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LEI No 419/2022. 

"Altera a Lei Corn plementar no. io, de 03 do 

setembro de 2015, e a Lei municipal n°. 265, 

de 03 de setembro do 2015, dispondo da 

- criacão e extincão de cargos para a 

Secretaria Municipal de Educação, e dá 

outras providências." 

0 Prefeito do Municipio do Berizal/MG, Exmo. Sr. Joâo Carlos Lucas Lopes, no 

uso das atribuiçoes legais que são conferidas nos termos da Lei Organica do Municipio, 

apresenta para apreciacao e aprovação pelo Plenário da Câmara Municipal de 

Vereadores o seguinte Projeto de Lei: 

Art. 10  - Ficam alterados Os anexos dos cargos e vencimentos instituldos pela Lei 

Complementar n°. 10 e pela Lei municipal n°. 265, ambas de 03 do setembro do 2015, 

precisamente no tocante aos servidores vinculados a Secretaria Municipal do Educacao, 

conforme anexos I e II desta Lei. 

§ 10  - Os servidores püblicos municipais, de caráter efetivo, poderão ser nomeados 

para o exerciclo do cargos comissionados, podendo então, optarem pela continuidade do 

recebimento do vencimento de origem. 

§ 210  - Os servidores piblicos municipais, de caráter efetivo, quo por situacao 

transitória ou definitiva estiverem impedidos de exercerem as atribuicOes do cargo de 

origem, desde que devidamente comprovado, poderão ser designados para o 

exercicio de cargos comissionados, porém, continuarão a receber o vencimento de 

origem. 

Art. 21  - Fica alterado o artigo 36, da Lei municipal n°. 265, de 03 do setembro do 

2015, que passará a vigorar corn a seguinte redacao: 
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"Art. 36— Na Secretaria Municipal de Educacao estäo lotadas os seguintes 

cargos em comissão: 

I - 01 (urn) cargo de Secretário(a) Municipal de Educacao. Ii - 02 (dois) 

cargos do Assessor." 

Art. 30  - As despesas decorrentes da execucao desta lei correräo por conta das 

dotacaes orcamentárias próprias, suplementadas se necessário. 

Art. 40  - E parte integrante desta Lei o Anexo I, intitulado de "Grupo de Carreiras 

da Educaçao Básica", e o Anexo II, intitulado de "Quadro De Atribuiçoes Dos 

Cargos Do Carreiras Da Educacao Bâsica". 

Art. 50  - Esta Lei entre em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as 

disposicOes em contrârio. 

Berizal/MG, 23 de junho de 2022. 

Jogot r  Lucas 
?s  c T  

ito Muni 
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ANEXO II - QUADRO DE ATRIBUIcOES DOS CARGOS DE 

CARREIRAS DA EDUCAcAo BASICA 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO H. DEscRIcAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARGO 
SECRETARIO MUNICIPAL 

GRUPOOCUPACIONAL CARREIRA 
EDUCAAO BASICA ADMINISTRATIVA 

DE EDUCAcAo 

DEscRIçAo SUMARIA DO CARGO: 
Gerir a Secretaria Municipal de Educacão. 

DEscR1cAo DETALHADA DAS TAREFAS: 
Exercer a direcao da Secretaria Municipal de Educação, desenvolvendo todas 

as atividades relacionadas a Poiltica de Educacão do MunicIpio de 

Berizai/MG; Coordenar, elaborar, executar e controlar todos os pianos, 

projetos, programas e atividades relacionados a educacão; Administrar os 

estabelecirnentos de ensino mantidos pelo Municipio (Escolas, Creches e/ou 

outros), responsabilizando-se pelas acOes pedagOgicas que deverão ser 

de se nvolvidas; Elaborar/planejar os orçame n tos das unidades educacionais, 

bern como prornover as devidas prestacOes de contas; Criar estratégias que 

favoreçam a ampia participação da comunidade, incentivando, dentre outras 

coisas, a criação de associaçOes de pals, professores, alunos e funcionários 

nas questöes de politicas educacionais da Secretaria Municipal de Educação; 

Aplicar os recursos financeiros da educação, que são de sua competéncia, 

supervisionando a execuçãodas aquisicôes e/ou prestaçôes de servicos que 

forem contratadas; Fiscalizar a aplicacao de recursos pUblicos e aqueles 

oriundos dos convénios, doacoes e outros, destinados aos setores pUblicos e 

privados da educacao, incluindo verbas de fundos federais, estaduais e 

municipais; Avaliar e manifestar-se sobre o piano plurianual, as diretrizes 

orcarnentárias e a orçamento anual relativos a educaçao; Gerir o quadra de 

pessoal dos servidores püblicos municipais da Educação, devendo 

supervisionar, coordenar e designar os servidores para atender as 

necessidades de interesse da Educação; Prestar todas as informacoes que 

forem solicitadasou requisitadasporórgaos de controle externo, interno e par 

cidadaos; Emitir atos normativos, que forem de sua competéncia; Executar o 

controle e a distribuiçao da merenda escolar e demais equipamentos que 

venham a beneficiar os educandos; Articular açöes para desenvolver 
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programas de atendimento a criança e ao adolescente, e projetos e atividades 

especiais de educaçao nao formal, supletiva e de capacitacão de jovens e 

adultos; Analisar o diagnôstico da evasão, repetência e problemas na oferta e 

na qualidade do ensino nas escolas, apontando alternativas de soluçao; 

Assegurar a publicidade de informaçOes sobre a Secretaria Municipal de 

Educacao, tals como o nirnero de profissionais e de alunos, as receitas e as 

despesas; Executar outras atribuiçOes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAçAo AO CARGO 

EXPERIENCIA MINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MfNIMA: Nivel Superior Completo. 

CARGA HORARIA: Dedi cacao Exe lusiva. 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo cornissionado, de livre nomeação. 

OUTROS REQUISITOS: Formacao eseolar na area de educaçao. 

PREPEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEscRJcAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 
ASSESSOR DE EDucAcAo 1 EDuCAçAO BAsIcA ADMINISTRATIVA 

DEscRIçAo SUMARIA DO CARGO: 
Assessorar o Secretário Municipal de Educação na direção da Secretaria 

Municipal de Educacão. 

