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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
w3 GABINETE DO PREFEITO

PROJETD peLEIN OO «P 1 XIS

DISPOE SOBRE A REORGANIZAGAO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCAGAO, CULTURA, CIENCIA,
TECNOLOGIA, ESPORTE E LAZER E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipalida Cidade de Arraial do Cabo, usando das atribuigbes
que lhe sdo conferidas por Lei, FAZ SABER que a Cadmara Municipal aprovou & ele

sanciona e promulga a seguinte Lei:

Artigo 1° - Compete a Secretaﬁia Municipal de Educagéo, Cultura, Ciéncia, Tecnologia,

Esporte e Lazer:
Secretario Municipal

«» Exercer fungdes inerentes ao gestor das politicas municipais da area; gerir 0s
processos da secretajria, favorecendo que a equipe trabalhe de maneira
articulada para consolidar o plano de governo, e cumpré o planejamento
estratégico pedagégico estabelecido, tendo como foco a aprendizagem dos
discentes, garantir igualdade de condi¢bes para 0 acesso € permanéncia do
aluno na escola, aplicar, anualmente, no minimo 30% (trinta por cento) da receita
resultante de impostos, compreendida a proveniente de transferéncias,
exclusivamente na manutengéio e desenvolvimento do ensino publico

municipal.

SUBSECRETARIO DE GESTAO E OPERACIONALIZAGAO

= Supervisionar processos administrativos;

»  Gestdo de pessoas;
« Definir politicas e processos administrativos;
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» Coordenagdo das operagdes diarias;

= Melhoria continua de processos;

» Gestdo de logistica e suprimentos;

» Gestdo de orgamentos € custos;

» Relatérios financeiros e ¢peracionais;

» Gestdo de recursos humanos;

» Avaliaggo de desempenho;

= Participagdo no planejamento estratégico;
= Garantir a conformidade reg“ulatéria.

DIRETOR DE SEGURANCA PATRIMONIAL E TRANSPORTE

= Supervisdo de vigilancia;

» Elaboragéo e implemenfcagéo de politicas de segurancga;
» Treinamento de equipeé de seguranga,;

» Planejamento e coordenagéo de transporte;

»« Monitoramento de veicdlos e motoristas;

= Cumprimento das regulamentagées de ftransito;

= Gestdo de incidentes;

» Coordenagéo de equipes;

COORDENADOR DE TRANSPORTES COLETIVOS

= Planejamento de rotas e horarios dos veiculos leves;
. = Gestéo da Frota de veiculos leves;

. Acompanhamento do d‘esempenho do servigo;

= Coordenagdo de motoristas de veiculos leves;

» Treinamento e desenvolvimento;

=  Acompanhamento de indicadores de desempenho;

» Monitoramento e controle de acidentes;

» Gestdo de recursos humanos;

COORDENADOR DE TRANSPORTES LEVES

» Planejamento de rotas e itinerarios;
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= Acompanhamento da frota;

= Coordenagéo das escalas de trabalho;

» Gerenciamento de logisfica e transporte de passageiros;
= Controle de ponto e horés trabalhadas;

» Coordenagdo de motoriStas;

» Acompanhamento de de:sempenho;

» . Monitoramento da manutengéo da frota;

= Controle de inspegdes veiculares;

» Controle de documentagéo;

» Monitoramento de incidéntes e acidentes;

ASSESSOR DO GABINETE DO SECRETARIO I

= Assessorar o controle, manutengéo e destinagéo dos documentos;
=  Gerenciar a entrada e saia de documentos;

» Auxiliar na elaboragéo de documentos administrativos;

= Assessorar todo expediente de arquivo;

= Executar outras atribuigées e afins;

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO |

= Assessorar o conirole, manutengéo e destinagéo dos documentos;

= Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

= Auxiliar a elaboragéo doé documentos administrativos;

= Assessorar todo expediente de arquivo;

» Assessorar na elaboragéo dos relatdrios de documentos arquivados;

» Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade;
= Exercer outras atividadeﬁs e afins;

ASSESSOR DE TRANSPORTE i

» Elaborar e coordenar planos de transporte;

= Garantir que os recursds de transporte sejam utilizados de forma eficiente e
econdmica;

= Organizar rotas, horérioé;

= Monitorar e otimizar o fluxo logistico;

» Controlar os processos relacionados ao transporte;
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Acompanhar o desempenho das operagbes de transporte;
Exercer outras atividades e afins;

ASSESSOR DE TRANSPORTE i

Elaborar e coordenar planos de transporte;

garantir que os recursos de transporte sejam utilizados de forma eficiente e
econdmica; |

Organizar rotas, horarios;

Monitorar e otimizar o fluxo logistico;

Controlar os processos relacionados ao transporte;

Acompanhar o desempénho das operagdes de transporte;

Apoiar os Coordenadores no planejamento estratégico e logisitco;
Atender as normas e leis de transito e transporte;

Assessorar nha coordenégéo e manutengéo;

Assessorar na documentag&o e licenciamento de veiculos;
Resolver problemas operacionais relacionados ao transporte;

Exercer outras atividades e afins;

ASSESSOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Assistir & Coordenagéo de Transporte pesados no planejamento e apoio a
gestdo de transporte publico de passageiros;

Formular as diretrizes e bstratégias dos sistemas de transporte Escolar,
Implementar medidas técnicas ligadas as politicas de transporte publico de
passageiros;

propor alteragdes, aperfeicoamento e racionalizagéo dos sistemas de transporte;
Propor normas para o funcionamento dos sistemas de transporte publico de
alunos; f

Executar outras atribuicbes e afins;

DIRETORIA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Gerir os contratos, verificar prazos, saldos, estoque;
Confecgdo de Atestado de Confecgéo Técnica para os Fornecedores;



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
@ GABINETE DO PREFEITO

»  Diario Oficial -~ Manter-se atualizada;

= Confecgdo de Relatérios, planilhas de controle, despachos e Oficios;

= Ao Iniciar um novo processo de Aquisi¢gdo, no Momento do Documento de
Oficializagdo das Demandas — DOD e no Estudo Técnico Preliminar,
confeccionar relatério dje Inexisténcia de ltens, Classificagdo Patrimonial de
Indicagdo de Guarda e Armazenamento de Bens;

= Indicar através de relatorio o momento de aditivar o contrato;

» Langamento/Entrada de Notas Fiscais de Aquisi¢cdes no sistema modernizagéo,

» Prestagdo de Contas Mensal / Anual;

* Inventario Semestral e Anual;

» Controle de Estoque; ‘

» [Incorporagéo de Bens Pétrimoniais;

= Processo de Desfazimento / Baixa Patrimonial;

» Atualizaggo dos indices He Depreciagédo mensal no sistema;

» Distribuicdo de tarefas de identificagéo patrimonial nos mobiliarios novos;

» Recebimento de Carga de acordo com a Autorizag&o de Fornecimento.

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO

» Movimentagdes Administrativas Sistémicas e Operacionais;

= Diario Oficial — Manter-se atualizada; |

= Confecgéo de Relatérios, planilhas de controle e Oficios;

= Recebimento de Carga bonforme Autorizagdo de Fornecimento — AFO emitida
aos fornecedores;

» Prestacdo de Contas Mensal e Anual;

* Langamento/Entrada deiNotas Fiscais de Aquisigbes no sistema modernizagao;

* Inventario Semestral /Ahual;

» Fiscalizagdio e Vistoria dos depdsitos de materiais nas das Unidades da
SEMECCTEL para controle de distribuigéo;

»  Distribuigdo de tarefas dé identificagdo mapeamentos criticos nas unidades;

= Recebimento de Carga de acordo com a Autorizagdo de Fornecimento;

= DDS - Diglogo Didrio de Seguranga.
ANALISTA DE ALMOXARIFADO

= Controle de estoques;
» Recebimento de materiais;

= Organizagdo e armazenamento;
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* Emisséo de requisicdes e movimentag¢des de estoque;
* |nventario de estoque;
* Gestdo de fornecedores;

= Controle de validade e condigbes de armazenamento;
» Emisséo de relatérios;

»  Gestéo de custos e orgamentos;

= Apoio na gestéo de compras;

» Atendimento interno; |

=  Acompanhamento de ndrmas de seguranga;

» Controle de ferramentas e equipamentos.

ASSESSOR DE ALMOXARIFADO

= Apoio no controle de estoque;

» Recebimento de materiéis;

» Qrganizagdo e arrumagédo do estoque;

» Emiss&o de requisigbes e controle de materiais;
= Auxilio em inventarios eiauditorias;

»  Atualizagéo de regis’crosj e relatorios;

= Controle de validade de produtos;

» Gestdo de ferramentas e equipamentos;

* Apoio na gestéo de compras e fornecedores;
= Atendimento a solicitagdes internas;

= Acompanhamento de normas de seguranga;

ASSESSOR DE LOGISTICA Il

= Elaborar a realizagéo de estudos de viabilidade e elaboragdo de documentos,
com vista a subsidiar décisées ao seu superior;

* Planejar criagéo de espégos;

» Receber, contabilizar e distribuir os materiais as escolas (Uniforme, materiais
didaticos, livros e etc.); |

» Gerir toda logistica pertinentes ao Fundo municipal de Educagéo;

= Executar outras atribuicdes e afins;

COORDENADOR DE PATRIMONIO

= Movimentagdes Administrativas Sistémicas e Operacionais;
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» Diario Oficial - Manter-se atualizada

= Confecgdo de Relatérios, plénilhas de controle e Oficios, Termos de
Recebimento Provisério;e Definitivo, bem como os trAmites necessarios para
andamento de processos de pagamento;

» Recebimento de Carga conforme Autorizagdo de Fornecimento — AFO emitida
aos fornecedores; ‘ '

» Prestagédo de Contas Mensal e Anual;

» Langamento/Entrada de ;Notas Fiscais de Aquisi¢des no sistema modernizagéo;

= Inventario Anual; |

. = Fiscalizag&o e Vistoria dos Bens Patrimoniais das Unidades da SEMECCTEL;

» Incorporagéo de Bens Patrimoniais;

» Processo de Desfazimento / Baixa Patrimonial;

» Distribuigdo de tarefas de identificagéo patrimonial nos mobiliarios novos;

» Qrientagéo aos agentes patrimoniais das unidades que possuem patriménio da
SEMECCTEL.

ANALISTA DE PATRIMONIO ﬁ

= Controle de Bens Patrimoniais;

* Inventario e Auditoria;

= Controle de Depreciagéd;

» Gestdo de Aquisigdes e Baixas;

» Emisséo de Relatorios;

= Controle de Localizagéojde Bens;
» Analise de Riscos e Seguros;

=  Suporte as Auditorias Exfernas e Internas;
=  Treinamento e Orientagéo;

» Conformidade Legal e Nbrmativa;
= Gestdo de Manutengéo de Bens;

ASSESSOR DE PATRIMONIO

= Apoio no Controle de Be;ns Patrimoniais;
= Inventario de Bens;

»  Movimentagdo e Transferéncia de Bens;
» Controle de Depreciacéo;

» Baixa de Bens; ‘
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‘= Apoio a Gestéo de Manutengéo de Bens;
» Elaborag&o de Relatérios;

» Conformidade Legal e Regulatoria;

» Controle de Localizagdo ;de Bens;

= Apoio em Auditorias Internas e Externas;
» Treinamento de Funcionérios;

» Gestdo de Seguros; |

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E COMPRAS

» Planejamento de Comprés;

» Gestao de Fornecedores;

» Controle de Estoque e Logistica;

* Acompanhamento de Custos e Orgamento;
= Andlise e Negociagéo de Contratos;

»  Gestédo de Equipe;

= Acompanhamento de Indicadores de Desempenho;
= Elaboragéo de Relatériois;

= Gestdo de Riscos; |

» Conformidade Legal e Regulatéria;

» Integragdo com Outros Departamentos;

= Gestéo de Projetos de Compras;

ASSESSOR JURIDICO DE PLANEJAMENTO E COMPRAS

» Assessoria Juridica em Contratos de Compras;

» Apoio & Negociagdo com Fornecedores;

= Anadlise de Conformidad;e Legal e Regulatéria;

» Elaboragéo de Documehtos e Pareceres Juridicos;

= Assessoria em Gestéo de Fornecedores;

= Gestdo de Contenciosoge Litigios;

» Consultoria sobre Aspectos Tributarios;

= Apoio em Processos de Licitagéo;

* Treinamento e Capacitagéo;

» Monitoramento de Compliance;

= Gestdo de Aditivos Conftratuais e Extenséo de Prazos;
= Consultoria sobre QueStées de Propriedade Intelectual;
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ASSESSOR DE ELABORAQAO DE DOCUMENTOS TECNICOS |

= Elaborag&o e Apoio na Formulagso de Planos Estratégicos;
* Gestéo de Projetos e Programas;
= Andlise e Previsdo de Demanda;
= Apoio & Alta Gestéio;
"= Estudos e Pesquisas de Mercado;
= Desenvolvimento e Implementagéo de Politicas Internas;
* Planejamento Orgamentério;
» Gestdo de Indicadores de Desempenho;
= Coordenagdo com Outros Departamentos;
» Gestdo de Mudangas; |
= Analise de Viabilidade e Planejamento de Investimentos;
» Apoio na Gestédo de Risbos;
* Relatérios e Apresentagées;
= Melhoria Continua;

ASSESSOR DE ELABORAGAO DE DOCUMENTOS TECNICOS I

» FElaboragéo e Redacgéo de Documentos Técnicos;

» Revisdo e Atualizagéo de Documentos;

» Garantia de Conformidade com Normas Técnicas;

* Analise Técnica e de Viébilidade;

* Coordenagdo e Organizagdes de Documentos;

»  Apoio na Elaboragéo dejProjetos e Propostas Técnicas;
* Treinamento e Suporte Técnico;

» \Verificagdo de Coeréncié e Consisténcia;

= Comunicagdo com Diferentes Areas da Organizacgo;
= Gestdo de Prazos e Qualidade;

* Implementagédo de Melhdria Continua;

= Documentagéo de Sistefnas e Processos;

* Apoio em Processos de peﬂificagéo e Auditoria;

COORDENADOR ADMINISTRATIVO OPERACIONAL

= Coordenagéo de Processos Administrativos e Operacionais;
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Gestdo de Equipes e Recursos Humanos;
Controle de Processos Administrativos;
Gestdo de Logistica e SUprimentos;

Planejamento e Organizagéo de Processos;
Gestédo de Indicadores dé Desempenho (KPIs);
Apoio a Alta Gestéo; |

Gestédo de Relacionamehto com Fornecedores;
Gestdo de Compliance e Conformidade Legal;
Desenvolvimento de Politicas e Procedimentos;
Apoio na Gestéo de Crisés;

Melhoria Continua;

ASSESSOR JURiDICO ADMINiSTRATIVO OPERACIONAL

Assessoria Juridica em Processos Administrativos e Operacionais;
Acompanhamento de Cdntratos e Acordos;

Gestédo de Documentagdo Juridica;

Consultoria Juridica em Processos /de Licitagdo e Compras,
Gestdo de Riscos Juridicos;

Compliance e Conformidade Regulatéria;

Assessoria em Recursoé Humanos;

Treinamento e Capacitaf;.éo;

Gestédo de Relagbes com Orgaos Reguladores e Autoridades;
Apoio & Diregio e & Alta Gestéo;

Gestéo de Politicas e Procedimentos Internos;

Elaboragéo de documentos técnicos e pareceres;

ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA |

Dirigir a atividade que: disser respeito aos assuntos pertinentes a gestdo
executiva da pasta; |

Organizar os atos admiriistrativos pertinentes a gestéo executiva;

Submeter a consideragﬁéo do Secretario os assuntos que excedam a sua

competéncia;
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= Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do pleno exercicio do cargo € as
que lhes forem atribuidas;
»  Desempenhar outras atividades e afins.

ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA li

« Gerencia as rotinas administrativas do setor;

= Assessorar assistir a chefia imediata em assuntos da natureza técnica e
administrativa,

» Executar servigos externos do Secretario;

» Executar outras atribuigdes e afins.

