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DECRETO N.° 961/2014

Disp6e sobre a descrigao de funcao dos
cargos criados pelas Leis
Complementares n.° 218/2010, 237, 242
e 245/2013 e integra ao anexo IV do
Decreto n.° 661/2007.

FERNANDO FIORI DE GODOY, Prefeito Municipal da Estancia Turistica de
Holambra, Estado de Sdo Paulo, no uso de minhas atribuicbes e prerrogativas legais, e
ainda;

CONSIDERANDO que as Leis Complementares n.° 218/2010, 237, 242 e
245/2013, criaram cargos remetendo a regulamentacdo por decreto de suas descrigoes
de funcao e atribuicoes;

CONSIDERANDO a necessidade regulamentar as referidas leis para a
fixacdo das descricoes dos cargos e atribuigcoes de suas fungdes e integrando junto ao
anexo IV do Decreto n.° 661/2007.

DECRETO:

Art. 1° Ficam aprovadas as seguintes descricoes de funcao dos cargos em
comissao abaixo descritos e integrando junto ao anexo IV do Decreto n.° 661/2007:

|. Diretor de Cultura e Eventos

- Planeja, desenvolve, controla, avalia e executa as atividades de cultura e eventos, do
municipio, avaliando as politicas municipais de fomento e desenvolvimento da cultura.

- Desenvolve formas de preservacao e difusdo da cultura na cidade.

- Incentiva a formagao de novos profissionais na area artistica e cultural.

- Analisa métodos e técnicas e disponibiliza recursos para difusao de festas culturais e
eventos no municipio.

- Organiza as atividades culturais, recreativas e eventos em articulagdo com os
municipes.

- Coordena a agenda cultural, boletim municipal, e outros suportes informativos.

- Planeja e desenvolve a execucao de todas as atividades da sua unidade, planejando,
coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar 0
desenvolvimento normal das atividades do Departamento e de todos os setores a ela
dependentes.

- Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitagao para agilizar as informacoes.

- Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades Culturais e dos Eventos, para
possibilitar a avaliacdo dos servicos prestados.

- Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber sobre
suas atividades. =
- Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor. [
- Executa outras tarefas de sua unidade de acordo com as Leis Municipais e ordens |

superiores.
Il. Diretor de Meio Ambiente A
2F X
- Educa, orienta e informa a comunidade sobre o compromisso com a qualidade de vida, B
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- Toma medidas contra atos predatérios, tais como: queimadas, devastagbes do solo,
ocupacao irregular, devastacao vegetal, agressdo ao meio ambiente com qualquer
poluente, caca e pesca ilegal, nos termos da lei.

- Encaminha aos 6rgdos competentes, animais, vegetais e minerais, extraido por
infratores, bem como os equipamentos utilizados nos termos da Lei.

- Elabora e executa outras atividades de acordo com a determinacao e legislacao dos
6rgaos governamentais.

- Educa, orienta e informa a comunidade e o cidadao em particular sobre o compromisso
com a qualidade de vida, mediante protecao ao meio ambiente e defesa da ecologia na
construcao de um municipio saudavel.

- Planeja e desenvolve a execucao de todas as atividades da sua unidade, planejando,
coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades do Departamento e de todos os setores a ela
dependentes.

- Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitacao para agilizar as informacoes.

- Elabora relatérios periédicos sobre o seu trabalho, para possibilitar a avaliagao dos
servicos.

- Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber sobre
suas atividades.

- Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor.

- Executa outras tarefas de sua unidade de acordo com as Leis Municipais e ordens
superiores.

lll. Diretor de Habitagao e Acessibilidade

- Planeja, organiza, controla e assessora as atividades ligadas a habitacao e
acessibilidade do municipio.

- Implementa elabora e estuda programas e projetos ligados ao planejamento
habitacional, através de levantamentos sobre o indice de falta de habitacdo municipal,
com base nas informacdes sobre renda econémica e social.

- Promove estudos de acessibilidade das ruas e prédios publicos, passando para o
departamento de obras a necessidade de rampas de acessibilidade.

- Planeja e desenvolve a execugao de todas as atividades da sua unidade, planejando,
coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades do Departamento e de todos os setores a ela
dependentes.

- Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitagao para agilizar as informagoes.

- Elabora relatérios periddicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliacdo dos
Servigos.

- Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber sobre
suas atividades.

- Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor.

- Executa outras tarefas de sua unidade de acordo com as Leis Municipais e ordens
superiores.

IV. Diretor de Promogao Social
- Dirige, planeja, coordena a execucéo de todas as atividades da unidade, orientando,

controlando e avaliando resultado, para assegurar o desenvolvimento social do
municipio.
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- Promove a execucao de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos objetos a
serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades de rotinas.

- Participa da elaboragdo da politica administrativa da organizacdo, fornecendo
informacoes, sugestoes, a fim de contribuir para a definicao de objetivos.

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugao de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

- Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes.

-Elabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagao da politica de governo.

- Planeja e desenvolve a execucao de todas as atividades da sua unidade, planejando,
coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades do Departamento e de todos os setores a ela
dependentes.

- Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitagdo para agilizar as informagoes.

- Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber sobre
suas atividades.

- Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor.

- Executa outras tarefas de sua unidade de acordo com as Leis Municipais e ordens
superiores.

V. Chefe de Divisdo de Eventos

- Chefia a Diviséo, na execugado de todas as atividades da sua unidade, planejando,
coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades do Departamento de Cultura e Eventos e todos
0s setores a ela dependentes.

- Analisa métodos e técnicasjuntamente com o seu diretor na difusdo de eventosno
municipio, organizando e acompanhando do inicio ao fim.

- Organiza os eventos em articulagdo com os municipes.

- Coordena a agenda de eventos, boletim municipal, e outros suportes informativos.

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo do
trabalho.

- Elabora relatorios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados.

- Executa ordens de seu diretor.

- Requisita material necessaria ao desempenho dos trabalhos de sua unidade.

- Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados.

- Executa outras tarefas atinentes a chefia de sua unidade de acordo com as Leis
Municipais e ordens superiores.

VI. Chefe Depto do Meio Ambiente

- Chefia a Divisao, na execucao de todas as atividades da sua unidade, planejando,
coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o0
desenvolvimento normal das atividades do Departamento de Meio Ambiente.

- Analisa metodos e técnicasjuntamente com o seu diretor na orientagao e informacao a
comunidade sobre o compromisso com a qualidade de vida, mediante protegao ao meio
ambiente e defesa da ecologia.
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- Coordena juntamente com seu diretor a apreensdao de equipamentos, objetos e
utensilios de qualquer natureza potencialmente nocivos a fauna e a flora e nas medidas
contra atos predatdrios, tais como: queimadas, devastagGes do solo, ocupacao irregular,
devastagao vegetal, agressao ao meio ambiente com qualquer poluente, caca e pesca
ilegal, nos termos da lei.

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de simplificacdo do
trabalho.

- Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliacdo dos
Servigos.

- Executa ordens de seu diretor.

- Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade.

- Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados.

- Executa outras tarefas atinentes a chefia de sua unidade de acordo com as Leis
Municipais e ordens superiores.

VIl. Chefe de Depto de Habitagdo e Acessibilidade

- Chefia o Departamento, na execugdo de todas as atividades da sua unidade,
planejando, coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades do Departamento de Habitagéo e Acessibilidade.

- Analisa métodos e técnicasjuntamente com o seu diretor sobre levantamento de
informagGes cadastrais dos municipes para obtengdo da situagdo econdmica e social,
para saber da real situacao do déficit habitacional do municipio.

- Coordena juntamente com seu diretor os estudos de acessibilidade das ruas e prédios
plblicos, passando para o departamento de obras a necessidade de rampas de
acessibilidade.

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor medidas de simplificacdo do
trabalho.

- Elabora relatérios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliacdo dos
Servigos.

- Executa ordens de seu diretor.

- Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade.

- Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados.

- Executa outras tarefas atinentes a chefia de sua unidade de acordo com as Leis
Municipais e ordens superiores.

VIil. Chefe de Depto de Finangas

- Chefia o Departamento, na execugdo de todas as atividades da sua unidade,
planejando, coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades do Departamento de Finangas e de todos os
setores a ela dependentes.

- Expede relatérios e boletins didrios apresentando os numerarios financeiros
devidamente separados, consignando os recursos disponiveis e recursos de contas
vinculadas.

- Acompanha sempre em sintonia com o Diretor Financeiro e Tesoureiro Municipal os
dados e valores de repasses recebidos e pagos pelo Municipio, através da
movimentacao de receitas e despesas.

- Supervisiona e promove atividades no tocante & area financeira do Municipio,
acompanhando o fluxo da receita, despesa e saldos de recursos publicos.

viuciiaua.

- Registra os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas, verificando
0s registros e outros dados pertinentes obtendo informagdes exatas sobre a situacao real
do almoxarifado, para realizacao de inventarios e balancos.

- Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor.

- Executa ordens de seu diretor.
- Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados.
- Executa outras tarefas atinentes a chefia de sua unidade de acordo com as Leis

Municipais e ordens superiores.

X. Chefe de Divisdo e Depto Contabil

§

\
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- Chefia a Divisao e Departamento, na execugao de todas as atividades da sua unidade,
planejando, coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades do Departamento de Contabilidade e de todos os
setores a ela dependentes.

- Planeja a execugao das atividades prestando aos subordinados informagoes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um. -
Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitagao para agilizagao das informacgoes.

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo do
trabalho.

- Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao dos
servicos prestados.

- Efetua o controle interno das atividades administrativas.

- Examina e fiscaliza os empenhos de despesas e seus respectivos pagamentos.

- Acompanha a execucao do orgamento municipal, da LDO e do Plano Plurianual.

- Auxilia na elaboracao das Leis Municipais que envolvam seu setor.

- Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber sobre
suas atividades.

- Executa ordens de seu diretor.

- Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade.

- Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados.

- Executa outras tarefas atinentes a chefia de sua unidade de acordo com as Leis
Municipais e ordens superiores.

