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PROJETO DE RESOLU(;AO N©° 002/2024

DISPOE SOBRE: CRIA OS CARGOS DE
RECEPCIONISTA E DE AGENTE DE
SEGURANCA NA ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DE
BARAUNA - PB E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

A CAMARA MUNICIPAL DE BARAI]'NA, ESTADO DA PARAfBA, por
intermédio de sua Mesa Diretora, no uso de suas atribuicoes legais, conferidas
pelas disposi¢cOes contidas nos Artigos 8°, inciso XIV e 233 do Regimento
Interno, pelo Artigo 37 da Constituicdo Federal e pela legislacdo complementar,
SUBMETE ao plenario o seguinte Projeto de Lei:

Art. 1°- Ficam criados os cargos de RECEPCIONISTA e AGENTE DE
SEGURANCA na estrutura organizacional da Camara Municipal de Vereadores
de Barauna, subordinados diretamente a mesa diretora da Casa Legislativa.

Art. 2°- Esta Lei cria uma vaga para cada cargo a ser ocupada por
contratacdo em excepcional interesse publico por tempo determinado nos
termos da legislacdo prépria vigente.

Art. 3° - Os vencimentos dos cargos criados por esta Lei
obedecerdao o salario minimo nacional, salvo, previsdo por lei especifica de
valor superior e correra a conta de dotagdes orcamentarias proprias,
suplementadas se necessario.

Art. 4° - Sdo atribui¢cdes do cargo de Recepcionista:

a) Cumprimentar e receber os visitantes que chegam ao 6rgao publico
de forma cortés e profissional.

b) Atendimento Telefbénico: Atender chamadas telefonicas,
direcionando-as para os departamentos ou pessoas apropriadas, e
fornecer informacOes basicas sobre os servigos oferecidos pela
instituicao.

C) Triagem de Visitantes: Verificar a identidade dos visitantes, agendar
e coordenar reunides com funcionarios do 6rgiao publico conforme
necessario.
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d) Fornecimento de Informacdes: Oferecer informacgdes basicas sobre
os servicos oferecidos pelo 6rgdo publico, politicas, procedimentos e
horarios de funcionamento.

e) Suporte Administrativo: Auxiliar em tarefas administrativas, como
preenchimento de formularios, agendamento de compromissos e
manutencao de registros.

f) Manutencio da Area de Recepcio: Manter a area de recepcéo limpa,
organizada e profissional, garantindo uma boa impressao aos visitantes.
g) Comunicacdo Interna: Transmitir mensagens e informacoes

importantes para os funcionarios do 6rgéo publico, quando necessario.

h) Colaboracdo com Outros Departamentos: Trabalhar em conjunto
com outros departamentos e funcionarios para garantir um fluxo
eficiente de informacdes e servicos.

i) Resolucdo de Problemas: Lidar com consultas, reclamacdes ou
problemas dos visitantes de forma cortés e eficaz, buscando solug¢des ou
encaminhando questdes para as instancias apropriadas.

1) Confidencialidade: Manter a confidencialidade das informacdes
sensiveis e sigilosas do 6rgdo publico, conforme necessario.

Art. 5° - Sdo atribui¢des do cargo de Agente de Seguranca:

a) Seguranca Patrimonial: Proteger as instalacdes, equipamentos,
documentos e outros ativos do 6rgéo publico contra roubo, vandalismo e
danos.

b) Controle de Acesso: Monitorar e controlar o acesso de pessoas e veiculos
as instalagcbes do o6rgdo publico, garantindo que apenas individuos
autorizados entrem nos espacos designados.

c) Vigilancia: Realizar rondas periddicas para verificar areas de interesse e
detectar qualquer atividade suspeita ou comportamento nao autorizado.

d) Prevencao e Resposta a Emergéncias: Estar preparado para lidar com
situacbes de emergéncia, como incéndios, evacuacgdes, incidentes
médicos e outras crises, seguindo os procedimentos de seguranca
estabelecidos.

e) Colaboracdo com Autoridades: Coordenar e cooperar com as forcas de
seguranca publica, como policia e bombeiros, em caso de necessidade de
intervencdo ou investigacao.

f) Treinamento em Seguranca: Participar regularmente de treinamentos
sobre procedimentos de seguranca, primeiros socorros, combate a
incéndios e outras habilidades relevantes para o desempenho eficaz das
func¢des de vigilancia.