COORDENADOR DE PROTOCOLO

» Gestdo do Fluxo de Documentos;
» Superviséo de Equipe;
= Controle e Arquivamento de Documentos;
» FElaboragdo de Relatorios;
» Garantia de Conformidade e Seguranga;
= Atendimento ao Publico e Comunicagao;
» Gestdo de Processos Administrativos;

- Implementagéo e Melhoria de Processos;
» Gestdo de Documentagéo Digital;
= Suporte na Gestéo de Processos Legais;
« Controle de Correspondéncias Internas e Externas;
s  Gestdo de Indicadores de Desempenho;

ASSESSOR'DE PROTOCOLO |

= Recebimento e Registro de Documentos;

» Encaminhamento de Documentos;

= Controle de Prazo e Fluxo de Documentos;
= Organizagdo de Arquivos;

» Atendimento ao Publico;

= Gestdo de Correspondéncia;
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Desempenho de Fungdes Administrativas;
Controle e Arquivamento de Documentos;
Gestdo de Documentagéo Digital;

Manutengéo de Seguranga e Confidencialidade;

Apoio em Auditorias;
Apoio no Planejamento e Melhoria de Processos;

ASSESSOR DE PROTOCOLO Il

Coordenagéo e Supervisdo do Fluxo de Documentos;
Gestdo de Arquivos e Sistema de Protocolo;

Apoio na Gestéo de Processos Administrativos;

Gestdio de Correspondéncias e Documentagéo Confidencial;
Apoio na Implementagéo e Melhoria de Processos;
Atendimento e Suporte a Outras Areas;

Gestdo de Processos Legais e Auditorias;

Controle e Monitoramento de Documentos Importantes;
Gestdo de Indicadores e Desempenho;

Apoio ao Planejamento Estratégico;

DIRETOR GERAL DE PLANEJAMENTO DE EXECUGAO DE DESPESAS
ORGAMENTARIAS ADMINISTRATIVO/FINANCIERO

» Acompanhar, gerenciar e coordenar 0 setor de planejamento, orgamento e

financeiro do Fundo Municipal de Educagéo e Secretaria Municipal de Educagao,
Cultura, Ciéncia e Tecnologia, Esporte e Lazer, no controle da execugéo
orgamentaria e financeiro, na implementagéo de processos e procedimentos
administrativos, nos relatorios para Alta Administragéo, no acompanhamento de
auditorias, entre outras atividades na area de atuacgéo;

Exercer as atividades pertinentes a elaboragdo, ao acompanhamento da
execugao do Plano Plurianual, das Leis de Diretrizes Orgamentarias e das Leis
Orgamentarias Anuais, compatibilizando as propostas orgamentarias setoriais
em observancia ao disposto no Plano Plurianual;

Analisar e avaliar o comportamento da despesa € de suas fontes de
financiamento, promovendo a gestéo dos recursos orgamentéarios de acordo com
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os programas de governo € as disponibilidades financeiras, assim como:
coordenar a elaboragdo e a programacéao orcamentaria das fontes '
orcamentarias de receita e estabelecer 0s limites de empenho;

= Acompanhar os trabalhos de controle, modificagdo, execugéo e avaliagéo do
orgamento e financeiro do Fundo Municipal de Educagéo e Secretaria Municipal
de Educagao, Cuitura, Ciéncia e Tecnologia, Esporte e Lazer,

= Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacgéo.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO FINANCEIRO

« Gestdo Estratégica e Planejamento Financeiro;
» Elaboragdo e Implementagéo de Estratégias Financeiras;
» Planejamento Orgamentario;

= Gestdo de Recursos;

= Controle de Contas a Pagar e Receber;

» Analise de Desempenho Financeiro;

= Gestdo de Custos;

= Elaboragdo de Relatérios Financeiros;

« Conformidade Tributaria e Regulamentar;

« |dentificagdo e Avaliagéo de Riscos;

= Andlise de Viabilidade Financeira;

CHEFE DE APOIO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

« Prestar atividades de assessoramento especifico, de apoio administrativo e
geral, junto as Divisdes do Fundo Municipal de Educagéo;

= Planejar e acompanhar a €eXxecugao de atividades relacionadas ao apoio
administrativo; a aquisigdes, licitagdes, gestéo de contratos, parcerias,
convénios e copatrocinios; & administragéo de suprimentos; aos bens
patrimoniais moveis e imoveis; 4 contabilidade e execugdo orgamentario—
financeira,

= Atender ao publico em geral e auxilio nos servicos internos de arquivos,
organizagdo de documentos, processos administrativos e equipamentos;

» Gerir as atividades auxiliares de servigos burocraticos, com digitagdo e

elaboracdo de planilhas, relatérios, minutas e despachos;
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Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuacéo.

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

Prestar atividades de assessoramento especifico, de apoio administrativo e -
geral, junto as Divisdes do Fundo Municipal de Educag&o;

Aténder ao publico em geral e auxilio nos servigos internos de arquivos,
organizagéo de documentos, processos administrativos e equipamentos;

Gerir as atividades auxiliares de servigos burocraticos, com digitagdo e
elaboragéo de planilhas, relatorios, minutas e despachos;

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo.

DIRETOR DE CONTABILIDADE

Realizar a conciliagdo mensal das contas contabeis de bens patrimoniais, bens
de almoxarifado, divida ativa, passivos a pagar, adiantamentos, auxilios,
subvengdes sociais e demais contas contabeis;

Gerenciar e dar suporte as atividades para a elaboragéo dos demonstrativos
consolldados conforme disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF;
Coordenar o arquivo da documentagéo contabil do Fundo Municipal de
Educagéo;

Fornecer informagdes a 6rgéos internos e externos relacionadas & sua area de
atuagéo;

Acompanhar a legislagéo vigente relativa a sua area de atuagao;

Fazer cumprir as obrigagbes acessorias, bem como todas as obrigagdes junto
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e demais 6rgdos de controle
e entidades federativas, no &mbito das ciéncias contabeis;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagéo.

ASSESSOR DE CONTABILIDADE E EXECUGAO DE DESPESAS
ORGAMENTARIAS

Orientar aos setores responsaveis na realizagéo e no cumprimento das normas
relativas & despesa orgamentaria no ambito da elaboragdo e emissédo de Notas
de Empenho, Liquidagdo e de Nota de Ordem de Pagamento;
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Monitorar o processo de execugéo orgamentdria, identificar falhas e solicitar\os "

ajustes necessarios no &mbito da elaboragéo e emisséo de Notas de Empenho,‘*-»ff‘jw
Liquidag&o e de Nota de Ordem de Pagamento;

Cuidar do processamento de dados relativos a execugdo orgamentaria, na etapa
do Empenho, Liquidagdo e Nota de Ordem de Pagamento, necessarios a
produgdo de relatdrios gerenciais;

Prestar atendimento e orientagdo técnica, bem como fornecer informagdes
gerenciais e contabeis as auditorias interna e externa e a outros 06rgaos

relacionados a sua area de atuagéo;

Prestar atendimento as atividades atinentes a elaboragdo de balangos,
balancetes e outros demonstrativos legais do Fundo Municipal de Educagéo,
Fornecer informacdes a 6rgdos internos e externos relacionadas & sua area de
atuagéo,

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuag&o.

CHEFE DE GESTAO DE VERBAS FEDERAIS, EXECUGAO ORGAMENTARIA E
EXECUGAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Aderir, gerenciar, acompanhar a execugdo de programas de verbas federais
voltados ao Fundo Municipal de Educagdo, bem como elaborar a prestagdo de
contas e realizar a validagéo;

Assessorar os Conselhos Municipais voltados a Educagao;

Monitorar, controlar e executar a folha de pagamento do Fundo Municipal de
Educagédo, bem como 0 processo de execucdo orgamentaria, identificar falhas e
solicitar os ajustes necessarios;

Orientar aos setores responsaveis na realizagéo e no cumprimento das normas
relativas a despesa orgamentaria no ambito da elaboragéo e emissédo de Notas
de Empenho, Liquidag&o e de Nota de Ordem de Pagamento;

Monitorar o processo de execugao orcamentdria, identificar falhas € solicitar os
ajustes necessarios no ambito da elaboragéo e emisséo de Notas de Empenho,

Liquidag&o e de Nota de Ordem de Pagamento;
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do Empenho, Liquidagdo e Nota de Ordem de Pagaménto, necessarios a
produgdo de relatérios gerenciais;

Prestar atendimento e orientagdo técnica, bem como fornecer informagoes
gerenciais e contabeis as auditorias interna e externa e a outros 0Orgaos

relacionados & sua area de atuagao;

ASSESSOR DE GESTAO DE VERBAS FEDERAIS, INSTRUGCAO PROCESSUAL E
FOLHA DE PAGAMENTO '

Acompanhar e assessorar a execugdo e prestagdo de contas de Verbas
Federais destinados diretamente as Unidades Escolares do Fundo Municipal de
Educagéo de Arraial do Cabo, dando todo o suporte necessario inclusive nos
procedimentos contabeis, orientando na realizagdo e no cumprimento das Leis
estabelecidas pelo Governo Federal;

Assessorar as Unidades Escolares na regularizagéo de documentagéo para seu
perfeito funcionamento;

Acompanhar e analisar a legislagdo e as inovagbes relacionadas & éarea de
atuagéo;

Analisar e instruir processos e elaborar pareceres e outros documentos de
informagdes técnicas;

Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos
pertinentes & area de atuagéo;

Monitorar, controlar e executar a folha de pagamento do Fundo Municipal de
Educagéo, bem como o processo de execugdo orgamentaria, identificar falhas e
solicitar os ajustes necessarios;

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuacdo.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
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Avaliar e elaborar os atos de movimentagoes orcamentarias, levando e
consideragao as normais legais aplicaveis, assim como acompanhar a execugao h
do orgamento, visando ao equilibrio entre a receita e a despesa;

Auxiliar na emissdo de pareces e informagdes técnicas sobre matéria que
apresente implicagdes orcamentérias e de planejamento;

Acompanhar os trabalhos de controle, modificagdo, execugdo e avaliagédo do
orgamento do Fundo Municipal de Educagdo e Secretaria Municipal de
Educagdo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia, Esporte e Lazer;

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua érea de atuagéo.

CHEFE DE COORDENADORIA DE TESOURARIA

Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades de tesouraria do Fundo
Municipal de Educagao;

Realizar emissdo de cheques, depdsitos bancarios, transferéncias bancarias,
repasses e baixa de pagamentos; '
Providenciar a abertura e encerramento das contas bancarias;

Propor diretrizes para o cumprimento da politica financeira do Fundo Municipal
de Educagéo, observando a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF;

Exercer o controle dos gastos publicos e da divida do Fundo Municipal de
Educagao; '

Administrar os compromissos financeiros, haveres disponibilidades do Fundo
Municipal de Educagéo;

Gerir @ administrar as dividas internas e externas do Fundo Municipal de
Educagdo, operagdes de crédito e os repasses realizados por meio de
convénios, acordos e equivalentes;

Custodiar garantias.em caugdes;

Efetuar a elaboragdo dos demonstrativos exigidos pela legislacao;

Fixar politicas de ag&o para aséegurar o cumprimento dos objetivos € metas
estabelecidas no ambito da teso.uraria, contemplando as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagaf, ordem cronolégica de pagamento e 0
contas/transferéncias a receber;

Analisar, controlar e efetuar o registro da movimentagdo didria, conferéncia e
consolidagdo dos fechamentos diario e mensal do caixa e equivalente do caixa;
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» Analisar langamentos e efetuar a conciliagao bancaria de todas as

responsabilidade do Fundo Municipal de Educacéo;,
» Elaborar e entregar a Prestagdo de Contas Anual;
= Exercer o controle dos gastos;
= Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuacéo.

ASSESSOR DE ANALISE E INSTRUGAO PROCESSUAL

= Avaliaggo de Processos Administrativos;

» Mapeamento de Processos;

= Monitoramento e Controle de Processos;

= |dentificagéio de Inconsisténcias e Desvios;

» Verificagdo de Conformidade Legal e Regulamentar;
» Assessoria para Adequagéo de Processos;

= Apoio & Implementag&o de Politicas Internas;

= Elaboragéo de Relatdrios Gerenciais;

« Anélise de Desempenho de Processos;

» Elaboragéo de Pareceres Técnicos;

= Planejamento e Execugéo de Projetos de Melhoria;
» Apoio a Auditorias;

= Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuacdo.

ASSESSOR ESPECIAL Il

« Prestar atividades de assessoramento especifico, de apoio administrativo e
geral;

» Planejar e acompanhar a execugdo de atividades relacionadas ao apoio
adminiétrativo/Financeiro; a aquisigbes, licitagdes, gestéo de contratos,
parcerias, convénios e copatrocinioé; a administragdo de suprimentos; aos bens
patrimoniais moveis e iméveis; a contabilidade e execugéo orgamentario—

financeira;
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« Atender ao publico em geral e auxilio nos servigos internos de arquiv <
organizagéo de documentos, processos administrativos e equipamentos;

= Gerir as atividades auxiliares de servigos burocraticos, com digitégéo e
elaboragdo de planilhas, relatorios e despachos;

» Exercer outras atribui¢des compativeis com sua area de atuagéo.

'DIRETOR GERAL DE RH

» Planejamento Estratégico de Recursos Humanos;

» Gestdo de Pessoas;

» Gestdo de Beneficios e Remuneragéo; Desenvolvimento Organizacional;
= Compliance e Politicas Trabalhistas;

= Gestdo de Cultura de Diversidade e Inclus&o;

» QGestdo de Relacionamento com Sindicatos € Representantes de Colaboradores;
» Gestdo de Comunicagéo Interna;

= Gestdo de Tecnologia e Sistemas de RH;

» Gestdo Orgamentaria de Recursos Humanos;

= Desenvolvimento de Estratégias de Retengéo;

» Anélise e Melhoria Continua;

COORDENADOR DE PROCESSOS DE PESSOAL

»  Gestdo de Processos Administrativos de Pessoal;

= Admissdes e Desligamentos;

» Gestdo de Beneficios;

= Acompanhamento de Legislagéo Trabalhista;

« Controle de Indicadores de Desempenho de Pessoal;
=  Gestdo de Documentaggo e Arquivos de Pessoal;

» Comunicagdo com Colaboradores;

» Suporte & Gestdo de Recursos Humanos;

» Gestdo de Processos de Férias e Licencgas;

» Gestdo de Auditorias Internas e Externas;

» Acompanhamento de Procedimentos de Salde e Seguranga.
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ASSESSORDERH |

= Apoio nas Atividades de Recrutamento € Selecéo;
«  Gestdo de Documentacgéo de Colaboradores;

« Organizagdo de Documentos;

= Arquivamento de Documentos;

= Controle de Ponto e Frequéncia;

= Apoio em Processos de Admisséo e Demisséo;

» Controle de Férias e Licengas;

« Atendimento e Suporte aos Colaboradores;

» Participacdo em Projetos de RH;

= Comunicagéo Interna;

COORDENADOR DE CONTRATOS DE PAGAMENTO DE PESSOAL

» Gestdo de Contratos de Trabalho;

= Elaboragso e Controle de Contratos;

=  Acompanhamento de Prazos Contratuais;
» Gestdo de Alteragbes Contratuais;

» Administragéo de Pagamentos;

= Supervisdo da Folha de Pagamento;

= Conferéncia de Descontos e Beneficios;

= Controle de Adiantamentos e Rescisdes;
= Acompanhamento de Alteragdes Legais;
» Gestdo de Rescisbes Contratuais;

= Gestdo de Arquivos e Documentagao;

» Elaboragdo de Relatorios;

= Gestdo de Indicadores de Desempenho;
= Suporte as Areas de Recursos Humanos;
= Apoio na Implementagéo de Novas Politicas;
» Gestdo de Processos de Auditoria;

ASSESSOR DE RH Il
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» Gestdo Estratégica de Recursos Humanos;

» Gestdo de Recrutamento e Selegéo;

» Desenvolvimento de Processos de Selegao;

» Apoio ao Recrutamento Estratégico;

» Desenvolvimento de Pessoas e Capacitagéo;

» Gestdo de Relacionamento e Comunicagéo Interna;

* Promogdo de Bem-Estar no Ambiente de Trabalho;
= Mediacgéo de Conflitos;

» Gestdo de Desligamento e Processos de Demisséo;
= Andlise de Turnover,

» Gestéo de Auditorias de RH;

= Promogao de Diversidade e Inclus&o;

» Monitoramento de Indicadores de Diversidade;

» Apoio na Digitalizagéo de Processos;

SUPERVISOR DE PROCESSOS E VALE

» Gestdo de Processos Administrativos;

» Mapeamento e Otimizagdo de Processos;

» Controle de Fluxo de Documentos;

. Impleméntagéo de Procedimentos Operacionais;
» Controle e Acompanhamento de Validades;

= Monitoramento de Vales e Cartoes;

» Gestdo de Relacionamento com Fornecedores;
» Gestdo de Cadastro de Beneficiarios;

= Cadastro e Atualizagdo de Beneficiarios;

» Ajustes no Fornecimento de Beneficios;

» Conformidade Legal e Regulatoria;