DESCRIçAo DETALHADA DAS TAREFAS: 

Auxiliar na coordenaçao, elaboraçao, execução e controle dos pianos, 

projetos, programas e atividades de competéncia da Educaçao; Auxiliar na 

elaboração e planejamento dos orçamentos e das prestaçOes de contas das 

unidades educacionais; Auxiliar o Secretãrio Municipal na fiscalizaçao da 

aplicacão de recursos püblicos e aqueles oriundos dos convénios, doacôes e 

outros, destinados aos setores püblicos e privados da educaçao, incluindo 

verbas de ftindos federals, estaduais e municipais; Auxiiar na prestação das 

inforrnaçOes que forern solicitadas ou requisitadas par Orgãos de contmie 

externo, interno e por cidadaos; Realizar a publicidade das informaçôes de 

competéncia da Secretaria Municipal de Educaçao; Assessorar o titular da 

Secretaria de Educação na emissão de atos normativos; Propor ao Secretário 

medidas destinadas ao aperfeiçoamento ou redirecionamento de programas, 

projetos e atividades em execuçào na Secretaria, corn vistas a sua otimizaçäo; 
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Manter o Secretâno informado sobre os assuntos relativos a admi nistrção 

geral do órgao; Executaroutras atribuiçoes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAcAO AO CARGO 
EXPERINCIAMINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel médio completo. 

CARGA HORARIA: Dedicaçao Exciusiva. 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo comissionado, de livre nomeacão. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEscRIçAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 
ASSESSOR DE EDucAcAo 2 EDucAcAo BASICA ADMINISTRATIVA 

DESCRIcAO SUMARIA DO CARGO: 

Assessorar o Secretãrio Municipal de Educação na direcao da Secretaria 

Municipal de Educaçäo. 

DEScRIcAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Auxiliar na administracao dos estabelecimentos de ensino mantidos pelo 

Municipio (Escolas, Creches e/ou outros); Realizar o diagnOstico da evasão, 

repetência e problemas na oferta e na qualidade do ensino nas escolas, 

apontando alternativas de solucão; Auxiliar no controle e distribuicao da 

merenda escolar e demais equipamentos direcionados para os educandos; 

Auxiliar na elaboracao dos objetivos e do cronograma anual das atividades 

para realizaçào do Censo Escolar; Organizar e colocar a disposicao das 

escolase dos gestoresdos sistemas de ensino os bancos de dados relativosao 

Censo Escolar; Acompanhare controlara manutenção e reparo de veiculos 

pertencentes a Secretaria; Organizaçâo dos serviços de transporte escolar; 

Manter o Secretãrio informado sobre os assuntos relativos a administracao 

geral do órgão; Executar outras atribuiçOes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAçAO AO CARGO 

EXPERIENCIAMtNIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MINIMA: NIvel medic complete. 

CARGA HORARIA: Dedicacão Exciusiva. 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo comissionado, de livre nomeação. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO 11- DEscRIcAo DETALHADA DOS CARGOS 
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CARGO 
CARREIRA 

PROFESSOR DE 
GRUPO OCUPACIONAL PROFESSOR EM 

EDUCAAO BASICA EDucAcAo 
EDucAçAo FISICA 

BASICA 

DEsCRIçAO SUMARIA DO CARGO: 

Ministrar tarefas especificas de regéncia nas unidades escolares municiis 

na Area de educação flsica, atividades flsicas e esportivas. 

DESCRIçAO DETALHADA DAS TARE FAS: 

Desempenhar atribuiçoes relacionadas A docéncia; Ministrar aulas nas 

unidades escolares municipais, corn tarefas especificas na Area de educaçao 

fisica, promovendo a prAtica de ginAstica, exercicias fisicos e jogos em geral, 

possibilitando a desenvolvimento harmOnica do corpo e a manuteriçAo de 

boas condiçOes fisicas e mentais dos alunos; Orientar Os alunos sabre as 

regras das atividades esportivas; Orientar os alunos na execuçAo das tarefas 

esportivas e de jogos; Assumir a responsabilidade pela regëncia de salas de 

aula; Regencia de aulas em escolas do municipio situadas em areas urbanas 

ou rurais; Promover o processo de ensino/aprendizagem; Planejar aulas e 

desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagOgicos; Participar da 

avaliacAo do rendimento escolar; Participar de reuniOes pedagOgicas do 

colegiado; Promover a participacao dos pais e responsAveis pelos alunos no 

processo de avaliação do ensino/aprendizagem; Participar de atividades 

escolares que envolvam a comunidade; Participar de cursos de atualizacão 

e/ou aperfeiçoamento; Cuidar, preparar e selecionar material didAtico- 

pedagógico; Escriturar livros de classes e boletins; Responsabilizar-se pela 

substituiçao de eventual docente; Responsabili.zar-se pelo uso da biblioteca, 

pela docëncia em laboratório de ensino, em sala de recursos didAticos e em 

oficina pedagOgica; Responsabilizar-se pela recuperaçAo de aluno corn 

deficiéncia de aprendizagem; Participar do processo que envolve 

planejamento, elaboraçao, execução, contrale e avaliação do Projeto Politico- 

PedagOgico e do Plano de Desenvolvimento PedagOgico e Institucional da 

Unidade Escolar; Participar da elaboração de calendário escolar; Atuar na 

elaboracao e implementaçAo de projetos educativos; Participar da elaboraçao 

e imp1ementaçAo de projetos e atividades de articulaçAo e integracão da escola 

corn as familias dos educandos e corn a cornunidade escolar; Acompanhar e 

avaliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino e 
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aprendizagem; Preencher relatórios contendo informaçOes sobre alunos e 

atividades da escola, enviando-os mensalmente ao Setor de Educação da 

Prefeitura; Participarde atividades complementares de carátercivico, cultural 

e recreativo; Real zar avaliaçOes periódicas dos cursos e atividades real zadas; 

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabaiho; Executar 

outras atribuiçoes aflns. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO 

ESCOLARIDADE MfNIMA: Nivel superior na area especifica - Educaçao 

Fisica. 

