ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

Senhor Presidente,

Tenho a honra de me dirigir a V.Exa. nos termos da Lei Organica Municipal,
para convocar extraordinariamente, para apreciagdo em regime especial de urgéncia,
e submeter a elevada apreciacdo dessa Casa Legislativa, matéria referente a
Reorganizacdo da Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de Educagdo,
Cultura, Ciéncia, Tecnologia, Esporte e Lazer.

Certo da compreensdo desta Egrégia Casa Legislativa, e confiante na
aprovacdo do projeto de lei ora encaminhado, aproveito a oportunidade para renovar
a V.Exa. e nobres pares votos de elevada estima e consideragdo.

Atenciosamente,

MARCELO MAGNO FELIX DOS SANTOS
Prefeito Municipal
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Ao Exmo. Sr. }‘@ l

Diego Bastos Augusto

MD. Presidente da Cdmara Municipal
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PROJETO DE LEI N° /

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

O Prefeito Municipal da Cidade de Arraial do Cabo, usando das atribuiges
que lhe s&o conferidas por Lei, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

Artigo 1° - Compete a Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Ciéncia, Tecnologia,
Esporte e Lazer: |

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, CIENCIA, TECNOLOGIA,
ESPORTE E LAZER

« Exercer fungBes inerentes ao gestor das politicas municipais da area; gerir os
processos da secretéria, favorecendo que a equipe trabalhe de maneira
articulada para consolidar o plano de gbverno, e cumpra o planejamento
estratégico pedagégic¢ estabelecido, tendo como foco a aprendizagem dos
discentes, garantir igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia
do aluno na escola, aplicar, anualmente, no minimo 30% (trinta por cento) da
receita resultante de impostos, compreendida a proveniente de
transferéncias, exclusijvamente na manutengdo e desenvolvimento do ensino
publico municipal.
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SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCAGCAO, CULTURA, CIENCIA, TECNOLOGIA,
ESPORTE E LAZER

» Apoiar o Subsecretario titular na coordenagdo e implementagdo de politicas
publicas nas areas de educagéo, cultura, ciéncia, tecnologia, esporte e lazer;

=  Acompanhar e coordenar agbes e programas de gestdo, planejamento e
avaliagdo das politicas publicas nos setores corréspondentes;

» Participar do processo de tomada de decisdo, fornecendo informagdes e
sugestdes sobre as 4reas de sua competéncia;

» Articular e promover é integragédo entre diferentes secretarias e orgéos do
governo relacionados, buscando sinergia e colaboragéo;

»= Acompanhar a execugdo de projetos e programas nas areas de educagao,
cultura, ciéncia, tecnologia, esporte e lazer;

* Monitorar o desempenho e os resultados das agdes em andamento, propondo
ajustes quando necessario;

SUBSECRETARIO DE GESTAO E OPERACIONALIZACAO

» Supervisionar processos administrativos;
] Géstéo de pessoas;

» Definir politicas e procéssos administrativos;
» Coordenagdo das operagdes didrias;

» Melhoria continua de processos;

= Gestéo de logistica e suprimentos;

» Gestdo de orgamentos e custos;

= Relatdrios financeiros e operacionais;

» Gestdo de recursos humanos;

* Avaliagdo de desempenho;

» Participagéo no planejamento estratégico;
= Garantir a conformidade regulatéria;

DIRETOR DE SEGURANGA PATRIMONIAL E TRANSPORTE

» Supervisdo de vigilancia;

» Elaboragdo e implementag8o de politicas de segurancga;
» Treinamento de equipes de seguranga;

= Planejamento e coordénagéo de transporte;

* Monitoramento de veiculos e motoristas;

» Cumprimento das regulamentagdes de transito;
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= Gestdo de incidentes;
= Coordenagédo de equipes;

COORDENADOR DE TRANSPORTES COLETIVOS

* Planejamento de rotas e horarios dos veiculos leves;
» Gestdo da Frota de veiculos leves;

» Acompanhamento do desempenho do servigo;

= Coordenacdo de motoristas de veiculos leves;

» Treinamento e desenvolvimento;

* Acompanhamento de indicadores de desempenho;

»  Monitoramento e contrdle de acidentes;

= Gestdo de recursos humanos;

COORDENADOR DE TRANSPORTES LEVES

= Planejamento de rotas e itinerarios;
= Acompanhamento da frota;
= Coordenagéo das escalas de trabalho;
» Gerenciamento de logistica e transporte de passageiros;
= Controle de ponto e horas trabalhadas;
» Coordenagéo de motoristas;
» Acompanhamento de desempenho;
* Monitoramento da manytengéo da frota;
= Controle de inspegdes veiculares; '
» Controle de documentagéo;
» Monitoramento de incidentes e acidentes;

ASSESSOR DO GABINETE DO SECRETARIO Ii

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

» Auxiliar na elaboragdo de documentos administrativos;

» Assessorar todo expediente de arquivo;

= Executar outras atribuigdes e afins;
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ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO |

= Assessorar o controle, manutengéo e destina¢éo dos documentos;
= Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

= Auxiliar a elaboragdo dos documentos administrativos;

» Assessorar todo expediente de arquivo;

= Assessorar na elaboragéo dos relatérios de documentos arquivados;

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

ASSESSOR DE TRANSPORTE |

» 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 desempenho das operagdes de transporte;

= Exercer outras atividades e afins;

ASSESSOR DE TRANSPORTE li

= Elaborar e coordenar p]anos de transporte;

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

» Organizar rotas, horarios;

» Monitorar e otimizar o fluxo logfstico;

= Controlar os processos relacionados ao transporte;

» Acompanhar o desempenho das operagbes de transporte;

» Apoiar os Coordenadores no planejamento estratégico e logisitco;

» Atender as normas e leis de transito e transporte;

» Assessorar na cdordenagéo e manutencéo;

» Assessorar na documentagéo e licenciamento de veiculos;

* Resolver problemas operacionais relacionados ao transporte;

« Exercer outras atividades e afins;
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Assistir & Coordenagédo de Transporte pesados no planejamento e apoio a
gestdo de transporte pdblico de passageiros;

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

propor alteragbes, aperfeicoamento e racionalizagdo dos sistemas de
transporte; |

Propor normas para o funcionamento dos sistemas de transporte publico de
alunos; |

Executar outras atribuigdes e afins,;

DIRETORIA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Gerir os contratos, verificar prazos, saldos, estoque;

Confecgéo de Atestado de Confecgdo Técnica para os Fornecedores;

Diario Oficial — Manter-se atualizada;

Confecgéo de Relatérios, planilhas de controle, despachos e Oficios;

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

Indicar através de relatério o momento de aditivar o contrato;
Lancamento/Entrada de Notas Fiscais de Aquisicbes no sistema
modernizagéo;

Prestagéo de Contas Mensal / Anual,

Inventario Semestral e Anual;

Controle de Estoque;

Incorporagéo de Bens Patrimoniais;

Processo de Desfazimento / Baixa Patrimonial;

Atualizaggo dos indices de Depreciagéo mensal no sistema;

Distribuicdo de tarefas de identificagdo patrimonial nos mobiliarios novos;
Recebimento de Cargé de acordo com a Autorizagéo de Fornecimento.
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COORDENADOR DE ALMOXARIFADO

*»  Movimentagdes Administrativas Sistémicas e Operacionais;

= Diario Oficial — Manter-se atualizada;

= Confecgdo de Relatdrios, planilhas de controle e Oficios;

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

= Prestagdo de Contas Mensal e Anual;

» Langamento/Entrada de Notas Fiscais de Aquisicdes no sistema
modernizagéo; |

» Inventario Semestral / Anual;

» Fiscalizagcdo e Vistoria dos depodsitos de materiais nas das Unidades da
SEMECCTEL para conirole de distribuigéo;

» Distribui¢do de tarefas de identificagdo mapeamentos criticos nas unidades;

» Recebimento de Carga: de acordo com a Autorizagéo de Fornecimento;

= DDS - Dialogo Dirio de Seguranga.

ANALISTA DE ALMOXARIFADO

= Controle de estoques;

* Recebimento de materiais;

= Organizagdo e armazenamento;

» Emissdo de requisigc")eé e movimentagdes de estoque;
» |nventario de estoque;

» Gestao de fornecedores;

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

» Gestdo de custos e orgamentos;

= Apoio na gestdo de compras;

» Atendimento interno;

= Acompanhamento de normas de seguranca;

» Controle de ferramentas e equipamentos.

ASSESSOR DE ALMOXARIFADO

* Apoio no controle de estoque;
= Recebimento de materiais;
» Organizagdo e arrumagéo do estoque;

= Emiss&o de requisi¢des e controle de materiais;
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Auxilio em inventarios e auditorias;
Atualizagéo de registros e relatérios;
Controle de validade de produtos;
Gestédo de ferramentas e equipamentos;

Apoio na gestéo de compras e fornecedores;
Atendimento a solicitagbes internas;
Acompanhamento de normas de seguranga;

ASSESSOR DE LOGISTICAIII

Elaborar a realizagdo de estudos de viabilidade e elaboragdo de documentos,
com vista a subsidiar decisdes ao seu superior;

Planejar criagéo de espagos;

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 atribui¢cdes e afins;

COORDENADOR DE PATRIMONIO

Movimentag¢des Administrativas Sistémicas e Operacionais;

Diario Oficial — Manter-se atualizada

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

Recebimento de Carga5 conforme Autorizagdo de Fornecimento — AFO emitida
aos fornecedores;

Prestacdo de Contas Mensal e Anual;

Langamento/Entrada ‘de Notas Fiscais de Aquisicdes no sistema
modernizag&o; |

Inventario Anual;

Fiscalizag&o e Vistoria dos Bens Patrimoniais das Unidades da SEMECCTEL,;
Incorporagéo de Bens Patrimoniais;

Processo de Desfazimento / Baixa Patrimonial;

Distribuiggio de tarefas de i'dentificagéo patrimonial nos mobiliarios novos;
Orientag&o aos agentes patrimoniais das unidades que possuem patriménio da
SEMECCTEL. 1



ESTADO DORIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
¢ GABINETE DO PREFEITO

ANALISTA DE PATRIMONIO

= Controle de Bens Patrimoniais;
* Inventério e Auditoria;

=  Controle de Depreciagéo;

= Gestdo de Aquisigdes e Baixas;

» Emisséo de Relatorios;

= Controle de Localizagéo de Bens;

* Analise de Riscos e Seguros;

= Suporte as Auditorias Externas e Internas;
»  Treinamento e Orientagéo;

= Conformidade Legal e Normativa;

» Gestdo de Manutengéo de Bens;

ASSESSOR DE PATRIMONIO

* Apoio no Controle de Bens Patrimoniais;
» |nventério de Bens;

» Movimentagdo e Transferéncia de Bens;
* Controle de Depreciagéo;

* Baixa de Bens; |

= Apoio a Gestédo de Manutengédo de Bens;
» Elaboragéo de Relatérios;

» Conformidade Legal e Regulatoria;

» Controle de Localizagéo de Bens;

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

* Gestéo de Seguros; |

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E COMPRAS

» Planejamento de Combras:

= - Gestao de Fornecedores;

= Controle de Estoque e :Logistica;

»  Acompanhamento de Custos e Orgamento;,

* Andlise e Negociagéo de Contratos;

» Gestédo de Equips; 1

= Acompanhamento de Indicadores de Desempenho;
= Elaboragéo de Relatéribs;
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= Gestdo de Riscos;

* Conformidade Legal e Regulatoria;

* Integragdo com Outros Departamentos;
* Gestdo de Projetos de Compras;

ASSESSOR JURIDICO DE PLANEJAMENTO E COMPRAS

* Assessoria Juridica em Contratos de Compras;

* Apoio a Negociagdo com Fornecedores;

* Andlise de Conformidade Legal e Regulatéria;

* Elaboragdo de Documentos e Pareceres Juridicos;

* Assessoria em Gestéo de Fornecedores;

* Gestéo de Contencioso e Litigios;

» Consultoria sobre Aspectos Tributarios;

* Apoio em Processos de Licitagéo;

* Treinamento e Capacitagéo;

» Monitoramento de Com‘pliance;

* Gestdo de Aditivos Contratuais e Extensdo de Prazos;
» Consultoria sobre Questdes de Propriedade Intelectual;

ASSESSOR DE ELABORAGAO DE DOCUMENTOS TECNICOS |

* Elaboragdo e Apoio na Formulagéo de Planos Estratégicos;
» Gestéo de Projetos e Programas;

* Andlise e Previsdo de Demanda;

= Apoio a Alta Gestao;

* Estudos e Pesquisas de Mercado;

» Desenvolvimento e Implementagéo de Politicas Internas;
= Planejamento Orgamentério;

» Gestéo de Indicadores de Desempenho;

» Coordenagédo com Outrbs Departamentos;

» Gestdo de Mudangas;

* Analise de Viabilidade e Planejamento de Investimentos;
* Apoio na Gestéo de Riscos;

» Relatérios e Apresentagdes;

* Melhoria Continua;
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ASSESSOR DE ELABORAGAO DE DOCUMENTOS TECNICOS II

» Elaboragdo e Redagéo de Documentos Técnicos;
» Reviséo e Atualizagdo de Documentos;
» Garantia de Conformidade com Normas Técnicas;

* Andlise Técnica e de Viabilidade;

» Coordenagéo e Organizagtes de Documentos;

» Apoio na Elaboragéo de Projetos e Propostas Tecnicas;
» Treinamento e Suporte Técnico,

» Verificagdo de Coeréncia e Consisténcia;

= Comunicagdo com Diferentes Areas da Organizag&o;

» Gestdo de Prazos e Qualidade; '
* Implementagéo de Melhoria Continua;

* Documentagéo de Sistemas e Processos;

= Apoio em Processos de Certificagéo e Auditoria;

'COORDENADOR ADMINISTRATIVO OPERACIONAL

» Coordenacgdo de Processos Administrativos e Operacionais;
» Gestéo de Equipes e Recursos Humanos;

= Controle de Processos Administrativos;

= Gestéo de Logistica e Suprimentos;

» Planejamento e Organizagéo de Processos;

= Gestdo de Indicadores de Desempenho (KPIs);
*  Apoio a Alta Gestéo;

» Gestdo de Relacionamento com Fornecedores;
» Gestdo de Compliance e Conformidade Legal;
» Desenvolvimento de Politicas e Procedimentos;
* Apoio na Gestéo de Crises;

» Melhoria Continua;

ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO OPERACIONAL |

= Assessoria Juridica em Processos Administrativos e Operacionais;
»  Acompanhamento de Contratos e Acordos;

» Gestdo de Documentagéo Juridica;

= Consultoria Juridica em Processos de Licitagéo e Compras;
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» Gestdo de Riscos Juridicos;
= Compliance e Conformidade Regulatéria;
= Assessoria em Recursos Humanos;

» Treinamento e Capacitagéo;

» Gestdio de Relagdes com Orgéos Reguladores e Autoridades;
= Apoio & Diregéo e a Alta Gestéo;

»= Gestdo de Politicas e Procedimentos Internos;

» FElaboragdo de documentos técnicos e pareceres;

ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO OPERACIONAL i

» Assessoria Juridica em Processos Admin‘istrativos e Operacionais;
» Acompanhamento de Contratos e Acordos;

» Gestdo de Documentagéo Juridica;

» Consultoria Juridica em Processos de Licitagdo e Compras;

« Gestdo de Riscos Juridicos;

= Compliance e Conformidade Regulatéria;

» Assessoria em Recursos Humanos;

» Treinamento e Capacitagéo;

= Gestdo de Relagdes com Orgéos Reguladores e Autoridades;
» Apoio a Diregéo e a Alta Gestéo;

» Gestdo de Politicas e Procedimentos Internos;

= Elaboragdo de documentos técnicos e pareceres;

ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA |

= Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes a gestéo
executiva da pasta; |

» Organizar os atos administrétivos pertinentes a gestéo executiva;

. Submeterv a consideragdo do Secretdrio os assuntos que excedam a sua
competéncia;

» Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as
que lhes forem atribuidas;

» Desempenhar outras atividades e afins.
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ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA I

» Gerencia as rotinas administrativas do setor;

» Assessorar e assistir a chefia imediata em assuntos da natureza técnica e
administrativa; ‘

» Executar servigos externos do Secretario;

» Executar outras atribuigﬁes e afins.

COORDENADOR DE PROTOCOLO

» Gestdo do Fluxo de Documentos;

» Supervisdo de Equipe;

. Controlé e Arquivamento de Documentos;
» Elaboragdo de Relatorios;

= Garantia de Conformidade e Seguranca;
» Atendimento ao Publico e Comunicagéo;
» - Gestdo de Processos Administrativos;

» Implementagédo e Melhoria de Processos;
» Gestdo de Documentagéo Digital;

= Suporte na Gestéo de Processos Legais;
»  Controle de Correspondéncias Internas e Externas;
» Gestédo de Indicadores de Desempenho;

ASSESSOR DE PROTOCOLO |

= Recebimento e Registro de Documentos;

« Encaminhamento de Documentos;

» Controle de Prazo e Fluxo de Documentos;
* QOrganizagdo de Arquivos;

»  Atendimento ao Publico;

» Gestdo de Correspondéncia;

» Desempenho de Fungdes Administrativas;
= Controle e Arquivamento de Documentos;
»  Gestdo de Documentacéo Digital;

» Manutengdo de Seguranga e Confidencialidade;
= Apoio em Auditorias;
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= Apoio no Planejamento e Melhoria de Processos;

ASSESSOR DE PROTOCOLOI

= Coordenagdo e Supervisdo do Fluxo de Documentos;

» Gestédo de Arquivos e Sistema de Protocolo;

= Apoio na Gestdo de Processos Administrativos;

= Gestdo de Correspondéncias e Documentagéo Confidencial;
» Apoio na Implementagédo 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 o setor de planejamento, orgamento e
financeiro do Fundo Municipal de Educagdo e Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia, Esporte e Lazer, no controle da
execugdo orcamentaria e financeiro, na implementagdo de processos e
procedimentos administrativos, nos relatérios para Alta Administragéo, no
acompanhamento de auditorias, entre outras atividades na area de atuacéo;

= Exercer as atividades pertinentes & elaboragéo, ao acompanhamento da
execugdo 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 e de suas fontes de
financiamento, promovendo a gestdio dos recursos orgamentarios de acordo
cdm os programas de governo e as disponibilidades financeiras, assim como
coordenar a elaboragdo e a programagdo orcamentaria das fontes
orcamentarias de receita e estabelecer os limites de empenho;
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Acompanhar os trabalhos de controle, modificagéio, execugéo e avaliago do
orcamento e financeiro do Fundo Municipal de Educagéo e Secretaria
Municipal de Educagéo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia, Esporte e Lazer;
Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagao.

