CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS

MEMORANDO N. 69/2023/GAB

Dois Cérregos, 16 de novembro de 2023.

AO DIRETOR ADMINISTRATIVO

Assunto: SOLICITACAO DE INFORMAGAO - ATRIBUICOES DE SERVIDORES

Sr. Diretor Administrativo, venho por meio deste solicitar informagdes tangentes ao

quadro de servidores efetivos desta Casa de Leis, a saber:

Dentro do quadro de pessoal, existe algum servidor que possui em suas atribuicdes a de

cerimonialista, a fim de realizar as sessdes solenes?
A titulo informativo, seguem abaixo os atributos de cerimonialista:

Preparar o roteiro e a pauta para a realizagdo do cerimonial; agendar com antecedéncia
o espaco, quando o cerimonial ndo se realizar na sede da Camara Municipal; confeccionar os
convites que serdo entregues as autoridades e familiares; fazer a entrega dos convites as
autoridades e Vereadores para prestigiarem o evento; organizar a mesa de honra; reservar
lugares para as autoridades; providenciar a organizacdo do espaco, desde a utilizacdo dos moveis
a artigos de decoragdo; verificar os aparelhos de dudio, video, microfones, cameras,
computadores e iluminagdo; recepcionar os convidados; orientar as autoridades a composicao
da mesa; conduzir o homenageado a compor a mesa; registrar o cerimonial em fotografias e
videos; dar publicidade através de transmissdes ao vivo nas plataformas de rede social, quando

o evento for realizado na sede da Camara Municipal e conduzir a entrega do titulo honorifico.
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CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS

P,

Atenciosamente.

VEIRA GONCALVES
PRESIDEN DA CAMARA
BIENIO 2023/2024
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