CARGA HORARIA: 24h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püblico ou Processo Seletivo, 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEscRIcAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARRE IRA 

CARGO GRUPOOCUPACIONAL PROFESSOR EM 

PROFESSOR EoucAçAo BASICA EDUcAçAo 

BASICA 

DEsCRIcAO SUMARIA DO CARGO: 

Ministrar aulas nas unidades escolares de educaçao bâsica; Promover o 

processo de ensino/aprendizagem; Planejar aulas e desenvolver 

coletivamente atividades e projetos pedagogicos; Participar da avaliaçao do 

rendimento escolar; Participar de reuniOes pedagOgicas de colegiado; 

Promover a participacão dos pais e responsáveis pelos alunos no processo de 

avaliação do ensino/aprendizagem; Participar de cursos de atualização e/ou 

aperfeicoamento; Participar de atividades escolares que envolvam a 

comunidade; Cuidar, preparar e selecionar material didatico-pedagogico; 

Escriturar livros de classes e boletins; Executar outras tarefas compativeis 

corn a natureza do cargo. 

DEscRIcAo DETALHADA DAS TAREFAS: 

Desempenhar atribuiçOes relacionadas a docéncia; Ministrar aulas nas 

unidades de educacão; Assumir a responsabilidade pela regéncia de salas de 

aula; Regéncia de aulas em escolas do municipio situadas em areas urbanas 

ou rurais; Promover o processo de ensino/aprendizagem; Planejar aulas e 

desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagogicos; Participar da 
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avaliação do rendimento escolar; Participar de reuniOes pedagogicas do 

colegiado; Promover a participação dos pals e responsáveis pelos alunos no 

processo de avaliação do ensino/aprendizagem; Participar de atividades 

escolares que envolvam a comunidade; Participar de cursos de atualizaçâo 

e/ou aperfeicoamento; Cuidar, preparar e selecionar material didãtico-

pedagogico; Escriturar livros de classes e boletins; Responsabilizar-se pela 

substituicao de eventual docente; Responsabilizar-se pelo uso da biblioteca, 

pela docéncia em laboratôrio de ensino, em sala de recursos didáticos e em 

oficina pedagôgica; Responsabilizar-se pela recuperação de aluno corn 

deflciëncia de aprendizagem; Participar do processo que envolve 

planejamento, elaboraçao, execução, controle e avaliação do Projeto Politico-

Pedagogico e do Piano de Desenvolvimento Pedagogico e Institucional da 

Unidade Escolar; Participar da elaboracao de calendário escolar; Atuar na 

elaboração e implementaçao de projetos educativos; Participar da elaboraçao 

e implementacao de projetos e atividades de articulacão e integracão da escoia 

corn as famIlias dos educandos e corn a comunidade escolar; Acompanhar e 

avaliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino e 

aprendizagem; Preencher relatórios contendo informaçOes sobre alunos e 

atividades da escola, enviando-os mensalmente ao Setor de Educação da 

Pre feitura; Participar de atividades compleme ntares de carãter cIvico, cultural 

e re ere ativo; Real izar avaliaçOes periódicas dos cursos e atividades realizadaz; 

Observar e cumprir as norrnas de higiene e seguranca do trabaiho; Executar 

outras atribuicôes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAçAo AO CARGO 

EXPERINCIAMtMMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MfNIMA: NIvel médio ou superior conforme a area de 

atuacao. 

CARGA HORARIA: 24h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püblicoou Processo Seletivo. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO 11- DEsCRIcAo DETALHADA DOS CARGOS 
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CARGO 
CARRE IRA 

PROFESSOR DE APOIO 
GRUPO OCUPACIONAL PROFESSOR EM 

ESPECIALIZADO 
EDUCAAO BASICA EDUCAcAO 

BASICA 

DEscRxcAo SUMARIA DO CARGO: 

Atender alunos corn necessidades educacionais especiais, preferencialmente 

em classes comuns do ensino regular. 

DEscRIçAo DETALHADA DAS TAREFAS: 

Desempenhar atribuicoes relacionadas a docëncia; Atender Os alUnos corn 

necessidades educacionais especiais; Atuar no serviço de apoio que consiste 

em realizar atividades de locomocao, cuidados pessoais e alirnentacao dos 

estudantes corn deficiência em articulaçao corn as atividades escolares, 

conthbuindo para a participaçâo desses estudantes corn os dernais colegas; 

Auxiliar o estudante corn transtorno do espectro autista na organizacao de 

suas atividades escolares; Auxiliar os estudantes corn deflciëncia ou corn 

transtorno do espectro autista na resolução de tarefas funcionais, ampliando 

suas habilidades em busca de uma vida independente e autônoma; Conduzir 

o estudante, juntarnente corn o Professor e a turma, para as aulas de 

Educação FIsica, de modo a envolvê-lo nas atividades coletivas; Trabaihar em 

parceria e de forma articulada corn a professor de sala de aula e professor da 

sala de multimeios; Elaborar relatôrios sobre o estudante que aconipanha, 

anexando-os as pastas dos estudantes; Assumir postura ética e respeitosa 

corn as estudantes, pals e as demals profissionais da comunidade escolar-,  

Participar dos momentos coletivos de organização do trabaiho pedagógico da 

unidade educativa; Participar do processo que envolve planejamento, 

elaboraçao, execução, controle e avaiiaçãodo Projeto PolItico-PedagOgico e do 

Piano de Desenvolvimento Pedagógico e Institucional da Unidade Escolar; 

Participar da elaboracao de caiendário escolar; Atuar na elaboraçâo e 

implementacao de projetos educativos; Participar da elaboraç e 

implementacão de projetos e atividades de articulação e integração da escola 

corn as famIlias dos educandos e corn a comunidade escolar; Executar outras 

atribuicoes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAçAo AO CARGO 
EXPERIENCIAMINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MiNIMA: Licenciatura plena em Educacão Especial ou P6s- 

0raduaçao em Educação Especial ou Educaçao Inclusiva, além de POs- 
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Graduaçao em Psicopedagogia ou Curso de Aperfeiçoamento ou Atualizacao, 

perfazendo urn total de, no minimo, 120 horas nas areas de deficiéncia 

intelectual ou transtornos globais do desenvolvimento, oferecido par 

instituiçao de ensino credericiada. 

CARGA HORARIA: 24h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püblico ou Processo Seletivo. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEscRIçAo DETALKADA DOS CARGOS 

CARRE IRA 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL ESPECIALJSTA 

SUPERVISOR PEDAGOGICO EDUCAçAO BASICA EM EDUCAçAO 

BASICA 

DESCRIcAO SUMARIA DO CARGO: 
Exercer, em unidade escolar, a supervisão do processo didático como 

elemento articuladornoplanejamento, no acompanhamento, no controle e na 

avaliação das atividades pedagOgicas, conforme o Piano de Desenvolvirnento 

PedagOgico e Institucional da unidade escolar. 