Gestéo Estratégyica e Planejamento Financeiro;

Elaboracdo e Implementagéo de Estratégias Financeiras;
Planejamento Orgamentario;

Gestéo de Recursos;

Controle de Contas a Pagar e Receber,

Andlise de Desempenho Financeiro;

Gestéo de Custos;

Elaboragéo de Relatérios Financeiros;

Conformidade Tributéria‘ e Regulamentar,

Identificagdo 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 execugdo de atividades relacionadas ao apoio
administrativo; a aquisi¢bes, licitagbes, gestdo de contratos, parcerias,
convénios e copatrocinios; & administragdo de suprimentos; aos bens
patrimoniais moéveis e imoéveis; & contabilidade e execugdo orgcamentario—
financeira;

Atender ao publico em geral e auxilio nos servigos internos de arquivos,
organizac}éo de documentos, processos administrativos e equipamentos;

Gerir as atividades auxiliares de servigos burocraticos, com digitagdo e
elaboraggo de planilhas, relatérios, minutas e despachos;

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagao.
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Prestar atividades de assessoramento especifico, de apoio administrativo™e "
geral, junto as Divisdes do Fundo Municipal de Educagéo;

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

Gerir as atividades auxiliares de servigos burocraticos, com digitagéo e
elaboragéo de planilhas, relatérios, minutas e despachos;

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo.

DIRETOR DE CONTABILIDADE

Realizar a conciliagio 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
consolidados, conforme disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF;
Coordenar o arquivo da documentagéo contdbil do Fundo Municipal de
Educagéo;

Fornecer informagdes a 6rgdos internos e externos relacionadas & sua area de
atuacao;

Acompanhar a legislagéo vigente relativa 4 sua area de atuagéo;

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

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagao.

ASSESSOR DE CONTABILIDADE E EXECUGAO DE DESPESAS
ORGAMENTARIAS

Orientar aos setores responsaveis na realizagéo e no cumprimento das normas
relativas 4 despesa orgamentaria no &mbito da elaboragéo e emisséo de Notas
de Empenho, Liquidagdo e de Nota de Ordem de Pagamento;

Monitorar o processo de execugéo orgamentaria, identificar falhas e solicitar os
ajustes necessarios no &mbito da elaboragdo e emissdo de Notas de
Empenho, Liquidagéo e de Nota de Ordem de Pagamento;
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Cuidar do processamento de dados relativos a execugdo orgamentaria, na---

etapa do Empenho, Liquidagdo e Nota de Ordem de Pagamento, necessarios a
produgado de relatérios gerenciais;

Prestar atendimento e orientagdo técnica, bem como fornecer infbrmagﬁes
gerenciais e contdbeis as auditorias interna e externa e a outros o6rgéos
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 informagdes a 6rgéos internos e externos relacionadas a sua area de
atuagéo;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagéo.

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

Aderir, gerenciar, acompanhar a execugéo de programas de verbas federais
voltados ao Fundo Municipal de Educagéo, bem como elaborar a prestacédo 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
Educagéo, bem como o processo de execugéo orgamentdria, identificar falhas
e solicitar os ajustes necessarios;

Orientar aos setores responsaveis na realizagdo e no cumprimento das normas
relativas a despesa orgamentaria no dmbito da elaboragéo e emisséo de Notas
de Empenho, Liquidagdo e de Nota de Ordem de Pagamento;

Monitorar o processo de execugéo orgamentaria, identificar falhas e solicitar os
ajustes necessarios no ambito da elaboragdo e emissdo de Notas de
Empenho, Liquidagéo e de Nota de Ordem de Pagamento;

Cuidar do processamento de dados relativos & execugéo orgamentaria, na
etapa do Empenho, Liquidag&o e Nota de Ordem de Pagamento, necessarios a
produgdo de relatérios gerenciais;

Prestar atendimento e orientagdo técnica, bem como fornecer informagodes
gerenciais e contdbeis as auditorias interna e externa e a outros Orgéos
relacionados a sua area de atuagao;
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ASSESOR DE GESTAO DE VERBAS FEDERAIS, EXECUGAO ORGAMENTARIA E
EXECUCAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Acompanhar € assessorar a execugdo e prestacéo de contas de Verbas
Federais destinados diretamente as Unidades Escolares do Fundo Municipal
de Educacdo de Arraial do Cabo, dando todo o suporte necessario inclusive
nos procedimentos contabeis, orientando na realizagéo 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 inovagdes relacionadas a area 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 a area de atuagao;

Monitorar, controlar e executar a folha de pagamento do Fundo Municipal de
Educacgédo, bem como 0 processo de execugéo orgamentdria, identificar falhas
e solicitar os ajustes necessarios;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua érea de atuagao.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

Avaliar e elaborar os atos de movimentagdes orgamentarias, levando em
consideragéo aé normais legais aplicaveis, assim como acompanhar a
execugdo do orgamento, visando ao equilibrio entre a receita e a despesa,;
Auxiliar na emissdo de pareces e informagdes técnicas sobre matéria que
apresente implicagdes orgamentarias e de planejamento;

Apompanhar os trabalhos de controle, modificagdo, execugédo e avaliagéo do
orgamento do Fundo Municipal de Educagéo e Secretaria Municipal de
Educaggo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia, Esporte e Lazer,

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo.
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CHEFE DE COORDENADORIA DE TESOURARIA

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

Realizar emissdo de cheques, depdsitos bancérios, 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 Educagao, observando a Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF;

Exercer o controle dos gastos pUblicos e da divida do Fundo Municipal de
Educacéo;

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

Gerir e 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 caugoes;

Efetuar-a elaboragdo dos demonstrativos exigidos pela legislagéo;

Fixar politicas de ag8o para assegurar 0 cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas no ambito da tesouraria, contemplando as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar, ordem cronoldgica de pagamento e o
contas/transferéncias a receber;

Analisar, controlar e efetuar o registro da movimentagéo diaria, conferéncia e
consolidagdo dos fechamentos diario e mensal do caixa e equivalente do caixa;
Analisar langamentos e efetuar a conciliagéo bancéria de todas as contas de
responsabilidade do Fundo Municipal de Educagao;

Elaborar e entregar a Prestacgo de Contas Anual;

Exercer o controle dos gastos;

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo.

ASSESSOR DE ANALISE E INSTRUGAO PROCESSUAL

Avaliagdo de Processos Administrativos;
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Mapeamento de Processos;

Monitoramento e Controle de Processos;
Identificagdo de Inconsisténcias e Desvios;
Verificagdo de Conformidade Legal e Regulamentar;
Assessoria para Adequagédo de Processos;

Apoio a Implementagéo de Politicas Internas;
Elaboragéo de Relatérios Gerenciais;

Analise de Desempenho de Processos;

Elaboragdo de Pareceres Técnicos;

Planejamento e Execugéb de Projetos de Melhoria;
Apoio a Auditorias;

Exercer outras atribuigdes compativeis com sua érea de atuagao.

ASSESSOR ESPECIAL 1I

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

Planejar e acompanhar a execugdo de atividades relacionadas ao apoio
administrativo/Financeiro; a aquisigdes, licitagbes, gestdo de contratos,
parcerias, convénios e copatrocinios; & administragéo de suprimentos; aos
bens patrimoniais méveis e iméveis; & contabilidade e execugéo orgamentario—
financeira;

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

Gerir as atividades auxiliares de servi§os burocraticos, com digitacdo e
elaboragdo de planilhas, relatérios e despachos;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua érea de atuagao.

DIRETOR GERAL DE RH

Planejamento Estratégico de Recursos Humanos;

Gestéo de Pessoas;

Gestéo de Beneficios e Remuneragao; Desenvolvimento Organizacional,
Compliance e Politicas Trabalhistas;

Gestdo de Cultura de Diversidade e Incluséo;
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» Gestdo de Relacionamento com Sindicatos e Representantes de. - |
Colaboradores;

= Gestdo de Comunicagéo Interna;

» Gestdo de Tecnologia e Sistemas de RH;

» Gestdo Orgamentaria de Recursos Humanos;

» Desenvolvimento de Estratégias de Retengéo;

» Analise e Melhoria Continua;

COORDENADOR DE PROCESSOS DE PESSOAL

» Gestdo de Processos Administrativos de Pessoal,

=  Admiss®es e Desligamentos;

» Gestdo de Beneficios;

= Acompanhamento de Legislagéo Trabalhista;

» Controle de Indicadores de Desempenho de Pessoal,
» Gestdo de Documentagdo e Arquivos de Pessoal,

= Comunicagéo com Colaboradores;

= Suporte a Gestdo de Recursos Humanos;

» Gestdo de Processos de Ferias e Licengas;

» Gestdo de Auditorias Internas e Externas;

»  Acompanhamento de Procedimentos de Salde e Seguranga.

ASSESSOR DE RH |

. Apoié nas Atividades de Recrutamento e Selegéo;
. Gestdo de Documentagédo de Colaboradores;

. Organiza¢éo de Documentos;

»  Arquivamento de Documentos;

= Controle de Ponto e Frequéncia;

»  Apoio em Processos de Admissédo e Demisséo;

= Controle de Férias e Licengas;

= Atendimento e Suporte aos Colaboradores;

» Participagéo em Projetos de RH;

= Comunicagéo Interna;
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COORDENADOR DE CONTRATOS DE PAGAMENTO DE PESSOAL

»  Gestdo de Contratos de Trabalho,

» Elaboragao e Controle de Contratos;

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

» Administragdo de Pagamentos;

»  Supervisdo da Folha de Pagamento;

» Conferéncia de Descontos e Beneficios,

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

» Gestdo de Arquivos e Documentagio;

= Elaboragéo de Relatérios;

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

ASSESSOR DE RH llI

» Gestédo Estratégica de Recursos Humanos;

= Gestdo de Recrutamento e Selecéo;

= Desenvolvimento de Processos de Selegéo;

» Apoio ao Recrutamento Estratégico;

» Desenvolvimento de Pessoas e Capacitag¢éo;

= Gestdo de Relacionamento e Comunicagéo interna;
* Promogédo de Bem-Estar no Ambiente de Trabalho;
» Mediagédo de Conflitos;

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

» Gestédo de Auditorias de RH;

= Promogéo de Diversidade e Incluséo;

* Monitoramento de Indicadores de Diversidade;

» Apoio na Digitalizagéo de Processos;
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SUPERVISOR DE PROCESSOS E VALE

» Gestdo de Processos Administrativos;

» Mapeamento e Otimizagéo de Processos;

= Controle de Fluxo de Documentos;

* Implementagdo de Procedimentos Operacionais;
= Controle e Acompanhamento de Validades;

= Monitoramento de Vales e Cartdes;

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

» Cadastro e Atualizagdo de Beneficiarios;

» Ajustes no Fornecimento de Beneficios;

» Conformidade Legal e Regulatéria;

= Apoio aos Colaboradores;

» Gestdo de Auditoria e Controle;

= Relacionamento com Colaboradores;

=  Gestdo de Processos de Vale-Transporte;

» Gestdo de Relatérios e Indicadores;

» Gestéo de Parcerias e Convénios;

= Inovag&o nos Prbcessos de Beneficios;

ASSESSOR DERH Il

= Recrutamento e Selegao;

» Apoio no Processo de Selegéo;

" Intégragéo de Novos Colaboradores;

» Controle de Documentacéo;

» Gestéo de Pessoal;

= Controle de Ponto e Frequéncia;

» Administragdo de Folha de Pagamento;

» Gestdo de Documentagdo de Funcionarios;
= Gestéo de Clima Organizacional,

= Apoio em Pesquisas de Clima Organizacional;

" A¢6es de Engajamento;

= Suporte a Lideres e Equipes;
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» Mediagdo de Conflitos;

* |mplementagéo 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 execugdo 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
execugdo dos eventos ou projetos;

= Coordenar agdes de marketing para promover eventos;

= Propor melhorias em proceésos e metodologias de trabalho para otimizar a
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;
» QOrganizar a agenda do evento;
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» Auxiliar na escolha do formato e conteido do evento;
= Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento do orgamento do evento;

= controlar contratos com fornecedores;
~ = Auxiliar na pesquisa e contratagédo de fornecedores;
» Auxiliar na Elaboragdo dos processos licitatérios de contratagéo;
» Acompanhar a fiscalizar contratos com fornecedores;
» Supervisionar a equipe de apoio administrativo e logistico;
» Qrganizar a produgéo e distribuigdo 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 organizagéo e execugéo de eventos;

» Participar da elaboragdo de cronogramas;

* Realizar levantamento com fornecedores;

» Ajudar no p‘lanejamento e acompanhamento de projetos institucionais;

» Auxiliar na definicdo de escopo;

» Acompanhar e atualizar relatérios sobre o 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 atribuicdes e afins;

ASSESSOR DO GABINETE DO SECRETARIO I

» Assessorar o controle, manutengéo e destinagdo dos documentos;
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= Gerenciar a entrada e saia de documentos;
» Auxiliar na elaboragéo de documentos administrativos; ‘
» Assessorar todo expediente de arquivo;

» Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE EVENTOS E PROJETOS Il

» Auxiliar na organizagio e execugéo de eventos;
»  Ajudar no planejamento e acompanhamento de projetos institucionais;
= Acompanhar e atualizar relatorios sobre o andamento dos projetos;
= Organizar os aspectos logisticos do evento elou 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;
= Assessorar o controle, manutengéo dos eventos e prOjetos;
» Assessorar todo expediente de arquivo;
» Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE EVENTOS E PROJETOS lil

» Auxiliar na organizagéo e execugéo de eventos;

* Ajudar no planejamento e acompanhamento de projetos institucionais;

= Acompanhar e atualizar relatérios sobre o 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;

« Assessorar o controle, manutengéo dos eventos e projetos;

= Assessorar todo expediente de arquivo;

» Executar outras atribuigdes e afins;
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Asessorar na organizagéo e planejamento de cerimdnias oficiais;

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

Organizar a recepgao dos convidados;

Orientar os participantes quanto a disposigéo de assentos;

Planejar a logistica de eventos;

Organizar a montagem do eépago;

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

Auxiliar na desmontagem do evento;

Coletar feedback sobre o evento;

Auxiliar na organizagdo de eventos que envolvam autoridades ou
personalidades;

Organizar os assentos e as interagdes entre autaridades;

Executar outras atribui¢cdes e afins;

ASSESSOR TECNICO DE SOM E ILUMINAGAO

Elaborar planos técnicos para a sonorizagdo e iluminagéo de eventos;
Desenvolver projetos personalizados para som e iluminag&o;

Selecionar os equipamentos adequados para cada tipo de evento;

Instalar e testar os equipamentos de som e iluminagéo no local do evento;
Coordenacéo da montagem das estruturas de som e luz,

Verificar a infraestrutura elétrica;

Operar os sistemas de som e iluminagédo 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 iluminagdo durante
0 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 atribuicdes e afins;

ASSESSOR DE ARTES GRAFICAS E MULTIMIDIA

Desenvolver materiais graficos;
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= Criar layouts e designs para publicagdes impressas e digitais;
» Elaborar identidade visual para eventos;

» Criar e editar contetdos multimidia;

« Realizar animagbes graficas (motion graphics); Produzir conteludos para
redes sociais;

» Edigéo de imagens e videos;

= Aplicagéo de efeitos visuais e sonoros; ‘

= Desenvolver layouts e gi‘éficos 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 conteudo 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 Execugéo de Obras;

»  Gestédo de Recursos;

»  Acompanhamento e Fiscalizag&o;

» Seguranga e Acessibilidade;

» Melhorias no Ambiente Escolar;

= Coordenagdo com Outras Secretarias e Entidades;
» Planejamento Estratégicd;

= Executar outras atribuigc“)és e afins;

DIRETOR DE ENGENHARIA

» Gestdo Estratégica;
= Gestdo de Recursos (Financeiros de Engenharia e Humano);
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Representagdo do setor com os stakeholders;
Planejamentos de curto e longo prazo;

Gestéo de conformidade regulamentar;

Gestéo de qualidade; |

Gestdo de contratos e licitagbes de engenharia;
Elaboracgao de relatérios técnicos;

Analise de Medigdes;

Gestao dos contratos de engenharia;
Orientagdes técnicas;

Atendimento a auditoria;

COORDENADOR DE MANUTENGAO

Gestédo da manutengao preventiva e corretiva;
Acompanhar as obras de manutencgéo;,
Identificar problemas criticos;

Gestédo de contratos com prestadores de servigo,
Controle de material e ferramentas;
Elaboragéo de planos de manutencgéo;
Programagéo de atividades;

Gestéo de estoque e cbmpras de pegas;
Analise de falhas;

Melhorias nas instalagbes;

Gestdo de paradas programadas;

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE OBRA

Inspegdes Periédicas;

Garantia de qualidade;

Monitoramento de seguranga;

Andlise de Medicdes;
Acompanhamento de Aditivo Contratual;
Fiscalizagdo de cumprimento contratual,
Acompanhamento de prazos;
Elaboracéo de relatérios de progresso;
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» Adequagbes as normas;

*  Propositura de solugdes técnicas;

= Propositura de projetos de sustentabilidade;
» Interagbes com 0s Stakeholders;

» Atendimento das auditorias;

» |dentificagdo de riscos;

» Agdes corretivas;

SUPERVISOR DE MAN UTENQAO

» Gestdo da equipe de manutengéo;

* Planejamento e programagdo de manutengoes;
» Andlise de desempenho dos equipamentos;

» Elaboragédo de relatérios;

» Acompanhamento de indicadores;

» Gestéo de seguranga;

= Treinamento e desenvolvimento de equipe;

=  Gestdo de documentos e registros;

= |mplementagdo de melhorias;

ASSESSORIA DE FISCALIZAGAO DE OBRA

* |nspecéo de qualidade;

» Garantia de Execugéo Correta;

» Elaboragéo de relatérios técnicos;

» Prezar pela seguranga no canteiro de obra;

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

» Auxiliar na validagéo das etapas;

» Auxiliar no apoio das equipes;

» Auxiliar na interface com os stakeholders;

COORDENADOR DE PROJETOS E ORGAMENTOS

= Desenvolvimento de projetos arquitetonicos e de engenharia;
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* Analise de viabilidade e impacto;
» Elaboragdo de orgamentos;
* Acompanhamento de obras;

* Controle de qualidade e seguranga;
» Calculos e analises estruturais;

»  Gestédo de documentagéo;

* Assessoria técnica especializada;

= Analise critica de projetos;

»  Assessoria em licitagdes e contratagdes;

ASSESSOR DE PROJETOS

* Desenho técnico e modelagem 3D;

* Apoio técnico ao desenvolvimento de projetos;
= Apoio no planejamento e execucdo de obras;
* E areas correlatas;

ASSESSOR ADMINISTRATIVO E PLANEJAMENTO

* Gestéo de Documentagéo e processos administrativos;
* Apoio logistico e operacional;

* Planejamento de atividades;

= Apoio na gestdo de orgamento;

* E demais atividades correlatas.