= Apoio aos Colaboradores;

= Gest&o de Auditoria e Controle;

» Relacionamento com Colaboradores;

» Gestdo de Processos de Vale-Transporte;

» Gestdo de Relatdrios e Indicadores;

» Gestdo de Parcerias e Convénios;

* |novagéo nos Processos de Beneficios;
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ASSESSOR DERH II

» Recrutamento e Selegéo,

» Apoio no Processo de Selegéo;

» Integragdo de Novos Colaboradores;

» Controle de Documentagéo;

» Gestédo de Pessoal;

» Controle de Ponto e Frequéncia;

» Administragéo de Folha de Pagamento;

=  Gestéo de Documenfagéo de Funcionarios;
» Gestdo de Clima Organizacional;

= Apoio em Pesquisas de Clima Organizacional;
» AcOes de Engajamento;

= Suporte a Lideres e Equipes;

= Mediagdo de Conflitos;

» Implementagéo de Politicas de RH;

» Gestdo de Documentos Trabalhistas;

=  Auditoria de Processos de RH;

= Apoio no Processo de Demisséo;

= Processamento de Rescisdes;

= Apoio na Gestéo de Carreiras;

= Avaliagdo de Potenciais;

DIRETOR DE EVENTOS E PROJETOS

= Desenvolver e implementar estratégias para eventos e projetos;

= Definir prazos, metas e recursos necessarios para a execugéo de cada projeto;

» Planejar e controlar o orgamento dos eventos e projetos;

» Coordenar a logistica do evento ou projeto;

» Liderar equipes multidisciplinares;

» Distribuir responsabilidades de forma eficiente;

= Garantir que os projetos e eventos sejam executados conforme o planejado;

» Analisar o sucesso do evento ou projeto;

» Resolver problemas e lidar com imprevistos que possam surgir durante a
execucao dos eventos ou projetos;
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= Coordenar agdes de marketing para promover eventos;

» Propor melhorias em processos e metodologias de trabalho para otimizal
execugao e os resultados;

= |dentificar possiveis riscos associados aos eventos ou projetos;

» Garantir que todas as atividades estejam de acordo com a legislagéo vigente;

» Gerenciar equipes de produgéo e suporte;

» Acompanhar a execugédo de forma estratégica;

= Demais atividades relevantes ao cargo;

COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE EVENTOS

= Auxiliar no desenvolvimento de cronogramas detalhados;

» Coordenar os aspectos logisticos do evento;

» Organizar a agenda do evento;

» Auxiliar na escolha do formato e contetdo do evento;

= Auxiliar na elaboragéo e acompanhamento do orgamento do evento;

= controlar contratos com fornecedores;

» Auxiliar na pesquisa e contratagdo de fornecedores;

» Auxiliar na Elaboragéo dos processos licitatérios de contratagéo;

= Acompanbhar a fiscalizar contratos com fornecedores;

= Supervisionar a equipe de apoio administrativo e logistico;

» Organizar a produgéo e distribui¢do de materiais;

» Garantir que todos os recursos materiais e equipamentos estejam disponiveis e
funcionando durante o evento;

= Acompanhar a execugéo de cada atividade do evento;

» Resolver questdes imprevistas ou .problemas operacionais;

» Gerenciar o fluxo de pessoas no evento;

» Garantir que o evento siga as normas de seguranga;

» E demais atividades relativas ao cargo;

ASSESSOR DE EVENTOS E PROJETOS |

» Auxiliar na organizagdo e execugéo de eventos;
» Participar da elaboragéo de cronogramas;
= Realizar levantamento com fornecedores;
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= Ajudar no planejamento e acompanhamento de projetos institucionais;

» Auxiliar na definicdo de escopo;

» Acompanhar e atualizar relatérios sobre 0 andamento dos projetos;

» Organizar os aspectos logisticos do evento e/ou projeto;

» Coordenar equipes de apoio;

= Executar tarefas administrativas relacionadas aos eventos e projetos;

= Organizar e manter o arquivo de documentos, contratos e materiais relacionados
aos projetos e eventos;

= Auxiliar no controle do orgamento dos projetos e eventos;

» Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DO GABINETE DO SECRETARIO i

» Assessorar o controle, manutengdo e destinagdo dos documentos;
» Gerenciar a entrada e saia de documentos;

» Auxiliar na elaboragéo de documentos administrativos;

= Assessorar todo expediente de arquivo;

= Executar outras atribui¢des e afins;

ASSESSOR DE EVENTOS E PROJETOS |

= Auxiliar na organizagéo e execu¢éo de eventos;

» Ajudar no planejamento e acompanhamento de projetos institucionais;

» Acompanhar e atualizar relatérios sobre o andamento dos projetos;

= QOrganizar os aspectos logisticos do evento e/ou projeto;

» Coordenar equipes de apoio;

» Executar tarefas administrativas relacionadas aos eventos e projetos;

= Organizar e manter o érquivo de documentos, contratos e materiais relacionados
aos projetos e eventos;

» Auxiliar no controle do or§amento dos projetos e eventos;

» Assessorar o controle, manutengéo dos eventos e projetos;

» Assessorar todo expediente de arquivo;

» Executar outras atribui¢cdes e afins;
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ASSESSOR DE CERIMONIAL |

= Asessorar na organizag&o e planejamento de ceriménias oficiais;

» Elaborar cronogramas detalhados das atividades e garantir que todas as etapas
sejam cumpridas de acordo com os horérios estabelecidos;

» Organizar a recepgéo dos convidados;

» QOrientar os participantes quanto a disposi¢éo de assentos;

* Planejar a logistica de eventos;

»  QOrganizar a montagem do espago;

* Garantir que todos os envolvidos no evento sigam as orientagbes pré-
determinadas;

» Auxiliar na desmontagem do evento;

» Coletar feedback sobre o evento;

= Auxiliar na organizacdo de eventos que envolvam autoridades ou
personalidades;

» Organizar os assentos e as interagdes entre autoridades;

» Executar outras atribuicdes e afins;

ASSESSOR TECNICO DE SOM E ILUMINAGAO

» Elaborar planos técnicos para a sonorizagéo e iluminagéo de eventos;

» Desenvolver projetos personalizados para som e iluminagéo;

» Selecionar os equipamentos adequados para cada tipo de evento;

» |nstalar e testar os equipamentos de som e iluminag&o no local do evento;

= Coordenagédo da montagem das estruturas de som e luz;

» Verificar a infraestrutura elétrica;

= Operar os sistemas de som e iluminag&o durante o evento;

» Garantir a qualidade sonora do evento;

= Controlar a iluminagéo para criar a atmosfera desejada;

= Monitorar e solucionar problemas técnicos com o som ou a iluminagéo durante
o evento;

= Garantir que os sistemas de som e luz sejam ajustados conforme os requisitos
do evento;

= Manter comunicagdo constante com outros profissionais da produgéo;

= Executar outras atribui¢des e afins;
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Desenvolver materiais graficos;

Criar layouts e designs para publicagdes impressas e digitais;

Elaborar identidade visual para eventos;

Criar e editar contetidos multimidia;

Realizar animagdes gréficas (motion graphics); ~ Produzir contetdos para
redes sociais;

Edigdo de imagens e videos;

Aplicacgo de efeitos visuais e sonoros;

Desenvolver layouts e graficos para sites e aplicativos;  Criar e-mail
marketing;

Gerenciar o fluxo de trabalho de design;

Apoiar na criagdo de campanhas publicitarias;

Desenvolver materiais graficos para comunicagéo interna;

Garantir que todos os materiais estejam alinhados com a identidade visual;
Adaptar o contéudo grafico e multimidia;

Criar designs responsivos;

Verificar | a qualidade e integridade dos materiais graficos e multimidia
produzidos;

Testar os materiais multimidia;

Executar outras atribuigdes e afins;

SUBSECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Planejamento e Execugédo de Obras;

Gestdo de Recursos;

Acompanhamento e Fiscalizagao;

Seguranga e Acessibilidade;

Melhorias no Ambiente Escolar,

Coordenagéo com Outras Secretarias e Entidades;
Planejamento Estratégico;

Executar outras atribuigdes e afins;
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DIRETOR DE ENGENHARIA

» Gestdo Estratégica;

» Gestdo de Recursos (Financeiros de Engenharia e Humano);
» Representacdo do setor com os stakeholders;

* Planejamentos de curto e longo prazo;

» Gestdo de conformidade regulamentar;

» Gestdo de qualidade;

» Gestdo de contratos e licitagdes de engenharia;
» Elaboragéo de relatdrios técnicos;

» Andlise de Medigdes;

» Gestdo dos contratos de engenharia;

» Orientagdes tecnicas;

» Atendimento a auditoria;

COORDENADOR DE MANUTENGAO

» Gestdo da manutengéo preventiva e corretiva;

= Acompanhar as obras de manutengéo;

= Identificar problemas criticos;

» Gestdo de contratos com prestadores de servico;
» Controle de material e ferramentas;

» Elaboragéo de planos de manutengéo;

= Programagéo de atividades;

» Gestdo de estoque e compras de pegas;

» Andlise de falhas;

» Melhorias nas instalagdes;

= Gestdo de paradas programadas;

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE OBRA

» Inspegbes Periddicas;
» Garantia de qualidade;

= Monitoramento de seguranca,;
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» Andlise de Medigdes;

= Acompanhamento de Aditivo Contratual;
» Fiscalizagédo de cumprimento contratual;
» Acompanhamento de prazos;

» Elaboragéo de relatérios de progresso;
= Adequagdes as normas;
» Propositura de solugdes técnicas;
» Propositura de projetos de sustentabilidade;
= . Interagbes com os Stakeholders;
» Atendimento das auditorias;
» |dentificagdo de riscos;
» Agdes corretivas;

SUPERVISOR DE MANUTENGAO

» Gestéo da equipe de manutengéo;

* Planejamento e programagéo de manutengdes;
» Andlise de desempenho dos equipamentos;

« Elaboragédo de relatérios;

» Acompanhamento de indicadores;

» Gestdo de seguranga,

= Treinamento e desenvolvimento de equipe;

» Gestéo de documentos e registros;

* Implementagdo de melhorias;

ASSESSORIA DE FISCALIZAGAO DE OBRA

» [nspecdo de qualidade;

» Garantia de Execugdo Correta;

» FElaboragéo de relatdrios técnicos;

» Prezar pela seguranga no canteiro de obra;

» Garantir o atendimento das normas técnicas;
» Auxiliar no acompanhamento dos prazos;

» Auxiliar na validagdo das etapas;

= Auxiliar no apoio das equipes;
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Auxiliar na interface com os stakeholders;

COORDENADOR DE PROJETOS E ORGAMENTOS

Desenvolvimento de projetos arquiteténicos e de engenharia;
Analise de viabilidade e impacto;

Elaboragédo de orgamentos;

Acompanhamento de obras;

Controle de qualidade e seguranga;

Calculos e andlises estruturais;

Gestdo de documentacéo;

Assessoria técnica especializada;

Analise critica de projetos;

Assessoria em licitages e contratagoes;

ASSESSOR DE PROJETOS

Desenho técnico e modelagem 3D;
Apoio técnico ao desenvolvimento de projetos;
Apoio no planejamento e execugéo de obras;

E areas correlatas;

ASSESSOR ADMINISTRATIVA E PLANEJAMENTO

Gestdo de Documentag&o e processos administrativos;
Apoio logistico e operacional;

Planejamento de atividades;

Apoio na gestédo de orgamento;

E demais atividades correlatas.

SUBSECRETARIO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
idw GABINETE DO PREFEITO

» Realizar o planejamento estratégico de Ciéncia e Tecnologia;
» Propor politicas de Tecnologia da Informagéo;

» Compatibilizar projetos com o Planejamento Institucional;

= Assegurar o alinhamento de Tecnologia da Informacéo;

= Manter a atualizagéo tecnolégica;

» Definir o plano estratégico de Tl;

» Definir a arquitetura da informag&o;

= Definir a organizagédo da Tl e seus relacionamentos;

= Gerenciar os projetos de Ciéncia e Tecnologia;

= Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR JURIDICO DE CIENCIA E TECNOLOGIA

» Consultoria e orientagéo juridica;

» Elaboragéo e analise de contratos;

» Acompanhamento de licitagbes e processos administrativos;
» Defesa de direitos e interesses de ciéncia e tecnologia;

» adequagao as normas de protegéo de dados;

» Elaboragdo de regulamentagdes internas;

» Acompanhamento das novas legislagdes de tecnologia;

» Executar outras atribuigdes e afins;

DIRETOR DE ESTATISTICA

= Gestdo e coordenagéo de projetos estatisticos;

» Desenvolvimento e implementagdo de metodologias estatiticas;
» Andlise e interpretagéo de dados estatisticos;

» Elaboragdo de indicadores estatisticos;

» Gest#o de dados e bonco de dados estatisticos;

» Planejamento de pesquisas e levantamentos estatisticos;

= Coordenagdo e gestdo da equipe de dados e estatistica;

= Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE DADOS E ESTATISTICA

—




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
@ GABINETE DO PREFEITO

= Gestdo de projetos e dados estatisticos;
= Coordenagdo de Coleta, Organizagdo e Processamento de Dados;

» Desenvolvimento e Aplicagdo de Métodos Estatisticos;

»  Gestdo e Controle de Indicadores de Performance (KPIs);
= Andlise Preditiva e Modelagem de Dados;

» Gestdo de Equipe e Desenvolvimento de Talentos;

» Comunicagéo de Resultados e Relatorios;

= Executar outras atribuigbes e afins;

ASSESSOR DE ANALISE E ELABORAGAO DE RELATORIOS

= Andlise de dados estatisticos;

= Elaboragéo de relatdrios estatisticos;

= Desenvolvimento de indicadores e métricas;

= Utilizagdo de ferramentas e softwares estatisticos;
» Gestdo e organizagédo de dados;

= Elaboragédo de diagnosticos e recomendagdes;

= Desenvolvimento de relatérios personalizados;

» Apoio a tomada de decisdes;

» Executar outras atribui¢cdes e afins;

ASSESSOR DE ANALISE DE DADOS

» Coleta e organizagéo dos dados;

= Limpeza e tratamento de dados;

» Analise de dados;

» FElaboracéo de relatério e dashboards;

= Uso de ferramentas e tecnologias de andlise de dados;
» Desenvolvimento de modelos preditivos e analiticos;

» Colaboragédo com outras equipes;

» QGarantia de conformidade e seguranga de dados;

» Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE COLETA E CAPACITACAO DE DADOS ESTATISTICOS

» Planejamento e organizagéo de pesquisas;
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= Coleta de dados;

» Interagdo com o publico;

= Gestdo de dados no campo;

= Analise preliminar de dados;

» Acompanhamento de procedimento éticos e legais;
» Relatérios e feedbacks;

= Gestéo de recursos de campo;

» Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DO NTM

» Gestdo e Coordenagéo de Projetos Tecnologicos;

= gestdo da infraestrutura tecnolégica dos laboratérios;

» Implementagéo de Politicas de Inovagéo e Transformagéo Digital;
« Apoio ao Planejamento Estratégico de capacitagéo de rh;

= Coordenagdo da Capacitagdo e Desenvolvimento de Equipe;

« Relacionamento e Parcerias com Outros Orgéos e Instituicdes;

» Executar outras atribuigdes e afins;
ASSESSOR DE ENSINO TECNOLOGICO

» Desenvolvimento de Politicas e Programas Educacionais;
= Assessoria Técnica e Pedagogica;

» Capacitagdo e Formagéo de Educadores;

» Avaliagdo e Acompanhamento de Resultados;

» Promogéo da Incluséo Digital;

= Consultoria para a Gestédo Educacional

= Sensibilizagdo pela Tecnologia ha Educagao;

= formagéo de alunos e da populagdo em tecnologia;

= Executar outras atribuigdes e afins; |

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

» Apoio a Gestdo Administrativa;
» Gestdo de Documentagdo e Arquivos;
» Gestdo de Recursos e Orgamento;



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIJAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

» Comunicagéo e Relacionamento Institucional
»  Gestdo de Pessoas;

» Gestdo de Processos e Melhoria Continua;

= Apoio a Alta Gestéo;

» Planejamento e Organizacéo;

» Executar outras atribuigdes e afins; -

ASSESSOR DE CIENCIA E TECNOLOGIA

= Planejamento e Elaborag&o de Politicas Publicas de Ciéncia e Tecnologia;
= Apoio a Pesquisa Cientifica e Tecnolégica;

» Consultoria e Assessoria Técnica para a Alta Gestao;

» Desenvolvimento e Implementagdo de Capacitagéo e Formagéo;

= Apoio & Gestéo de Fundos e Editais de Pesquisa;

» Promogdo de Sustentabilidade e Responsabilidade Social;

» Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE TRANSPARENCIA E LGPD

= Gestdo da Transparéncia e Acesso a Informagéo;

» Conformidade com a Lei Geral de Protegéo de Dados (LGPD);

» Gestdo de Demandas e Solicitagdes de Acesso & Informagao;

» Gestédo de Seguranga e Privacidade de Dados;

» Relatdrios e Auditoria de Transparéncia e Protegio de Dados;

» Gestdo de Direitos dos Titulares de Dados;

» Capacitagdo e Sensibilizag&o sobre Transparéncia e Protecéo de Dados;
= Relacionamento com Orgéos de Fiscalizagdo e Reguladores;

» Executar outras atribuigdes e afins;

SUPERVISOR DE TRANSPARENCIA E LGPD

» Gestdo da Transparéncia e Acesso a Informagéo;
= Conformidade com a Lei Geral de Protegéo de Dados (LGPD);
«  Gestdo de Demandas e Solicitagdes de Acesso a Informagéo;

= Gestdo de Seguranga e Privacidade de Dados;
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» Relatérios e Auditoria de Transparéncia e Prote¢éo de Dados;

» Gestéo de Direitos dos Titulares de Dados;

» Capacitag8o e Sensibilizagéo sobre Transparéncia e Prote¢do de Dados;
» Relacionamento com Orgéos de Fiscalizagéo e Reguladores;

»  Executar outras atribuigdes e afins.