Xl. Chefe Divisao Depto Financeiro

- Chefia a Divisao, na execucdo de todas as atividades da sua unidade, planejando,
coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades do Departamento de Finangas e de todos os
setores a ela dependentes.

- Planeja a execugao das atividades prestando informagoes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos

- Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitacdo para agilizagao das informacoes.

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacoes a respeito, para propor medidas de simplificacao do
trabalho.

- Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliacdo dos
servicos prestados.

- Efetua o controle interno das atividades administrativas.

- Examina e fiscaliza os boletins, empenhos de despesas e seus respectivos
pagamentos.

- Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor.

- Executa ordens de seus superiores.

- Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade.

- Executa outras tarefas atinentes a chefia de sua unidade de acordo com as Leis
Municipais e ordens superiores.

XIl. Chefe de Depto de Promogiao Social
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- Chefia o Departamento, na execucao de todas as atividades da sua unidade,
planejando, coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades do Departamento de Promogao Social e sua
atividade rotineira;

- Planeja a execugao das atividades do Departamento, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao
funcional de cada um.

- Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitacao para agilizagao das informagoes.

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacao do
trabalho e dos servigos de seu setor.

- Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao dos
servigos prestados;

- Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber sobre
suas atividades.

- Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor.

- Executa ordens de seu diretor.

- Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade.

- Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados.

- Executa outras tarefas atinentes a chefia de sua unidade de acordo com as Leis
Municipais e ordens superiores.

Xlll. Supervisor de Ensino Pedagégico

- Participa da Proposta Politico-Pedagégica do planejamento geral da escola, em
interagao comunidade escolar.

- Fornecer dados e assiste tecnicamente, os professores na elaboracdao do:
Planejamento, execugao, avaliagdo e acompanhamento.

- Prepara, organiza e auxilia a diregao na condugao do conselho de classe, na forma da
Lei, da Proposta Politico-Pedagégico e do Regimento Escolar da Unidade Escolar.
- Participa de reunides com todo o corpo docente.

- Orienta pedagogicamente a participacdo em semindrios, congressos, etc. 0.-
- Investiga, diagnostica, planeja, implementa e avalia o curriculo em integragdo com
outros profissionais da Educagao e integrantes da Comunidade.

- Supervisiona o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente.

- Vela pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes.

- Assegura o processo de avaliacdo da aprendizagem escolar e a recuperacao dos
alunos com menor rendimento, em colaboragdo com todos os segmentos da Comunidade
Escolar, objetivando a definicao de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino.

- Promove atividades de estudo e pesquisa na area educacional, estimulando o espirito
de investigacao e a criatividade dos profissionais da educacéo.

- Acompanha estagios no campo de Supervisao Educacional.

- Planeja e coordena atividades de atualizagcao no campo educacional;

- Promove agbes que objetivem a articulagdo dos educadores com as familias e a
comunidade, criando processos de integragdo com a escola;

- Assessora os sistemas educacionais e instituigdes publicas e privadas nos aspectos
concernentes a acao pedagdgica.

- Executa outras tarefas atinentes da sua unidade de acordo com as Leis Municipais e
ordens superiores.

XIV. Assessor de Gabinete
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- Assessora o Gabinete e os Diretores quanto ao fluxo de trabalho dos departamentos da
municipalidade em atividades relacionadas a organizagao, sistemas e métodos de
trabalho, bem como na fiscalizagao de servigos internos.

- Assiste os diretores como facilitador para a implementagao e execugao de atividades
voltadas a projetos e programas municipais.

- Executa atividades de organizacao e controle, de forma a implementar acoes,
acompanha-las, além de instrumentalizar seus superiores com dados e informagoes
relevantes.

- Realiza tarefas especificas, necessarias a manutencao e/ou aperfeicoamento de
processos e atividades dos servigos publicos.

- Executa servicos de analise e projecao de demandas sociais e de servigos publicos.

- Organiza meios e pessoal para atividades de atuacao tatica e operacional da
municipalidade.

- Prepara relatérios e andlises referentes ao desempenho de 6rgaos municipais,
conforme determinacao do gabinete.

- Efetua avaliagbes, com dados de seus superiores para tomadas de decisao e
replanejamento de agoes.

- Orienta o atendimento a normas e padrées, bem como sugerir alteragées para melhoria
de performance dos servicos publicos.

- Atende a seus superiores em demandas esporadicas, necessarias a reorganizagao de
acoes e de priorizagao de atividades para a consecucgao de objetivos relacionados aos
orgaos a que estao vinculados.

- Executa atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou
em projetos no qual esteja vinculado.

- Executa outras tarefas atinentes, de acordo com as Leis Municipais e ordens
superiores.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢goes em contrario.
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Prefeitura Municipal da Estancia Turi t}ca de Holambra, 07 de margo de 2014.
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i
FERNANDO FIORI DE GODOY
Prefeito Municipal

Publicado por afixagao, no quadro proprﬁol de editais na sedé da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Holambra na data/éupra

CLAUDINEI
Diret