SUBSECRETARIO DE CIENCIA E TECNOLOGIA

* 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 Informagao;

* Manter a atualizag&o tecnologica; |

* Definir o plano estratégico de TI;

* Definir a arquitetura da informagéo;

» Definir a organizagéo da Tl e seus relacionamentos;

* Gerenciar os projetos de Ciéncia e Tecnologia;
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» Executar outras atribuiges e afins;

ASSESSOR JURIDICO DE CIENCIA E TECNOLOGIA

* Consultoria e orientagéo juridica;

* Elaboragéo e andlise de contratos;

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

» adequag8o as normas de protegéo de dados;

* Elaboragéo de regulamentagdes internas;

= Acompanhamento das novas legislagdes de tecnologia;

* Executar outras atribui¢gdes e afins;

DIRETOR DE ESTATISTICA

» Gestdo e coordenagdo de projetos estatisticos:

* Desenvolvimento e implementagédo de metodologias estatiticas:
* Analise e interpretagéo de dados estatisticos:

» Elaboragéo de indicadores estatisticos;

* Gestdo de dados e bonco de dados estatl’sticos;

* Planejamento de pesquisas e levantamentos estatisticos;

» Coordenagéo e gestdo da equipe de dados e estatistica:

» Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE DADOS E ESTATISTICAS

" Gestdo de projetos e dados estatisticos;

» Coordenagéo de Coleta, Organizagéo e Processamento de Dados:
» Desenvolvimento e Aplicagdo de Métodos Estatisticos:

* Gestéo e Controle de Indicadores de Performance (KPIs);

* Anaélise Preditiva e Modelagem de Dados;

» Gestéo de Equipe e Desenvolvimento de Talentos;

* Comunicagdo de Resultados e Relatérios;

» Executar outras atribuigdes e afins;
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ASSESSOR DE ANALISE E ELABORAGAO DE RELATORIOS,

* Analise de dados estatisticos;

* Elaboragéo de relatérios estatisticos;

* Desenvolvimento de indicadores e métricas;

» Utilizagdo de ferramentas e softwares estatisticos;
* Gestdo e organizagéo de dados;

* Elaboragio de diagnésticos e recomendagdes;

* Desenvolvimento de relatérios personalizados:

* Apoio a tomada de decisdes;

= Executar outras étribuigées e afins; -

ASSESSOR DE ANALISE DE DADOS

» Coleta e organizagéo dos dados;

* Limpeza e tratamento de dados;

» Analise de dados;

. Elébora¢éo de relatério e dashboards;

= Usode ferramentas e tecnologias de analise de dados;
» Desenvolvimento de modelos preditivos e analiticos:

" Cblaboragéo com outras equipes;

» Garantia de conformidade e segurancga de dados;

» Executar outras atribuicdes e afins;

ASSESSOR DE COLETA E CAPACITAGAO DE DADOS ESTATISTICOS

* Planejamento e organizagéo de pesquisas;
» Coléta de dados;
= Interagdo com o publico;
* Gestdo de dados no campo;
* Anélise preliminar de dados;
= Acompanhamento de procedimento éticos e legais;
= Relatérios e feedbacks;
* Gestdo de recursos de cémpo;
» Executar outras atribuiges e afins;
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COORDENADOR DO NTM

" Gestdo e Coordenagéo de Projetbs Tecnolégicos;
* gestdo da infraestrutura tecnolégica dos laboratérios;

* Implementag&o 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 Orgsos e Instituigdes;

» Executar outras atribui¢des e afins;

ASSESSOR DE ENSINO TECNOLOGICO

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

» Capacitagdo e Formagéio de Educadores;

* Avaliagdo e Acompanhamento de Resultados;

* Promog&o da Incluséo Digital;

* Consultoria para a Gestdo Educacional;

» Sensibilizagéo pela Tecnologia na Educacio;

= formagéo de alunos e da populagdo em tecnoldgia;

= Executar outras atribuicdes e afins;

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

= Apoio a Gestdo Administrativa;

* Gestdo de Documentacgéo e Arquivos;

* Gestdo de Recursos e Orgamento;

* Comunicagédo e Relacionamento Institucional:
= Gestdo de Pessoas;

» Gestdo de Processos e Melhoria Continua;

*  Apoio a Alta Gestéo; ‘

* Planejamento e Organizagso;

* Executar outras atribuigdes e afins;
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ASSESSOR DE CIENCIA E TECNOLOGIA

e

* Planejamento e Elaboragéo de Politicas Publicas de Ciéncia e Tecnologia

* Apoio a Pesquisa Cientifica e Tecnolégica;

» Consultoria e Assessoria Técnica para a Alta Gesto:

= Desenvolvimento e Implementagéo de Capacitagdo e Formacgéo;
* Apoio a Gestdo de Fundos e Editais de Pesquisa;

* Promogéo de Sustentabilidade e Responsabilidade Social;

» Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE TRANSPARENCIA E LGPD

* Gestéo da Transparéncia e Acesso a Informagao;

= Conformidade com a Lei Geral de Protegéio de Dados (LGPD);

* Gestéo de Demandas e Solicitagdes de Acesso & Informagao;

* Gestdo de Seguranga e Privacidade de Dados:

» Relatdrios e Auditoria de Transparéncia e Protegéo de Dados;

* Gestdo de Direitos dos Titulares de Dados;

» Capacitacdo e Sensibilizagéo sobre Transparéncia e Protegdo de Dados;
» Relacionamento com Orgaos de Fiscalizagdo e Reguladores;

* Executar outras atribuigdes e afins;

SUPERVISOR DE TRANSPARENCIA E LGPD

* Gestéo da Transparéncia e Acesso & Informagéo;

* Conformidade com a Lei Geral de Proteg&o de Dados (LGPD);

* Gestdo de Demandas e Solicitagdes de Acesso & Informagao;

* Gestdo de Seguranga e Privacidade de Dados;

» Relatdrios e Auditoria de Transparéncia e Prote¢édo de Dados;

* Gestdo de Direitos dos Titulares de Dados;

= Capacitagdo e Sensibilizagdo sobre Transparéncia e Protegdo de Dados;
* Relacionamento com Orgéos de Fiscalizagdo e Reguladores;

= Executar outras atribuigdes e afins. |
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ASSESSOR ENCARREGADO DE DADOS

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

* Implementagdo e Monitoramento das Politicas de Privacidade:;
* Gestdo de Consentimento e Direitos dos Titulares de Dados;

* Treinamento e Conscientizagdo sobre Protegéo de Dados;

= Auditoria e Avaliagéo de Riscos;

» Consultoria Interna sobre Protegéio de Dados;

= Comunicagdo com Autoridades Reguladoras;

= Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR AUXILIAR DE DADOS

* Auxilio no Cumprimento da Legislagéo de Protegéio de Dados (LGPD/GDPR;
* Gestdo de Dados Pessoais e Sensivei;

* Andlise e Preparacéo de Relatérios;

* Suporte no Tratamento de Solicitagbes de Titulares de Dados;

» Implementagéo de Medidas de Seguranga;

* - Suporte na Capacitagéo e Conscientizagdo sobre Protegédo de Dados;

* Executar outras atribuicdes e afins;

ASSESSOR DE TRANSPARENCIA

» Garantir o Cumprimento da Legislagdo de Transparéncia;
* Gestdo de Informagdes Publicas;
* Apoio ao Acesso a Informagéo;
= Assessoria & Alta Gestdo sobre Transparéncia e Prestacédo de Contas;
* Gestdo de Dados e Informagdes Publicas;
* Promogéo da Cultura de Transparéncia na Organizagao;
* Gestéo da Comunicagéo Institucional; '
. Executar outras atribui¢es e afins.

COORDENADOR DE CIENCIA E TECNOLOGIA

» Gestéo de Projetos de Pesquisa e Desenvolvimento (P&D);
* Gestéo de Parcerias e Colaboragdes Cientificas;



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

Desenvolvimento e Implementagéo de Politicas de Ciéncia e Tecnologia;
Gestéo de Recursos Humanos em Ciéncia e Tecnologia;

Apoio a Governanca e Gestéo Estratégica em Ciéncia e Tecnologia:
Gestéo de Dados e Tecnologias Emergentes;

Executar outras atribuigdes 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 Implementagdo de Inovagdes;

Apoio & Goverhanga e Conformidade;

Comunicagéo e Disseminagéo Cientifica;

Analise de Tendéncias e Inovagdes Tecnoldgicas;
Executar outras atribuicdes e afins;

ASSESSOR DE REDES

Gestéo de Infraestrutura de Redes;

Seguranca de Redes;

Gestéo de Conectividade e Comunicacéo;

Analise e Resolugdo de Problemas de Rede;

Analise e Resolugéo de Problemas de Rede;

Gestéo de Servicos de Rede e Provedores de Conectividade;
Planejamento‘ de Capacidade e Escalabilidade;

Avaliag&o e Implementagéo de Novas Tecnologias;

Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

Planejamento e Coordenagéo de Projetos de Software;
Desenvolvimento e Programacéo de Software;

Testes e Garantia de Qualidade;

Gestéo de Equipes e Colaboragéo Interdisciplinar;
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* Gestéo de Infraestrutura e Ferramentas de Desenvolvimento:
* Suporte e Manutencg&o de Software;
» Suporte e Manutengéo de Software;

* Gestéo de Relacionamento com Stakeholders;
= Executar outras atribui¢des e afins;

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA

* Planejamento e Gest&o da Infraestrutura de Ti;

. Gestédo de Servidores e Armazenamento;

. Gestéo. de Datacenters e Infraestrutura Fisica;

* Gestéo de Datacenters e Infraestrutura Fisica;

* Seguranga da Informagéo e Gestdo de Riscos;

* Gestdo de Projetos de infraestrutura;

* Monitoramento e Diagndstico de Problemas de Infraestrutura;
‘= Executar outras atribuigkées e afins;

COORDENADOR DE MODERNIZACAO E GESTAO DIGITAL

* Planejamento e Gestéo da Transformag&o Digital;

= Gestdo de Projetos de Inovagéo e Modernizagéo;

* Implementag&do de Tecnologias Emergentes;

» Gestdo de Cultura Digital e Capacitagéo;

* Gestdo de Processbs 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 MODERNIZACAO E GESTAO DIGITAL

* Apoio ao Planejamento da Transformac&o Digital;

* apoio a Implementag&o de Tecnologias Emergentes;

* Apoio a Gestéo de Dados e Inteligéncia Analitica;

* Apoio Capacitagéo e Suporte 3 Cultura Digital;

» Suporte a Gestdo de Projetos de Inovagéo e Parcerias;
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= Gestdo de Indicadores de Performance (KPIs);
* Garantia de Conformidade e Governanga Digital;
* Executar outras atribui¢des e afins.

COORDENADOR DE REPROGRAFIA E DIGITALIZAGAO

* Gestéo de Processos de Reprografia e Impress&o;

* Gestdo de Digitalizagdo de Documentos;

* Gestéo de Infraestrutura de Equipamentos de Reprografia e Digitalizagéo;

" Gestdo de Infraestrutura de Equipamentos de Reprografia e Digitalizagdo; -
* 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 Transformagé&o Digital;

* apoio a Implementagdo de Tecnologias Emergentes;

* Apoio & Gestéo de Dados e Inteligéncia Analitica;

" apbio Capacitagdo e Suporte a Cultura Digital; -

* Suporte a Gestéo de Projetos de Inovagéo e Parcerias;
» Gestéo de Indicadores de Performance (KPIs);

» Garantia de Conformidade e Governanga Digital;

* Executar outras atribuigdes e afins;

 SUBSECRETARIO DE GESTAO DO ENSINO INTEGRAL

» Coordenagéo do Ensino Integral;

* Planejamento Pedagégico;

* Gestédo de Recursos;

* Acompanhamento e Avaliag&o;

* Articulagdo com Comunidade e Parcerias;
* Promogéo de Incluséo e Diversidade;

» Gestdo da Infraestrutura Escolar;
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* Elaboragdo de Politicas Publicas do Ensino Integral;
* Comunicagdo e Articulagéo Interna;
» Executar outras atribuigdes e afins;

DIRETOR PEDAGOGICO Il

* Coordenagéo do Projeto Pedagdgico;

* Acompanhamento da Pratica Pedagégica;

* Desenvolvimento de Planos de Agao;

* Apoio e Formagédo Continuada;

* Mentoria e Suborte Pedagdgico;

bl }Acompanhamento do Desempenho Escolar;

* Analise de Resultados e Feedback;

* Implantagéo de Avaliagbes Pedagégicas;

* Planejamento e Organizag&o de Horarios e Aulas;
* Promogéo da Inclusdo;

* Lideranga e Coordenagéo de Equipe Pedagégica;
= Cultura Escolar; ‘

* Executar outras atribuicdes e afins;

COORDENADORIA DE LINGUA ESTRANGEIRA

* Elaboragéo e Implementagédo de Politicas Pedagégicas;
» Desenvolvimento de Programas e Projetos;

* Planejamento Curricular de linguas estrangeiras;

* Orientagédo Pedagodgica;

= Desenvolvimento de Material Didatico;

» Monitoramento da Qualidade do Ensino;

* Auvaliagdo de Desempenho;

* Promog&o de Atividades Extracurriculares;

* Alocagéo de Materiais e Recursos Pedagdgicos;

* Promogé&o da Importancia do Ensino de Linguas;

* Campanhas de Divulgagéo;

* Fomento a Pesquisa Pedagégica em lingua estrangeira;
* Inclusdo no Ensino de Linguas;
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Apoio ao Ensino Bilingue;

Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADORIA DE RECOMPOSI(}AO DE APRENDIZAGEM LINGUA
PORTUGUESA

Elaboragdo e Implerhentagéo de Politicas Pedagdgicas voltadas a
recomposi¢éo da aprendizagem em Lingua Portuguesa:

Desenvolvimento de Programas e Projetos voltadas a recomposigdo da
aprendizagem em Lingua Portuguesa;

Planejamento Curricular da recomposigdo da aprendizagem em Lingua
Portuguesa;

Orientagdo Pedagdgica voltadas a recomposicéo da aprendizagem em Lingua
Portuguesa;

Desenvolvimento de Material Didatico voltadas a recomposi¢gdo da
aprendizagem em Lingua Portuguesa;

Monitoramento da Qualidade do Ensino voltadas a recomposi¢do da
aprendizagem em Lingua Portuguesa;

Avaliagdo de Desempenho voltadas a recomposigdo da aprendizagem em
Lingua Portugueéa;

Promogéo de Atividades Extracurriculares voltadas a recomposicdo da
aprendizagem em Lingua Portuguesa;

Alocagéo de Materiais e Recursos Pedagdgicos voltadas a recomposigdo da
aprendizagem em Lingua Portuguesa;

Promogdo da Importancia da recompoéigéo da aprendizagem em Lingua
Portuguesa; _

Fomento & Pesquisa Pedagégica voltadas a recomposigdo da aprendizagem
em Lingua Porfuguesa;

Apoio a recomposigéo da aprendizagem em Lingua Portuguesa;

Executar outras atribuicdes e afins;

COORDENADORIA DE RECOMPOSIGAO DE APRENDIZAGEM MATEMATICA

Elaboragdo e Implementagdo de Politicas Pedagégicas voltadas a
recomposigéo da aprendizagem em Matematica;
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Desenvolvimento de Programas e Projetos voltadas a recomposicdo d A

aprendizagem em Matematica;

Planejamento Curricular da recomposigéo da aprendizagem em Matematica;
Orientagdo Pedagdgica voltadas a recomposigdo da aprendizagem em
Matematica;

Desenvolvimento de Material Didatico voltadas a recomposicdo da
aprendizagem em Matematica;

Monitoramento da Qualidade do Ensino voltadas a recomposi¢cdo da
aprendizagem em Matematica;

Avaliagdo de Desempenho voltadas a recomposigdo da aprendizagem em
Matematica;

Promogdo de Atividades Extracurriculares voltadas a recomposi¢cdo da
aprendizagem em Matematica;

Alocacédo de Materiais e Recursos Pedagogicos voltadas a recomposicéo da
aprendizagem em Matematica;

Promoc&o da Importancia da recomposigéo da aprendizagem em Matematica;
Fomento a Pesquisa Pedagégica voltadas a recomposigéo da aprendizagem
em Matematica;

Apoio a recomposigdo da aprendizagem em Matematica:

Executar outras atribuig()es e afins;

COORDENADORIA DE CULTURA E ARTE

Planejamento e Implementagéo de Programas Culturais e Artisticos;
Desenvolvimento de Programas de Ensino Artistico;
Criac&o 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;

Realizagéo de Eventos Escolares;

Parcerias com Instituigdes Culturais;

Promogéo de Atividades Culturais Complementares;
Apoio ao Acesso a Cultura Local;
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= Promogéo de Atividades Artisticas no Contraturno;

* Integrag&io 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 atribuigbes e afins.