ASSESSOR ENCARREGADO DE DADOS

» Garantir a Conformidade com as Leis de Protegéo de Dados;

* |mplementagéo e Monitoramento das Politicas de Privacidade;
» Gestdo de Consentimento e Direitos dos Titulares de Dados;

» Treinamento e Conscientizagédo sobre Prote¢éo de Dados;

» Auditoria e Avaliagédo de Riscos;

= Consultoria Interna sobre Prote¢do de Dados;

= Comunicagéo com Autoridades Reguladoras;

= Executar outras atribuicdes e afins;

ASSESSOR AUXILIAR DE DADOS

= Auxilio no Cumprimento da Legislagéo de Protegéo de Dados (LGPD/GDPR;
» Gestdo de Dados Pessoais e Sensivei;

» Anélise e Preparagéo de Relatorios;

» Suporte no Tratamento de Solicitagdes de Titulares de Dados;

= |mplementagdo de Medidas de Seguranga;

= Suporte na Capacitagdo e Conscientizagéo sobre Protecéo de Dados;

= Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE TRANSPARENCIA

= Garantir o Cumprimento da Legislagdo de Transparéncia;

» Gestdo de Informagdes Publicas;

» Apoio ao Acesso a Informagéo;

» Assessoria a Alta Gestdo sobre Transparéncia e Prestagéo de Contas;
= Gestdo de Dados e Informagdes Publicas;

= Promogéo da Cultura de Transparéncia na Organizag&o;



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
% GABINETE DO PREFEITO

» Gestdo da Comunicagao Institucional
» Executar outras atribuigdes e afins.

COORDENADOR DE CIENCIA E TECNOLOGIA

» Gestdo de Projetos de Pesquisa e Desenvolvimento (P&D);

= Gestdo de Parcerias e Colaboragdes Cientificas;

= Desenvolvimento e Implementagéo de Politicas de Ciéncia e Tecnologia;
= Gestdo de Recursbs Humanos em Ciéncia e Tecnologia;

» Apoio & Governanga e Gestdo Estratégica em Ciéncia e Tecnologia;

» Gestdo de Dados e Tecnologias Emergentes;

= Executar outras atribui¢cdes e afins;

SUPERVISOR DE CIENCIA E TECNOLOGIA

= GeStéo de Projetos de Pesquisa e Desenvolvimento (P&D);
» Acompanhamento de Resultados e Desempenho;

» Acompanhamento de Resultados e Desempenho;

» Planejamento e Implementag&o de Inovagoes;

= Apoio & Governanga e Conformidade;

» Comunicagéo e Disseminagéo Cientifica;

» Analise de Tendéncias e Inovagdes Tecnoldgicas;

» Executar outras atribuicdes e afins;

ASSESSOR DE REDES

= Gestdo de Infraestrutura de Redes;

= Seguranga de Redes;

» Gestdo de Conectividade e Comunicagéo;

» Andlise e Resolugédo de Problemas de Rede;

» Analise e Resolugéo de Problemas de Rede;

= Gestdo de Servigos de Rede e Provedores de Conectividade;
» Planejamento de Capacidade e Escalabilidade;

= Avaliagdo e Implementagdo de Novas Tecnologias;

» Executar outras atribuigdes e afins;
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ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

Planejamento e Coordenagéo de Projetos de Software;
Desenvolvimento e Programacé&o de Software;

Testes e Garantia de Qualidade;

Gestdo de Equipes e Colaboragéo interdisciplinar,

Gestéo de Infraestrutura e Ferramentas de Desenvolvimento;
Suporte e Manutengéo de Software;

Suporte e Manutengédo de Software;

Gestdo de Relacionamento com Stakeholders;

Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA

Planejamento e Gestéo da Infraestrutura de TI;

Gestdo de Servidores e Armazenamento;

Gestdo de Datacenters e Infraestrutura Fisica;

Gestdo de Datacenters e Infraestrutura Fisica;

Seguranga da Informagéo e Gestéo de Riscos;

Gestéo de Projetos de Infraestrutura;

Monitoramento e Diagndstico de Problemas de Infraestrutura;
Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE MODERNIZAGAO E GESTAO DIGITAL

Planejamento e Gest&o da Transformag&o Digital;

Gestéo de Projetos de Inovagdo e Modernizagéo;
Implementagéo de Tecnologias Emergentes;

Gestéo de Cultura Digital e Capacitagéo;

Gestao de Processos e Eficiéncia Operacional;

Gestéo de Tecnologia da Informagéo (TI) e Infraestrutura Digital;
Gestdo de Dados e Inteligéncia Artificial;

Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE MODERNIZAGAO E GESTAO DIGITAL
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»  Apoio ao Planejamento da Transformag&o Digital;
= apoio a Implementagdo de Tecnologias Emergentes;
» Apoio & Gestdo de Dados e Inteligéncia Analitica;

» Apoio Capacitagédo e Suporte a Cultura Digital;
» Suporte a Gestdo de Projetos de Inovagéo e Parcerias;
» Gestdo de Indicadores de Performance (KPlIs);
. Garantia de Conformidade e Governanga Digital;
» Executar outras atribuigdes e afins.

COORDENADOR DE REPROGRAFIA E DIGITALIZAGAO

» Gestdo de Processos de Reprografia e Impresséo;

» Gestdo de Digitalizagdo de Documentos;

» Gestdo de Infraestrutura de Equipamentos de Reprografia e Digitalizagéo;
»  Gestdo de Infraestrutura de Equipamentos de Reprografia e Digitalizagéo;
= Gerenciamento de Seguranga e Confidencialidade de Documentos;

» Coordenagéo de Equipe e Gestdo de Pessoas;

» Sustentabilidade e Inovagéo;

» Executar outras atribuigdes e afins;
ASSESSOR DE REPROGRAFIA E DIGITALIZAGAO

» Apoio ao Planejamento da Transformagéo Digital;

= apoio a Implementagéo de Tecnologias Emergentes;

» Apoio & Gestéo de Dados e Inteligéncia Analitica;

» apoio Capacitagdo e Suporte a Cultura Digital;

» Suporte a Gest&do de Projetos de Inovagéo e Parcerias;
» Gestdo de Indicadores de Performance (KPIs);

= Garantia de Conformidade e Governanga Digita!;

= Executar outras atribuicdes e afins;

SUBSECRETARIO DE GESTAO DO ENSINO INTEGRAL

» Coordenagéo do Ensino Integral;
» Planejamento Pedagogico;
» Gestdo de Recursos;.
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= Acompanhamento e Avaliagéo;
» Articulagdo com Comunidade e Parcerias;
* Promogéo de Incluséo e Diversidade;

» Gestdo da Infraestrutura Escolar; \
» Elaboragéo de Politicas Publicas do Ensino Integral;
= Comunicagdo e Articulagéo Interna;

» Executar outras atribuigcdes e afins;

DIRETOR PEDAGOGICO lil

» Coordenagéo do Projeto Pedagdgico;

» Acompanhamento da Pratica Pedagogica;

» Desenvolvimento de Planos de Agao;

= Apoio e Formagéo Continuada;

» Mentoria e Suporte Pedagdgico;

= Acompanhamento do Desempenho Escolar;

* Analise de Resultados e Feedback;

= |mplantacdo de Avaliagdes Pedagogicas;

» Planejamento e Organizagédo de Horarios e Aulas;
=  Promog&o da Incluséo;

» Lideranca e Coordenagéo de Equipe Pedagdgica;
= Cultura Escolar;

= Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADORIA DE LINGUA ESTRANGEIRA

= Elaborag&o e Implementagéo de Politicas Pedagdgicas;
» Desenvolvimento de Programas e Projetos;

» Planejamento Curricular de linguas estrangeiras;

» Orientagdo Pedagdgica,;
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Desenvolvimento de Material Didatico;
Monitoramento da Qualidade do Ensino;
Avaliagéo de Desempenho;

Promogao de Atividades Extracurriculares;

Alocagdo de Materiais e Recursos Pedagogicos;
Promogao da Importancia do Ensino de Linguas;
Campanhas de Divulgagao,

Fomento & Pesquisa Pedagdgica em lingua estrangeira;
Inclus&o no Ensino de Linguas;

Apoio ao Ensino Bilingue;

Executar outras atribuicdes e afins;

'COORDENADORIA DE RECOMPOSIGAO DE APRENDIZAGEM

Elaborag&o e Implementagdo de Politicas Pedagdgicas voltadas a recomposicéo
da aprendizagem, |

Desenvolvimento de Programas e Projetos voltadas a recompo‘sic;éo da
aprendizagem;

Planejamento Curricular da recomposi¢éo da aprendizagem

Orientagéio Pedagogica voltadas a recomposigéo da aprendizagem;
Desenvolvimento de Material Didatico voltadas a recomposigéo da
aprendizagem;

Monitoramento da Qualidade do Ensino voltadas a recomposi¢éo da
aprendizagem;

Avaliagdo de Desempenho voltadas a recomposigéo da aprendizagem,
Promocdo de Atividades Extracurriculares voltadas a recomposi¢cdo da
aprendizagem,

Alocagéo de Materiais e Recursos Pedagégicos voltadas a recomposicdo da
aprendizagem;

Promogao da Importancia da recomposigéo da aprendizagem;

Fomento & Pesquisa Pedagdgica voltadas a recomposicéo da aprendizagem;
Apoio a recomposi¢éo da aprendizagem;

Executar outras atribuigdes é afins;

COORDENADORIA DE CULTURA E ARTE
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» Planejamento e Implementagéo de Programas Culturais e Artisticos;
» Desenvolvimento de Programas de Ensino Artistico;

» Criagdo de Projetos Artisticos; |

» Integragdo das Artes ao Curriculo Escolar;

» Valorizagéo da Diversidade Cultural;

» Apoio a Projetos de Incluséo;

» . Envolvimento de Comunidades Locais;

= Capacitagédo de Educadores de Arte;

» Realizagdo de Eventos Escolares;

= Parcerias com Instituicdes Culturais;

» Promogéo de Atividades Culturais Complementares;
» Apoio ao Acesso a Cultura Local

» Promogéo de Atividades Artisticas no Contraturno;

» Integragdo com as Disciplinas Curriculares;

= Apoio ao Ensino Multicultural;

= Apoio ao Uso de Materiais e Espagos Artisticos;

= Apoio ao Desenvolvimento de Projetos pelos Alunos;

= Executar outras atribuigdes e afins.

DIRETOR PEDAGOGICO IV

» Coordenagéo do Projeto Pedagdgico esportivos e tecnologicos;

» Acompanhamento da Pratica Pedagdgica esportivas e tecnologicas;
» Desenvolvimento de Planos de Agéo esportivos e tecnologicos;

= Apoio e Formagédo Continuada de esportes e tecnologias;

» Mentoria e Suporte Pedagdgico esportivos e tecnoldgicos;

» Acompanhamento do Desempenho Escolar;

» Analise de Resultados e Feedback;

= Implantagdo de Avaliagbes Pedagdgicas;

* Planejamento e Organizagdo de Horarios e Aulas esportivas e tecnologicas;
* Promogéo da Incluséo;

» Lideranga e Coordenaggo de Equipe Pedagogica;

» Cultura Escolar;

» Executar outras atribuigdes e afins;
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COORDENADORIA DE ESPORTES

= Desenvolvimento de Programas de Educagéo Fisica;
»  Promogéo de Modalidades Esportivas;

= Fomento ao Esporte Escolar,

» Incentivo & Pratica Regular de Atividades Fisicas;
» Promogao de Habitos Saudaveis;

=  Apoio ao Desenvolvimento Fisico e Motor;

» Apoio & Formagéo de Professores de Educagéo Fisica;
» Orientagdo Pedagogica,

» Apoio a Infraestrutura Escolar;

» Promogéo da Inclus&do no Esporte;

= Desenvolvimento de Valores e Atitudes;

* |ntegragdo com Outras Areas Curriculares;

» |dentificagéo de Talentos Esportivos;

=  Acompanhamento da Participagéo dos Alunos;

= Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADORIA DE INFORMATICA E TECNOLOGIA

» Elaboragédo de Projetos Pedagogicos;

» Promogdo de Ambientes Digitais de Aprendizagem;

» Integracdo de Tecnologias no Ensino;

» Formacéo Continuada de Professores;

» Treinamento em Ferramentas Digitais;

» Apoio no Planejamento de Aulas com Tecnologia;

= Apoio a Infraestrutura de Ti nas Escolas;

= Gestdo de Recursos Tecnologicos;

» Desenvolvimento de Programas de Educagéo Digital;
» Fomento a Incluséo Digital;

= Ensino de Cidadania Digital;

* |novagdo Pedagogica com Novas Tecnologias;

» Acompanhamento de Tendéncias Tecnologicas;

» Desenvolvimento de Projetoé Tecnolégicos Inovadores;
= Executar outras atribuigbes e afiné;
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Apoio Administrativo e Operacional;

 Auxiliar nas tarefas administrativas do Ensino Integral;

Preparar documentos, relatérios, oficios, memorandos e outros materiais
necessarios para o desempenho das fungdes da Subsecretaria;

Atendimento e Comunicagéo;

Elaboragéo e Acompanhamento de Projetos;

Executar outras atribui¢des e afins;

ASSESSOR DA SECRETARIA ADJUNTA III

Apoio Administrativo e Operacional;

Auxiliar nas tarefas administrativas da Secretaria Adjunta;

Preparar documentos, relatérios, oficios, memorandos e outros materiais
necessarios para o desempenho das fungbes da Secretaria Adjunta;
Atendimento e Comunicagéo;

Elaboragdo e Acompanhamento de Projetos;

Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DA SECRETARIA ADJUNTAII

Apoio Administrativo e Operacional;

Auxiliar nas tarefas administrativas da Secretaria Adjunta;

Preparar documentos, relatorios, oficios, memorandos e outros materiais
necessarios para o desempenho das fungbes da Secretaria Adjunta,
Atendimento e Comunicagéo;

Elaboragdo e Acompanhamento de Projetos;

Acompanhar o progresso de projetos e atividades especificas; Assessoria
nas Tomadas de Decis&o;

Prestar suporte na andlise de informagdes e na elaboragdo de pareceres ou

relatorios;
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= Fornecer dados ou informagdes necessarias para a elaboragéo de estratégias e
politicas publicas;
» Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DA SECRETARIA ADJUNTA|

» Apoio Administrativo e Operacional;

» Auxiliar nas tarefas administrativas da Secretéria Adjunta;

» Preparar documentos, relatérios, oficios, memorandos e outros materiais
necessarios para o desémpenho das fungbes da Secretaria Adjunta;

» Atendimento e Comunicagéo;

= Elaboragdo e Acompanhamento de Projetos;

= Acompanhar o progresso de projetos e atividades especificas;

= Assessoria nas Tomadas de Deciséo;

= Redigir relatérios, atas, pareceres e outros documentos administrativos ou
técnicos;

» Organizar e sistematizar documentos e informagoes;

» Suporte na Gestdo de Equipe;

= Apoio na Implementagéo de Politicas Publicas;

» Executar outras atribui¢des e afins;