DEscRicAo DETALHADA DAS TAREFAS: 
Desempenharatribuicôes relacionadas a docéncia; Participardo processo que 

envoive planejarnento, elaboracão, execução, controle e avaliação do Projeto 

Politico-PedagOgico e do Piano de Desenvoivlmento Pedagogico e Institucional 

da Unidade Escolar; Exercer, em unidade escolar, a supervisão do processo 

didático como elemento articulador no planejamento, no acompanhamento, 

no controle e na avaiiação das atividades pedagogicas, conforme o Piano de 

Desenvoivimento Pedagôgico e Institucional daUnidade Escolar; Participarda 

eiaboracao de calendário escolar; Atuar na eiaboraçao e impiementaço de 

projetos educativos; Participar da elaboração e implementaçao de projetos e 

atividades de articulaçao e integração da escola corn as farnilias dos 

educandos e corn a comunidade escolar; Acompanhar e avaliar 

sistematicarnente seus alunos durante o processo de ensino e aprendizagem; 

Atuar corno elemento articulador nas reiacOes interpessoais internas e 

externas da escola que envoivam as profissionais, as alunos, seus pals e a 

comunidade; Executar outras atribuiçOes afins. 

PATORESA SEREM CONSIDERADOS EM RELAcAo AO CARGO 

EXPERINCIA MINIMA: Não exigida. 
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ESCOLARIDADE MINIMA: NIvel superior corn licenciatura ou especializacao 

em Pedagogia. 

CARGA HORARIA: 30h/SEMANAJS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso PiThlico ou Processo Seletivo. 

OUTROS REQUISITOS: Habilitaçao especifica em supervisão pedagógica ou 

orientação educacional obtida em curso superior de Pedagogia ou 

especialização em Pedagogia corn licenciatura em area especifica. 

PREFEITVRA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEscRIcAo DETALMADA DOS CARGOS 

CARGO CARREIRA 

DIRETOR DE GRUPO OCUPACIONAL ESPECIALISTA 

ESTABELECIMENTO DE EDucAcAo BASICA EM EDucAcAo 

ENSINO BASICA 

DEscRIçAo SUMARIA DO CARGO: 

Dirigir unidade escolar. 

DEscRIcAo DETALHADA DAS TAREFAS: 

Implantar, dirigir, avallar e executar projetos, pianos, atividades e programas 

e scolares; Desempenhar atribuiçoes relacionadas a docência Cumprir e fazer 

cumpnr as normas e determinacaes legais emanadas pelos órgaos 

competentes; Coordenare supervisionar todas as atividades administrativas 

e pedagogicas da Escola; Participar do processo que envolve planejamento, 

elaboracao, execuçâo, controle e avaliacaodo Projeto Politico -Pedagógico edo 

Piano de Desenvolvimento PedagOgico e Institucional da Unidade Escolar; 

Participar da elaboracao de calendário escolar; Atuar na elaboraçao e 

implementação de projetos educativos; Participar da elaboraçâo e 

implementação de projetos e atividades de articulaçao e integracào da escola 

Corp as famiias dos educandos e corn a comunidade escolar; Acompanhar e 

aváliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino e 

aprendizagem; Exercer a adrninistração financeira da Escola, bern como dos 

recursos humanos e materiais; Zelar pelo cumprimento das normas 

disciplinares da Escola; Zelar pelo patrimônio escolar; Executar outras 

atribuicôes aims. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAçAo AO CARGO 

EXPERINCIA MINIMA: Nâo exigida. 
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ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel superior e/ou licenciatura, na area da 

educação. 

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo comissionado, de livre nomeação. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERIZAL-MG 

ANEXO II- DEsCRIcAO DETALHADA DOS CARGOS 

CARREIRA 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL ESPECIALISTA 

VICE-DJRFOR ESCOLAR EDucAcAo BASICA EM EDucAcAo 

BASICA 

DEscRIcAO SUMARIA DO CARGO: 

Auxiliar o Diretor em suas atribuicôes e funçOes. 

DEscRJcAo DETALHADA DAS TAREFAS: 

Auxiliar o Diretor em todas as suas atribuicöes e fünçOes, assessorando o 

Diretorno gerenciamento da Uriidade Escolar, partilhando corn ele a execucâo 

das tarefas que ihe são inerentes; Responder por todas as atividades do 

Diretor, em sua auséncia, impedimentos e afastarnentos eventuais; Executar 

outras atribuiçOes correlatas e afins determinadas pela Direcão; Executar 

outras atribuiçoes afins. 

FATORES A SE REM CONSIDERADOS EM RELAcAO AO CARGO 

EXPERIENCIAMINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MfMMA Nivel superior e/ou licenciatura, na area da 

educacao. 

CARGA HORARIA: 30h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo comissionado, de livre nomeacão. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEScRIcAO DETALHADA DOS CARGOS 

CARREIRA 
CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL ESPECIALISTA 
COORDENADOR DE 

EDucAcAo BASICA EM EDucAcAo 
CRECHE 

BASICA 

nEscRl cÁO SUMARIA DO CARGO: 

Coordenar as atividades das Creches Municipais. 

DEscrncAo DETALHADA DAS TAREFAS: 
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Desempenhar atribuiçoes relacionadas a docéncia; Coordenar as atividades 

da Creche para a qual fora designada; Participar do processo que envolve 

planejamento, elaboraçao, execucão, controle e avaliacao do Projeto Politico-

Pedagogico e do Piano de Desenvolvimento PedagOgico e Institucional da 

Unidade Escolar; Supervisionar e executar, sob orientacão direta, os 

trabaihos realizados na Creche; Coordenar o trabaiho dos monitores de 

Creche na guarda das criancas; Coordenar as atividades para incentivar a 

coordenacão motora das crianças; Coordenar as atividades para estirnular o 

desenvolvirnento social das crianças; Zelar pela higiene da Creche e das 

criancas; Executar outras atribuiçOes afins. 

PATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAcAO AO CARGO 

EXPERIENCIA MINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel superior e/ou licenciatura, na area da 

educacao, 

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo comissionado, de livre nomeacão. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEscRIcAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARREIRA 
CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL ESPECIALISTA 
COORDENADOR 

EDUCAçAO BASICA EM EDUCAAO 
PEDAGOGICO - 

BASICA 

DEscmcAo SUMARIA DO CARGO: 

Coordenar o processo didático corno elemento articulador no planejamento, 

no acompanhamento, no controle e na avaliação das atividades pedagógicas, 

conforme o Piano de Desenvolvimento Pedagogico e Institucional. 

DESCRIçAO DETALHADA DAS TARE FAS: 

Dorninar ferramentas que possibilitern a elaboracao do piano de ação da 

Coordenaçâo Pedagogica em consonãncia corn o Projeto Politico Pedagôgico 

Escolar; Participar do processo que envolve planejamento, elaboraçao, 

execucão, controle e avaliaçao do Projeto Politico-PedagOgico e do Piano de 

Desenvolvimento Pedagogico e Institucional da Unidade Escolar; Reali.zar 

suporte pedagégico direto a docéncia na Unidade Escolar; Propiciar 

atendimento pedagógico especializado aos educandos corn dificuldades de 

aprendizagem, possibilitando avancos no seu processo de ensino e de 
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aprendizagem; Estirnular, acompanhar e participar da elaboracao do Projeto 

Politico PedagOgico,junto corn os dernais segrnentos da escola; Acompanhar 

e orientar atividades para o desenvolvimento da Cultura Digital Junto aos 

docentes e discente; Participar de reunióes, serninános, capacitacOes e 

programas de formação continuada; Trabaihar os dados estatisticos dos 

resultados de desempenho do aluno, visando a meihoria do processo ensino 

e aprendizagem; Estirnular a participacao dos professores em seminrios, 

capacitacôes e programas de formacâo continuada; Zelar pelo cumprimento 

do calendário escolar; Disponibi]izarinformacOes e apoio as nece ssidades dos 

profe ssore s no planejarne nto curricular; Promover a formacao con ti nuada dos 

professores; Aplicar e acompanhar o desenvolvimento da Proposta Curricular 

do Municipio; Participar integralmente dos periodos dedicados ao 

planejamento, a avaliação e ao desenvolvimento e aperfeicoamento 

profissional; Ter compreensão da natureza, organizacão e ftincionamento da 

instituicao escolar; Conhecer a legislaçao educacionaf vigente; Participar da 

elaboração e irnplementacao de projetos e atividades de articulaçao e 

integracão da escola corn as familias dos educandos e corn a comunidade 

escolar; Criar estratégias de atendirnento educacional cornplementar e 

integradoàs atividades desenvolvidas nas escolas e/ou creches; Acompanhar 

o processo de implantacao das dire trizes da Secretaria Municipal de Educac 

relativa a avaliação da aprendizagem, orientando e intervindo junto aos 

professores e alunos quando solicitado e/ou necessário; Coletar, analisar e 

divulgar os resultados de desempenho dos alunos, visando a correção e 

intervenção do Planejamento Pedagôgico; Anal i sar/ avaliar junto aos 

professores as possiveis causas da evasão e repeténcia, propondo acöes pax 

sanearnento; Orientar alunos, pals e professores; Proporcionar a construcão 

de uma escola em que as relaçOes e o planejamento de trabaiho se deem de 

rnanei ra me nos compartime ntada e mais compartilhada e integrada; Executar 

outras atribuicOes a.fins. 

FATORESA SEREM CONSIDERADOSEM RELAcAOAO CARGO 

EXPERIENCIAMtN1MA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MfNIMA: Nivel superior e/ou licenciatura, na area da 

éducacao. 

CARGA HORARIA: 30h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo comissionado, de livre nomeação. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEscRIçAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARREIRA 
CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

ESPECIALISTA 
ASSISTENTE SOCIAL EDUCAAO BASICA 

DE APOIO 

DEscRIcAo SUMARIA DO CARGO: 
Exercer atribuicôes inerentes a sua formação profissional, voltadas para a 

area da educacao. 

DEsCRIcAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Formular estratégias para elaboracao, planejamento, execução e avaliacao 

dos pianos de desenvoivimento pedagOgico e institucional das Escolas e 

Creches Municipais; Exercer atividades na area de assisténcia social; 

Elaborar pianos, programas e projetos que visem a meihoria da qualidade de 

ensino; Auxiliar Coordenadores, Professores, etc., na definicao dos meios e 

das ferramentas teOrico metodolOgicas de trabaiho social e serviços 

socioeducativos de convivio; Elaborar relatórios estatIsticos e descritivos das 

unidades escolares; Realizar os atendimentos dos alunos e familia, 

orientando-os a fim de ajuda-los; Executar outras atribuiçôes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAcAo AO CARGO 

EXPERINCIA MINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel superior na area especifica - Assisténcia 
Social. 

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso PUblico ou Processo Se letivo. 

OUTROS REQUISITOS: Registro no conseiho de classe. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEscRicAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARRE IRA 
CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

ESPECIALISTA 
PSICOLOGO EDUCAAO BASICA 

DE APOIO 

DESCRIcAO SUMARIA DO CARGO: 

Exercer atribuiçOes inerentes a sua formacao profissional, voltadas para a 
area da educaçao. 

DEsCRIcAO DETALHADA DAS TAREFAS: 
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Providenciar a aplicacao de técnicas psicolOgicas adequadas nos casos de 

dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em 

conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnostico 

onde, estudar sistemas de motivação de aprendizagem, métodos novos 

treinamento, ensino e aval iacão, baseando-se no conhecimento dos proce ssos 

de aprendizagern, da natureza e causas das diferenças individuais, para 

auxiliar na elaboracao de procedimentos educacionais diferenciados capazes 

de atender as necessidades individuals; Analisar as caracterIsticas de 

indivIduos supra e entre adotados, utilizando o método de observacao e 

experiéncias, para recornendar programas especiais de ensino compostos de 

curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligência 

Participar de programas de orIentacão profissional e vocacional, aplicando o 

teste de sondagem de aptidôes e outros meios, a fim de contribuir para a 

futura adequaçao do inclividuo ao trabaiho e sua consequente auto realizacäo; 

Identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e 

distürbios sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretando testes 

e outros reativos psicologicos, para aconseihar o tratamento adequado e a 

forma de resolver as dificuldades ou encarninhar o individuo para o 

tratarnen to por outros especialistas; Auxili ar Coordenadores, Professore s, 

etc., na definiçao dos meios e das ferramentas teórico rnetodolôgicas de 

trabaiho social e serviços socioeducativos de convivio; Prestar orientaçao 

psicológica aos professores da rede de ensino e das creches municipais do 

MunicIpio, auxiliando na soluçao de problemas de ordem psicológica surgidos 

corn alunos; Realizar os atendimentos dos alunos e familias, orientando-os a 

fim de ajuda-los; Executar outras atribuiçOes afins. 

I FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO I 
ArtK1NeLA MINIMA: Nao exigicta. 

ESCOIARIDADE MNlMA: Nivel superior na area especIfica - Psicologia. 
CARGA HORARIA: 40h/SEMANAJS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso PUblico ou Processo Seletivo. 

OUTROS REQUISITOS: Registro no conselhode classe. 

PREFEITTJRA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DESCRIçAO DETALHADA DOS CARGOS 
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CARREIRA 
CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

ESPECIALISTA 
NUTRICIONISTA EDUCAAO BASICA 

DE APOJO 

DEscRIcAo SUMARIA DO CARGO: 

Exercer atribuiçoes inerentes a sua formacao profissional, voltadas para a 

area da educaçao. 

DEscRrcAo DETALHADA DAS TAREFAS: 

Planejar, coordenar e supervisionar os servicos, programas e projetos de 

nutrição nas Escolas e Creches Municipais; Integrarequipe multiprofissional, 

promovendo a operacionalização dos servicos, para assegurar o efetivo 

atendimento as necessidades das escolas e creches municipais; Prestar 

assisténcia nutricional, identificando as necessidades nutricionais das 

crianças e professores da Rede Municipal de Educacão; Orientar familiares e 

responsáveis, providenciando a educaçao e orientação nutricional; Planejar 

cardápios; Selecionar fornecedores; Selecionar gëneros pereciveis, no 

pereciveis, equiparnentos e utensilios; Supervisionar compras, recepção de 

géneros e estoque de alimentos; Supervisionar pessoal operacional, prepam e 

distribuiçao das refeiçoes; Efetuar controle higiénico-sanitario, através do 

controle da higienizacao de pessoal, utensiios e dos alimentos; Controlar a 

validade dos produtos; Realizar palestras e orientaçoes alimentares; 

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução das 

atividades próprias do cargo; Zelar pela manutenção e ordem dos materials, 

equipamentos e local de trabalho; Observar e cumprir as normas de higiene 

e segurança do trabalho; Executar outras atribuiçOes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAçAo AO CARGO 

EXPERINCIA MINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MINIMA: NIvel superior na area especifica - Nutricáo. 

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püblico ou Processo Seletivo. 

OUTROS REQUISITOS: Registro no conseiho de classe. 

PREFEITURA MUNICIPAL BE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS 

I, 



PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DESCRIçAO DETALKADA DOS CARGOS 

CARREIRA 
CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

ASSISTENTE DE 
SECRETARIO ESCOLAR EDUCAAO BASICA 

EDuCAcAo 

DESCRIcAO SUMARIA DO CARGO: 

Fazer promover trabaihos no ãrnbito da secretaria, auxiliando o chefe imediato 

no que ihe couber. 

DESCRIçAO DETALMADA DAS TAREFAS: 

Exercer suas atividades em unidade escolar, participando do processo que 

envolve o planejamento, a elaboraçao, a execução e a avaliacao do piano de 

desenvolvimento pedagógico e institucional da escola; Planejar, organizar, 

coordenar e controlar todas as atividades pertinentes a secretaria escolar e 

sua execução; Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, fichârios, 

livros e outros instrumentos de escrituração da escola, relativos aos registros 

funcionais dos servidores e a vida escolar dos alunos; Organizar e manter 

atualizado o sistema de informacoes legais e regulamentares de interesse da 

escola; Redigir ofIcios, exposicOes de motivos, atas e outros expedientes; 

Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para elaboraçao de 

informaçOes estatisticas; Realizar o trabaiho de digitaçao e mecanograuia; 

Realizar trabaihos de protocolizaçao, preparo, selecão, classificaçao, registro e 

arquivamento de documentos e formulários; Atender, orientar e encaminhar o 

püblico; Exercer outras atividades integrantes do piano de desenvolvimento 

pedagógico e institucional da escola previstas no regulamento desta lei e no 

regimento escolar; Efetuar levantamentos, anotaçOes, cálculos e registros 

simples de natureza contábil; Exaininar processos e expedientes avulsos, 

redigir informaçOes de rotina e atender partes; Coordenar e realizar as 

atividades administrativas referentes a matricula, remanejamento, 

transferéncia e conclusão de curso; Executar outras atribuiçOes alms. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAcAo AO CARGO 

EXPERIENCIA MINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MINIMA: NIvel superior e/ou licenciatura, na area da 

educaçao, além de técnico na area de secretaria escolar, 

CARGA HORARIA: 30h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo comissionado, de livre nomeação. 
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ANEXO H- DEscRIçAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARREIRA 
CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

ASSISTENTE DE 
AUXILIAR DE BIBLIOTECA EDUCAAO BASICA 

EDUCAcAo 

DEscRIcAo SUM ARIA DO CARGO: 

Coordenar as trabaihos de docéncia dos alunos nas Bibliotecas e lou salas de 

leituras, bern como auxiliar na conservação, manutencao e uso do setor. 

DEscRIçAo DETALHADA DAS TAREFAS: 

Desempenhar atribuiçOes relacionadas ãdocéncia corn os alunos que utilizarn 

as Bibliotecas e/ou salas de leitura; Promover e zelar pela aprendizagem dos 

alunos; Organizar e coordenar as atividades educacionais; Participar do 

processo que envolve pianejamento, eiaboraçao e execucão do Projeto Politico- 

Pedagôgico e do Piano de Desenvolvirnento Pedagógico e Institucional da 

Unidade Escolar; Coordenar os trabaihos de conservação, manutençäo e usa 

das Bibliotecas; Desenvolver as atividades de leitura e pesquisa na Biblioteca 

e /ou salas de leitura; Real izar proce di mento de catalogacao, registros e dados 

necessários a faciiitaçao da procura; Planejar, coordenar, supervisionar, 

orientar e controlar a fincionamento da Biblioteca e/ou salas de leitura; 

Manter a estatistica e o acervo da Biblioteca e/ou salas de leitura 

constantemente atualizado; Organizar o sistema de empréstimos; Proceder a 

inscricão dos leitores; Elaborar e organizar a carnpanha/projetos de incenfivo 

a leitura; Executar outras atribuicoes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAcAO AO CARGO 
EXPERIENCIA MINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MINIMA: NIvel superior e/ou licenciatura, na area da 

educacão. 