DIRETOR PEDAGOGICO IV

* Coordenagéo do Projeto Pedagdgico esportivos e tecnoldgicos;

» Acompanhamento da Pratica Pedagdgica esportivas e tecnoldgicas;
= Desenvolvimento de Planos de Agéo esportivos e tecnolégicos;

= Apoio e Formagéo Continuada de esportes e tecnologias;

" Mentoria e Suporte Pedagdgico esportivos e tecnoldgicos;

" Acompanhamento do Desémpenho Escolar;

= Andlise de Resultados e Feedback;

= Implantag&o de Avaliagdes Pedagdgicas;

* Planejamento e Organizagéo de Horarios e Aulas esportivas e tecnoldgicas;
* Promogéo da Incluséo;

" Lideranga e Coordenacso de Equipe Pedagobgica;
‘= Cultura Escolar;

" Executar outras'atribuigc”)es e afins;

COORDENADORIA DE ESPORTES

" Desenvdlvimento de Progfamas de Educagédo Fisica;

" PromoQéo de Modalidades Esportivas;

* Fomento ao Esporte Escolar;

®=  Incentivo & Pratica Regular de Atividades Fisicas;

*  Promogso de Hébitos Saudaveis;

" Apo'io ao Desenvolvimento Fisico e Motor;

" Apoio a Formagéo de Professores de Educacéo Fisica;
. Orientagéb Pedagogica;

* Apoio a Infraestrutura Escolar;

* Promogéo da Inclusdo no Esporte;
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= Desenvolvimento de Valores e Atitudes;

* Integragdo com Outras Areas Curriculares;

* Identificagdo de Talentos Esportivos;

* Acompanhamento da Participaggo dos Alunos;

= Executar outras atribui¢des e afins;

COORDENADORIA DE |NFORMATICA E TECNOLOGIA

* Elaborag&o de Projetos Pedagégicos;

» Promogéo de Ambientes Digitais de Aprendizagem;

* Integragdo de Tecnologias no Ensino;

* Formagéo Continuada de Professores;

» Treinamento em Ferramentas Digitais;

= Apoio no Planejamento de Aulas com Tecnologia;

* Apoio & Infraestrutura de Tl nas Escolas;

» Gestdo de Recursos Tecnolégicos;

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

» Ensino de Cidadania Digital;

* Inovagdo Pedagogica corh Novas Tecnologias;

* Acompanhamento de Tendéncias Tecnoldgicas;

= Desenvolvimento de Projetos Tecnolégicos Inovadores:
» Executar outras atribuicdes e afins;

DIRETOR PEDAGOGICO V

* Coordenagéo do Projeto Pedagégico de atividades guiadas e sustentabilidade;

. Acompanhamehto da Pratica Pedagdgica de atividades guiadas e
sustentabilidade;

" Desenvolvimento de Planos de Agéo de atividades guiadas e sustentabilidade;

" Apoio e Formagé&o Continuada de de atividades guiadas e sustentabilidade;

* Mentoria e Suporte Pedagdgico de atividades guiadas e sustentabilidade;

* Acompanhamento do Desempenho Escolar:

* Analise de Resultados e Feedback;

* Implantagéo de Avalia¢des Pedagégicas;
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* Planejamento e Organizagdo de Horarios e Aulas de atividades guiadas e
sustentabilidade;

* Promogéo da Incluséo; ‘

* Lideranga e Coordenagéb de Equipe Pedagdgica;

* Cultura Escolar; '

» Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADORIA DE ATIVIDADE GUIADA

* Elaboragdo de Projetos Pedagdgicos;

* Promog&o de Ambientes Digitais de Aprendizagem;

* Integragéo de Tecnologias no Ensino e sustentabilidade;

* Formacgé&o Continuada de Professores;

» Treinamento em Ferramentas Digitais e sustentabilidade;

= Apoio no Planejamento de Aulas com atividades ludicas e de sustentabilidade;
» Desenvolvimento de Programas de Educagéo sustentaveis;
* Ensino de Cidadania;

* Inovagédo Pedagdgica com Novas Tecnologias sustentaveis;
» Desenvolvimento de Projetos Inovadores e sustentaveis:

» Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE ENSINO INTEGRAL

* 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 Comunicagao;

* Elaboragdo e Acompanhamento de Projetos;

* Executar outras atribuicdes e afins;

ASSESSOR DA SUBSECRETARIA DE GESTAO DO ENSINO INTEGRAL

* Apoio Administrativo e Operacional;
n »Auxiliar nas tarefas administrativas do Ensino Integral;
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= Preparar documentos, relatérios, oficios, memorandos e outros materiais
necessarios para o desempenho das fungdes da Subsecretéria;

* Atendimento e Comunicag&o;

= Elaboragéd e Acompanhamento de Projetos;

» Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DA SECRETARIA ADJUNTA |

*  Apoio Administrativo e Operacional;

» Auxiliar nas tarefas administrativas da Secretaria Adjunta;

. Préparar documentos, relatérios, oficios, memorandos e outros materiais
necessarios para o desempenho das fungdes da Secretaria Adjunta;

» Atendimento e Comunicagéo;

» Elaboragéo e Acompanhamento de Projetos;

» Acompanhar o progresso de projetos e atividades especificas;

* Assessoria nas Tomadas de Decis&o:;

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

= Organizar e sistematizar documentos e informacées;

* Suporte na Gestéo de Equipe;

* Apoio na Implementagdo de Politicas Publicas;

»  Executar outras atribuigbes e afins;

COORDENADOR DE AVALIAGAO INTERNA E ESTATISTICAS

* Coordenagéo de Avaliagdes Internas;

* Realizar auditorias .ihternas;

= Implementar ferramentas de avaliagdo para medir o impacto das politicas,

~ agles e estratégias;

* Estabelecer e monitorar indicadores-chave de desempenho;

» Apresentar resultados e analises;

» Coordenar a implementacéo de projetos especificos de avaliagdo de
programas;

= Assegurar que os processos de avaliagdo e andlise sejam conduzidos com a
maxima transparéncia, ética e confiabilidade:
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* Executar outras atribuigdes e afins;

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 inclusédo:; ‘

* Desenvolvimento e Implementagéo de Projetos Pedagégicos;

* Colaborar na elaboragdo de projetos pedagdgicos que atendam as
' nebessidades;

* Acompanhar a execugdo de projetos educacionais;

* Produzir e analisar relatérios sobre a execugédo das atividades pedagdgicas;

» Utilizar dados de avaliagdes para sugerir estratégias de melhoria na
metodologia de ensino;

. EXecutar outras atribuigbes e afins;

COORDENADOR DE SALA DE LEITURA

. Okganizagéo e Gestdo da Sala de Leitura;
» Promog&o de Atividades de Leitura;
» Mediagéo de Leitura;
* Auxilio ao Desenvolvimento de Projetos Pedagégicos;
= Apoio ao Desenvolvimento da Aifabetizagéo e Leitura;
» Orientagéo e Suporte & Pesquisa;
* Desenvolvimento e Gestdo do Acer\/o;
* Estimulo ao Gosto pela Leitura;
* Capacitagdo e Formagao de Leitores;
= Integragéo com a Comunidade Escolar;
* Apoio a Incluséo;- '
» Avaliag&o e Monitoramento de Resultados;
»  Executar outras atribuicdes e afins:
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ASSESSOR DE DINAMIZAQAO

. Promogao do Gosto pela Leitura;

Planejamento e Organlzagao de At|V|dades de Leitura;

Integragao da Leitura com Outras Disciplinas;
Gestéo da Sala de Leitura; ‘

Promogéo de Projetos Literarios;
Atividades de Mediagao de Leitura;

.,'»Formagéo e Capacitagdo Continuada;

Criag&o de Materiais Pedagégicos e Didaticos;

B Ap0|o ao Desenvolvnmento da Alfabetizag&o e Letramento;
’ Avallagao de Atividades e Resultados;

Promogao devAgoes Inclusivas;

Colaboragéo com a Comunidade Escolar;

Exec_utar outras atribuigdes e afins.

_COO_RDENADO_R DE PROJETOS_E EVENTOS PEDAGOGICOS

Planejamento e Ceordenagéo de Projetos Pedagégicos;
Desenvolver, planejar e coordenar projetos educacionais alinhados com as

necessidades pedagégicas;

Criar eStratégias para a implementagdo de projetos de diferentes areas, como

leitura, escrita, artes, ciéncias, incluséo;
‘Organizagéo de Eventos Pedagdgicos:

Fomento a Inovagéo F’,e'dag'égica;
Prdmover a integragdo de diferentes areas do conhecimento por meio de
projetos mterdlscnpllnares que envolvam diversas disciplinas e abordagens

' pedagoglcas

Estabelecer parcerias com pals alunos e a comunidade local para o
desenvolvnmento ea reahzagao de projetos e eventos pedagoglcos

Organlzar reunibes e eventos que envolvam a comunidade escolar na
d’isfcus.séo e construgdo dos projetos pedagdgicos da instituigéo;
Desenvolvimento de Atividades Extracurriculares; |

Gestéo de Equipe; |

Comunicagéo e Divulgagao;

Gestéo de Documentagéo e Registros;
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= Executar outras atribuigdes e afins.

SUPERVISOR DE PROJETOS ETNICOS-RACIAIS

. Coordenagéo de Projetos_‘e Agdes Etnico-Raciais;

* Promogéo da Educagéo Antirra'cista;

- Apoio a Implementacéo de Politicas Publicas de Igualdade Racial;
* Articulagdo com Comunidades e Organizacdes Etnicas:

. Organizagéo de Evéntos Cuiturais e Educativos;

= Desenvolvimento de Material Pedagégico Inclusivo;

* ‘Acompanhamento e Avaliagdo de Projetos;

* Assessoria Técnica e Consultoria;

* Promogé&o de um Ambiente Escolar Inclusivo:

* Apoio a Estudantes de Grupos Etnicos-Raciais;

* Monitoramento da Inclus&o 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 Agdes Afirmativas;

» Criagéo e Gestédo de Recursos Pedagdgicos;

= Desenvolver e disponibilizar materiais pedagégicos que contemplem temas
étnico-raciais; | _

* Adaptar e criar recursos educativos que abordem questdes de diversidade

- cultural e racial; |

* Planejar atividades comerﬁorati\/as;

= Realizar acles 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;

* Promocgéo da Incluséo e Valorizagéo da Diversidade;

* Fomento ao Empoderamento de Grupos Racializados;

»  Executar outras atribuigbes e afins.
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- ASSESSOR PEDAGOGICO I

* Produzir e analisar relatérios sobre a execugéo das atividades pedagdgicas, os

resultados das avaliagdes e o desempenho dos alunos;

* Trabalhar na promogéo de uma-‘educac';éo 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
participagéo em formagbes, palestras e cursos de atualizacdo;

= Acompanhar o progresso do desempenho dos estudantes;

= Auxiliar na implerhentagéo de politicas educacionais, normativas e programas

’ ‘propostos pela Secretaria de Educagéo;

= Produzir-e analisar relatérios sobre a execuggo das atividades pedagdgicas;

* Trabalhar na promogéo de uma educagéo inclusiva;

* Acompanhar a execugédo do calendario esColar;

* Assegurar que as atividades propostas sejam  realizadas conforme o
planejamento; _

* Executar outras atribuigées e afins;

DIRETOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR

» Gestdo do Programa de Alimentagdo Escolar;
* Planejamento e Elaboragéo de Card4pios;

= Controle de Qualidade da Alimentagéo;

* Gestdo de Equipe;

= Orgamento e Gestédo de Recursos;

*  Acompanhamento e Avaliag3o;

* Cumprimento.de Normas e Regulamentag&es:;
»  Promogéo da Educagéo Nutricional;

* Gestéo de Parcerias;% o

" Geétéo de Crises e Situagﬁes de Emergéncia;
» Relatérios e Documejntagéo;

* Inovagéo e Sustental?)ilid'ade;

= Executar outraé atribliligﬁes e afins.
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ASSESSOR DE NUTRICIONISTA DE QUADRO TECNICO

= Apoio no Planejamento Nutricional;

»  Acompanhamento da Qualidade Nutricional;

» Controle de Estoques e Compras;

» Apoio nas Agdes Educativas;

» Assessoria e Suporte TécnichJ;

= Acompanhamento de In‘di_cadores de Saude e Nutrigéo;
= .Elaboragéo de Relatorios Técnicos; |

» Apoio a Implementagdo de Norrhas e Procedimentos;
» Gestédo de Salde e Segura'nga_ Alimentar;

» Assessoria em Projetos de Nutrig&o;

= 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 nutrigdo;

» Promover campanhas educativas sobre alimentagéo saudavel;

» Controlar a qualidade nutricional dos alimentos servidos;

= Implementar boas praticas de manipulagéo e conservagéo de alimentos;

» impleinentar e avaliar programas de satde plblica voltados a melhoria da
alimentagéo; '

Identificar e mitigar riscos alimentares relacionados a saude;

Executar outras atribui¢des e afins.

DIRETOR DA FORMAGAO INICIAL E CONTINUADA

» Planejamento e Organizagéo de Programas de Formagéo;

«  Elaborar e planejar programas e cursos de formagéo inicial e continuada;
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Estabelecer metas e objetivos para 0s cursos e atividades de capacntagao
» Gestdoe Coordenacgéo de Eques
= Coordenar equipes de formadores e instrutores;
» Organizar e realizar reunides periddicas com a equipe pedagdgica;
= Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades e resultados das formacdes;
* Estabelecer parcerias com outras instituiges; -
» Garantir a atualizagéo constante dos contelidos oferecidos, com base nas
-tendéncias da area de atuagéo;
- Desenvolver_ estratégias' para engajar os participantes;
= Implementar métodos inovadores de ensino;
- F'omehtar o desenvolvimento continuo dos educadores;
" Ofientar e esbla'recer duvidas dos participantes em relagdo aos programas de
formagéo;
* Prestar suporte administrativo aos alunos e instrutores durante a realizagéo
 dos Cursos; '
» . Executar outras atribuigbes e afins.

ASSESSOR DE FORMAGAO CONTINUADA

" AUxi,liar‘no» planejamento e elaboragéo de programas de formag&o continua;

= Desenvolver propostas e planos pedagégicos para cursos de atualizagdo e
capacitagéo;

*  Planejar e coordenar cronogramas e atividades de fdrmagéo;

* Apoiar na implementagéo de.programas de formacao;

. Acompanhar a execugéo dos cursos de formagéo continua;

» Verificar -a adequ_a¢éo dos materiais didaticos e recursos pedagdgicos
_utiliz'a'dds' nos programas de formagao;

* Orientar e apoiar os instrutores e formadores nos processos pedagégicos;

» QOrganizar e conduzir reunides de alinhémento com os formadores;

= Apoiar na avavliégéo'de desempenho dos participantes;

* Analisar os resultados das avaliagdes e fazer recomendacdes para ajustes e
melhorias nos programas de formagéo;

* Monitorar a evolugdo dos participantes ao longo dos cursos, identificando
necessidades de suporte adicional;
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» Gerenciar aspectos adminiétrativos dos cursos;
n Elaborar relatérios e documentagoes sobre os resultados e o andamento ddswiﬂ*”
: programas de formagéo;
. ‘Apouar na elaboracdo e atUalizagéo de materiais didaticos e recursos
pedagdgicos para os cursos de formagéo cbntinUad‘a;

* [Executar outras atribuiges e afins.

DIRETOR DO NUCLEQ DE ATENDIMENTO AO ESTUDANTE (NAE)

: - 'F‘.Gerenmar e coordenar as ahvndades do NAE
§ L »:-'F’Ianejar & lmplementar estrateglas de apoio ao estudante, incluindo orientagéo
_apademlca, suporte pslcologlco,_aSS|stenC|a||smo social, entre outros;

= Supervisionar a equipe de profissionais que atuam no nticleo;
LI DesénvOIVeré coordenar programas de orientagéo académica;
" Auxmar os estudantes em questbes relamonadas ao desempenho académico;
L] Goordenar servigos de. apoio psicoldgico; ‘

. "’Promove'r.,a:;oes de prevengéo e bem-estar mental;
L ‘Ac.ompanhar esfudantes com dificuldades de adaptacéao;

. G.eréhc‘iar programas de assisténcia estudantil; -
. Fomentar a inclusdo social e a'igualdade de oportunidades;
= Desenvolver 'politica‘s e agOes de incluséo;
= Apoiar a adaptagdo do currlculo e das lnstalagoes
»  Atuarna medlagao de conflltos '
« - QOrientar sobre. direitos e deveres dos estudantes;
- Fomentar pro;etos voltados para a melhoria da quahdade de vida dos

~ estudantes;

. Garanhr atendlmento contmuo aos estudantes
= Eyecutar outraq atnbuugoes e aflns

COORDENADOR DE PROGRAMA SAUDE NAS ESCOLAS (PSE)

= Elaborar o planejamento das agdes do PSE;

» Desenvolver projetos e estrateglas para a execugdo das atividades de
| promogao da saude; ,

v Coordenar.a equipe de profissionais envolvidos no PSE;
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Realizar reunites perlodlcao_com a equipe para alinhar as atividades;

Estabelecer parcerias e integrar agbes com as secretarias municipais de ‘satde, .. -,

e educagéo; N
Interagir com as escolas e suas equipes pedagogicas;
Dialogar com outras politicas' publicas de saude e educagéo para fortalecer o
impacto do PSE; |
Coordenar atividades educativas de promogéo da salide nas escolas;
Realizar campanhas de prevencdo de doengas e promover agdes de
conscientizagéo sobre saude, seguranca e bem-estar dos estudantes e da
- comunidade escolar; o
Monitorar a evolugéo das condigbes de salde dos estudantes;
Garantir que as escolas tenham acesso aos servigos de salide necessarios;
Reélizar acdes de sensibilizagdo e educagdo para pais, professores e
funcionarios das escolas;
Avaliar o impacto das égées do PSE por meio de indicadores de saide e
educacio; |
- Executar outras atribuigbes e afins.

