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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

Propor melhorias nos processos internos do Gabinete, promovendo
maior eficiéncia administrativa e organizacional.

Apoiar na organizagdo de eventos e solenidades oficiais,
representando o Presidente da Camara quando designado.

Garantir a confidencialidade e a seguranga das informagdes tratadas
no ambito do Gabinete.

Monitorar e encaminhar solicitagbes recebidas por meio de canais
institucionais, como correspondéncias e sistemas eletronicos.
Promover o alinhamento das agdes do Gabinete com as diretrizes
estratégicas da Presidéncia e da Camara Municipal.

Elaborar, qguando necessario, o Termo de Referéncia (TR).

Elaborar, quando necessario, o Estudo Técnico Preliminar (ETP).
Desempenhar outras atividades correlatas, conforme orientagao do

Presidente da Céamara ou da Mesa Diretora.
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

CARGO: COORDENADOR DAS SESSOES

REFERENCIA: CCL - 2 - R$ 4.950,00

AREA DE FORMA(’;&Q Qualquer &rea de formagdo.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
ATRIBUICOES:

@

Coordenar a organizacdo e execugdo das sessdes plenarias,
garantindo o cumprimento da pauta e das normas regimentais.
Organizar as solenidades e eventos promovidos pela Camara
Municipal.

Supervisionar e orientar os servidores que atuam no apoio as
atividades do plendrio, distribuindo as tarefas e assegurando a
qualidade do trabalho realizado.

Prestar suporte ao Presidente da Camara e aos parlamentares
durante as sessdes plenarias.

Supervisionar o controle de presenga dos vereadores e das votagdes
realizadas em plenario, assegurando a integridade das informacdes.
Acompanhar e garantir o cumprimento das disposicdes do Regimento
Interno relacionadas ao funcionamento das sessdes.

Delinear a logistica das sessdes, incluindo a determinagdo adequado
preparacao dos equipamentos de som, projecdo e outros recursos
audiovisuais utilizados no plenario.

Acompanhar a elaboracdo e distribuicdo da pauta das sessBes, bem
como a organizagao de documentos e matérias legislativas a serem
deliberadas.

Coodenar a tramitagdo e leitura dos documentos oficiais durante as
sessdes.

Atuar na interlocugdo entre o plenario e os setores administrativos
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

da Camara, viabilizando o fluxo de informagBes e providéncias
necessarias.

Conduzir o processo de atualizagdo e o arquivamento adequado das
atas e documentos produzidos durante as sessoes.

Propor melhorias nos procedimentos relacionados as atividades
plendrias, promovendo maior eficiéncia e organizagao.

Liderar as atividades relacionadas aos eventos e audiéncias publicas
relacionadas ao plendrio, carantindo a observancia dos aspectos
operacionais necessarios.

Assegurar que o plendrio esteja preparado e organizado antes e apos
as sessdes, promovendo a manutencdo da ordem e limpeza do
espago.

Desempenhar outras atividades correlatas, conforme orientacao da
Presidéncia ou da Mesa Diretora.

Garantir que se cumpram as determinacdes da Presidéncia, da Mesa
Diretora ou do Plenario.

Elaborar, quando necessario, o Termo de Referéncia (TR).

Elaborar, guando necessario, o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

Desempenhar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADO DC ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

REFERENCIA: CCL - 3 - R$ 2.874,38

AREA DE FQRMAQAQ Qualquer é&rea de f@rmagao

REQUXSI?OS, Ensino Médio Completo.

PR’OVIMENTO': LIVRE NOMEACAO E EXOME RACAO.
CARGA HORARIA 40 horas semanais, com possibilidade de trabalho

extemo quando necessar;o

ATRIBUICGES

&

Assessorar e apoiar a Presidéncia, a Mesa Diretora, os Vereadores e
as ComissGes Permanentes da Camara Municipal, atendendo suas
solicitagOes.

Controlar as agendas dos membros dos oOrgdos legislativos da
Camara Municipal, transmitindo a pauta de compromissos.

Organizar o atendimento ao publico.

Receber e encaminhar ao conhecimento dos Vereadores todo o
expediente recebido pelo Diretor Geral e pelo Diretor Juridico,
respondendo quando necessario.

Acompanhar as sessbOes ordindrias, extraordindrias e solenes da
Cémara Municipal.

Desempenhar atividades externas guando solicitado.

Apoiar os Vereadores na elaboracdao e apresentacao de proposicoes
legisiativas.

Observar os prazos do Regimento Interno e encaminhar as
proposicdes aos 6rgdos externos competentes.

Redigir e digitar oficios e demais expedientes solicitados pelos
Vereadores.

Apoiar as reunites das Comissbes Permanentes da Cadmara Municipal.
Redigir as atas das reunides, sob a orientagdo do 6rgdo competente.

Comunicar os membros das Comissdes Permanentes e Tempordrias
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

sobre hordrios e datas das reuniBes, conforme solicitado pelos
presidentes das comissdes.

Promover as convocacdes para sessfes extraordinarias, observando
0s prazos regimentais.