CARGA HORARIA: 30h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püblico ou Processo Seletivo. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DESCRIcAO DETALHADA DOS CARGOS 

CARGO 
AUXILIAR DE SECRETARIA 

GRUPO OCUPACIONAL 
EDUCAAO BASICA 

CARREIRA 
ASSISTENTE DE 

EDucAcAo 

DESCRIcAO SUMARIA DO CARGO: 
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F'azer promover trabaihos no ambito da Secretarial  secretariando o chefe 

imediato no que ihe couber. 

DEScRIcAo DETALHADA DAS TARE FAS: 

Executar e auxiliar a execução de tarefas de apoio administrativo as chefias, 

Supervisores, Diretores e Coordenadores; Exercer suas atividades em 

unidade escolar, participando do processo que envolve o planejamento, a 

elaboraçao, a execucão e a avaliaçao do piano de desenvolvimento pedagógico 

e institucional da escola; Organizar e mante r atualizados cadastros, arquivos, 

fichãrios, livros e outros instrumentos de escrituracão da escola, relativos aos 

registros funcionais dos servidores e a vida escolar dos alunos; Proceder a 

escrituração de documentos pertinentes a secretaria, conforme orientação 

recebida; Organizar e manter atualizado o sistema de informacOes legais e 

regulamentares de interesse da escola e/ou creche; Atender o pubiico em 

geral, prestando informaçOes e encaminhando soiicitaçOes diversas; Efetuar 

o controle de estoque de materiais diversos utilizados pela escola e /ou creche, 

solicitando a reposição quando necessário; Arquivar documentos diversos, 

observando a utilização e organi.zacão dos mesmos; Exercer outras atividades 

integrantes do piano de desenvolvimento pedagogico e institucional da escola 

previstas no regulamento desta lei e no regimento escolar; Preencher 

formulários e fichas; Secretariar reuniöes da diretona e equivalentes, quando 

determinado pela chefia; Executar outras atribuiçôes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAcAo AO CARGO 
EXPERINCIA MINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MfNIMA: Nivel médio completo. 

CARGA HORARIA: 30h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püblico ou Processo Seletivo. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO H - DEscRIçAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARGO 
MONITOR DE CRECHE 

GRUPO OCUPACIONAL 
EDUCAAO BASICA 

CARREIRA 
ASSISTENTEDE 

EDUCAAO 

DEscRIcAo SUMARIA DO CARGO: 

Assumir a responsabilidade pela educacao e cuidados das crianças das 

creches do Municipio. 

DESCRIçAO DETALHADA DAS TAREFAS: 
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Desempenhar atribuicOes relacionadas a docncia; Promover e zelar pela 

aprendizagem dos alunos; Organ izar e coorde-nar as athridades educacionais; 

Participardo processo que envolve planejamento, elaboracao e execução do 

Projeto Politico-Pedagógico e do Piano de Desenvolvirnento Pedagógico e 

Institucional da Unidade Escolar; Executar atividades diãrias de recreacão 

corn criancas e trabalhos educacionais de artes diversas; Acompanhar 

crianças em passeios, visitas e festividades sociais; Proceder, onentar e 

auxiliar as crianças no que se refere a higiene pessoal; Auxiliar as crianças 

na alimentaçao, servir refeiçôes e auxi liar crianças menores a se alimentarem; 

Auxiliar a crianca a desenvolver a coordenação motora; Observar a saüde e o 

bem-estar das crianças, levando-as quando necessário, para atendimento 

medico e ambulatorial; Ministrar medicamentos conforme prescrição médica, 

prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorrência; 

Orientar os pals quanto a higiene infantil, comunicando4he os 

acontecimentos do dia; Levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer 

incidente ou diflculdade ocorridas; Vigiar e manter a disciplina das crianças 

sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou 

responsáveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de atendimento; 

Apurar a fi-equência diana e mensal dos menores; Auxiliar no recoihimento e 

entrega das crianças que fazem uso do transporte escolar, acompanhando-as 

na entrada e salda do mesmo, zelando assim, pela sua segurança; Executar 

outras atribuiçaes alms. 

FATORES A SERM CONSIDERADOS EM RELAçAo AO CARGO 
EXPERIENCIAMtNIMA: Nào exigida. 

ESCOLARIDADE MfNIMA: Nivel médio em educação de ensino infantil  ou 
nivel superior e/ou iicenciatura, na area da educaçao. 
CARGA HORARIA: 30h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püblico ou Processo Seletivo. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE I3ERIZAL-MG 
ANEXO II- DEscmçAo DETALHADA DOS CARGOS 
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CARREIRA 
AUXILIAR DE 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 
SERVIOS DE PORTEIRO ESCOLAR EDUCAAO BASICA 

EDucAçAo 

BASICA 

DESCRIcAO SUMAR1A DO CARGO: 
Receber pessoas, alunos e manter a ordem da portaria do estabelecimento 
escolar. 

DESCRIcAO DETALHADA DAS TAREFAS: 
Cumprire fazercuinpriras ordensdo DiretorEscolar; Recebere encaminhar 

a quemde direito,as pessoas que tenhamassunto a tratar na Escola; Manter 

a ordem na portaria da Escola; Receber e auxiliar os professores durante a 

chegada e saida dos alunos; Receber os alunos do transporte escolar,  

Conduzir o aluno para as dependéncias escolares; Conduzir os alunos ao 

veIculo correto de transporte escolar; Não consentir que pessoas estranhas ao 

serviço ingressem no Estabelecimento, sern aUtorl2ação; Franquear a 

quaiquer hora o ingresso de autoridades ao Estabelecimento, desde que 

identificadas; Auxiliar na supervisao e vigilancia dos alunos no ambiente 

escolar; Executaroutras atribuicOes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAçAo AO CARGO 
EXPERIENCIA MINIMA: Não exigida. 
ESCOLARIDADE MINIMA: NIvel fundamental completo. 
CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püblicoou Processo Seletivo. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 
ANEXO II- DESCRIçAO DETALHADA DOS CARGOS 

CARREIRA 
AUXILIARDE 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 
SERVJOS DE SERVENTE ESCOLAR EDUCAAO BASICA 

EDUCAAO 

BASICA 
DESCRIcAO SUMARIA DO CARGO: 
Executar atribuiçOes de apoio operacional relacionados corn limpeza, higiene, 
cozinha, portaria, pequenos reparos, mensageiro, arquivo,jardinagem, carga 
e descarga de materiais e outras atividades correlatas. 