COORDENADOR DO PROGRAMA ESCOLA E COMUNIDADE (PROEC)

Désenvolver o planejamento das atividades do Proec;

Implementar projetos e atividades que integrem a escola e a comunidade;
Estabeiecer metas e prazos para a execugdo das atividades propostas no
ambito do prdgrama; _

Coordenar a equipe envolvida no Proegc;

Orientar e supetrvisionar os profissionais que participam das atividades do
programa; ' '
Fomentar a capacitagéo da equipe, promovendo treinamentos e encontros
penodlcos para fortalecer o trabalho coletivo;

Articular parcerias entre a escola e a comunidade;

Criar e implementar’ agdes que integrem a escola com organizagdes
comunitarias;

Incentlvar 0 engajamento da comunldade em projetos que possam impactar
' posmvamente a vlda dos estudantes e dos moradores locais;
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= Desenvoiver agBes que estimulem a cidadania entre os estudantes’
fémiliares; _

= Organizar eventos de valorizagdo da cultura local:

* QGarantir que as agées do Pro’ec}ate'ndam a todos os grupos sociais da
comunidade escolar; o

= Organizar paléstras e oficinas sobre temas relevantes; Executar outras
atribuicbes e afins; |

'DIRETOR DE INSPEGAO ESCOLAR

LI ASsegurar' que as escolas ‘eStejam em conformidade com a legislagédo
educacional;

.« ,Verificar 0 cumprimento das regulamentagdes de matricula, frequéncia e
avaliagéo dos alunos; ’

* Orientar e assessorar as escolas em relagdo as boas praticas de gestdo -
escdlar; _ '

» Fornecer feedbacks a direcéio das escolas sobre aspectos que necessitam de

~melhorias;

* Auxiliar na resolugéo de problemas administrativos e pedagdgicos;

» Redigir pareceres técnicos sobre o funcionamento das escolas;

= Fomentar a melhoria continua da qualidade educacional nas escolas;

« Desenvolver e coordenar acbes de capacitagéo e treinamento para gestores e

. equipes pedagdbgicas

* Monitorar e avaliar o desempenho académico das escolas;

* Verificar a implementagéo e execucdo de programas educacionais; .

»  Acompanhar a execugao de politicas publicas de educagéo;

* Supervisionar os processos de avaliagdo realizados nas escolas;

* Acompanhar a emiss&o de certificados e diplomas dos alunos;

= Propor agéeé corretivas e preventivas para aé escolas;

» Executar outras atribuigbes e afins;

COORDENADOR DE PROGRAMAS GOVERNAMENTAIS E CONSELHO ESCOLAR

» Ccordenagéo e Implementacéo de Programas Governamentais;
* Acompanhamento e Avaliagdo de Programas;
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» Gestéo do Conselho Escolar;

»  Articulagdo com Orgéos Publicos e Institui¢des;

" Gestsio de Recursos e Logistica;

* Promogéo da Participagéo da Comunidade Escolar;

= Gestdo da Comunicagédo Institucional;'
» Desenvolvimento de Projetos _Pedag‘égicos e Sociais;
* Avaliagédo de D'esempenho € Resultados; _
= Gerenciar programas educacionais. promovidos pelos governos federal,
estadual e municipal; | v
. 'Desenvolver _planos de agao para a - implementagdo de programas
governamentais;
* Supervisionar a execugdo de programas sociais e educacionais dentro da
escola; | ' '
. Buscar novos programas e recursos governamentais para implementar na
escola;
* Monitorar o andamento dos prog_ram‘as governamentais;
* Avaliar o impacto.dos programas governamentais na melhoria das condi¢des
educacionais; | |
" EIabon'ak relatorios de acompanhanﬁento sobre a execucgdo dos programas;
] Exchtar outras atribuigdes e afins; ’

DIRETOR PEDAGOGICO Il

L] Cobrdenagéo do Projeto Pedagégico;

* Desenvolver o pldnejamento pedagoglco anual para os anos finais do Ensino
Fundamental EJA e Ensino Médio;

. Onantar a nnplementagao de metodoiogias pedagoglcas e praticas de ensino
que atendam as especificidades dos alunos dessa faixa etaria;

" _ Coordenar e organizar o cronograma de atividades pedagoglcas

" Acompanhamento da Pratica Pedagégica;

« Desenvolvimento de Planos de Agso;

» Facilitar a froca de experiéncias e boas praticas pedagdgicas;

. .G'?arantir a implementag&o do curriculo nos anos finais, EJA e Ensino Médio;

* Acompanhar o desenvolvimento de planos de aula e unidades de ensino;

. Planejar e coordenar 0s processos de avaliagéo de aprendizagem;
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Acompanhamento do Desempenho Esbolar;

Analise de Resultados e Feedback;
Implantacéo de Avaliagdes Pedagégicas;

Planejamento e Organizagdo de Horarios e Aulas;

Promogéo da InclUsé‘o; v
Lideranga e Coordenagéo de Equipe Pedagdgica;
Executar outras atribuigbes e afins.

COORDENADOR DE AREA - LINGUA PORTUGUESA

‘Planejar e coordenar projetos pedagégicos que envolvam a lingua Portuguesa;

Propor e revisar programas de ensino.da area de lingua Portuguesa;

Oferecer apoio continuo aos professores de lingua Portuguesa;

Incentivar o uso de novas abordagens pedag.égi_cas;

Ajuéte e Implementacgéo do Curriculo;

Coordenar a adaptagéo do curriculo de lingua Portuguesa;
P‘ro.rn.o.'veir a'integrat;éo da lingua Portuguesa com outras disciplinas;
Organizar e coordenar a avaliagéo do aprendizado na area de lingua

- Portuguesa;

Estimular o uso de novas abordagens pedagdgicas;

* Garantir que o ensino de lingua Portuguesa esteja de acordo com o curriculo

da educagéo basica e com as diretrizes do Projeto Politico- Pedagégico da
escola;

_Coordenar a agendé e o cronograma das atividades de lingua Portuguesa;

Trabalhar em consonancia com o Projeto Politico-Pedagdgico da escola;
Organizar e incentivar a participagdo dos alunos em olimpiadas;
Garantir que as praticas pedagogicas sejam inclusivas e atendam a

- diversidade de ritmos de aprendiz_agem_ e estilos cognitivos dos alunos;
- Executar outras atribuigdes e afins.

COORDENADOR DE AREA - ARTE

Planejar e implemehtar prdjetos pédégc’igicos para a area de Arte;
Propor e revisar programas de ensino da 4rea de Arte;

Oferecer orientagéo pedagoégica coht‘inUa aos professores da area de Arte;
Incentivar o uso de novas abordagens pedagdégicas;

_ AjUste e lmplementagéo do Curriculo: Coordenar.a adaptagédo do curriculo de

Arte;
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= Promover a integragédo das Artes com outras disciplinas;

. -Qrganizar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de Arte;
* Organizar e coordenar eventos e vapre'sentagées artisticas;
. Estimular a criatividade‘dos alunos por meio de atividades que incentivem a
express3o artistica individual e coletiva; _
* Orientar os alunos no desenvolvimento de suas produgdes artisticas;
= Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Arte;
» Acompanhar a execugéb"de_ projetos pedagégicos ou culturais relacionados a
‘érea de Arte; |
" 'Trabanhar em consonanCIa com ) Pro;eto Politico-Pedagégico da escola;
= | Executar outras atribui¢cdes e afins;

COORDENADOR DE AREA - MATEMATICA

" Planejar e coordenar projetos pedagégicos que envolvam a -Matematica,
Pfopor e revisar programas de ensino ‘da area de Matematica;
= Oferecer apoio continuo aos p‘rofessores' de Matematica;
. lnCen-ti,\'/ar o uso de novas abordagens pedagégicas;
= Ajuste e Implementag&o do Curriculo;
L Coordenar a adaptagao do curriculo de Matematuca
n Promover a mtegragao da Matemétlca com outras disciplinas;
) ‘Orq;anlzar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de Matematica;
= 'Estimular 0 uso d‘e n'ovas abordagens pedagdgicas;
. Garantlr que o ensino de Matematica esteja de acordo com -0 -curriculo da
: educagao basma e com as diretrizes do PrOJeto Politico- Pedagéglco da escola;
. Coordenar a agenda eo oronograma das atlwdades de Matematlca
. Parhmpar da rev:sao periddica do curriculo de Matematlca
" Trabalhar em consonéncia com o Projeto F’olltl_c;o Pedagogico da escola;
. 'O"rgén_izar e incentivar a 'participagéo.dos alunos em olimpiadas;
. P‘I'é{nejar e coordehar atividades culturais e eventos relacionados @ Matematica;
. »Gérantir que as praticas pedagdgicas sejam inclusivas e atendam a
_di\'/érsidade de ritmos de aprendizagém'e-estilos cognitivos dos alunos;
. Ekecutar outras atribuigées e afins.

COORDENADOR DE AREA - LINGUA ESTRANGEIRA -

-' F’Ianelar e coordenar prOJetos pedagoglcos que envolvam a Lingua Estrangelra
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Propor e revnsar programas de ensmo da area de Lingua Estrangeira;
Oferecer ap0|o continuo aos professores de Lingua Estrangeira;

Incentivar o uso de novas -abordagens pedagdbgicas;

Ajuste e Implementag&o do Curriculo; -

Coordenar a adaptagéo do curriculo de Lingua Estrangeira;
Promover a integragéo da Lingua Estrangeira com outras disciplinas;
Organizar e coordenar a avahagao do aprendizado na drea de Lingua

Estrangeira;

Estimular o uso de novas avborda'genspedagégicas;
Garantir que o ensino de Lingua Estrangeira esteja de acordo com o curriculo

-da educagdo. basica e com as diretrizes do Projeto Politico- Pedagégico da

escola; ) _

Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Lingua Estrangeira;
Trabalhar em consonancia com o Projeto Politico-Pedagédgico da escola;
Organizar e incentivar a participagédo dos alunos em olimpiadas;

Garantir que as praticas pedagégicas sejam inclusivas e atendam a
diversidade de ritmos de éprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;
Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE AREA - CIENCIAS

Plahejar e coordenar projetos pedagdgicos que envolvam a Ciéncias, Propor e
revisar programas d.'e ensino da area de Ciéncias;

Oferecer apcio continuo aos professores de Ciéncias;  Incentivar o uso de
novas abordagens pedagégicas;

Ajuste e -lmplementagéo do Curriculo;

Coordenar a adaptagso do curriculo de Ciéncias;

Promover a integragéo da Ciéncias com outras disciplinas; ;
Organizar e coordenar a avaliaggo do aprendizado na area de Ciéncias;
Estimular o uso de novas abordagens pedagdgicas;

Garantir que o ensino de Ciéncias esteja de acordo com o curriculo da
educacéo bésica e com as diretrizes do Projeto Politico-Pedagégico da escola;

‘ Coordenar a agenda € 0 cronograma das atividades de Ciéncias;

Trabalhar em consonancna com o PrOJeto Politico-Pedagégico da escola;
Organizar e incentivar a participagéo dos alunos em olimpiadas;
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~Garantir que as praticas pedagégicas sejam inclusivas e atendéﬁ;
diversidade de ritmos de aprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;

' Executar outras atribuigdes e afins

COORDENADOR DE AREA - HISTORIA

Planejar e coordenar projetos pedagogicos que envolvam a Histdria, Propor
e revisar programas de ensino da area de Histéria:
Oferecer apoio continuo aos professores de Historia;

Incentivar o uso de novas-abordagens pedagdgicas;

Ajuste e Implementacéo do Curriculo:

Coordenar a adaptagéo do curriculo de Histéria;

Promover a integragéo da Histériacorh outras disciplinas;

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

Estimular o uso de novas abordagens pedagdgicas;

Garantir que o ensino de Histéria esteja de acordo com o curriculo da
educagéo basica e com as diretrizes do Projeto Politico-Pedagdgico da escola;
Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Histéria;

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

Garantir que as praticas pedagégicas sejam inclusivas e atendam a
diversidade de ritmos de aprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;
Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE AREA - GEOGRAFIA

Planejar e codrdenar projetos pedagdgicos que envolvam a Geografia, Propor
e revisar programas de ensino da érea de Geografia;

Oferecer apoio continuo aos professores de Geografia;

Incentivar o uso de novas-abordagens pedagdgicas;

Ajuste e Implementaggo do Curriculo;

Coordenar a adaptagéo do curriculo de Geografia;

Promover a integragdo da Geografia com outras disciplinas;

Organizar e coordenar a avaliagédo do aprendizado na area de Geografia;
Estimular o uso de novas abordagens pedagégicas;
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» Garantir que o ensino de Geografia esteja de acordo com o curriculo%a%')a“é
educagao basica e com as diretrizes do Projeto Politico-Pedagogico da escola;

= Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de Geografia;

= Trabalhar em consonancia com o Projeto POI_itico-Pedagégido da escola;

» Organizar e incentivar a participagdo dos alunos em olimpfadas;

» 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 projetos pedagdgicos que envolvam a Educagéo Fisica;
» Propor e revisar programas de ensino da area de Educagé&o Fisica;
' = Oferecer apoio continuo aos professores de Educagéo Fisica;

* Incentivar o uso de novas abordagens pedagoégicas;

» Ajuste e Implementagdo do Curriculo;

» Coordenar a adaptagdo do curriculo de Educagéo Fisica;

« Promover a integragdo da Educagéo Fisica com outras disciplinas;

» Organizar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de Educagéo
Fis,ica;

= Estimular o uso de novas abordagens pedagogicas;

«  Garantir que o ensino de Educagéo Fisica 'esteja de acordo com o curriculo da
educagdo basica e com as diretrizes do Projeto Politico- Pedagdgico da escola;

= Coordenar a agenda € o cronograma das atividades de Educagéo Fisica;

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

» - Organizar e incentivar a participaggo dos alunos em olimpiadas;

. Garanﬁr que as praticas pedagogicas sejam inclusivas e atendam a
diversidade de ritmos de aprendizagem e estilos cognitivos dos alunos;

= Executar outras atribuicbes e afins;

COORDENADOR DE AREA EJA / ENSINO MEDIO - LINGUAGENS E CODIGOS
= Planejar e coordenar projetos pedagégicos que envolvam a linguagens e
codigos; . |
« Propore revisar programas de ensino da area de linguagens e codigos;



ESTADO DORIO DE J ANEIRO "
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREI‘EI To

= Oferecer apoio continuo aos professores de linguagens e cbdigos;
» Incentivar o uso de novas abordagens pedagoégicas;

= Ajuste e Implementagéo do Curriculo;

» Coordenar a adaptagédo do curriculo de linguagens e codigos;

» Promover a integragédo da linguagens e cddigos com outras disciplinas;

= Organizar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de linguagens e
codigos; | - ,

» Estimular o uso de novas abordagehs pedagobgicas;

» Garantir que o ensino de linguagens e cédigos esteja de acordo com o

~ curriculo da educacéo basica e com as diretrizes do Projeto Politico-

| Pédagégico da escola;

= Coordenar a agenda e o cronograma das atividades de linguagens e cédigos;

= Trabalhar em consonancia com o Projéto Politico-Pedagdgico da escola;

. Ofganizar e incentivar a participagdo dos alunos em olimpiadas;

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

= Executar outras atribuigdes e afins. ' '

COORDENADOR DE AREA EJA / ENSINO MEDIO - MATEMATICA

» Planejar e coordenar projetos pedagdgicos que envolvam a Matematica,
. F’ropc)_‘r e revisar programas de ensino da area de Matematica;

= Oferecer apoio continuo aos professores de Matematica;

= Incentivar o uso de novas abordagens pedagdgicas;

. Ajuste e Implementagéo do Curriculo; -

" Coordenar a-adaptacéo do curriculo de Maternatlca

» Promover a integragdo da Matematica com outras disciplinas;

= Organizar e coordenar a avaliagdo do aprendizado na area de Matematica;

= Eé‘timulér o uso de novas abordagens pedagégicas;

= Garantir que o ensino de Matematica 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 Matematica;

" PartICIpar da revisdo perlodlca do curriculo de Matematica;

« Trabalhar em consonancna com o Projeto Politico-Pedagdgico da escola;

= Organizar e incentivar a participagéo dos alunos em olimpiadas;
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* Planejar e coordenar atividades culturais e eventos relacionados a Mateméticé;

*  Garantir que as praticas pedagégicas sejam inclusivas e atendam a
| "_diversyidade de ritmos de aprend_izage_m e estilos cognitivos dos alunos;

= Executar outras atribuigéés e afins. ‘

COORDENADOR DE AREA EJA / ENSING MEDIO - CIENCIAS HUMANAS

* Planejar e coordenar projetos pedagogicos que envolvam a Ciéncias humanas;
. ““Propor e revisar programaa de ensino da area de Ciéncias humanas;
. Ofeu ecer apono contmuo aos professores de Ciéncias humanas;
. Y‘*Incentlvar 0 uso ‘de novas abordagens pedagoglcas
n Ajuste e Implementagéo do Cumculo
. C‘cordenar a adaptagéo do. currlculo de Ciéncias humanas
. Promover a integracéo da Ciéncias humanas com outras disciplinas;
‘. -Org_ahizar e coofdenar a avaliagdo do aprendizado na area de Ciéncias
humanas; o | |
= Estimular o uso de novas abordagens pedagégicas;
o “Garantir que o ensino de' Ciéncias humanas esteja de acordo com o CUFFI’CLIIO,
~ da educacéo bésma e com as dlretnzes do Projeto Politico- Pedagoglco da
. escola . L .
o Coondenar a agenda eo cronograma das atmdades de Ciéncias humanas;
. Trabalhar em consonanma com o Projeto Politico-Pedagogico da escola;
= Organizar e mcentlvar a parhmpagaq dos alunos em olimpiadas;
. G‘aréntir que. as’ préticas vpedagégicas sejam inclusivas e atendam a
dlverSIdade de rltmos de aprendizagem e estllos cognltlvos dos alunos;

- Lxecutar outras atrlbunr‘oes e aﬂns

' COORDENADOR DE AREA EJA | ENSINO MEDIO - CIENCIAS DA NATUREZA

. F‘Ianejar e -coordenar projetos pedagégicos 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
. Incentlvar 0 uso de novas abordagens pedagoégicas;
. jAleste e !mplemenitagdo do Curriculo;



ESTADODO RIO DEJ ANEIRO e
‘ - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
i GABINETE DO PREFEITO

= Coordenar a adaptagao do curriculo de Ciéncias da Natureza;

= Promover a integragdo da Ciéncias humanas com outras disciplinas; !