Art. 6° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.
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Mesa Diretora da Camara Municipal de Baraina, em 08 de Abril de 2024.
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Joraide de souto Gongalves
2° Secretario

1° Secretaria
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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI

COLENDO PLENARIO,

ILUSTRISSIMOS VEREADORES

Cumprimentado-os cordialmente, a Mesa Diretora desta Casa Legislativa, frente a
reforma do prédio sede da Camara Municipal de Vereadores, resolveu criar os cargos de
Recepcionista e de Agente de Seguranca com vistas, dentre outras coisas explanadas
abaixo, a oferecer a populacdo que visita o 6rgdo e aos quadros de funcionarios e aos
Parlamentares o melhor atendimento e seguranca possivel.

Com a realizacdo da reforma do prédio onde funciona a Camara de Vereadores, surgiu
a necessidade de contratacdo de um(a) funcionario(a) para desempenhar a funcdo de
recepcionista e prestar os servicos a fim de cumprimentar e receber os visitantes que
chegam ao 6rgdo publico de forma cortés e profissional; atender chamadas telefonicas,
direcionando-as para os departamentos ou pessoas apropriadas, e fornecer informacdes
basicas sobre os servicos oferecidos pela instituicdo; verificar a identidade dos visitantes;
agendar e coordenar reunides com funcionarios do orgdo publico conforme necessario;
oferecer informacdes basicas sobre os servicos oferecidos pelo érgdo publico, politicas,
procedimentos e horarios de funcionamento; auxiliar em tarefas administrativas, como
preenchimento de formularios, agendamento de compromissos e manutencéo de registros.;
manter a area de recepcdo limpa, organizada, garantindo uma boa impressao aos visitantes;
transmitir mensagens e informacdes importantes para os funcionarios do 6rgao publico,
quando necessario; trabalhar em conjunto com outros departamentos e funcionarios para
garantir um fluxo eficiente de informacdes e servicos; lidar com consultas, reclamacdes ou
problemas dos visitantes de forma cortés e eficaz, buscando solu¢cdes ou encaminhando
questdes para as instdncias apropriadas, e surgiu também a necessidade de contratacdo de
um(a) funcionario(a) para desempenhar a funcido de Agente de Seguranca e prestar os
servicos a fim de proteger as instalacdes, equipamentos, documentos e outros ativos do
orgao publico contra roubo, vandalismo e danos; monitorar e controlar o acesso de pessoas
e veiculos as instalacdes do 6rgao publico, garantindo que apenas individuos autorizados
entrem nos espacos designados; realizar rondas periddicas para verificar areas de interesse
e detectar qualquer atividade suspeita ou comportamento nao autorizado; lidar com
situacdes de emergéncia, como incéndios, evacuacgoes, incidentes médicos e outras crises,
seguindo os procedimentos de seguranca estabelecidos e; coordenar e cooperar com as
forcas de seguranca publica, como policia e bombeiros, em caso de necessidade de
intervencao ou investigacao.
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Em sintese, a presente proposta decorre da necessidade de oferecer o melhor
tratamento e atendimento possivel aos visitantes, Parlamentares e funcionarios do Orgio,
uma vez que, frente a reforma do prédio, a nova organizacio das salas impede que os
funcionarios que acumulavam funcdes para fornecer atendimento diario ao publico ndo
poderdo o fazer com perfeicdo pois receberam gabinetes préprios distantes da recepcéo,
além disso, acumular e desviar a funcdo dos funcionarios nao é legal nem moral do ponto de
vista desta mesa diretora. Quanto ao cargo de Agente de Seguranca, justifica-se pela
propria estrutura e natureza do Orgéo, uma vez que, no prédio ficam armazenados diversos
documentos importantes, materiais de expediente do Poder Legislativo, equipamentos
eletrénicos e, principalmente, o proprio prédio que necessita de vigilancia pois, com a
reforma, passou a ter grande parte de sua fachada em vidro.

E valido mencionar que, a criacfio e ocupaciio dos presentes cargos, possuem carater
tempordario e de excepcional interesse publico, que devera ser ocupado tdo logo quanto
possivel com a realizacdo de certame publico.

Feitas as justificacdes cabiveis, a Mesa Diretora da Camara Municipal submete aos
pares o presente Projeto de Lei para votacdo na certeza de que o mesmo merecera o
beneplacito dos Nobres Pares.
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