COORDENADOR DE AVALIAGAO INTERNA E ESTATISTICAS

» Coordenacgdo de Avaliagdes Internas;

» Realizar auditorias internas;

» Implementar ferramentas de avaliagéo para medir o impacto das politicas, agbes
e estratégias;

« Estabelecer e monitorar indicadores-chave de desempenho;

» Apresentar resultados e analises;

= Coordenar a implementagéo de projetos especificos de avaliagdo de programas;

= Assegurar que os processos de avaliagéo e andlise sejam conduzidos com a
maxima transparéncia, ética e confiabilidade;

» Executar outras atribuigdes e afins;
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ASSESSOR PEDAGOGICO |

» Oferecer suporte continuo aos professores;

= auxiliar no planejamento e desenvolvimento de praticas pedagdgicas;

= Orientar sobre o uso de metodologias de ensino, recursos didaticos e estratégias
para a incluséo;

= Desenvolvimento e Implementagéo de Projetos Pedagogicos;

» Colaborar na elaboragdo de projetos pedagdgicos que atendam as
necessidades;

= Acompanhar a execugéo de projetos educacionais;

« Produzir e analisar relatorios sobre a execugdo das atividades pedagégicas;

= Utilizar dados de avaliagbes para sugerir estratégias de melhoria na metodologia
de ensino;

» Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE SALA DE LEITURA

» Organizagéo e Gestdo da Sala de Leitura;

= Promogédo de Atividades de Leitura;

» Mediagdo de Leitura;

» Auxilio ao Desenvolvimento de Projetos Pedagogicos;
» Apoio ao Desenvolvimento da Alfabetizagéo e Leitura;
= Orientagéo e Suporte a Pesquisa;

« Desenvolvimento e Gestéo do Acervo;

» Estimulo ao Gosto pela Leitura;

» Capacitagdo e Formag&o de Leitores;

= Integragdo com a Comunidade Escolar;

= Apoio a Incluséo;

= Avaliagdo e Monitoramento de Resultados;

= Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE DINAMIZAGAO

= Planejamento e Organizagéo de Atividades de Leitura;
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Promogéo do Gosto pela Leitura;
Integragao da Leitura com Outras Disciplinas;
Gestdo da Sala de Leitura;

Promocéo de Projetos Literarios;

Atividades de Mediagéo de Leitura;

Formacdo e Capacitagéo Continuada;

Criaggio de Materiais Pedagégicos e Didaticos;

Apoio ao Desenvolvimento da Alfabetizagéo e Letramento;
Avaliaggo de Atividades e Resultados;

Promogao de Agbes Inclusivas;

Colaboragdo com a Comunidade Escolar;

Executar outras atribuigbes e afins.

COORDENADOR DE PROJETOS E EVENTOS PEDAGOGICOS

Planejamento e Coordenagéo de Projetos Pedagdgicos;

Desenvolver, planejar e coordenar projetos educacionais alinhados com as
necessidades pedagdgicas;

Criar estratégias para a implementagdo de projetos de diferentes areas, como
leitura, escrita, artes, ciéncias, inclusdo;

Organizagéo de Eventos Pedagogicos;

Fomento a Inovagdo Pedagogica;

Promover a integrégéo de diferentes areas do conhecimento por meio de
projetos interdisciplinares que envolvam diversas disciplinas e abordagens
pedagoégicas;

Estabelecer parcerias com pais, alunos e a comunidade local para o
desenvolvimento e a realizagdo de projetos e eventos pedagdgicos;

Organizar reunides e eventos que envolvam a comunidade escolar na discussdo
e construgdo dos projetos pedagdgicos da instituicdo;

Desenvolvimento de Atividades Extracurriculares;

Gestéo de Equipe;

Comunicagao e Divulgagéo;

Gestdo de Documentagédo e Registros;

Executar outras atribuigdes e afins.

SUPERVISOR DE PROJETOS ETNICOS-RACIAIS
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Coordenagéo de Projetos e Agdes Etnico-Raciais;

Promogao da Educagdo Antirracista;

Apoio a Implementagéo de Politicas Publicas de Igualdade Racial;
Articulagdo com Comunidades e Organizagoes Etnicas;
Organizagéo de Eventos Culturais e Educativos;
Desenvolvimento de Material Pedagégico Inclusivo;
Acompanhamento e Avaliagdo de Projetos;

Assessoria Técnica e Consultoria;

Promogao de um Ambiente Escolar Inclusivo;

Apoio a Estudantes de Grupos Etnicos-Raciais;
Monitoramento da Inclusdo de Tematicas Raciais no Curriculo;

Executar outras atribuicdes e afins,

ASSESSOR DE PROJETOS ETNICOS-RACIAIS

Desenvolvimento e Coordenagéo de Projetos Etnico-Raciais;
Gestdo e Apoio a AgOes Afirmativas;
Criacdio e Gestéo de Recursos Pedagagicos;

Desenvolver e disponibilizar materiais pedagdgicos que contemplem temas

étnico-raciais;

Adaptar e criar recursos educativos que abordem questbes de diversidade

~cultural e racial;
Planejar atividades comemorativas;

Realizar agbes de sensibilizagdo junto a alunos, educadores e a comunidade

escolar,

Organizar campanhas de combate & discriminagéo racial;
Acompanhar a execugéo e o impacto dos projetos étnico-raciais;
Promocao da Incluséo e Valorizagéo da Diversidade;

Fomento ao Empoderamento de Grupos Racializados;

Executar outras atribuicdes e afins.

ASSESSOR PEDAGOGICO i

= Produzir e analisar relatérios sobre a execugdo das atividades pedagobgicas, 0s

resultados das avaliagdes e o desempenho dos alunos;
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» Trabalhar na promog&o de uma educagéo inclusiva, orientando os professores
sobre praticas que atendam as necessidades de alunos com deficiéncia ou
necessidades educacionais especiais;

=  Promover o desenvolvimento profissional dos educadores, incentivando a
participagdo em formagdes, palestras e cursos de atualizagéo;

» Acompanhar o progresso do desempenho dos estudantes;

= Auxiliar na implementagéo de politicas educacionais, normativas e programas
propostos pela Secretaria de Educagéo;

« Produzir e analisar relatérios sobre a execugéo das atividades pedagdgicas;

« Trabalhar na promog&o de uma educagéo inclusiva;

= Acompanhar a execugdo do calendario escolar;

= Assegurar que as atividades propostas sejam realizadas conforme o
planejamento;

= Executar outras atribuigdes e afins;

DIRETOR DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

» Gestdo do Programa de Alimentagé&o Escolar;
« Planejamento e Elaboragéo de Cardapios;

= Controle de Qualidade da Alimentagao;

=  Gestdo de Equipe;

" Orgémento e Gestédo de Recursos;

» Acompanhamento e Avaliagéo;

= Cumprimento de Normas e Regulamentagdes;
= Promocdo da Educagéo Nutricional;

= Gestéo de Parcerias;

» Gestiio de Crises e Situagdes de Emergéncia;
» Relatérios e Documentagéo;

» |novacéo e Sustentabilidade;

» Executar outras atribuigdes e afins.

ASSESSOR DE NUTRICIONISTA DE QUADRO TECNICO
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= Apoio no Planejamento Nutricional;

» Acompanhamento da Qualidade Nutricional;

s Controle de Estoques e Compras;

= Apoio nas Agdes Educativas;

» Assessoria e Suporte Técnico;

= Acompanhamento de Indicadores de Saude e Nutrigéo;
» Elaboragéo de Relatérios Técnicos;

» Apoio & Implementagdo de Normas e Procedimentos;
» Gestdo de Saude e Seguranga Alimentar;

» Assessoria em Projetos de Nutrigéo;

= Apoio na Auditoria de Qualidade;

= Apoio ao Atendimento Personalizado;

» Executar outras atribuigdes e afins.

ASSESSOR DE NUTRIGAO

» Auxiliar no Planejamento Nutricional;

» Acompanhamento da Qualidade Nutricional;

= Auxiliar no Controle de Estoques e Compras;

» Aconselhamento Nutricional;

» Planejamento e Desenvolvimento de Cardapios;

» Ministrar treinamentos e palestras sobre nutrigéo;

» Promover campanhas educativas sobre alimentagéo saudavel,

= Controlar a qualidade nutricional dos alimentos servidos;

» |mplementar boas praticas de manipulagéo e conservagéo de alimentos;

« implementar e avaliar programas de saude publica voltados & melhoria da
alimentacéo;

= Identificar e mitigar riscos alimentares relacionados a satde;

» Executar outras atribuigdes e afins.

DIRETOR DA FORMAGAO INICIAL E CONTINUADA

» Planejamento e Organizagéo de Programas de Formacéo;
= Elaborar e planejar programas e cursos de formag&o inicial e continuada;
» Desenvolver planos pedagégicos e curriculares para cursos de formagéo;
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= Estabelecer metas e objetivos para os cursos e atividades de capacitagéo;

» Gestdo e Coordenagéo de Equipes;

» Coordenar equipes de formadores e instrutores; |

» Organizar e realizar reunides periddicas com a equipe pedagdgica,;

» Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades e resultados das formagoes;

» Estabelecer parcerias com outras instituicdes;

= Garantir a atualizagdo constante dos conteldos oferecidos, com base nas
tendéncias da area de atuacgao;

» Desenvolver estratégias para engajar os participantes;

= |Implementar métodos inovadores de ensino;

» Fomentar o desenvolvimento continuo dos educadores;

= Orientar e esclarecer duvidas dos participantes em relagéo aos programas de
formacéo;

‘= Prestar suporte administrativo aos alunos e instrutores durante a realizagdo dos

Cursos;

» ' Executar outras atribuigdes e afins.

ASSESSOR DE FORMAGAO CONTINUADA

» Auxiliar no planejamento e elaboragéo de programas de formagéo continua;

» Desenvolver propostas e planos pedagégicos para Cursos de atualizacéo e
capacitacéo;

= Planejar e coordenar cronogramas e atividades de formacéo;

= Apoiar na implementagéo de programas de formagao;

= Acompanhar a execugéo dos cursos de formagéo continua,;

» Verificar a adequacéo dos materiais didaticos e recursos pedagdgicos utilizados
nos programas de formagéo;

= Orientar e apoiar os instrutores e formadores nos processos pedagdgicos;

= Organizar e conduzir reuniées de alinhamento com os formadores;

» Apoiar na avaliacdo de desempenho dos participantes;

»  Analisar os resultados das avaliagdes e fazer recomendagdes para ajustes e
melhorias nos programas de formagéo;

= Monitorar a evolugdo dos participantes ao longo dos cursos, identificando
necessidades de suporte adicional,

» Gerenciar aspectos administrativos dos cursos;
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Elaborar relatérios e documentacdes sobre os resultados e o andamento dos
programas de formagé&o;

Apoiar na elaboragdo e atualizagédo de materiais didaticos e recursos
pedagdgicos para os cursos de formagéo continuada;

Executar outras atribuigdes e afins.

DIRETOR DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO ESTUDANTE (NAE)

Gerenciar e coo‘rd,enar as atividades do NAE;

Planejar e implementar estratégias de apoio ao estudante, incluindo orientagéo
académica, suporte psicolégico, assistencialismo social, entre outros;
Supervisionar a equipe de profissionais que atuam no nucleo;

Desenvolver e coordenar programas de orientagdo académica;

Auxiliar os estudantes em questdes relacionadas ao desempenho académico;
Coordenar servicos de apoio psicolégico;

Promover actes de prevengdo e bem-estar mental;

Acompanhar estudantes com dificuldades de adaptagéo;

Gerenciar programas de assisténcia estudantil;

Fomentar a inclusdo social e a igualdade de oportunidades;

Desenvolver politicas e agdes de incluséo; -

Apoiar a adaptagdo do curriculo e das instalagoes;

Atuar na mediagéo de conflitos;

Orientar sobre direitos e deveres dos estudantes;

Fomentar projetos voltados para a melhoria da qualidade de vida dos
estudantes;

Garantir atendimento continuo aos estudantes;

Executar outras atribuigdes e afins.

COORDENADOR DE PROGRAMA SAUDE NAS ESCOLAS (PSE)

Elaborar o planejamento das agbes do PSE;

Desenvolver projetos e estratégias para a execugéo das atividades de promogéo
da saude;

Coordenar a equipe de profissionais envolvidos no PSE;

Realizar reunides periédicas com a equipe para alinhar as atividades;
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Estabelecer parcerias e integrar agbes com as secretarias municipais de satde:,
e educagéo; ‘
Interagir com as escolas e suas equipes pedagégicas;

Dialogar com outras politicas publicas de satide e educagéo para fortalecer o
impacto do PSE;

Coordenar atividades educativas de promogéao da satide nas escolas;

Realizar campanhas (jje prevengdo de doengas e promover agbes de
conscientizagdo sobre jsaude, seguranga e bem-estar dos estudantes e da
comunidade escolar; |

Monitorar a evolugéo dajs condigbes de saude dos estudantes;

Garantir que as escolas%tenham acesso aos servigos de salide necessarios;
Realizar agdes de sénsibilizagéo e educagdo para pais, professores e
funcionarios das escolajs;

Avaliar o impacto das iac;c")es do PSE por meio de indicadores de saude e
educacéo;
Executar outras atribuigdes e afins.

COORDENADOR DO PROGR?AMA ESCOLA E COMUNIDADE (PROEC)

Desenvolver o planejam;ento das atividades do Proec;

Implementar projetos e jatividades que integrem a escola e a comunidade;
Estabelecer metas e-prajzos para a execugdo das atividades propostas no &mbito
do programa;

Coordenar a equipe en\%olvida no Proec;

Orientar e supervisionér os profissionais que participam das atividades do
programa; -

Fomentar a capacitagéo da equipe, promovendo treinamentos e encontros
periédicos para fortalecér o trabalho coletivo;

Articular parcerias entrej’ a escola e a comunidade;

Criar e implementar %agées que integrem a escola com organizagoes
comunitarias; | | '
Incentivar o engajamerhto da comunidade em projetos que possam impactar
positivamente a vida do}s estudantes e dos moradores locais;

Desenvolver agdes qué estimulem a cidadania entre os estudantes e seus

familiares:
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» QOrganizar eventos de vélorizagéo da cultura local; -

»  Garantir que as agéeé do Proec atendam a todos os grupos sociais da
comunidade escolar; |

= Organizar palestras e oficinas sobre temas relevantes;  Executar outras

atribuicdes e afins;

DIRETOR DE INSPEGAO ESCOLAR

= Assegurar que as eSfcolas estejam em conformidade com a legislagéo

~ educacional;

= Verificar o cumprimentjo das regulamentagdes de matricula, frequéncia e
avaliagdo dos alunos; |

= QOrientar e assessorar as escolas em relagéo as boas praticas de gestéo escolar;

» Fornecer feedbacks a diregéo das escolas sobre aspectos que necessitam de
melhorias;

= Auxiliar na resolugéo dé problemas administrativos e pedagogicos;

s Redigir pareceres técnic}:os sobre o funcionamento das escolas;

= Fomentar a melhoria cohtinua da qualidade educacional nas escolas;

» Desenvolver e coordenér acoes de capacitaggo e treinamento para gestores e
equipes pedagdgicas '

= Monitorar e avaliar o desempenho académico das escolas;

» Verificar a implementagéo e execugéo de programas educacionais;

» Acompanhar a execugéb de politicas publicas de educagao;

= Supervisionar os processos de avaliagéo realizados nas escolas;

»  Acompanhar a emisééo de certificados e diplomas dos alunos;

» Propor agdes corretivas e preventivas para as escolas;

» Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE PROGRAMAS GOVERNAMENTAIS E CONSELHO ESCOLAR

» Coordenagéo e Imp|emjentagéo de Programas Governamentais;
»  Acompanhamento e Avéliagéo de Programas;

» Gestdo do Conselho Esécolar;

= Articulagdo com Orgéosj Publicos e Institui¢des;

s Gestdo de Recursos e Ij_ogistica;
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» Promocg&o da Participagéo da Comunidade Escolar;
=  Gestéo da Comunicagdo Institucional;

= Desenvolvimento de Projjetos Pedagobgicos e Sociais;

» Avaliagdo de Desempenfho e Resultados;

=  Gerenciar programas ediucacionais promovidos pelos governos federal, estadual
e municipal;

= Desenvolver planos de acéo para a implementacdo de programas
governamentais;

= Supervisionar a execué:éo de programas sociais e educacionais dentro da
escola;-

» Buscar novos programés e recursos governamentais para implementar na
escola;

» Monitorar o andamento jdos programas governamentais;

= Avaliar o impacto dos érogramas governamentais na melhoria das condigdes
educacionais;

» . Elaborar relatérios de aéompanhamento sobre a execuc¢do dos programas;

= Executar outras atribuigbes e afins;

DIRETOR PEDAGOGICO I

» Coordenagéo do Projeto Pedagdgico;

» Desenvolver o planejamento pedagégico anual para os anos finais do Ensino
Fundamental, EJA e Ensino Médio; “

= QOrientar a implementagjéo de metodologias pedagogicas e praticas de ensino
que atendam as especiﬁicidades dos alunos dessa faixa etaria;

= Coordenar e organizar o cronograma de atividades pedagogicas;

= Acompanhamento da Pjrética Pedagdgica;

= Desenvolvimento de Plénos de Agéo;

» Facilitar a troca de expejriéncias e boas préaticas pedagoégicas;

= Garantir a implementagéo do curriculo nos anos finais, EJA e Ensino Médio;

» Acompanhar o desenv&lvimento de planos de aula e unidades de ensino;

» Planejar e coordenar og processos de avaliagdo de aprendizagem;

» Acompanhamento do Iiesempenho Escolar;

- Analise de Resultados ¢ Feedback;

» Implantagdo de Avaliag%ies ‘Pedagégicas;
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Planejamento e Organizfagéo de Horérios e Aulas;

Lideranga e Coordenagéo de Equipe Pedagdgica;
Executar outras atribuigées e afins.