Executar trabalhos internos e externos, incluindo coleta e entrega de
correspondéncias oficiais e outros documentos.

Acompanhar o vereador, quando solicitado, em reunides,
compromissos oficiais e demais eventos de interesse publico.

Utilizar o sistema informatizado de gestdo publica integrada.

Auxiliar na organizacao de solenidades e eventos realizados pela
Camara Municipal.

Elaborar, quando necessario, Termos de Referéncia (TR) e Estudos
Técnicos Preliminares (ETP).

Desempenhar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADOC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

CARGO: CHEFE DE TRANSPORTE

REFERENCIA: CCL - 3 - R$ 2.874,38

AREA DE FORMA(;AO Qaalquer area de fbrmagao
REQUISITOS: Ensinc Médio Completo com CNH minima “B".
PR@’VIMENTO, LIVRE NOMEACAO E EXONERAQAO.
ATRIBUICOES:

e Conduzir os veiculos da Camara Munlc:lpai

o QOrganizar os itinerdrios para viagens e deslocamentos necessarios.

s Zelar pela manutencdo e guarda dos veiculos da Camara Municipal.

o Controlar o uso dos veiculos e o consumo de combustiveis.

e Auxiliar na elaboracdo dos contratos relacionados aos veiculos
oficiais, assegurando a conformidade com normas e regulamentos.

o Coordenar as tarefas executadas pelos motoristas.

e Prestar Iinformacdes sobre viagens e deslocamentos quando
solicitado.

e Informar ao Presidente sobre a ocorréncia de sinistros.

e Garantir a regularidade dos documentos dos veiculos da Camara
Municipal.

e Cumprir as normas de transito e garantir seu cumprimento.

e Supervisionar diariamente a atividade dos servidores ocupantes do
cargc de motorista.

o Organizar a reciclagem dos servidores ocupantes do cargo de
motorista

e Ratificar os relatdrios de didrias dos passageiros dos veiculos oficiais.

s Utilizar ¢ sistema de software informatizado de gestdo publica
integrada.

o Auxiliar na organizagdo de solenidades e eventos promovidos pela
Céamara Municipal.

¢ Elaborar, quando necessério, o Termo de Referéncia (TR).

e FElaborar, guando necessario, o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

e Desempenhar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

CARGO: CHEFE DE SERVICOS GERAIS E SUPRIMENTOS
REFERENCIA: CCL - 4 - R$ 1.768,02

AREA DE FORMAQAO Qualquer area de fGrmagao
REQUISITOS: Ensino Médio Completo. /
PR‘V:M&RTOH LIVRE NOMEAGCAO E EXON ERA(;AO

CARGA HRARIA 40 horas semanais.

© Gerenciar 0 p!anej‘amento, aquisigéo, an;mazenamento e distribuicao
de materiais e equipamentos, assegurando eficiéncia e controle de
custos.

o Chefiar e supervisionar as atividades de limpeza, preservacao e
manutencdo das instalagdes da Camara Municipal.

e Supervisionar o uso racional e sustentdvel dos recursos disponiveis,
propondo politicas de economia e reaproveitamento.

e Qrganizar e distribuir as tarefas dos auxiliares de servicos gerais,
garantindo eficiéncia nas operacdes.

o Identificar necessidades de reparo nas instalacdes e solicitar
providéncias corretivas necessarias.

s Organizar e coordenar a logistica para eventos, solenidades e
atividades administrativas, incluindo transporte de materiais e ajustes
em espacos fisicos.

e Planejar e executar estratégias de suprimento, identificando
demandas futuras e estabelecendo parcerias com fornecedores.

o Supervisionar o0 uso adequado dos recursos e equipamentos de
limpeza e manutencao.

e Promover o cumprimento de normas internas e regulamentos de
seguranga e salde.

o Conduzir a utilizagdo de sistemas de controle e inventdrio para
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

otimizar a gestdo de estoque e evitar desperdicios.

Garantir a organizacdo e a limpeza de espagos como o plenario,
gabinetes, areas administrativas e externas.

Coordenar o fluxo de informagdes administrativas, garantindo o
alinhamento entre os setores operacionais e estratégicos.

Promover o treinamento continuo da equipe, com foco em boas
praticas de suprimento, logistica e administragao.

Auxiliar na elaboragdo e monitorar contratos relacionados a logistica e
suprimentos, assegurando a conformidade com normas e
regufamentos.

Desenvolver relatdrios analiticos para subsidiar decisdes estratégicas
da administracdo da Camara.

Monitorar a aplicacdo de normas de seguranca, regulamentos
sanitérios e boas préticas administrativas.

Auxiliar na organizacdo de solenidades e eventos realizados pela
Camara Municipal.

Elaborar, quando necessario, o Termo de Referéncia (TR).

Elaborar, quando necessario, o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

Realizar outras atividades correlatas conforme solicitado.
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Prefeitura Municipal de Santa Leopolding

ESTADOC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

(S CAMARAMUNICIPAL DE
SANTA LEOPOLDINA
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