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RESOLUCAO N° 08 DE 2025

ALTERA O GRAU DE ESCOLARIDADE
EXIGIDO PARA O CARGO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EXISTENTE NO QUADRO
DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SOLEDADE DE MINAS, no

uso da atribui¢do que lhe confere o artigo 36, incisos IIl e IV do Regimento Interno, faz saber

que o Plendrio aprovou e fica promul gada a seguinte Resolugdo:

Art. 1° - Fica alterado o grau de escolaridade exigido para o cargo de Auxiliar

Administrativo existente no quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal, criado pela

Resolugdo n°® 02/2025:
CARGO
NOME CAR’GA N° DE VAGAS RECRUTAMENTO
HORARIA
Auxiliar Administrativo 25 horas semanais 1 Concurso Publico
DESCRICAO
ESCOLARIDADE AREAS FORMACAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Médio Completo e TR R S -
ATRIBUICOES

atender contratacdes, correspondéncias e protocolos solicitados, conforme os termos regimentais;

protocolar, receber protocolo e revisar, sob a supervisio da chefia imediata, projetos de lei, del
decretos legislativos, de resolugbes, requerimentos, indicagbes, emendas, subemendas e
pareceres e demais proposicées e documentos, tudo conforme orientagéo e supervis3o;

realizar ou auxiliar servigos de referéncias de indices, organizagéo de documentos e de controles
internos do setor em que estiver alocado;

executar os servigos de protocolo de correspondéncias da Camara;
executar langamentos nos sistemas respectivos
executar os servicos de reprografia, operando impressoras e scanners para a reproducio de
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documentos;
¢  executar e/ou controlar quaisquer trabalhos diretos ou indiretos de digitacgo

legislativos, observando sua respectiva exatido;

outros documentos;

€m quaisquer momentos oportunos, observando Sempre o Regimento Interno e a Lej
Municipio;

solicitado, durante reunigo ou sessHo;

a atuagdo da Camara Municipal;

estiver lotado, sob a orientacéio e supervisdo da Chefia Imediata;
® integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;

, edicdo,
copia, operagéo, movimentagéo e conservacéo de documentos, publicagdes, arquivos

*  registrar e acompanhar os prazos para tramitacéo de todas as proposituras, inclusive os vetos:

*  providenciar pesquisas e informagdes que Ihe forem solicitadas pelos Vereadores oy pelos demais
setores, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre|

€ processos

® informar aos interessados a respeito de matérias em tramitacéo, papéis ou documentos digitais e

) assessorar e secretariar a Plenéria, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores, conforme

®  ser proativo em identificar e executar tarefas especificas das unidades administrativas nas quais

°___executar outras atribuicges compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacgio superior

Art. 2° - Ressalvadas as disposi¢des em contréaria, esta Resolugdo entra em vigor na

data de sua publicagso.

AESINADO DITITAUAENTE

PAULING MACIEL BACELAR
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Pauline Maciel Bacelar

Presidente

hisledade de Minas, 07 de outubro de 2025,
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