COORDENADOR DE AREA - LINGUA PORTUGUESA

Planejar e coordenar préjetos pedagégicos que envolvam a lingua Portuguesa;
Propor e revisar progranjwas de ensino da area de lingua Portuguesa;

Oferecer apoio continud aos professores de lingua Portuguesa;

Incentivar o uso de novés abordagens pedagoégicas;

Ajuste e lmplementagéd do Curriculo;

Coordenar a adaptagéojdo curriculo de lingua Portuguesa;

Promover a integragéo <§1a lingua Portuguesa com outras disciplinas;

Organizar e coordenar q avaliagéo do aprendizado na area de lingua
Portuguesa; .

Estimular o uso de novés abordagens pedagégicas;

Garantir que o ensino dé lingua Portuguesa esteja de acordo com o curriculo da

. educagio basica e com%as diretrizes do Projeto Politico- Pedagdgico da escola;

Coordenar a agenda e 0 cronograma das atividades de lingua Portuguesa;
Trabélhar em consonénjcia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;
Organizér e incentivar a participagédo dos alunos em olimpiadas;

Garantir que as préticasj pedagdgicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendizagjem e estilos cognitivos dos alunos;

Executar outras atribuigdes e afins.

COORDENADOR DE AREA - ARTE

Planejar e implementar projetos pedagadgicos para a area de Arte;
Propor e revisar programas de ensino da area de Arte;
Oferecer orienta¢do pe@agégica continua aos professores da area de Arte;

Incentivar o uso de novfas abordagens pedagogicas;
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Aluste € lmplementagéoj do Curriculo: Coordenar a adaptagéo do curriculo de o
Arte; |

Promover a integragéo das Artes com outras disciplinas;
Organizar e coordenar a avaliagéo do aprendizado na area de Arte;

- Organizar e coordenar ejventos e apresentagOes artisticas;

Estimular a criatividade§ dos alunos por meio de atividades que incentivem a
expresséo artistica indivjdual e coletiva;

Orientar os alunos no désenvolvimento de suas produgdes artisticas;
Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Arte;

Acompanhar a execugéio de projetos pedagégicos ou culturais relacionados a
area de Arte;

Trabalhar.em consonénbia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;

Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE AREA - MATEMATICA

Planejar e coordenar pr@jetos pedagdgicos que envolvam a Matematica, Propor
e revisar programas de lensino da area de Matematica;

Oferecer apoio continud aos professores de Matematica;

Incentivar o uso de novés abordagens pedagogicas;

Ajuste e Implementagéoj do Curriculo;

Coordenar a adaptagéoido curriculo de Matematica;

Promover a integragéo (iia Matematica com outras disciplinas;

Organizar e coordenar a avaliagéo do aprendizado na area de Matematica;

- Estimular o uso de novés abordagens pedagoégicas;

Garantir que o ensino de Matematica esteja de acordo com o curriculo da
educacgéo basica e com§ as diretrizes do Projeto Politico-Pedagégico da escola;
Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Matematica;

Participar da reviséo pe%riédica do curriculo de Matematica;

Trabalhar em consonénﬁcia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;
Organizar e incentivar a participagdo dos alunos em olimpiadas;

Planejar e coordenar atividades culturais e eventos relacionados a Matematica;
Garantir que as préticasj pedagdgicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;

Executar outras atribuigdes e afins.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

COORDENADOR DE AREA - I%.INGUA ESTRANGEIRA

Planejar e coordenar préjetos pedagégicos que envolvam a Lingua Estrangeira,
Propor e revisar prograrhas de ensino da area de Lingua Estrangeira;

. Oferecer apoio continuo} aos professores de Lingua Estrangeira;

Incentivar o uso de novajs abordagens pedagogicas;

Ajuste e Implementagéoi do Curriculo;

Coordenar a adaptagéo do curriculo de Lingua Estrangeira;
Promover a integragdo da Lingua Estrangeira com outras disciplinas;
Organizar e coordenar a avaliagéo do aprendizado na area de Lingua

Estrangeira;

Estimular o uso de novas abordagens pedagdgicas;
Garantir que o ensino de Lingua Estrangeira esteja de acordo com o curriculo da

educagdo basica e com as diretrizes do Projeto Politico- Pedagdgico da escola;
Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Lingua Estrangeira;
Trabalhar em consonénjcia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;
Organizar e incentivar a‘ participagéo dos alunos em olimpiadas;

Garantir que as préticaé pedagégicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendizadem e estilos cognitivos dos alunos;

Executar outras atribuigbes e afins;

COORDENADOR DE AREA - CIENCIAS

Planejar e coordenar prjojetos pedagogicos que envolvam a Ciéncias, Propor €
revisar programas de erﬁsino da area de Ciéncias;

Oferecer apoio continué aos professores de Ciéncias;  Incentivar o uso de
novas abordagens pedégégicas;

Ajuste e Implementagéé do Curriculo;

Coordenar a adaptagéd do curriculo de Ciéncias;

Promover a integragéo jda Ciéncias com outras disciplinas;
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» Qrganizar e coordenar a%avaliagéo do aprendizado na érea de Ciéncias;

» Estimular o uso de nova$ abordagens pedagdgicas;

= Garantir que 0 ensino deiCiéncias esteja de acordo com o curriculo da educagao
basica e com as diretrizés do Projeto Politico-Pedagégico da escola;

» Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Ciéncias;

»  Trabalhar em consonénéia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;

» Organizar e incentivar a %participagéo dos alunos em olimpiadas;

=  Garantir que as préticasipedagégicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendizagém e estilos cognitivos dos alunos;

» Executar outras at_ribuigées e afins

COORDENADOR DE AREA - HISTORIA

» Planejar e coordenar prcj>jetos pedagégicos que envolvam a Histéria,  Propor
e revisar programas de jensino da area de Histdria;

« QOferecer apoio continuq aos professores de Historia;

» |ncentivar o uso de novés abordagens pedagogicas;

= Ajustee Implementagéoj do Curriculo;

» Coordenar a adaptagéo%do curriculo de Historia;

=  Promover a integragdo (ﬁa Histoériacom outras disciplinas;

= QOrganizar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de Historia;

» Estimular o uso de nova;s abordagens pedagdgicas;

= Garantir que o ensino de Histéria esteja de acordo com o curriculo da educacgéo
basica e com as diretrizjes do Projeto Politico-Pedagdgico da escola;

» Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Historia;

= Trabalhar em consonénjcia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;

» Organizar e incentivard participagdo dos alunos em olimpiadas;

= Garantir que as préticasj, pedagégicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;

» Executar outras atribuicdes e afins;
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Planejar e coordenar préjetos pedagégicos que envolvam a Geografia, Propor
e revisar programas de énsino da area de Geografia;

Oferecer apoio continuo?aos professores de Geografia;

Incentivar o uso de novais abordagens pedagégicas;

Ajuste e Implementagéoli do Curriculo;

Coordenar a adaptagéo ‘jdo curriculo de Geografia;

Promover a integragéo c;Ja Geografia com outras disciplinas;

Organizar e coordenar ai avaliagdo do aprendizado na area de Geografia;
Estimular o uso de novais abordagens pedagdbgicas;

Garantir que o ensino de Geografia esteja de acordo com o curriculo da
educagso basica e com as diretrizes do Projeto Politico-Pedagogico da escola;
Coordenar a agenda e g cronograma das atividades de Geografia;

Trabalhar em consonancia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;
Organizar e incentivar a participagéo dos alunos em olimpiadas;

Garantir que as praticas pedagdgicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;

Executar outras atribuicdes e afins.

COORDENADOR DE AREA - EDUCAGAO FiSICA

Planejar e coordenar pr@jetos pedagdgicos que envolvam a Educagéo Fisica;
Propor e revisar prograrhas de ensino da area de Educagéo Fisica;

Oferecer apoio continuo aos professores de Educacéo Fisica;

Incentivar o uso de novas abordagens pedagdgicas;

Ajuste e Implementagéé do Curriculo;

Coordenar a adaptagéo do curriculo de Educagéo Fisica;

Promover a integragdo da Educagé&o Fisica com outras disciplinas;

Organizar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de Educagéo Fisica;
Estimular o uso de novés abordagens pedagégicas;

Garantir que o ensino de Educacéo Fisica esteja de acordo com o curriculo da
educagéo basica e comj as diretrizes do Projeto Politico- Pedagdgico da escola;
Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Educagéo Fisica;
Trabalhar em consonédcia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;

Organizar e incentivar a participagdo dos alunos em olimpiadas;
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Garantir que as praticas pedagdgicas sejam inclusivas e atendam a diversidade

de ritmos de aprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;

Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE AREA E‘lel ENSINO MEDIO - LINGUAGENS E CODIGOS

Planejar e coordenar éarojetos pedagdgicos que envolvam a linguagens e
codigos;

Propor e revisar prograr%]as de ensino da area de linguagens e codigos;
Oferecer apoio continud aos professores de linguagens e codigos;

Incentivar o uso de novés abordagens pedagdgicas;

Ajuste e Implementagé& do Curriculo;

Coordenar a adaptagéo do curriculo de linguagens e codigos;

Promover a integragéo da linguagens e codigos com outras disciplinas;
Organizar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de linguagens e
codigos;
Estimular o uso de novas abordagens pedagadgicas;

Garantir que o ensino dé linguagens e codigos esteja de acordo com o curriculo
da educagdo basica e com as diretrizes do Projeto Politico- Pedagdgico da
escola;
Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de linguagens e codigos;
Trabalhar em consonancia com o Projeto Politico-Pedagdgico da escola;

Organizar e incentivar a participagéo dos alunos em olimpiadas;
Garantir que as préaticas pedagogicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;

Executar outras atribuigées e afins.

COORDENADOR DE AREA EJA / ENSINO MEDIO - MATEMATICA

Planejar e coordenar prbjetos pedagégicos que envolvam a Matematica, Propor

e revisar programas de ensino da drea de Matematica;
Oferecer apoio continuq) aos professores de Matematica;
Incentivar o uso de novjas abordagens pedagégicas;
Ajuste e Implementagéé do Curriculo;

Coordenar a adaptagéoﬁ do curriculo de Matematica;
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Promover a integra¢édo da Matematica com outras disciplinas;

Organizar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de Matematica;
Estimular o uso de novajs abordagens pedagdgicas;

Garantir que o ensino %de Matematica esteja de acordo com o curriculo da
educacéo basica e com jas diretrizes do Projeto Politico-Pedagdgico da escola;
Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Matematica;

Participar da reviséo peﬁiédica do curriculo de Matematica;

Trabalhar em consonéné:ia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;
Organizar e incentivar a%participagéo dos alunos em olimpiadas;

Planejar e coordenar ati‘jvidades culturais e eventos relacionados a Matematica;
Garantir que as préticasi pedagdgicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendizagjem e estilos cognitivos dos alunos;

Executar outras atribuig%")es e afins.

COORDENADOR DE AREA ELJA/ ENSINO MEDIO - CIENCIAS HUMANAS

Planejar e coordenar pr<:>jetos pedagoégicos que envolvam a Ciéncias humanas,
Propor e revisar prograﬁwas de ensino da area de Ciéncias humanas;

Oferecer apoio continud aos pfofessores de Ciéncias humanas;

Incentivar o uso de novés abordagens pedagégicas;

Ajuste e Implementagéoj do Curriculo;

Coordenar a adaptagéo?do curriculo de Ciéncias humanas;

Promover a integragéo jda Ciéncias humanas com outras disciplinas;

Organizar e coordenajr a avaliaggio do aprendizado na area de Ciéncias
humanas;

Estimular o uso de novés abordagens pedagdgicas;

Garantir que o ensino dé Ciéncias humanas esteja de acordo com o curriculo da
educacgdo basica e comi as diretrizes do Projeto Politico- Pedagégico da escola;
Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Ciéncias humanas;
Trabalhar em consonénjcia com o Projeto Politico-Pedagégico da escola;
Organizar e incentivaré participagéo dos alunos em olimpiadas;

Garantir que as préticaé pedagégicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendiza@em e estilos cognitivos dos alunos;

Executar outras atribuigdes e afins;
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COORDENADOR DE AREA EJA / ENSINO MEDIO - CIENCIAS DA NATUREZA

» Planejar e coordenar projetos pedagogicos que envolvam a Ciéncias da
Natureza;

= Propor e revisar programas de ensino da area de Ciéncias da Natureza;

» Oferecer apoio continuo aos professores de Ciéncias da Natureza;

= Incentivar o uso de novas abordagens pedagdgicas;

» Ajuste e Implementagéo do Curriculo;

= Coordenar a adaptagdo do curriculo de Ciéncias da Natureza;

= Promover a integragdo da Ciéncias humanas com outras disciplinas;

» Organizar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de Ciéncias da
Natureza,

» Estimular o uso de novas abordagens pedagogicas;

« Garantir que o ensino de Ciéncias da Natureza esteja de acordo com o curriculo
da educagdo basica e com as diretrizes do Projeto Politico- Pedagogico da
escola;

= Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Ciéncias da Natureza;

» Trabalhar em consonancia com o Projeto Politico-Pedagogico da escola;

= Organizar e incentivar a participagao dos alunos em olimpiadas;

= Garantir que as praticas peda'g()gicas sejam inclusivas e atendam a diversidade
de ritmos de aprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;

» Executar outras atribuigdes e afins;

DIRETOR PEDAGOGICO |

. Planejamento Pedagogico: Elaborar e coordenar a execugdo de - planos
pedagogicos, adaptando as estratégias de ensino as necessidades dos alunos
e aos documentos normativos da educagéo infantil e dos anos iniciais (como a
BNCC);

= Garantir que o curriculo atenda as diretrizes educacionais e seja adequado as
faixas etarias;

= Estabelecer estratégias de avaliagéo da aprendizagem que respeitem o ritmo e
o processo de desenvolvimento dos alunos;

» Orientar e apoiar os professores no desenvolvimento de atividades pedagdgicas;

«  Promover a interagdo entre os professores das diversas etapas e turmas,
favorecendo o compartilhamento de experiéncias e boas praticas pedagogicas;
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Trabalhar em estreita colaboragéio com a equipe para garantir que 0s alunoscom.; 2 °

necessidades educacionais especiais ou dificuldades de aprendizagem recebam
0 apoio necessario;

Organizar o calendario escolar e acompanhar a execugdo das atividades
pedagbgicas previstas; '
Acompanhamento do Desempenho Escolar;

Avaliar o impacto das praticas pedagogicas;

Propor e coordenar projetos. pedagdgicos que favorecam 0 desenvolvimento
integral dos alunos; ‘

Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE ANOS INICIAIS (4° E 5° ANO)

Auxiliar os professores na elaboragéo de planos de aula e estratégias
pedagogicas, sempre alinhadas a Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e
aos objetivos educacionais estabelecidos para os anos iniciais;

Monitorar o progresso dos alunos;

Oferecer orientagdo continua aos professores sobre praticas pedagogicas;
Atendimento a Necessidades Educacionais Especiais;

Garantir que o curriculo seja adaptado para alunos com diferentes ritmos de
aprendizagem;

Incentivar a implementagdo de projetos que envolvam diferentes areas do
conhecimento;

Acompanhamento da Evolug&o dos Alunos;

Colaboragéo com a Equipe Escolar;

Implementagéo de Novas Metodologias;

Atuar como mediador de conflitos dentro da escola;

Coordenar o uso de materiais pedagogicos;

Colaborar com a equipe docente na elaboragéo e implementag&o de planos de
ensino;

Analisar os resultados de avaliagdes;

Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE ANOS INICIAIS (1° AO 3° ANO)
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pedagdgicas, sempre alinhadas a Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e
aos objetivos educacionais estabelecidos para os anos iniciais;

= Monitorar o progresso dos alunos;

= Oferecer orientaggo continua aos professores sobre praticas pedagobgicas;

= Atendimento a Necessidades Educacionais Especiais;

= Garantir que o curriculo seja adaptado para alunos com diferentes ritmos de
aprendizagem,

» Incentivar a implementagéc de projetos que envolvam diferentes areas do
conhecimento;

» Acompanhamento da Evolugéo dos Alunos;

= Colaboragdo com a Equipe Escolar;

= |mplementagdo de Novas Metodologias;

= Atuar como mediador de conflitos dentro da escola;

» Coordenar o uso de materiais pedagdgicos;

= Colaborar com a equipe docente na elaboragéo e implementag&o de planos de
ensino;

» Analisar os resultados de avaliagoes;

» Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE EDUCAGAO INFANTIL - PREIE

= Coordenar e garantir a implementagéo do curriculo da Educagéo Infantil de
acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo Infantil
(DCNEI); .