. Organlzar e coordenar a avallagao do aprendizado na area de Ciéncias da
‘Natureza;

= Estimular o uso de novas abordagens pedagdgicas;

» Garantir que o ensino de Ciéncias da Natureza esteja de acordo com o
curriculo da educagao basrca e com as diretrizes do Projeto Politico-
Pedagogico da escola; ,

» -Coordenar a agenda e 0 cronograma das atividades de Ciéncias da Natureza;

E Trabalhar em consonéncia com o PrOJeto Politico-Pedagdgico da escola;

» Organizar e incentivar a participagéo dos alunos em olimpiadas;

» Garantr que as praticas pedagbgicas sejam inclusivas e atendam a
diversidade de ritmos de apréndizagem e estilos cognitivos dos alunos;

= Executar outras atribuicdes e afins;

DIRETOR PEDAGOGICO |

* Planejamento Pedagégico: Elaborar e coordenar a execugéo de planos
pedagdgicos, adaptando as estratégias de ensino as necessidades dos alunos
e aos documentos normativos da educagao infantil e dos anos iniciais (como a
BNCC); o |

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

» Estabelecer estratégias de avaliagdo da aprendizagem que respeitem o ritmo e
o pro.cesé,o de desenvolvimento dos alunos;

= OQOrientar e apoiar os proféssores no desenvolvimento de atividades
pedagogicas; _

» Promover a interagdo entre os professores das diversas etapas e turmas,
favorecendo o compartiihamento de experiéncias e boas praticas pedagogicas;

= Trabalhar em estreita colaboragéo com a equipe para garantir que os alunos
com necéssidédes educacionais especiais ou dificuldades de aprendizagem
recebam 0 apoio necessario; |

= Organizar o calendario escolar e acompanhar a execugdo das atividades
pedagégicas‘previstas;

» Acompanhamento do Desempenho Escolar; }
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Avaliar o impacto das praticas pedagégicas;

Propor e coordenar projetos pedagégicos que favoregam o desenvolvimento

“integral dos alunos;

Executar outras atribuicdes e afins;

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

Auxiliar os professores na elaboragdo de planos de aula e estratégias

_pedagdgicas, sempre alinhadas & Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e

aos objetivos educacionais estabelecidos para os anos'iniciais;

Monitorar o prbgresso dos alunos;

Oferecer orientagéo continua aos professores sobre praticas pedagdgicas;
Atendimento a Necessidades Educacionais Especiais;

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

Incentivar a implementagédo de projetos que envolvam diferentes dreas do
conhecimento; |

Acompanhamento da Evolugéo dos Alunos;

Colaboragé@o com a Equipe Escolar;

Implementagéo 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 implementagéo de planos de
ensino;

Analisar os resultados de avaliagdes;

Executar outfas atribui¢bes e afins;

COORDENADOR DE ANOS INICIAIS (1° AO 3° ANO)

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

Monitorar o progresso dos alunos;

Oferecer orientagédo continua aos professores sobre praticas pedagogicas;
Atendimento a Necessidades Educacionais Especiais;
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= Garantir que o curriculo seja adapfado para alunos com diferentes ritmos‘;’de
aprendizagem,

. Incentlvar a implementagéo de prOJetos que envolvam diferentes areas do
conhemmento

» Acompanhamento da Evolugao dos Alunos;

* Colaboragdo com a Equipe Escolar;

» |mplementagdo de Novas Metodologias;

» Atuar como mediadof de conflitos dentro da escola;

= Coordenar o uso de materiais pedagogicos;

= Colaborar com a eqUipe docente na elaboragdo e implementagéo de planos de
ensino; '

= Analisar os resultados de avaliagées;

= Executar outras atribui¢gdes e afins;

COORDENADOR DE EDUCAGAO INFANTIL - PREIEII

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

= Fornecer apoio continuo e orientagdes pedagégicas para 0s professores do
Préle l; | |

» Auxiliar os professores na elaboragdio de planos de aula e atividades
pedagogicas; o

* |ncentivar a utilizagéo de atividades ladicas e brincadeiras que favoregam o
desenvolvimento da linguagem;

» Monitorar o desenvolvimento cognitivo, motor e socwemomonal das criangas;

= Fomento ao Desenvolvimento Sécio-Emocional;

= Desenvolvimento da Lihguag'em e Comunicagao;

» Incentivar atividades que estimulem a coordenagdo motora grossa e fina;

» Garantir que o brincar .seja o eixo central da aprendizagem;

. Organizar o calendario de atividades pedagdgicas;

» Coordenar o uso de materiais pedagégicos, brinquedos educativos e recursos
didéticoé;

» Apoio e Acompanhamento aos Professores;
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Implementar agdes que promovam a convivéncia harmoniosa entre
criangas;

Executar outras atribui¢des e afins; -

COORDENADORIA DE EDUCAGAO INFANTIL - CRECHES

Coordenar e garantir a implementagéo do curriculo da Educagdo Infantil de

acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educag&o Infantil

- (DCNEI);
: Apoiar as educadoras no planejamento de atividades que respeitem as fases

de desenvolvimento das criangas; ,

Orientar as educadoras sobre as melhores préaticas pedagogicas para trabalhar
com criangas pequenas;

Realizar observacdes regulares sobre o desenvolvimento das criangas;
Garantir que as praticas pedagdgicas incentivem a socializagéo;

Incentivar a utilizagdo de jogds e brincadeiras pedagdgicas;

Atenggio as Necessidades Emocionais;

Irhplementar estratégias que favoregam o desenv0|vimento da linguagem oral;
Oferecer apoio continuo as educadoras da creche, |

Incentuvar a troca de experiéncias entre os membros da equipe pedagoglca
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 & faixa etaria das criangas;
Promo?ver 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;

Assegurar que recursos pedagdgicos, tecnoldgicos e materiais didaticos
estejam disponiveis e adaptados para facilitar o aprendizado de alunos com

deficiéncias ou necessidades especificas; -
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Pfr_omover praticas pedagdgicas que integrem os alunos com necessidades
especiais com os demais alunos;

- Supervisionar a avaliagdo continua do progresso dos alunos, considerando

suas dificuldades e conquistés;

Coordenar a distribuicdo e o uso de ‘recursos materiais, humanos e
tecnolégicos;

Organizar e supervisionar o caler}ldério‘ escolar;

Garantir que a documentagéo pedagbgica seja mantida e organizada, incluindo

relatérios de progresso;
-;.S'Upervisionar.o processo de avaliagdo ed.ucacional dos alunos;
- ‘Organizar e promover capacitagdes regulares para os professores, educadores

e demais membros da equipe;

Fomentar a Colaboragdo MUI‘tidiscipIinar;

Promogéo da Cultura de Inclusdo;

Promogéo do Acesso a Tecnologias Assistivas;
Adaptagéo Curricular e Planejamento Individualizado;
Executar outras atribuigdes e afins;

COORDENADOR DE EDUCAGAO INCLUSIVA

Désenvolvimento de Es:tratégias de Incluséo;.

Elaboragéo e Implementagéo de Adapta'gées Curriculares;
Acompanhar a Incluséo no Curriculo;

Promogéo de Praticas Pedagdgicas Diversificadas;

Apoib ao Atendimento Educécional Especializado (AEE),
Capacitagéo Contihuada para a Equipe Pedagbgica;
Promogéo de Educago Inclusiva entre os Educadores;
Elaboragéo de Planos de Ensino Individualizados (PE!);

Idéntificagdo de Necessidades Especiais;

Prbmogéo do Acesso a Tecnolbgias Assistivas;
CoOrdenagéo com Profissionais de Suporte;

Organizagéo de Atendimento Multidisciplinar;

Apoio & Incluséo de Alunos com Necessidades Complexas;

‘Sensibilizagdo da Comunidade Escdlar;'

Promogao de Agbes de Conscientizag&o;
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Apoio ao Convivio Social; .

Orientagdo aos Pais e Responsaveis;

Executar outras atribuigdes e afins.

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO I

Planejae e Coordenar o AEE;

Monitorar a Execugéo do AEE; -

Elaborar Planos de Atendimento Individualizados (PAL);

Apoiar & Incluséo Educacional,

Apoiar a Implementacgéo de Adaptagc")es Curriculares;

Atuar como consultor para a equipe pedagogica;

Monitorar do Progresso dos Alunos;

Identificar Interveng@o em Necessidades Especiais;

Promover a Participagdo Ativa dos Alunos;

Trabalhar em parceria com-outros profissionais da area da saude e educacgéo;
Encaminhar para Atendimento Especializ'ado;

rabalhar junto & équipe psicopedagogica para oferecer suporte emocional aos
alunos; | |

Supervisionar e coordenar a avaliagéo continua dos alunos;

Preparar relatorios sobre o progresso dos alunos atendidos pelo AEE;
Colaborar com a diregéio escolar nas avaliagdes periédicas da eficacia do AEE;
Realizar atividades de sensibilizagéo e conscientizagao;

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

Executar outras atribuigdes e afins;

SUPERVISOR PEDAGOGICO DE INCLUSAO Ii

Orientar e coordenar a implementagdo de praticas pedagégicas inclusivas;
Acompanhar e assegurar que os professores realizem as adaptagdes
curriculares necessarias para atender aos alunos com necessidades especiais;
Garantir a articulagéo e 'integragéo do AEE com o curriculo regular,

Avaliar regularmente a implementagao das praticas pedagdgicas inclusivas;
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» Fornecer consultoria direta para os professores no desenvolvimento de plandé‘ '
de aula inclusivos; ’

= Orientar a equipe pedagégica'sobre como lidar com a diversidade em sala de
aula; L

= 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 atribuigées e afins;

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO |

* Planejae e Coordenar o AEE;

* Monitorar a Execugdo do AEE;

» Elaborar Planos de Atendimento Individualizados (PAl);

=  Apoiar a Inclusdo Educacional;

» Apoiar a Implementagéo de Adaptagdes Curriculares; Atuar como consultor
para a equipe pedagdgica;

. Momtorar do Progresso dos Alunos;

» |dentificar Intervengdo em Necessidades Especiais;

» Promover a Participagdo Ativa dos Alunos;

= Trabalhar em parceria com outros profissionais da area da satde e educagéo;

* Encaminhar para Atendimento Especializado;

= rabalhar junto a equipe psicopedagdgica para oferecer suporte emocional aos
alunos; | '

= - Supervisionar e coordenar a avaliagdo continua dos alunos;

" Prepérar relatorios sobre o progresso dos alunos atendidos pelo AEE;

= Colaborar com a direg&o escolar nas avaliagdes periédicas da eficacia do AEE;

» Realizar atividades de sensibilizagdo e conscientizagao;

. Cfiar e implementar programas especificos que favoregcam a participagéo de
alunos com deficiéncia nas atividades educacionais;

» Executar outras atribui¢des e afins.
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Orientar e coordenar a implementagao de praticas pedagdgicas inclusivas;

~ Acompanhar e assegurar que os professores realizem as adaptagdes

curriculares necessarias para atender aos alunos com necessidades especiais;
Garantir a articulag&o e integragdo do AEE com o curriculo regular,

Avaliar regularmevnte a implementagéo das praticas pedagoégicas inclusivas;
Fornecer consultoria direta para os professores no desenvolvimento de planos
de aula inclusivos;

'_Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento dos Planos de Ensino
" Induwduahzados ‘

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

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

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

Coordenar o uso de materiais pedagdgicos adaptados e tecnologias assistivas;
Orientar 0s pais ou responsaveis sobre as melhores praticas para apoiar 0s

‘ﬂlhoe em casa;

Executar outras atribuig(”)es e afins.

SUPERVISOR APOIO PEDAGOGICO ESPECIALIZADO |

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

Auxiliar .na implementagdo de estratégias pedagégicas diferenciadas para
alunos com necessidades educacionais especiais;

Coordenar as atlwdades de Atendimento Educacional Especializado (AEE);
Colaborar com os professores para a elaboragdo de planos pedagégicos
individualizados;

Acompanhar 0 progresso dos alunos e avaliar a eficacia das intervengdes
pedagégicas;

Auxiliar na identificagdo de alunos que necessitam de apoio pedagégico

~especializado;,
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- especiais sejam plenamente integrados ao ambiente escolar;

* Integragdo com a Equipe Multidisciplinar;

» arantir }qUe todas as praticas pedagégicas na escola sigam principios
inclusivos; '

* Organizar e otimizar o uso dos espagos pedagdgicos e recursos necessarios
para o atendimento de alunos com deficiéncias ou outras necessidades
educacionais especiais;

o 'Implementér acdes preventivas para combater o:bullying, a discriminagdo e a
~ éxclus&o no ambiente escolar;

= Executar outras atribuices e afins.

SUPERVISOR DE RECURSO PEDAGOGICO

= Supervis&io do Uso de Recursos Didaticos;
= Colaborar com a equipe pedagdgica na elaboragéo de planos de ensino e
: eétratégias;

* Adaptagdo Curricular e Metodolégica;

" in'centivar 0 uso de ‘metodoldgias ativas de ensino que estimulem a
participagéo dos alunos.e o uso de diferentes recursos pedagdgicos;

* upervisionar o0 uso de recursos pedagdgicos voltados para o Atendimento
Educacional Especializado (AEE); -

= Incentivar o uso de recursos pedagodgicos adaptados;

. Aco'mpanhar e avaliar a utilizagéo dos recursos pedagdgicos;

* Avaliar o impacto dos recursos pedagdgicos na apren‘dizavgem dos alunos;

. Realizar_ pesquisas sobre novas tecnologias e recursos pedagdgicos

inofvadores, que possam ser integrados ao ensino;

* Ajudar na implementagdo e uso de tecnoldgias educacionais, como
plataformas de ensino online;

. Organiiar atividades que envolvam as familias no uso de recursos
pedagdgicos; v ; v

* Promover a conscientizagéo. sobre a impdrténcia do usovadequado de recursos
'pedagégicos e tecnolégicos no processo de ensino- aprendizagem;

* Ccordenar a integragéo dos recursos pedagdgicos em projetos

interdisciplinares;
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= Executar outras atribuigbes e afins.

ASSESSOR PEDAGOGICO Ill

= Oferecer suporte continuo aos professores;
» Prestar consultoria e assessoramento a dire¢cdo, coordenagéo pedagc’)g'ica e
demais gestores na formulagéo e implementag&o de projetos pedagdgicos;
. Q_d_ntribuir para a elabbra’géo, execugdo e revisdo de planos pedagdgicos;
’-'-...'.‘ --O-rientar a equipe eséolar _sobre -as. diretrizes das politicas publicas e
“educacionais; '
a '~-‘F"'articipar_da elaboragéo e implementacéo de projetos pedagdgicos;
- InCe'ntivér,o'uso de metodologias ativas e préticas pedagégicas inovadoras que
thoIvam os alunos de forma participativa;
" Auxiliar no piarj'ejamento e na implementacdo de projetos e curriculos
-adaptados as necessidades da escola;
‘w _Colaborar na criacéo ou adaptacédo de materiais pedagdgicos que atendam as
' necessudades do cumculo
. urabalhar para que as pratlcas pedagoglcas sejam inclusivas;
. Ajudar a desenvolver € |mplementar agoea pedagdgicas especmcas para
alunos com deficiéncia; _ ;
= Promover praticas pedagdgicas que respeitem e celebrem a diversidade
cUIturéI, 506ial e linguistica dos alunos;
= Orientar os professores sobre o uso de tecnologias educacionais, incentivando
a integragéo de ferrahjgntaé digitais que favoregam a aprendizagem e o
~ desenvolvimento de habilidades dos alunos;
«  Executar outras atribuicdes e afins.

SUBSECRETARIO DE ESPORTE E LAZER

= Deé'e-nvolver e implementar politicas publicas voltadas para a promocdo do
‘esporte e Iazer

»« Elaborar planos e programas que mcentlvem a pratlca esportiva e o lazer;

" (‘oordenar e supervnsmnar programas de esportes e lazer;

" Genr e dar suporte a projetos especificos voitados para a formagéo de atletas,
- escolas de esportes, academias populares e eventos de lazer cdmunitério;
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Planejar e supervnswnar a construgao manutengéo e melhoria das mstalagoé“
esportlvas, - ‘ '

Apoiar programas de capacitagdo e formagdo de atletas nas diferentes
modalidades esportivas; ' _

Trabalhar em conjunto com as eécolas, universidades, clubes esportivos e
associagbes comunitarias para incentivar a participagéo em atividades
esportivas e de Iaze'r

Garantir que programas e eventos esportlvos sejam acessiveis a pessoas de
diferentes |dades '

DIRETORIA DE GESTAO DO ESPORTE DE ALTO RENDIMENTO

- Desenvolver e implementar politicas publicas voltadas para o esporte de alto

rendimento;

Elaborar planos estratégicos de gestdo do esporte de alto rendimento;

Gerir programas de formagédo de atletas, focando em categorias de base e
identificagéo de novos talentos;

Organizar e coordenar a preparagéo dos atletas para competigdes;

Gerenciar a logistica para a participagéo em eventos;

Acompanhar o desempenho dos atletas nas diversas modalidades esportivas;

‘Desenvolver programas de capacitagéo e especializagdo de profissionais;

Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR DE ESPORTE

F’restar'assessvoramento direto ao Secretario e Subsecretario;

Elaborar relétéﬁos ev' pareceres técnicos sobre poll’ticaé publicas;

Auxiliai‘ ha formulagéo de politicas publicas para o esporte;

Colaborar com o desenvolvimento de programas e iniciativas que visem ao
desenvolwmento do esporte;

Monitorar e avaliar o andamento das acdes e projetos esportivos;

Exercer outras atividades e afins.
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Prestar assessoria técnica e administrativa ao responsavel pelo estadlo
municipal;

Auxiliar na organizagéo e coordenagao das atividades realizadas no estadio;
Acompanhar a manutengéo e conservagéo do estadio;

Organizar e coordenar eventos que acontegam no estadio;

Planejar a logistica do evento;

- Supervisionar as equipes de trabalho responsaveis pela operagdo do estadio;

* Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTE

Auxmar na coordenagao e organizagdo de programas e proletos esportivos;
Contrlbuw na elaboragao de politicas publicas relacionadas ao esporte;

Apoiar a execugdo de programas que incentivem a pratica do esporte em
diversas faixas etarias e modalidades;

Apmar a gestao e lmplementagao de projetos esportivos;

Acompanhar a execucdo de programas de capac1tagao e treinamento de

" atletas;

