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RESOLUCAO N.° 02/2023

"Especifica as a tribuigées do cargo de

recepcionista e dd outras pmufd éncras.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI - ES, no uso de suas atribuigdes

conferidas pelo art. 32, segdo II, do Regime Interno, faz saber que o Plendrio aprovou e o Presidente

O promulga a seguinte Resolugio:

Artigo 1°. Fica Esptciﬁcada as atribuigoes do cargo de recepcionista da Cimara Municipal
de Mucurici/ES, conforme autoriza¢io prevista no artigo 6, inciso 1V, da Lei Municipal n.”

737/2019.
Artigo 22, Arribui¢des do cargo de recepcionista:

a) Receber e atender visitantes, fornecendo informagdes sobre os servigos da

Camara Municipal.

b) Realizar o atendimento telefénico, direcionando as chamadas para os setores

n:ﬂrnﬂp:jndﬂnt:s,

c) Organizar e controlar a agenda de compromissos da recepgio.

d) Receber correspondéncias e documentos em geral, verificar a identificagio do

remetente ¢ destinatdrio, conferir a documentagio recebida, encaminhar ao setor ou

pessoa responsavel, registrando a movimentagio no protocolo;

e) Elaborar relatérios periédicos sobre a movimentagio e distribuicio de

documentos, apresentando 2 chefia imediata;

f) Registrar a entrada e safda de pessoas, seguindo os procedimentos de seguranga.

g) Coordenar o fluxo de entrada e saida de documentos ¢ processos na recepgio,

aplicando os protocolos de recebimento e distribuicio.
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h) Colaborar na implementagio de medidas de aprimoramento no atendimento a0

publico e na eficiéncia dos processos de recepgio.

i) Prestar apoio administrativo, auxiliando em atividades diversas conforme a

necessidade.
j) Zelar pela organizagao da drea de recepgio.

k) Colaborar no controle de acesso is dependéncias da Cimara Municipal,

seguindo os procedimentos estabelecidos.

O [) Auxiliar na organizacio de eventos e reunides realizadas nas instalagoes da

Cimara.

m) Manter um ambiente receptivo e cordial, promovendo uma boa imagem

institucional.

n) Realizar atividades de apoio, como agendamento de salas de reunides e servigos

afins, utilizando os protocolos internos.

Artigo 3°. Esta resolucio revoga quaisquer disposicdes anteriores em contririo e entra em

vigor na data de sua publicacio.

Camara Municipal de Mucurici/ES, 19 de dezembro de 2023.
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