= Fornecer apoio continuo e orientagdes pedagdgicas para os professores do Pré
leli;

» Auxiliar os professores na elaboragdo de planos de aula e atividades
pedagdgicas;

= Incentivar a utilizagdo de atividades ludicas e brincadeiras que favoregam 0O
desenvolvimento da linguagem;

= Monitorar o desenvolvimento cognitivo, motor & socioemocional das criangas;

‘s Fomento ao Desenvolvimento Sécio-Emocional;

= Desenvolvimento da Linguagem e Comunicagao;

« Incentivar atividades que estimulem a coordenagéo motora grossa e fina;
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»  Garantir que o brincar seja o eixo central da aprendizagem;

= Organizar o calendario de atividades pedagdgicas; 3

= Coordenar o uso de materiais pedagégicos, brinquedos educativos e recursos " f.
didaticos;

» Apoio e Acompanhamento aos Professores;

* Implementar agdes que promovam a convivéncia harmoniosa entre as criangas;

= Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADORIA DE EDUCAGAO INFANTIL - CRECHES

= Coordenar e garantir a implementagéo do curriculo da Educagéo Infantil de
écordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagéo Infantil
(DCNEI);

» Apoiar as educadoras no planejamento de atividades que respeitem as fases de
desenvolvimento das criangas;

»  Orientar as educadoras sobre as melhores praticas pedagbgicas para trabalhar
com criangas pequenas;

» Realizar observagdes regulares sobre o desenvolvimento das criangas;

»  Garantir que as praticas pedagdgicas incentivem a socializagao;

= |ncentivar a utilizagdo de jogos e brincadeiras pedagogicas;

= Atengdo as Necessidades Emocionais;

» Implementar estratégias que favoregam o desenvolvimento da linguagem oral;

« Oferecer apoio continuo as educadoras da creche;

» |ncentivar a troca de experiéncias entre 0s membros da equipe pedagdbgica;

= Trabalhar para envolver as familias na vida escolar das criangas;

» -Garantir que as criangas com necessidades especiais sejam incluidas nas

~ atividades da creche;

«  Criar e manter um ambiente fisico adequado a faixa etaria das criangas;

» Promover eventos culturais, artisticos e educativos que envolvam as criangas;

» Executar outras atribuigdes e afins;

DIRETOR DO CENTRO DE EDUCAGAO INCLUSIVA

= Desenvolver e Implementar o Curriculo Inclusivo;

» Garantir a Personalizagéo do Ensino;
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Assegurar que recursos pedagogicos, tecnoldgicos e materiais didaticos estejam A
disponiveis e adaptados para facilitar o aprendizado de alunos com deficiéncias
ou necessidades especificas; ’

Promover praticas pedagdgicas que integrem 0s alunos com necessidades
especiais com os demais alunos;

Supervisionar a avaliagéo continua do progresso dos alunos, considerando suas
dificuldades e conquistas;

’Coorden'ar a distribuigéo e o uso de recursos materiais, humanos e tecnolégicos;
Organizar e supervisionar o calendario escolar,;

Garantir que a documentagéo pedagdgica seja mantida e organizada, incluindo
relatorios de progresso;

Supervisionar o processo de avaliagdo educacional dos alunos;

Organizar e promover capacitagoes regulares para os professores, educadores
e demais membros da equipe;

Fomentar a Colaboragdo Multidisciplinar;

Promogéo da Cultura de Inclus&o;

Promogao do Acesso a Tecnologias Assistivas;

Adaptagéo Curricular e Planejamento Individualizado;

Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE EDUCAGAO INCLUSIVA

Desenvolvimento de Estratégias de Inclusao;
Elaboragéo e Implementagéo de Adaptagdes Curriculares;
Acompanhar a Incluséo no Curriculo;

Promogao de Praticas Pedagogicas Diversificadas;
Apoio ao Atendimento Educacional Especializado (AEE);
Capacitagéo Continuada para a Equipe Pedagobgica;
Promog&o de Educagéo Inclusiva entre 0s Educadores;
Elaboragéio de Planos de Ensino Individualizados (PEI);
Identificagdo de Necessidades Especiais;

Promogao do Acesso a Tecnologias Assistivas;
Coordenagdo com Profissionais de Suporte;
Organizagéo de Atendimento Multidisciplinar;
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= Apoio & Incluséo de Alunos com Necessidades Complexas;
= Sensibilizagdo da Comunidade Escolar;

» Promogéo de Agdes de Conscientizagéo;
= Apoio ao Convivio Social;

= Orientagdo aos Pais e Responsaveis;

= Executar outras atribuigdes e afins.

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO Il

» * Planejae e Coordenar 0 AEE;

» Monitorar a Execugéo do AEE;

» Elaborar Planos de Atendimento Ivndivikdualizados (PAL);

= Apoiar & Inclusdo Educacional;

= Apoiar a Implementagéo de Adaptagbes Curriculares;

= Atuar como consultor para a equipe pedagogica;

» Monitorar do Progresso dos Alunos;

= |dentificar Intervencdo em Necessidades Especiais;

« Promover a Participagdo Ativa dos Alunos;

» Trabalhar em parceria com outros profissionais da area da saude e educagéo;

= Encaminhar para Atendimento Especializado;

« rabalhar junto & equipe psicopedagégica para oferecer suporte emocional aos
alunos;

= Supervisionar e coordenar a avaliagdo continua dos alunos;

= Preparar relatorlos sobre o progresso dos alunos atendidos pelo AEE;

= Colaborar com a diregédo escolar nas avaliagdes periédicas da eficacia do AEE;

« Realizar atividades de sensibilizagéo e conscientizagéo;

= Criar e implementar programas especificos que favoregam a participagéo de
alunos com deficiéncia nas atividades educacionais;

= Executar outras atribuigdes e aﬁns;

SUPERVISOR PEDAGOGICO DE INCLUSAO li
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= Orientar e coordenar a implementagéo de praticas pedagogicas inclusivas; '
» Acompanhar e assegurar que OS professores realizem as adaptagc")é*s-a.i._',g..ﬁ,_,_-_;'::
curriculares necegsérias para atender aos alunos com necessidades especiais;
» Garantir a articulagéo e integragéo do AEE com 0 curriculo regular,
» Avaliar regularmente a implementagéo das préaticas pedagégicas inclusivas;
= Fornecer consultoria direta para os professores no desenvolvimento de planos
de aula inclusivos;
» Orientar a equipe pedagdgica sobre como lidar com a diversidade em sala de
aula; '
= Incentivar o uso de metodologias de ensino ativas;
= Acompanhar o desempenho académico e o desenvolvimento social e emocional
dos alunos com necessidades educacionais especiais;
= Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento dos Planos de Ensino
Individualizados; |
» Executar outras atribuigdes e afins;

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO |

« Planejae e Coordenar o AEE;

= Monitorar a Execugéo do AEE;

» Elaborar Planos de Atendimento Individualizados (PAI);

» Apoiar & Incluséo Educacional;

= Apoiar a Implementagéo de Adaptagdes Curriculares; Atuar como consultor
para a equipe pedagogica;

» Monitorar do Progresso dos Alunos;

» Identificar Intervengéo em Necessidades Especiais;

=  Promover a Participagéé Ativa dos Alunos;

» Trabalhar em parceria com outros profissionais da area da saude e educagéo;

= Encaminhar para Atendimento Especializado;

= rabalhar junto & equipe psicopedagégica para oferecer suporte emocional aos
alunos;

« Supervisionar e coordenar a avaliagdo continua dos alunos;

» Preparar relatorios sobre o progresso dos alunos atendidos pelo AEE;

= Colaborar com a diregédo escolar nas avaliagbes periddicas da eficacia do AEE;

« Realizar atividades de sensibilizagéo e conscientizagao;
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Criar e implementar programas especificos que favoregam a participagdo de

alunos com deficiéncia nas atividades educacionais;

Executar outras atribuigdes e afins.

SUPERVISOR PEDAGOGICO DE INCLUSAO |

Orientar e coordenar a implementagéo de praticas pedagoégicas inclusivas;
Acompanhar e assegurar que O0S professores realizem as adaptagbes
curriculares necessarias para atender aos alunos com necessidades especiais;

Garantir a articulaggo e integragéo do AEE com o curriculo regular;

- Avaliar regularmente a implementagéo das praticas pedagogicas inclusivas;
Fornecer consultoria direta para os professores no desenvolvimento de planos

de aula inclusivos;

Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento dos Planos de Ensino
Individualizados;

Garantir que os PAls sejam implementados de forma eficaz, monitorando as
intervengdes e ajustando o plano;

Incentivar a participagdo dos alunos com deficiéncia ou necessidades especiais
nas atividades sociais e educacionais da escola;

Colaborar com a equipe de apoio psicopedagogico, oferecendo suporte
emocional aos alunos;

Coordenar o uso de materiais pedagdgicos adaptados e tecnologias assistivas;

‘Orientar os pais ou responsaveis sobre as melhores préticas para apoiar os filhos

em casa;

Executar outras atribuigdes e afins.

SUPERVISOR APOIO PEDAGOGICO ESPECIALIZADO |

Supervisionar e coordenar as agbes pedagdgicas de apoio aos alunos com
necessidades especiais;

Auxiliar na implementagdo de estrategias pedagbgicas diferenciadas para
alunos com necessidades educacionais especiais;

Coordenar as atividades de Atendimento Educacional Especializado (AEE);
Colaborar com os professores para a elaboragéo de planos pedagogicos

individualizados;
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pedagdgicas;

Auxiliar na identificagdo de alunos que necessitam de apoio pedagdgico
especializado;

Trabalhar para garantir que os alunos com necessidades educacionais especiais
sejam plenamente integrados ao ambiente escolar;

Integragdo com a Equipe Multidisciplinar;

arantir que todas as praticas pedagbgicas na escola sigam principios inclusivos;
Organizar e otimizar o uso dos espagos pedagbgicos e recursos necessarios
para o atendimento de alunos com deficiéncias ou outras necessidades
educacionais especiais;

Implementar agdes preventivas para combater o bullying, a discriminagéo € a
exclusdo no ambiente escolar;

Executar outras atribuigdes e afins.

SUPERVISOR DE RECURSO PEDAGOGICO

Supervisdo do Uso de Recursos Didaticos;

Colaborar com a equipe pedagogica na elaboragdo de planos de ensino €
estratégias; '

Adaptagéo Curricular e Metodolégica;

Incentivar o uso de metodologias ativas de ensino que estimulem a participagao
dos alunos e o uso de diferentes recursos pedagdgicos;

upervisionar o uso de recursos pedagégicos voltados para o Atendimento
Educacional Especializado (AEE);

Incentivar o uso de recursos pedagdgicos adaptados;

Acompanhar e avaliar a utilizagéo dos recursos pedagogicos;

Avaliar o impacto dos recursos pedagdgicos na aprendizagem dos alunos;
Realizar pesquisas sobre novas tecnologias e recursos pedagogicos inovadores
que possam ser integrados ao ensino;

Ajudar na implementagéo e uso de técnologias educacionais, como plataformas
de ensino online;

Organizar atividades que envolvam as familias no uso de recursos pedagogicos;
Promover a conscientizagdo sobre a importancia do uso adequado de recursos

pedag6gicos e tecnoldgicos no processo de ensino- aprendizagem;
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» Coordenar a integragdo dos recursos pedagoégicos em projetos
interdisciplinares;
» Executar outras atribuigdes e afins.

ASSESSOR PEDAGOGICO I

«  Qferecer suporte continuo aos professores;

» Prestar consultoria e assessoramento & diregéo, coordenagdo pedagégica e
demais gestores na formulagéo e implementagao de projetos pedagbgicos;

= Contribuir para a elaboragéo, execugao revisdo de planos pedagogicos;

»  Orientar a equipe escolar sobre as diretrizes das politicas publicas e
educacionais;

= Participar da elaboragéo e implementagao de projetos pedagogicos;

= Incentivar o uso de metodologias ativas e praticas pedagogicas inovadoras que
envolvam 0s alunos de forma participativa;

=  Auxiliar no planejamento e na implementacéo de projetos e curriculos adaptados
as necessidades da escola;

= Colaborar na criagdo ou adaptagéo de materiais pedagégicos que atendam as
necessidades do curriculo;

» Trabalhar parak que as préticas pedagogicas sejam inclusivas;

= Ajudar a desenvolver e implementar acdes pedagogicas especificas para alunos
com deficiéncia;

«  Promover praticas pedagoégicas que respeitem e celebrem a diversidade cultural,
social e linguistica dos alunos;

= Qrientar os professores sobre o uso de tecnologias educacionais, incentivando
a integragdo de ferramentas digitais que favoregam a aprendizagem e O
desenvolvimento de habilidades dos alunos;

» Executar outras atribuigdes e afins.

ASSESSOR DO GABINETE DO SECRETARIO |

= Assessorar o controle, manutengdo e destinagéo dos documentos;
» Gerenciar a entrada e saida dos documentos;
» Auxiliar a elaboragdo dos documentos administrativos;

= Assessorar todo expediente de arquivo;



~ ESTADODORIO DE JANEIRO *
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
g GABINETE DO PREFEITO

Assessorar na elaboragdo dos relatérios de documentos arquivados;
Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade.
Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR DO GABINETE DC SECRETARIO Il

Assessorar o controle, nﬁanutengéo e destinagdo dos documentos;
Gerenciar a entrada e safa de documentos;

Auxiliar na elaboragéo d;e documentos administrativos;
Assessorar todo expediénte de arquivo;

Executar outras atribuigbes e afins.

ASSESSOR DO GABINETE DO SECRETARIO I

Assessorar o controle, manutengdo e destinagéo dos documentos;
Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Aucxiliar a elaboragéo dés documentos administrativos;

Assessorar todo expedignte de arquivo;

Assessorar na elaborago dos relatérios de documentos arquivados;
Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade.

Prestar consultoria direta auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes de

- garantir a qualidade e eficiéncia dos atos administrativos;

Executar outras atribuigdes e afins.