Exercer outras atlwdades e aflns

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTE DE ALTO RENDIMENTO

.Assessorar no desenvolvimento e implementagéo de politicas publicas voltadas

parao esp_orte de alto‘rendlmento

AUiniar na elaboragéo de planos estratégicos de gestdo do esporte de alto
rendimento; -

Assessorar na gestéo de programas de formag#o de atletas, focando em

categorias de base e identificagéo de novos talentos;

Auxiliar na organizagéo e coordenagdo a preparagdo dos atletas para

competicoes;
Auxiliar no gerenciamento e na logistica para a participagdo em eventos;
Acompanhar o desempenho dos atletas nas diversas modalidades esportivas;

Exercer outras atividades e afins.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
N\ PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
S GABINETE DO PREFEITO -

ASSESSOR ESPECIAL DO ESPORTE

e Elaborar relatérios e paréceres técnicos sobre politicas publicas;

o Auxiliar na formulagéio de politicas pUblicas para o esporte;

e . Colaborar com o desenvolvimento de programas & iniciativas que visem ao
desenvolvimento do esporte;

¢ Monitorar e avaliar o andamento das agdes e projetos esportivos;

e Oferecer consultoria técnica nas areas esportiva;

o Propor solugdes e estratégias para desafios enfrentados pela administragéo
publica;

o Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO ESPORTE

» Apoio & Gestdo Administrativa;

= Gestdo de Documentagéo e Arquivos;

» Gestdo de Recursos e Orgamento;

» Comunicagdo e Relacionamento Institucional;
= Gestéo de Pessoas;

= Gestdo de Processos e Melhoria Continua;

» Apoio & Alta Gestdo;

» Planejamento e Organizag&o;

= Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE EVENTOS ESPORTIVOS |

» Elaborar e coordenar o planejamento de eventos esportivos;

= Desenvolver cronogramas e fluxos de atividades para os eventos;

= Garantir a disponibilidade e infraestrutura necessaria para a realizagéo do
evento;

= Supervisionar as equipes envolvidas na organizagéo do evento;

= Executar outras atribuigdes e afins; ’
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ASSESSOR DE EVENTOS ESPORTIVOS I

» Garantir o treinamento e a capacitagdo da equipe;

» Trabalhar na promogéo do evento, garantindo sua visibilidade e incentivando a '
participagéo do publico e dos atletas;

= Gerenciar o processo de inscrigdes;

» Garantir a comunicagéo constante com os atletas;

= Organizar e coordenar a programagé‘o do evento;

= Executar outras atribui¢cdes e afins;

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO ESPORTE

* Apoioa Gestéb Administrativa;

»  Gestdo de Documentagéo e Arquivos;

» Gestdo de Recursos e Orgamento;

» Comunicagéo e Relacionamento Institucional;
» Planejamento e Organizagéo;

=  Executar outras atribuicdes e afins;

CHEFE DA DIVISAO DE COORDENAGAO DE ESPORTE

= Planejar, coordenar e supervisionar programas esportivos de base;

. Acompanhar a execugéo das atividades esportivas programadas;

= _ Desenvolver planos estratégicos para o setor esportivo;

» Definir prioridades de agédo de acordo com as demandas da comunidade;
» Realizar a gestéo de recursos humanos;

» Garantir a manutengéo e o bom uso das instalagbes esportivas;

= Executar outras atribuigées e afins;

ASSESSOR DE ESPORTE E LAZER

» Prestar assessoria técnica e administrativa;

» Auxiliar na implemehtagéo das politicas publicas voltadas para o
desenvolvimento do esporte e lazer;

» Desenvolver e coordenar programas esportivos e de lazer;
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Elaborar e acompanhar o planejamento de agdes voltadas para o bem-estar da™
comunidade;

Divulgar as agbes e programas de esporte e lazer através de campanhas
publicitarias; ‘

Organizar eventos e atividades para promover a participagédo da comunidade;
Acompanhar a manutengdo e o uso das instalagbes esportivas e de lazer;
Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE ESPORTE DE RENDIMENTO

Prestar assessoria direta a Diretoria ou gestor do setor de esporte de
rendimento;

Auxiliar na elaboragéo e execugéo de planos e estratégias voltados para o
desenvolvimento de atletas de alto nivel,

Desenvolver programas de treinamento individualizados para atletas;

Orientar e coordenar os planos de preparagéo fisica e mental para atletas;
Apoiar a organizagdo e gestdo da participagdo em competicdes nacionais e
internadionais;

Identificar e planejar os calendarios de competigbes para os atletas de alto

"~ rendimento;

Executar outras atribuicdes e afins;

SUBSECRETARIO DE CULTURA

Desenvolver e implementar politicas publicas voltadas para a promogdo da
Cultura;

Elaborar planos e programas que incentivem a pratica da Cultura;

Elaborar, coordenar e implementar politicas publicas culturais alinhadas aos
objetivos da administragéo publica e as necessidades da comunidade;

Propor iniciativas culturais que envolvam diversos setores da sociedade;
Planejar, coordenar e supervisionar projetos culturais como exposigdes, shows,
festivais, eventos literarios, mostras de cinema, pegas de teatro, entre outros;
Garantir o cumprimento das metas e prazos dos projetos culturais em
andamento;

Incentivar e apoiar a produgéo cultural local;
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i

= Buscar e gerenciar recursos financeiros para o financiamento de projet
culturais; , ’

= Promover a preservagdo e o fortalecimento das manifesta¢gdes culturais
tradicionais e populares;

* Desenvolver agdes culturais inclusivas, garantindo o acesso e a representagéo
de diversas culturas e expressdes artisticas; |

ASSESSOR ESPECIAL DE CULTURAI

= Prestar consultoria e apoio estratégico a lideranga da Secretaria ou
Subsecretaria de Cultura;

* Elaborar relatérios, estudos e pareceres técnicos sobre questdes culturais;

= Propor, coordenar e monitorar projetos culturais;

= Garantir que os projetos culturais estejam alinhados com as diretrizes e
politicas publicas estabelecidas pela gestdo superior;

» Acompanhar a execugéo de programas culturais desenvolvidos pela Secretaria
e Subsecretaria; _

» Fazer a avaliagdo continua dos programas culturais;

.= Exercer outras atividades e afins.

DIRETORIA DE CULTURA

= Coordenar e supervisionar programas culturais;

* Propor e implementar novos projetos culturais;

» Incentivar e apoiar a produgéo cultural iocal;

= Promover a formagéo de novos talentos em diversas areas culturais;
= Garantir o acesso a cultura para toda a populagéo;

» Desenvolver programas e agdes de incluséo cultural;

= Administrar e promovera utilizacdo de equipamentos culturais;

= Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS CULTURAIS

» Auxiliar na concepgéo, planejamento e redagéo de projetos culturais;
» Apoiar as equipes de criagdo na estruturacé@o de propostas culturais;
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Elaborar planos de agéé para a execugéo de projetos;
Auxiliar na busca de fontes de financiamento para projetos culturais;

Ajudar a preparar propostas e documentos para captagédo de recursos;
Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR ESPECIAL DE CULTURAII

Monitorar a execugéo de projetos culturais para garantir que sejam cumpridos
0s prazos;

Apoiar as equipes responsaveis pela execugdo de projetos;

Fazer relatérios periédicos sobre o andamento dos projetos;

Fornecer suporte técnico e operacional para as equipes responsaveis pela
execugdo dos projetos cUIturais;

Estabelecer fluxos de comunicagéo eficazes entre a equipe de projetos;

Fazer a avaliagéo continua dos programas culturais;

Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE DANGA, URBANA, MODERNA E
CONTEMPORANEA

Auxiliar na concepggo, desenvolvimento e implementagso de projetos culturais
voltados para as dangas:urbana, moderna e contemporanea;

Apoiar a criagdo de prbgramas e eventos relacionados a modalidades de
danga;

Planejar e coordenar atividades formativas e de intercambio;

Divulgar e promover as dangas urbana, moderna e contemporanea;

Incentivar o reconhecimento e a valorizagdo da danga contemporanea e
urbana;

Apoiar a criagdo e a produgéo de espetaculos e performances;

Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE ARTE LITERARIA

Aucxiliar na elaboragédo e desenvolvimento de projetos literarios;
Promover e coordenar atividades literarias;
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Fomentar a divulgagao da literatura local e regional;

» Desenvolver estratégias de corhunicagéo e marketing para promover eventos
literarios; |

" Incentivar e apoiar a criaggo literaria;

»  Desenvolver programas de incentivo a leitura;

* Coordenar a realizagdo de eventos literarios;

*= Gerenciar a participagédo de autores e grupos literarios em eventos culturais;

= Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

* Apoio & Gestdo Administrativa;

* Gestéo de Documentagdo e Arquivos;

* Gestdo de Recursos e Orgamento;

» Comunicagéo e Relacionamento Institucional;
* Gestdo de Pessoas;

* Gestéo de Processos e Melhoria Continua:

*  Apoio a Alta Gestao;

* Planejamento e Organizagéo;

» Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO ARTES E TEATRO

* Elaborar e coordenar projetos e agdes culturais voltados para as artes cénicas;

* Auxiliar na concepgéo e execugdo de programas e atividades gque promovam o
teatro em suas diversas vertentes;

» Promover e divulgar espetaculos de teatro:

* Organizar e coordenar a participagdo de grupos e artistas em festivais;

" Incentivar a criag&o e produgéio de novas obras teatrais;

» Gestéo de Processos e Melhoria Continua;

» Estabelecer parcerias com grupos teatrais, produtores e artistas para o
desenvolvimento de projetos colaborativos e inovadores:

* Gerenciar e coordenar o uso de espagos culturais voltados para o teatro;

» - Executar outras atribuigdes e afins;
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Elaborar, coordenar e executar projetos de pesquisa arqueoldgica em sitios e
areas de interesse, visando & descoberta, escavagéo e documentagdo de
achados arqueoldgicos;

Apoiar a implementagéo de programas de preservagdo e conservagado de sitios
arqueoldgicos;

Prestar assessoria técnica a equipes de pesquisa arqueoldgica;

Desenvolver e implementar estratégias de preservagdio para sitios

‘arqueoldgicos;

Realizar campanhas de conscientizagéo sobre a importancia da preservagio
do patrimdnio arqueoldgico e a necessidade de proteger as areas de interesse
arqueoldgico;

Gerenciar a manutencgéo e conservagéo de sitios arqueoldgicos;

Acompanhar e coordenar as escavagdes e estudos em sitios arqueoldgicos;
Estabelecer parcerias com universidades, museus, centros de pesquisa e
outras instituicdes cientificas para promover projetos conjuntos, estudos e
pesquisas arqueoldgicas;

Executar outras atribuicdes e afins;

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO ARTESANATO

Elaborar e coordenar projetos culturais e sociais voltados para o
desenvolwmento e a valorizagdo do artesanato

Planejar e |mplementar programas de apoio a produgéo artesanal;

Desenvolver estratégias de promogao e divulgagéo do artesanato;

Organizar e coordenar eventos, exposi¢des e mostras de artesanato;
Organizar cursos, workshops e oficinas de capacitagédo para artesdos;
Estabelecer parcerias com instituicdes culturais:

Fomentar a criag&o de redes de colaboragdo entre artesdos, produtores:
Auxiliar artesdos na construgéo de estratégias de marketing e vendas;
Executar outras atribuigdes e afins;
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ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE EDITAIS, CHAMADA;
PUBLICAS E PROGRAMAS DE FOMENTO

* Elaborar e coordenar a criagdo de editais e chamadas publicas para o fomento
de projetos culturais e artisticos;

* Estabelecer critérios e normas de selegédo para os projetos, garantindo que os
processos de avaliag&do sejam claros, justos e transparentes;

* Organizar e coordenar os processos de selegéo de propostas;

* Participar da andlise e avaliagdo das propostas, colaborando com
especialistas;

= Desenvolver e implementar programas de fomento e incentivo & cultura;

» Criar parcerias com instituicbes publicas e privadas para garantir o
financiamento e a continuidade de programas de fomento a cultura e as artes

» Acompanhar a prestagéo de contas dos projetos; '

* Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO CULTURAL

* Elaborar e implementar politicas publicas de preservagéo do patriménio
cultural;

» Coordenar e monitorar projetos de preservagédo de bens culturais;

* Apoiar a elaboragéo de planos de conservagao;

* Realizar o levantamento e inventario de bens culturais materiais e imateriais:

= Desenvolver e manter bancos de dados sobre o patrimdnio cultural;

* Elaborar e manter atualizados os registros de tombamento de bens culturais;

*  Desenvolver estratégias de promogéo e divulgagdo do patrimdnio cultural;

* Organizar eventos, exposigdes e campanhas educativas para promover o
patriménio cuitural; :

* Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS CULTURAIS

* Desenvolver e coordenar a elaboragéo de projetos culturais;
* Redigir propostas de projetos culturais;
» Desenvolver projetos artisticos e culturais inovadores;
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Elaborar e coordenar a criagdo de editais e chamadas publicas para a'sel
de projetos culturais;

Acompanhar a execugéo dos projetos contemplados em editais:
Buscar-e identificar fontes de financiamento para os projetos culturais;
Elaborar propostas para captagéo de recursos;

Apoiar a implementagéo e execugéo dos projetos culturais;

Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE LITERATURA

Desenvolver e coordenar projetos literarios;

Redigir propostas de projetos literario;

Elaborar programas de incentivo a leitura;

Desenvolver agdes culturais que integrem a literatura com outras formas de
expresséo artistica; v

Planejar, organizar e coordenar eventos literarios;

Gerenciar a logistica dos eventos;

Incentivar a produgéo litéréria local;

Criar mecanismos de valorizagdo de escritores e autoras locais;

Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE DIVISAO DO MUSEO

- Apoiar na organizagéo e preservagéo do acervo do museu:

Elaborar e implementar estratégias de Conservagéo preventiva e curadoria para

preservar as pegas do acervo;

Apoiar na catalogagdo do acervo;

F’Ianejar, coordenar e supervisionar a realizagdo de exposigdes temporarias e
permanentes;

Organizar a logistica das exposices;

Desenvolver propostas para exposi¢des interativas e educativas:

Incentivar a produgéo literaria local;

Desenvolver programas educativos para visitantes de diferentes faixas etarias:
Executar outras atribuigdes e afins;
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ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE MUSICA

* - Elaborar, coordenar e implementar projetos musicais;

= Propor projetos que integrem a musica a outras formas de arte;

= Promover o fomento a produgdo musical local;

* Organizar programas de incentivo & musica para publicos diversos;

* Fomentar a criagdo de éspagos para a apresentacéo de musica;

* Planejar, coordenar e executar eventos musicais;

* Organizar a infraestrutura necesséria para eventos musicais;

» Elaborar programas educacionais‘para a formagdo de musicos e o ensino de
musica; -

* Executar outras atribuicées e afins;

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE BALLET

* Elaborar, coordenar e implementar projetos de ballet;

* Propor e desenvolver iniciativas de fomento ao ballet;

* Planejar e organizar apresentagdes de ballet;

* Supervisionar a preparag&o técnica e artistica das apresentagdes;

* Elaborar e implementar programas de formagéo de bailarinos;

» Desenvolver programas educativos e culturais para promover o ballet junto a
comunidade;

»  Criar e implementar ag¢des de divulgagéo do ballet;

= Desenvolver projetos sociais de ballet;

» Executar outras atribuigées e afins;

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE EMPREENDEDORISMO CULTURAL

* Elaborar, coordenar e implementar programas e projetos de apoio ao
empreendedorismo no setor cuitural;

* Promover a capacitagdo e o desenvolvimento de habilidades empreendedoras
para os profissionais da cultura;

* Desenvolver agdes que incentivem a criagdo de empresas e startups culturais;

. Apoiar a criagdo e a formalizag&o de novos negécios culturais:

= Estimular a inovag&o no setor cultural;

= Oferecer consultorias individuais e coletivas para empreendedores culturais;

* Auxiliar empreendedores culturais na captagéio de recursos por meio de editais;
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* Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS CULTURAIS

* Elaborar e coordenar pkojetos culturais que promovam a diversidade cultural;

* Desenvolver e redigir propostas de projetos culturais:

= Criar projetos inovadores que atendam as necessidades e demandas culturais
da comunidade; |

= Buscar recursos financeiros para a execugéo de projetos culturais;

= Gerenciar orgamentos de projetos culturais;

" . Apoiar a elaboraggo de campanhas de financiamento coletivo;

* Acompanhar a implementagéo de projetos culturais;

* Supervisionar o andamento dos projetos;

* Coordenar a logistica de eventos culturais:

» Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR DO GABINETE DO SECRETARIO |

* Assessorar o controle, manuteng&o e destinagdo dos documentos;

* Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

= Auxiliar a elaboragédo dos documentos administrativos;

» Assessorar todo expediente de arquivo;

= Assessorar na elaboragdo dos relatorios de documentos arquivados:

* Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade.
= Exercer outras atividades e afins.

ASSESSOR DO GABINETE DO SECRETARIO Il

* Assessorar o controle, manuteng&o e destinagdo dos documentos;
» Gerenciar a entrada e saia de documentos;
* Auxiliar na elaboragéo de documentos administrativos;
" Assessorar todo expediente de arquivo;
* Executar outras atribuigdes e afins.
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Assessorar o controle, manuténgéo e destinag&do dos documentos;
Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a ela‘boragéo dos documentos administrativos;

Assessorar todo expediente de arquivo;

Assessorar na elaboragéo 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 atribuicdes e afins.

