ESTADO DA PARAIBA ’
CAMARA MUNICIPAL DE BARAUNA
PORTARIA

GABINETE DO PRESIDENTE
PORTARIA 007/2024 BARAUNA EM 07 DE MAIO 2024

PORTARIA N2 007/2024 BARAUNA EM 07 DE MAIO 2024.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BARAUNA, ESTADO DA PARAIBA, por intermédio de sua Mesa
Diretora, no uso de suas atribuiges legais, em harmonia ao estabelecido pela Lei Organica Municipal e pelo
Estatuto dos Servidores Ptblicos Municipais

RESOLVE:

Art. 1°- NOMEAR a Sra. CYNGRIND GABRIELLE DOS SANTOS CLAUDINO, contratada pelo instrumento n®
003/2024 , a exercer as atribui¢oes do cargo de provimento em comissao de RECEPSIONISTA, integrante da
Estrutura organizacional da Camara Municipal de Baratna, servindo-lhe o presente como titulo.

Art. 29- Sao atribuicoes do cargo de Recepcionista:
a) Cumprimentar e receber os visitantes que chegam ao 6rgao publico de forma cortés e profissional.

b) Atendimento Telefonico: Atender chamadas telefonicas, direcionando-as para os departamentos ou pessoas
apropriadas, e fornecer informagoes bésicas sobre os servigos oferecidos pela instituigao.

c¢) Triagem de Visitantes: Verificar a identidade dos visitantes, agendar e coordenar reunioes com funcionarios
do érgao publico conforme necessério.

d) Fornecimento de Informagdes: Oferecer informacgdes basicas sobre os servigos oferecidos pelo drgao
publico, politicas, procedimentos e horarios de funcionamento.

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

f) Manutencédo da Area de Recepcdo: Manter a area de recepcdo limpa, organizada e profissional, garantindo
uma boa impressao aos visitantes.

g) Comunicagao Interna: Transmitir mensagens e informagoes importantes para os funcionarios do érgao
publico, quando necessario.

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

i)Resolugao de Problemas: Lidar com consultas, reclamagdes ou problemas dos visitantes de forma cortés e
eficaz, buscando solugdes ou encaminhando questdes para as instancias apropriadas.

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



Art. 39 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo.
REGISTRE-SE,

PUBLIQUE-SE,

DE-SE CIENCIA.

GIDEVAL DA COSTA SILVA

Presidente
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RESUMO DO OBJETO

A Portaria n? 007/2024, da Camara Municipal de Baraina/PB, nomeia a Sra. Cyngrind Gabrielle dos Santos
Claudino, contratada pelo instrumento n? 003/2024, para exercer o cargo em comissao de Recepcionista, com
atribuigdes que incluem recepcdao de visitantes, atendimento telefonico, triagem, fornecimento de informagdes,
suporte administrativo, manutengdo da &rea de recepcdo, comunicac¢do interna, colaboracdo com outros
departamentos, resolucao de problemas e confidencialidade, entrando em vigor na data de sua publicacdao, com
fundamento na Lei Organica Municipal e no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Declara-se, para os devidos fins, que a matéria acima identificada foi publicada em observancia as normas de publicidade oficial e de
acesso a informacgdo publica, integrando o Diario Oficial Eletronico municipal. A autenticidade pode ser verificada em:
https://getpublic.inf.br/system/autenticar-materia?materia=20240515110621&link=PMB. Extrato emitido eletronicamente para
instrucdo de defesas administrativas, processos licitatérios e demais procedimentos que exijam comprovagao sintética de publicacao.
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