DESCRIcAO DETALHADA DAS TAREFAS: 
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r atividades de serviços gerais em u ares e na 

secretaria municipal de educação; Realizar trabaihos de limpeza e 

conservacão de locals e de utensilios sob sua guarda, zelando pela ordem e 

pela higiene em seu setor de trabaiho; Realizar trabaihos de movimentacao 

de mOveis, utensilios, apareihos, correspondéncia e documentos diversos; 

Relacionar, orçar e requisitar materials e instrumentos necessârios a 

execução de seu trabaiho; Preparar e distribuir alinientos, mantendo limpo e 

em ordem o local, zelando pela adecjuada utilizacâo e guarda de utensiios e 

géneros alimenticios; Realizar pequenos reparos de alvenaria, marcenaria, 

pintura, eletricidade instalaçOes hidráulicas e de mOveis e utensilios; 

Execu tar serviços simples de jardinagem e atividades afins; Realizar trabalhos 

de protocol ização, preparo, seleçao, classificacao, registro, colecao e 

arquivamento de processos, documentos e fichas; Efetuar levantamentos, 

controle de estocagem, transporte e abastecimento de material; Identificar 

defeitos nos apareihos, providenciando os reparos necessârios; Observar e 

cumprir as normas de higiene e segurança do trabaiho; Executar outras 

atribuicOes alms. 

I FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO I 
EXPERIENCIA MINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel fundamental completo. 

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püblico ou Processo Seletivo. 

PREPEITURA MUNICIPAL DE BERIZAL-MG 

ANEXO II- DEscRIcAo DETALHADA DOS CARGOS 

CARREIRA 

AUXILIAR DE 
CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

SERVIOS DA 
MOTORISTA "D" EDUCAAO BASICA 

EDucAcAo 

BASICA 

DESCRIçAO SUMARIA DO CARGO: 

Coñduzir veiculos automotores, obedecendo e observando as regras de 

segurança do trabaiho e legislacOes pertinentes vigentes, demonstrando boa 

educacao no trato corn as pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel pam 

atender as necessidades dos Orgãos da Secretaria Municipal de Educaçao. 
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DEscRIcAo DETALHADA DAS TARE FAS: 
Conduzir veiculos de transporte escolar, seja de alunos e/ou professores; 

Vistoriar os veiculos, verificando o estado dos pneus, nIvel de combustive!, 

óleo e água, testar os freios e parte elétrica; Fazer pequenos reparos de 

emergéncia que nao requeiram conhecimentos especials, bern como trocar 

pneus, quando necessário; Comunicar a chefia imediata, qualquer enguicode 

ocorrência extraordinária; Examinar as ordens de serviço para saber o 

itinerário a ser seguido; Recoiher periodicamente, o veiculo a oficina para 

revisão e lubrificaçao; Manter a boa aparëncia do Veiculo; Recoiher o veiculo, 

após o servico, deixando o em local apropriado; Efetuar transportes de 

volumes, levando-os ao destinatàrio, visando a entrega dos mesmos; Ze!ar 

pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua 

disposicao; Preencher diariamente, fichas de controle de servicos realizados, 

quantidade de combustivel utflizado e demais insumos para o perfeito 

funcionarnento do veiculo; Executar outras atribuiçöes aims. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAcAo AO CARGO 

EXPERIENCIA MINIMA: Não exigida. 

ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel fundamental incomp!eto. 

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS 

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Püb!icoou Processo Seletivo. 

OUTROS REQUISITOS: 0 candidato a vaga deverá possuir habi!itaçao 

categoria "D", bern como deverâ possuir cursos de direção defensiva e de 

qua!ificaçao na função. 

I.. 
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ANEXO I - GRUPO DE CARREIRAS DA EDUCAcAO BASICA 

CARREIRA NOMENCLATURA QTD VENCIMENTO 

AUXILIAR DE SERVIçoS DE EDUCAçAO 
BAsiCA 

PORTEIRO ESCOLAR 3 R$ 1.212,00 

MOTORISTA "D" 6 R$ 1.212,00 

SERVENTE ESCOLAR 48 R$ 1.212,00 

CA A ASSIS TENTE DA EDU c  0 

AUXILIAR DE BIBLIOTECA 3 R$ 1.550,00 

MONITOR DE CRECHE 4 R$ 1.550,00 

AUXILIAR DE SECRETARIA 8 R$ 1.400,00 

SECRETARIO ESCOLAR 4 R$ 1.550,00 

ESPECIALISTA DE APOIO 

NUTRICIONISTA I R$ 2.200,00 

PS1COL000 1 R$ 2.200,00 

ASSISTENTE SOCIAL I R$ 2.000,00 

ESPECIALISTA DE EDUCAçAO BASICA 

SUPERVISOR PEDAGOGICO 3 R$ 2.300,00 

DIRETOR ESTABELECIMENTODE ENSINO 3 R$ 3.000,00 

VICE-DIRETOR 2 R$ 2.100,00 

COORDENADOR DE CRECHE - 2 R$ 2.800,00 

- COORDENADOR PEDAGOGICO I R$ 2.300,00 

PROFESSOR DE EDLJCAçAO BASICA 

PROFESSOR DE EDUCAçAO FISICA 1 R$ 2.307,38 

PROFESSOR 54 R$ 2.307,38 

PROFESSOR DE APO1O ESPECIALIZADO 5 R$ 2.307,38 

ADMINISTRATIVA 

________________ 

ASSESSOR 01 1 R$ 2.300,00 

ASSESSOR 02 1 R$ 2.100,00 

SECRETARIO 1 1 R$ 3.671,93 