ASSESSOR ESPECIAL |

Assessorar o controle, manutencggo e destinagdo dos documentos;

Gerenciar a entrada e safda dos documentos:

Auxiliar a elaboragdo dos documentos administrativos;

Assessorar todo expediente de arquivo;

Assessorar na elaboragéo 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 ¢ eficiéncia dos atos administrativos;

Acompanhamento de Im:plementagéo de Projetos;

Coordenar e otimizar processos administrativos internos;

- Executar outras atribuigdes e afins;

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO |

Assessorar o controle; manutenggo e destinagdo dos documentos;
Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elaboragéo dos documentos administrativos;

Assessorar todo expediente de arquivo;

Assessorar na elaboragéb dos relatérios de documentos arquivados;
Manter atualizado o0s arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade;
Exercer outras atividades e afins;
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CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

* Organizar e gerenciar a agenda do secretario;

* Analisar e filtrar as demandas e solicitagdes recebidas pelo secretario;

» Fornecer informagées e assessorié ao secretario sobre temas administrativos e
estratégicos;

* Elaborar relatérios, pareceres 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 comunicaco interna entre os setores da secretaria;

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

= Organizar reunides; ‘

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

*  Monitorar a eXecugéo das decisdes do secretario:

* Executar outras atribuigdes e afins:

ASSESSOR ESPECIAL DE EDUCAGAO |

* Assessorar o controle, manutengéo e destinagdo dos documentos

* Gerenciar a entrada e saida dos documentos; ‘

= Auxiliar a elaboragao dos documentos administrativos;

* Assessorar todo expediente de arquivo;

* Assessorar na elaboragédo 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:
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Atuar nas éreas de consultoria juridica da secretaria, quando ineren{és'aoméeu
campo de atuagao; '

Prestar consuitoria e assessoramento juridico ao Secretario Municipal e aos
demais 6rgéos e membros da Administragdo Puablica;

Auxiliar na elaboragéb de pareceres técnicos na sua area de atuagdo,
auxiliando o Secretario 'Municipal e demais setores da Secretaria na tomada de
decisoes; )

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 eficiéncia dos atos administrativos;

Executar 6utras atribuigi”)es e afins.

ASSESSOR TRABALHISTA

Assessoramento juridico do Fundo Municipal de Educagdo Abertura e
acompanhamento de P.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 elaborag&o dos documentos administrativos;

Assessorar todo o expediente de arquivo;

Integragéo e alinhamento com o Departamento de Recursos Humanos;
Executar outras atribuigdes e afins. |

ASSESSOR JURIDICO |

Receber ordens judiciais;

Receber notificagdes dos 6rgdos de controle e de representacéo;

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

Gerenciar os prazos para cumprimentos de ordens judiciais e resposta de
notificagdes; |

Planejar e sugerir medidas que reduzam a judicializagdo nos servigos;
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* Executar outras atribuiges e afins.

ASSESSOR DE OUVIDORIA

* Receber ordens judiciais;

* Receber notificagdes dos érgéos de controle e de representacéo;

* Responder, em conjunto com o setor técnico responsavel, as notificagdes,
oficios e outros documentos que reqUeiram analise juridica;

» Gerenciar os prazos para cumprimentos de ordens judiciais e resposta de

| notificagdes; planejar e sugerir medidas que reduzam a judicializagdo nos
servicos;

* Executar outras atribuigdes e afins.

Art. 2° - A remuneragéo dos cargos comissionados esta prevista no anexo | desta Lei.

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

podera optar:

| - pela remunerag&o total do cargo em comisséo;
Il - pela remuneragao do cargo efetivo, acrescida de 65% (sessenta e
cinco por cento) do valor do cargo em comisséo.

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

Art. 4° - Fica o Prefeito autorizado a proceder & abertura de créditos adicionais, assim
como a transposigdo, ao remanejamento ou & transferéncia de recursos de uma
categoria de programagéo para outra ou de um 6rgéo para outro, que se fizerem
necessarios ao cumprimento do disposto nesta Lei.

Art. 5° - No que couber o Prefeito Municipal, através de Decreto promovera
adequacgbes complementares as estruturas internas dos orgdos da administragéo
municipal.

Art. 6° - Por Decreto do Prefeito Municipal poderdo ser remanejados os cargos
constantes na presente lei de um para outro érgéo para atender as necessidades e a
racionalizagdo das atividades administrativas, redefinindo-se suas atribuigbes, e
observando o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal que se refere a despesa
com pessoal.
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Art. 7° - Ficam revogadas as Leis n°s 2.455 DE 19/01/2023 e 2.508 de 21/09/2023.

Art. 8° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, produzindo seus efeitos

Arraial do Cabo, 15 de janeiro de 2025. {, O | 3;3,

a 1° de fevereiro de 2025.

L4
:; o

MARCELO MAGNO FELIX DOS SANTOS
: Prefeito Municipal



~ ANEXO|
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

ORDENADOS POR SIMBOLOS E NIVEIS DE VENCIMENTOS

Secretari unici| d Ciénci i .
aria Municipal de Educagao,L;::gura, Ciéncia, Tecno!ogla, Esporte e siMBoLo| QTD M ,(RS)
Secretdrio Municipal de Educagdo, Cultura, Ciéncia, Tecnologia, Esporte e
Lazer SM 1 12.000,00
Secretario Adjunto de Educac3o, Cultura, Ciéncia, Tecnologia, Esporte e Lazer CDG 1 7.000,00
Subsecretdrio de Gestdo e Operacionalizagﬁq SS 1 6.500,00
Diretor Geral de Planejamento de Execugdo de Despesas Orcamentirias
Administrativo/Financeiro DAS-1 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 Eventos e Projetos DAI-2 1 5.000,00
Chefe de Coordenadoria de Tesouraria DAI-2 1 5.000,00
Chefe de Gestdo de Verbas Federais, Execugdo Orcamentéria 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 Almoxarifado DAI-3 1 4.500,00
Assessor Juridico de Planejamento e Compras ‘ CA-4 1 | 4.500,00
Assessor Juridico Administrativo Operacional Il CA-5 1 4.000,00
Assessor de Gestdo de Verbas Federais, waecugafo Orgamentéria e Execucdo de
Folha de Pagamento » CA-5 1 4.000,00
Assessor Especial |l CA-5 1 4.000,00
Assessor de Eventos e Projetos | CA-5 1 4.000,00
Diretor de C‘ontabilidade‘ DAI-3 1 4.000,00
Coordenaddr 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 Técnicos | CA-6 2 _3.500,00 |
| Assessor de Contabilidade e Execugdo de Despesas Or¢camentarias CA-6 1 3.500,00
Coordenador.de Contratos de Pagamento de Pessoal DAI-6 1 3.500,00
Coordenador dé Processo de Pessoal DAI-6 1 3.500,00
Coordenador de Transportes Levés 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 Elaboracdo de Documentos Técnicos I CA-7 4 3.000,00
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Assessor de Andlise e Instrucdo Processual CA-7 4 .
Assessor de Gestdo Administrativa | CA-7 2 3.066,00
Assessor de Eventos e Projetos ] CA-7 4 3.000,00
Assessor de Cerimonial | CA-7 1 3.000,00
Assessor Técnico de Som e lluminagio CA-7 1 3.000,00
Asse’ssor de Artes Gréfica.s e Multimidias CA-7 1 3.000,00
Assessor de RH Il CA-7 3 3.000,00
Assessor de transporte Il CA-8 1 2.800,00
Assessor de Gabinete do Secretério | CA-8 1 2.800,00
Analista de Almoxarifado CA-8 1 2.800,00
Analista de Patrimdnio CA-8 1 2.800,00
Assessor de Eventos e Projetos 1lI CA-9 2 2.500,00
Assessorde Protocolo | CA-9 2 2.500,00
Assessor de Apoio Ad‘ministrativo/ Financeiro CA-9 3 2.500,00
Assessor de RH || CA-9 4 2.500,00

 Assessor de Planejamento e Orgamento CA-9 1 2.500,00
Assessor de Patriménio CA-10 1 2.000,00
Assessor de Transporte | CA-10 3 2.000,00
Assessor de Transporte Escolar CA-10 17 2.000,00
Assessor de Gabinete do Secretério Il CA-10 3 2.000,00
Assessor de Almoxarifado CA-10 1 2.000,00
Assessor de Logistica Il CA-10 4 2.000,00
Assessor de Gestdo Administrativa Il CA-10 2 2.000,00
Assessor de Protocolo Il CA-10 1 2.000,00
Asséssor de RH | CA-10 3 2.000,00
Assessor do Gabinete do Secretdrio || CA-10 1 2.000,00
Assessor Especial | ' CA-4 2 4.500,00

. VENC.
Subsecretaria de Infraestrutura SIMBOLO | QTD MENSAL (RS)
Subsecretario de Infraestrutura SS 1 6.500,00
Diretor de Engenharia DAI-2 1 5.000,00
Assessoria Administrativa e Planejamento CA-4 1 4.500,00
Coordenador de Manutencio DAI-4 2 4.000,00
| Coordenador de Fiscalizacdo de Obras DAI-4 1 4.000,00
| Assessoria de Fiscalizac3o de Obras CA-5 2 4.000,00
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Coordenador de Projetos e Orgamentos DAl-4 2
Assessoria de Projetos ‘ CA-7 1
Supervisor de Manutencdo DAI-7 1
Subsecretaria de Ciéncia e Tecnologia simBoLO | QTD VENC.
MENSAL (RS)
Subsecretario de Ciéncia e Tecnologia SS 1 6.500,00
AsseSsoria Juridica de Ciéncia e Tecnologia CA-3 1 5.000,00
Diretor de Esta-tl’stica DAI-2 1 5.000,00
Coord’e'nador de Dados e Estatisticas - DAI-4 1 4.000,00
Coordenador do NTM DAI-4 1 4.000,00
| Coordenador de Transpavréncia e LGPD DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Ciéncia e Tecnologia DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Reprografia e Digitalizacdo DAl-4 1 4.000,00
Coordenador de Modernizagdo e Gestdo Digital 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
Asse§sor de Andlise e Elaboracdo de Relatérios CA-6 2 3.500,00
Aésessor Encarregado de Dados CA-6 1 3.500,00
Assessor de Desenvolvimento de Software CA-6 6 3.500,00
Assessor de Redes CA-8 3 2.800,00
Assessor de Infraestrutura CA-8 12 2.800,00
Assessor de Ciéncia e Tecnologia CA-8 8 2.800,00
Assessor de Ensino Té_cnolégico CA-9 2 2.500,00
Assessvor'de Modernizagdo e Gestdo Digital CA-9 3 2.500,00
Assessor Auxiliar de Dados CA-10 2 2.000,00
Asséssor de Transparéncia CA-10 2 2.000,00
 Assessor Reprografia e Digitalizagdo CA-lO 3 2.000,00
Assessor Administrativo CA-lO 2 2.000,00
| Assessor de Coleta e Capacitacdo de Dados Estatistico CA-10 2 2.000,00
, ' , | . VENC.
Subsecretaria de Gest&o do Ensino Integral SIMBOLO | QTD MENSAL {RS)
Subsecretdrio de Gestdo do Ensino Integral SS 1 6.500,00
Diretor Pedagdgico IlI DAI-2 1 5.000,00
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Diretor Pedagégico IV DAI-2 1
Diretor Pedagdgico % = _ DAI-2 1 5.000,00
Coordenadoria de Lingua Estrangeira DAI-4 2 4.000,00
Coordenaddria‘de Recompaosicdo de Aprendizégem Lingua Portuguesa DAI-4 2 4.000,00
Coordenadoria de Recomposicdo de Aprendizagem Matematica DAI-4 2 4.000,00
Coordenadoria de Cultura e Arte DAI-4 2 4.,000,00
Coordenador de Esporte DAI-4 2 4.000,00
Coordenador de Atividade Guiada ; ’ DAI-4 2 4.000,00
Coordenadoria de Informatica e Tecnologia ‘ . DAI-4 2 4.000,00
Assessor de Ensino Integral ' CA-7 10 3.000,00
Assessor da SUbsecretaria de Gestdo do Ensino | CA-7 3 3.000,00
Pedagégico simBoLo | QTD M‘éf:;i'l_ (RS)
Assessor da Secretéria Adjunta | ‘ CA-3 4 5.000,00
Diretor da Formégéo Inicial e Contindada | DAl -2 1 5.000,00
Diretor do Centro de Educacéo Inclusiva DAI-2 1 5.000,00
Diretor de Alimentac8o Escolar B DAI-2 1 5.000,00
Diretor do Nucleo de Atendimento ao Estudante - NAE DAI-2 1 5.000,00
Dyiretor de Inspegdo Escolar , DAI-2 1 5.000,00
Diretor Pedagdgico | | ‘ DAI-2 1 5.000,00
Diretor Pedagdgico I : DAI-2 1 5.000,00
Coordenador de Avaliagdo Interna e Estatisticas DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Sala de Leitura ! DAI-4 1 4.000,00
Coardenador de Projetos e Eventos Pedagégicos 7 DAl-4 1 4.000,00
'Coordenador de Programa Sadde nas Escolas - PSE | DAI-4 1 4.000,00
Coordenador do Programa Escola e Comunidade DAI-4 1 4.,000,00
Coordenador de Programas Governamentais e Consevlho 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 - Matemética | ' DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Area - Lingua Estra ngeira : , 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
Coordenador de Area — Histdria ‘ DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Area — Educagdo Fisica | DAI-4 1 4.000,00
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Assessor de Eventos Esportivos |

Coordenador de Area EIA / Ensino médio — Linguagens e Cédigos DAI-4 1 40@0,00
Coordenador de Area EJA / Ensino médio - Matemética DAl-4 11; 000,00
C’oordenador deArea EJA / Ensino médiq — Ciéncias Hu_manas DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Area EJA / Ensino médio — Ciéncias da Natqreza DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Anos Iniciais 4 e 5 ano DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Anos Iniciais 1 ao 3 ano DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Educacdo Infan_til Prélell DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Educagdo Infantil - Creche DAI-4 1 4.000,00
Coordenador de Educagdo Inclusiva DAI-4 4.000,00
Supervisor de Projetos Etnicos - Raciais ‘ DAI-6 1 3.500,00
Supervisor de Atendimento Educacional Especializado 1l DAI-6 1 3.500,00
Assessor de Nutricionista de Quadro Técnico CA-6 3 3.500,00
Supervisor Pedagégico de Inclusdo || DAI-6 1 3.500,00
SUper\)isor de Atendimento Educacional Especializado | DAI-6 1 3.500,00
Supervisor Pedagdgico de Inclusgo | | DAI-6 1 3.500,00
Supervisor de Apoio Pedagégico Especializado | DAI-6 1 3.'500,00
Supervisor de Recursos Pedagdgicos - ‘ DAI-6 1 3.500,00
Assessor Pedagégico 11 CA-7 4 3.000,00 '
Assessor Pedagdgico I CA-7 3 3.000,00
Assessor de Formagdo Continuada CA-7 4 3.000,00
Assessor Pedagégico | CA-9 4 2.500,00
Assessor de Dinamizacdo CA-9 8 2.500,00
Assessor de Nutricio CA-9 2 2.500,00
Assessor de ProjetO; Etnicos - Raciais CA-9 2 2.500,00
- Subsecretaria de Esporte e Lazer simBoLo | QTD M\éi:;il. (RS)
S_ubsecretério de Esporte e Lazer SS 1 6.500,00
Diretorié de Gestﬁo do Esporte de Alto‘Rendi,me:nto DAI-4 1 4.000,00
Assessor Especial do Esporte CA-5 2 4.000,00
Assessor de Departamenfo de Esporte de Alto Rendimento CA-6 1 3.500,00
Assessor de Esporte CA-7 6 3.000,00
A"ssessor de Departarﬁento do Estadio Municipal CA-8 2 2.800,00
Assessor de Departa‘mento de Esporte | CA-8 1 2.800,00
Assessof Administrativo do Esporte CA-8 2 2.800,00
CA-8 2 2.800,00
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Assessor de Eventos Esportivos Ii CA-10 3 2006,00 ‘
AsSessor do Gabinete do Secretério |1 - CA-10 6 2.00Q,OO
Assessoria Administrativa do Esporte ‘ ‘ CA-10 6 . 2.000,00
Chefe da Djvis_ﬁo de Coordenacgéo de Esporte : CA-11 1 1.720,00
Assessor de Esporte e Lazer ‘ CA-11 13 1.720,00
Assessor de Esporte de Rendimento o CA-11 3 1.720,00 |
Subsecretaria de Cultura simBoLo | QTD M\I/Ef\lhéiL (RS)
Subsecretdrio de Cultura _SS 1 6.500,00
Assessoria Especial da Cultura | _ CA-5 2 4.000,00
Diretoria de Cultura ; DAI-6 1 3.500,00
Assessor de Departamento de Projetos Culturais ' CA-7 1 3.000,00
Assessor Especial da Cultura || ‘ CA-7 6 3.000,00
Assessor de Departamento de Danca, Urbana, Moderna e Contemporanea CA-7 1 3.000,00 ,
'Assessor de Departamento de Arte Literaria CA-7 1 3.000,00 |
Assessor de Departamento Administrativo CA-7 1 3.000,00
Assessor de Dequtamento Artes e Teatro , CA-7 1 3.000_,00
Assessor do Departamento de Arqueologia . CA-7 1 3.000,00
Assessor do Departamento de Artesanato : CA-7 1 3.000,00
Assessor de Departamento de Gestdo de EdltalS Chamadas Publlcas e
Programas de Fomento CA-7 1 3.000,00
Assessor de Departamento de Patriménio Cultural CA-7 1 3.000,00
Asssssor de Departamento de Projetos Culturais CA-7 1 3.000,00
Assessor da Divisdo do Museo » ‘ CA-7 1 3.000,00
kAsseissor do Departamento de Literatura CA-7 1 3.000,00
Assessor do Departamento de Mdsica CA-7 1 3.000,00
Assessor de Departam‘einto de Ballet CA-8 1 2.800,00
Assessor de Departamento de Empreendedorismo Cultural CA-9 1 2.500,00
Assessor de Departamento de Projetos Culturais CA-10 3 2.000,00
Gabinete do Secretdrio de Educagﬁo simBOLO| Q1D VENC.
MENSAL (RS)

Chefé de Gabinete do Secretario DAI-2 1 5.000,00

' Assessor Juridico do Gabinete do Secretdrio CA-3 2 5.000,00
Assessor Especial de Educacdo | ‘ CA-3 8 5.000,00
Assessor Especial | _ CA-4 5 4.500,00
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Assessor de Ouvidoria : CA-5 1
Assessor Especial d.o Gabinete do Secretario | : | CA5 8
Assessor Trabalhista : ' CA-7 1 3.000,00
Assessor de Gabinete do Secretdrio | : , CA-8 10 2.800,00
Assessor de Gabinete do Secretdrio Il ‘ CA-10 10 2.000,00
Assessor de Gabinete do Secretério il ‘ CA-11 10 1.720,00

Assessor Juridico | CA-11 1 1.720,00_




