Companhia de
Desenvolvimento
de Vitéria

PORTARIA N° 005/2005

A Diretoria de Companhia de Desenvolvimento de Vitdria, no uso de suas
atribuicOes estatutarias,

RESOLVE

Art. 12 - Normatizar, no ambitc da Companhia, 05 procedimentios
* administrativos voitados a reproducao interna de papéis, oficias, cartas e
! outros documentos da CDV.

Art. 2° - Fica instituidc ¢ Mapa de Controle Internc de Copias por
Reprografia {(em anexg), que devera ser preenchido diariamente,
informando ¢ nome do funcionaric que estd sdlicitando a reproducdo,
respectivo setor, nimerg de cdpias, descricao do documento, quantidade
de erros na reproducdc e visto do solicitante. Este controle tera
fechamento semanal e mensal e a quantidade total verificada devera ser
atestada pela variacdo da quantidade eletrdnica fornecida pela maguina
de reproducio. Quaisquer diferencas deverdo ser explicadas pelo Chefe
do Nicleo de Servico e Protocolo, com possibilidades de sancBes
administrativas.

Art. 39 - O acesso a area de reproducdo s6 sera permitido acs seguintes
cargos: auxitiares administrativos que trabatham no local, chefe do
naclec de servico e protocolc e a0 superintendente administrativo-
financeiro. Os solicitantes deverdo permanecer do lado de fora da éarea
de reproducdo. Apenas os funcionarios que possuem permissdc de
acesso possuirao as chaves do local.

Art. 4° - Fica proibido ¢ empréstimo de chaves de acesso a area de
reproducao.
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Art. 5° - Fica proibida a reproducdo de documentos pessoais nas
dependéncias da CDV, exceto se houver necessidade em processos
administrativos internos da Companhia.

Art. 69 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Vitoria, ES, 03 de fevereiro de 2005.
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