~ ASSESSOR ESPECIAL |

Assessorar o controle, fnanutengé'o e destinagéo dos documentos;

Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elaboragéo dps documentos administrativos;

Assessorar todo expediente de arquivo;

Assessorar na elaborag?:éo dos relatérios de documentos arquivados;

Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade.
Prestar consultoria direia auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes de
garantir a qualidade e éficiéncia dos atos administrativos;

Acompanhamento de Ifnpleme‘ntagéo de Projetos;

et
4o
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Coordenar e otimizar prcécessos administrativos internos;

Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO |

Assessorar o controle, manutengdo e destinagéo dos documentos;
Gerenciar a entrada e séida dos documentos;

Auxiliar a elaboragéo dos documentos administrativos;

Assessorar todo expediente de arquivo;

Assessorar na elaboragdo dos relatérios de documentos arquivados;
Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade;

Exercer outras atividades e afins;

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

Organizar e gerenciar a agenda do secretario;

Analisar e filtrar as demandas e solicitagdes recebidas pelo secretario;
Fornecer informagdes assessoria ao secretario sobre temas administrativos e
estratégicos; ;

Elaborar relatérios, paréceres e documentos para apoiar o secretario em suas
decisdes;

Organizar processos administrativos internos;

Auxiliar o secretario na implementagéo de politicas publicas e programas;
Gerenciar a comunicagéo interna entre os setores da secretaria;

Atuar como ponto de contato entre a secretaria e outras entidades
governamentais; |

Organizar reunioes;

Coordenar e gerenciar a equipe que trabalha diretamente no gabinete do
secretario;

Monitorar a execugéo das decisdes do secretario;

Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR ESPECIAL Il

= Assessorar o controle, manutencdo e destinagéo dos documentos;
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Gerenciar a entrada e saida dos documentos;
Auxiliar a elaboragdo dos documentos administrativos;

Assessorar todo expediénte de arquivo;

Assessorar na elaboragé\o dos relatérios de documentos arquivados;
Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade;
Prestar consultoria direté auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes de
garantir a qualidade e eficiéncia dos atos administrativos;

Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE DO SECRETARIO

~ Atuar nas areas de consultoria juridica da secretaria, quando inerentes ao seu

campo de atuagéo;

Prestar consultoria e aésessoramento juridico ao Secretario Municipal e aos
demais 6rgéos e membfos da Administragéo Publica;

Auxiliar na elaboragéo dje pareceres técnicos na sua area de atuacgéo, auxiliando
o Secretario Municipal e demais setores da Secretaria na tomada de decisdes;
Zelar pelo cumprimento das leis municipais quando forem envoltas a sua area
de atuagéo; | ‘

Prestar consultoria direta auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes de
garantir a qualidade e éficiéncia dos atos administrativos;

Executar outras atribuigdes e afins.

ASSESSOR TRABALHISTA

- Assessoramento juridico do Fundo Municipal de Educagdo Abertura e

acompanhamento de Pﬁ.A.D;

Controle de recebimento e resposta aos oficios referente ao MP/TJ/VARA DO
TRABALHO/TCE;

Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elaboracgéo dbs documentos administrativos;

Assessorar todo o expediente de arquivo;

Integragao e alinhamento com o Departamento de Recursos Humanos;

Executar outras atribuigdes e afins.
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ESTADO DORIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
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Receber ordens judiciaisr

Receber notificagbes dos 6rgdos de controle e de representagao;

Responder, em conjunto com o setor técnico responsavel, as notificagdes,
oficios e outros documentos que requeiram andlise juridica;

Gerenciar 0s prazos para cumprimentos de ordens judiciais e resposta de
notificagdes;

Planejar e sugerir medidas que reduzam a judicializagéo nos servicos;

Executar outras atribui¢des e afins.

ASSESSOR DE OUVIDORIA |

Receber ordens judiciais;

Receber notificagdes dds érgéos de controle e de representagéo;

Responder, em conjunto com o setor técnico responséavel, as notificagoes,
oficios e outros documentos que requeiram analise juridica;

Gerenciar os prazos para cumprimentos de ordens judiciais e resposta de
notificagbes; planejar e sugerir medidas que reduzam a judicializag@o nos
servigos; :

Executar outras atribuigoes e afins.

Art. 2° - A remuneracéo dos cérgos comissionados esta prevista no anexo | desta Lei.

Art. 3° - O servidor municipal que for nomeado para cargo de provimento em comisséo

poderd optar:

| - pela remuneragdo total do cargo em comisséao;
Il - pela remuneragéo do cargo efetivo, acrescida de 65% (sessenta e
cinco por cento) do valor do cargo em comiss&o.

Paragrafo Unico - Nenhum servidor contratado podera exercer cargo em comissao.

Art. 4° - Fica o Prefeito autori?ado a proceder a abertura de créditos adicionais, assim

como a transposigéo, ao remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma

categoria de programagédo para outra ou de um 6rgdio para outro, que se fizerem

necessarios ao cumprimento do disposto nesta Lei.
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| 1 %
Art. 5° - No que couber o Prefeito Municipal, através de Decreto promovera adequagd

complementares as estruturas internas dos 6rgdos da administragado municipal.

Art. 6° - Por Decreto do Prefeito Municipal poderdo ser remanejados os cargos
constantes na presente lei de um para outro 6rgdo para atender as necessidades e a
racionalizagdo das atividades administrativas, redefinindo-se suas atribuicbes, e
observando o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal que se refere a despesa com

pessoal.

Art. 7° - Ficam revogadas as Leis nés 2.455 DE 19/01/2023 e 2.508 de 21/09/2023.

Art. 8° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, produzindo seus efeitos a
01 de janeiro de 2025.

Arraial do Cabo, 02 de janeiro de 2025.

MARCELO MAGNO FELIX DOS SANTOS

Prefeito Municipal




 ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ORDENADOS POR S{MBOLOS E NiVEIS DE VENCIMENTOS

Secretaria Municipal de Educa;ao,L(;:;ura, Ciéncia, Tecnologia, Esporte e simeoLo| aTD M\él::i'- RS)
Secretéario Municipal de Educagdo, Cultura, ClenC|a Tecnologla Esporte e
Lazer - | SM 1 12.000,00
Subsecretério de Gestdo e Operacionaﬁza;ﬁo SS 1 6.500,00
Diretor Geral de Planejamento de Execugdo de Despesas Orgamentarias ‘ ‘
Administrativo/Financeiro | DA_S-l 1 6.000,00
Diretor Geral de RH DAS-1 1 6.000,00
Diretor de Planejamento e Compras DAI-2 1 5.000,00
Assessor Juridico Administrativo Operacional | CA-3 1 5.000,00
Diretor de Departamento Financeiro ‘ DAI-2 1 5.000,00
Diretor de Eventovs e Projetos DAI-2 1 5.000,00
Chefe de Coordenadoria de Tesouraria DAI-2 1 5.000,00
Chefe de Gest3o de Verbas Federais, Execugéo Or;amentarla e Execugdo de
Folha de Pagamento DAI-2 1 5.000,00
Coordenador de Protocolo DAI-3 1 4.500,00
Diretor de Seguranga Patrimonial e Transporte DAI-3 1 4.500,00
Diretoria de Patriménio e Aimoxarifado | DAI-3 1 4.500,00
Assessor Juridico de Planejamento e Compras CA-4 1 4.500,00
Assessor Juridico Admmlstratlvo Operacuonal Il‘ CA-5 1 4.000,00
Assessor de Gestao de Verbas Federais, Execugao Orgamentéria e Execugdo de
Folha de Pagamento CA-5 1 4.000,00
Assessor Especial Il . CA-5 i | 4.000,00
Assessor de Eventos e Projetos | CA-5 1 4.000,00
Diretor de Contabilidade DA!-3 1 4,000,00
Coordenador Administrativo de Eventos DAI-3 1 4.000,00
Coordenador de Almoxarifado DAI-3 1 4.,000,00
Coordenador de Patriménio DAI-3 1 4.000,00
Coordenador Administrativo Operacional DAI-3 1 4.000,00
Coordenador de Transportes Coletivos DAI-6 1 3.500,00
Assessor de Elaboracdo de Documentos Tecnlcos | CA-6 2 3.560,00
Assessor de Contabilidade e Execugdo de Despesas Orcamentarias CA-6 1 3.500,00
Coordenador de Contratos de Pagamento de Pessoal DAI-6 1 3.500,00
Coordenador de Processo de Pessoal | DAI-6 1 3.500,00
’ Coordenador de Transportes Leves DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Apoio Administrativo/Financeiro DAI-7 1 3.000,00
Supervisor de Processos e Vale DAI-7 1 3.000,00 |
Assessor de Elaboragéo de Documentos Técnicos I CA-7 4 3.000,00
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As;essor de Gestdo Aldministrativa | ; CA-7 2 3.000,00
Assessor de Eventos e Projetos I ‘ CA-7 4 3.000,00
| Assessor de Cerimonial | , CA-7 1 3.000,00
Assessor Técnico de Som e lluminacdo : , CA-7 1 3.000,00
Assessor de Artes Graficas e Multimidias ; ~_CA7 1 3.000,00
Assessor deRHIIl CA-7 3 3.000,00
Assvessor de transporte Il CA-8 1 2.800,00
Assessor de Gabinete do Secretério | | CA-8 1 2.800,00
Analista de Aimoxarifado | - CA-8 1 2.800,00
Assessor de Patrimdnio L CA-8 1 2.800,00
 Assessor de Protocolo | ; CA-9 2 2.500,06
Assessor de Apoio Adminristrativo/ Fina_nceiro ‘ CA-9 3 2.500,00 |
Assessor de RH || ‘ CA-9 4 2.500,00
Assessor de Planejamento e Orcamento CA-9 1 2.500,00
Assessor de Transporte | 3 CA-10 3 2.000,00
Assessor de Transporte Escolar _ CA-10 17 2.000,00
Assessor de Gab?nete do Secretdrio il 1 CA-10 3 2.000,00
Assessor\de Almoxarifado | CA-10 1 2.000,00
Assessor de Logfstica Il SR CA-10 4 2.000,00
Assessor de Gestdo Administrativa I . ' ‘ CA-10 2 2.000,00
Assessor de Protocolo lI f CA-10 1 2.000,00
Assessor de RH I ‘ CA-10 3 2.000,00
Assessor do Gabinete do Secreté,rio I | CA-10 1 2.000,00
Subsecretaria de Infraestrutura (B) simBoLO| QTD VENC.
| MENSAL (R$)
Subsecretdrio de Infraestrutura | SS 1 6.500,00
| Diretor de Engenharia DAI-2 1 5.0001,00
. Assessoria Administrativa e Planejamento ' CA-4 1 4.500,00
| coordenador de Manutengdo DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Fiscalizagdo de Obras DAI-4 1 4.000,00
Assessoria de Fiscalizagdo de Obras CA-5 1 4.000,00
Coordenador de Projetos e Orcamentos ’ DAI-4 1 4.000,00
Assessoria de Projetos : ' CA-7 1 3.000,00
Supervisor de Manutengﬁo | DAI-7 1 3.000,00
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Subsecretaria de Ciéncia e Te;cnologia (€) simsoLO| QTD M\IIEI:\::E\L '(RS)'.

Subsecretario de Ciéncia e Tecnologia SS 1 6.500,00
Assessoria Juridica | CA3 1 5.000,00
Diretor de Estatisticas DAI-2 1 5.000,00
Coordenador de Dados e Estatisticas | DAI-4 1 4.000,00
Coordenador do NTM ; DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Transparéncia e LGPD DAI-4 1 4.000,00
‘Coordenador de Ciéncia e Tecnologia DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Reprografia e Digitalizagdo | _DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Modernizagdo e Gestéo Digitalj ; DAI-4 1 4.,000,00
Assessor de Andlise de Dados ' CA-5 2 4;000,00
Supervisor de Transparéncia e LGPD _ DAI-6 1 3.500,00
Supervisor de Ciéncia e Tecnologia | DAI-6 1 3.500,00
Assessor de Andlise e E|_abora;50 de Relatérios CA-6 2 3.500,00 |
Assessqr Encarregado de Dados | VCA-6 1 3.500,00
As‘s‘essc;r de Desenvolvimento de Software . CA-6 4 3.500,00'
Assessor de Redes | | cA-8 3 2.800,00
Assessor de Infraestrutura L CA-8 12 12.800,00
Assessor de Ciéncia e Tecnologia : ‘ CA-8 8 2.800,00
Assessor de Ensino Tecnologico | CA-9 2 2.500,00
Assessor de Modernizagdo e Gesté‘o_ Digital CA-9 3 2.500,00
Assessor Auxiliar de Dados CA-10 2 2.000,00
Assessor de Transparéncia CA-10 2 2.000,00
Assessor Reprografia e Digitalizagdo | CA-10 3 2.000,00
Assessor Administrativo ‘ CA-10 2 2.000,00
Assessor de Coleta e Capacitagdo de Dados Est;atistvico CA-10 2 2.000,00

Subsecretaria de Gestiio do Ensino Integral (D) siMBoLO | QTD VENC. :

| MENSAL (R$)
Subsecretario de Gestdo do Ensino Integral o SS 1 6.500,00
Diretor Pedagégico lli ‘ DAI-2 1 5.000,00
Diretor Pedagogico IV DAI-2 1 5.000,00
Coordenadoria de Lingua Estrangeira DAI-4 1 4,000,00 |
| Coordenadoria de Recomposicdo de Aprendizjagem DAI-4 1 4.000,00
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Coordenador de Esporte DAI-4 1 4000,00
Coordenadoria de informatica e Tecnologia DAI-4 1 4.000,00 |

Assessor da Subsecretaria de Gestdo do Ensino I CA-7 1 3.000,00
Pedagogico (E) simBoLOo| Q1D M\IIE::\INSCIE\L (RS)
Assessor da Secretdria Adjunta Il cA-1 2 6.000,00
Assessor da Secretaria Adjunta | CA-2 1 5.500,00
Assessor da Secretria Adjunta Il CA-3 2 5.000,00
Diretor de Alimentagdo Escolar DAI-2 1 5.000,00
Diretor do Nugcleo de Atendimento ao Estudanté - NAE DAI-2I 1 5.000,00
Diretor de Inspegdo Escolar : DAI-2 1 5.000,00
Diretor Pedagogico | DAI-2 1 5.000,00
Diretor Pedagogico Il DAI-2 1 5.000,00
Coordenador de Avaliagdo Interna e Estatl'sticas DAl-4 1 4.000,00
Coordenador de Formag3o Inicial e Continuada.‘ DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Sala de Leitura DAI-4 1 4.000,00-
Coordenador de Projetos e Eventos Pedagégic@s DAI-4 1 4.,000,00
Coordenador de Programa Sadde nas Escolas - PSE DAI-4 1 4.000,00-
Coordenador do Programa Escola e Comunldade DAI-4 1 4.000,00.
Coordenador de Programas Governamentais e Conselho Escolar DAI-4 1 4,000,00
Coordenador de Area — Lingua Portuguesa DAI-4 1 4.000,00°
Coordenador de Area - Arte DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Area - Matematica DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Area — Lingua Estrangeira DAl-4 1 4.000,00
Coordenador de Area — Ciéncias DAI-4 1 4.000,00
| Coordenador de Area - Geografia DAI-4 1 4.000,00
s Coordenador de Area — Educagdo Fisica DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Area EJA — Linguas e Cédigos DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Area EJA - Matematica DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Area EJA — Ciéncias Humanasi DAI-4 . 1 4.000,00
Coordenador de Area EJA — Ciéncias Naturais DAl-4 1 4,000,00
Coordenador de Area Ensino Médio — Linguas%e Cédigos DAI-4 1 4,000,00
Coordenador de Area Ensino Médio — Ciéncia$ Humanas DAI-4 1 4.000,00
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Coordenador de Anos Iniciais 4 € 5 ano DAI-4 1
Coordenador de Anos Iniciais 1 ao 3 ano DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Educagdo |nfanti| Prélell DAl-4 1 4.000,00
Coordenador de Educacdo Infantil - Creche DAI-4 1 4,000,00
Coordenador de Educagdo Inclusiva DAI-4 1 4.000,00
Subervisor de Projetos Etnicos - Raciais DAI-6 1 3.500,00
Supervisor de Atendimento Educacional Especializado |l DAI-6 1. | 3.500,00
Assessor de Nutricionista de Quadro Técnico CA-6 3 3.500,00
Supervisor Pedagdgico Especializado || | DAI-6 1 3.500,00
Supervisor de Atendimento Educacional Especiélizado | DAI-6 1 3.500,00
Supetrvisor Pedagégico de Inclusdo | | DAI-6 1 3.500,00
Supervisor de Apoio Pedagogico Especializado | DAI-6 1 3.500,00
Supervisor de Recursos Pedagdgicos DAI-6 1 3.500,00
Assessor Pedagogico Il CA-7 4 3.000,00
" | Assessor Pedagogico Il CA-7 3 3.000,00
Assessor de Formacdo Continuada CA-7 4 3.000,00
Assessor Pedagogico | CA-9 4 2.500,00
Assessor de Dinamizagao CA-9 8 2.500,00
| Assessor de Nutrigio CA-9 2 2.500,00
Assessor de Projetos Etnicos - Raciais CA-9 2 2.500_,00
Gabinete do Secretario de Educagdo (F) simMBoLO | QTD VENC.
, _: MENSAL (RS)
Chefe de Gabinete do Secretério DAI-2 1 5.000,00
Assessor Especial Il CA-3 8 5.000,00
Assessor Especial | CA-4 2 4.500,00
Assessor de Quvidoria CA-5 1 4.000,00
Assessor Especial do Gabinete do Secretario | CA-5 8 4.000,00
Assessor de Gabinete do Secretario | CA-8 10 2.800,00
Assessor de Gabinetg do Secretario Il CA-10 10 2.000,00
Assessor de Gabinete do Secretario Il CA-11 10 1.720,00




