchido diariamente,
informando o nome do fundonárto que está solicitandoa reprodução,
res~rtivo setor, número de cóptaS,descricão do documento, quantidade
de erros na reprodução e visto do solidtante. Este contrate terá
fechamento semanal e mensal e a quantidade total vetifrcadadeverá ser
atestada peta variação da quantidade eletrônica fomedda peta máquina
de reprodução. Quaisquer diferenças deverão ser expticadas peta Chefe
do Núdeo de serviço e ProtOCOto,com possibilidades de sanções
administrativas.

Art.3° - Oacesso à área de reprodução sóserápermitidoaos seguintes
cargos: auxiliares administrativos que trabalham no local, chefe do
núdeo de serviço e prot.ocotoe ao superintendente admínistrativo-
finaneeiro. Os solidtantes deverão permanecer do lado de fora da área
de reprodução. Apenas-os funcionários que possuem permiSSão de
aeesso possuirãoas chaves do focal.

Art. 4° - Fica proibido o empréstimo de chaves de acesso à área de
reprodução.
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Art. 5° - Fica proibida a reprodução de documentos pessoais nas
dependências da CDV,exceto se houver necessidade em processos
administrativosinternos da Companhia.

Art. 6° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
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