PREFEITURA MIINICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAC PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 536
de 10 de junho de 2008

“Altera o Quadro de Pessoal

ANTONIO MARIO DE PAULA FERREIRA IELO,
Prefeito Municipal de Botucatu, no uso de suas
atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Art.1°. Os anexos III e IV e a Tabela VII que integram a Lei Complementar n°. 002/90, ficam
mantidos com as altera¢Ges nas legislaces posteriores e as constantes desta lei.

Art. 2°. As despesas decorrentes com a execugfio desta lei correrio por conta das dotagdes
proprias consignadas no or¢amento vigente.

Art.3° Estalei Complementar entra em vigor na data de sua publicago.

Botucatu, 10 de jynho de 2008.

ANTONIO MARIO DE PAULA FERREIRA IELO
Prefeito Municipal

Registrada na Divisdo de Secretaria ¢ Expediente aos 10 de junho de 2008, 153° ano de
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ANEXO III
TABELA 11
P.Permanente — PPII — Func¢io em Comisséo

CAD QDE DENOMINACAO REF | GRU
804-6 01 Chefe da Divisdo de Servi¢os Administrativos NS-5 | VI
922-1 01 Chefe da Secdo de Compras e Licitagdo NM-4 | VI
1027-3 01 Chefe da Secdo de Materiais e Documentagio NM-4 | VI
1284-5 01 Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimdnio NM-2 | VI
1285-3 01 Chefe do Setor de Comunicagfo e Arquivo NM-2 | VI
1286-1 01 Chefe do Setor de Imagem ¢ Som NM-2 | VI
1026-3 01 Chefe da Secdo de Manutengdo Prédios Escolares NM-4 | VI
833-1 01 Chefe da Secdo de Contabilidade NM-4 | VI
1071-9 01 Chefe da Secdo de Processamento de Dados NM-4 | VI
1020-9 01 Chefe da Se¢do de Informatica Educacional NM-4| VI
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TABELA VII
CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES
Sumula de Atribuicées, Provimento e Hordrio Semanal

Denomina¢iio:- CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Atribuigdo:- Responder pelos servigos administrativos da Secretaria Municipal de Educagio
pela organizagfo, coordenagdo e supervisdo dos servigos nas areas de compras e licitagio de
material de consumo, material permanente e equipamentos; guarda distribui¢io, manutengéo e
conservagdo de bens moveis, iméveis e documentos; coordenar a contabilidade geral dos
recursos financeiros utilizados na educaggo, bem como os servigos de processamento de dados
referente as atividades administrativas e de ensino da secretaria; responsabilizar-se pelo
planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das necessidades da rede municipal de ensino no
que se refere as atividades de servigos administrativos na Secretaria Municipal de Educaggo.
Outras atividades correlatas referente a4 fungSio. Provimento:- Fungio Comissdo,
Escolaridade:- Nivel Superior Completo, Carga horaria:- 40 horas semanais;

Denominacio:- CHEFE DA SECAO DE COMPRAS E LICITACAO

Atribuicdo:- Responder pela administragio interna e externa, dando agilidade,
comprometimento e responsabilidade, nas aquisi¢des, contratagdes de servigos e obras, obtendo
fluxo continuo de suprimentos, promovendo selegfo de fornecedores das compras e licitagdes e
fiscalizar entregas Outras tarefas correlatas referente & fun¢o. Provimento:- Fungio Comissdo
- Escolaridade:- Ensino Médio Completo — Carga horaria:- 40 horas semanais.

Denomina¢io:- CHEFE DE MATERIAIS E DOCUMENTACAO

Atribuicdo:- Responder pelas atividades de organizagdio e manutengfo de equipamentos,
materiais permanentes ¢ documentagfo da Secretaria Municipal de Educagfio. Outras tarefas
correlatas referente a fungdo. Provimento:- Fungfo Comissdo - Escolaridade:- Ensino Médio
Completo — Carga horaria:- 40 horas semanais.

Denomina¢io:- CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Atribuicdo:- Responder pelo recebimento, codificagdo e distribui¢io de bens duraveis e de
consumo; assumir a responsabilidade de planejar, normatizar, zelar, organizar e coordenar os
bens durdveis méveis e imoveis desta secretaria, que sdo patrimoniados mediante rotinas pré
estabelecidas. Outras tarefas correlatas referente a fungfo. Provimento:- Fungio Comissdo -
Escolaridade:- Ensino Médio Completo — Carga horaria:- 40 horas semanais.

Denominacio:- CHEFE DO SETOR DE COMUNICACAO E ARQUIVOS

Atribui¢io:- Emitir, receber e distribuir documentos e correspondéncias, malotes, processos e
expedientes; receber e enviar correspondéncias, imprimir documentos recebidos, organizar e
manter arquivos ativos e inativos. Organizar e manter em ordem os arquivos da Secretaria
Municipal de Educagdo. Outras tarefas correlatas referente a fungdo. Provimento:- Funcio
Comisséo - Escolaridade:- Ensino Médio Completo Carga hordria:- 40 horas semanais.

Denomina¢io:- CHEFE DO SETOR DE IMAGEM E SOM
Atribui¢do; Planejar, produzir e distribuir materiais instrucionais, a partir de demanda das
escalas; apoiar as diferentes unidades da Secretaria Municipal de Educagfio no planejamento e
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utilizagdo de equipamentos de imagem e som para eventos e atividades didaticas; manter em
ordem os equipamentos de imagem e som da secretaria municipal de educacio; realizar
empréstimos, encaminhar equipamentos para manutengio; dar suporte técnico as atividades do
nucleo de producdo de material didatico da Secretaria Municipal de Educagdo. Outras tarefas
correlatas referente a fun¢do. Provimento:- Fun¢do Comissdo - Escolaridade:- Ensino Médio
Completo — Carga horiria:- 40 horas semanais.

Denominagio:- CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO DE PREDIOS ESCOLARES
Atribuicdo:- Conhecer a freqiiéncia e a necessidade de manutengdo e conservagio de prédios
escolares e outras unidades da Secretaria Municipal de Educagfio, estabelecendo um
cronograma de atendimento de modo preventivo e de conservagio, conforme necessidade pré-
estabelecidas; atender situagdes emergenciais, com prioridade para aquelas que garantam as
atividades didaticas das unidades escolares. Outras tarefas correlatas referente a fungfo.
Provimento:- Funcdo Comissdo - Escolaridade:- Ensino Médio Completo — Carga hordria:-
40 horas semanais.

Denominagio:- CHEFE DA SECAO DE CONTADORIA

Atribuicédoe:- Participar do planejamento, organizando e executando as atividades de rotina do
sistema orgamentdrio; controlar os saldos visando a execugfo orgamentaria e financeira;
preparar e elaborar planilhas demonstrativas de execugdo e programac¢do org¢amentaria e
financeira de recursos proprios e de convénio; classificar os processos de despesas
or¢amentarias; controlar a concessdo de adiantamentos e os vencimentos dos prazos de
prestagdio de contas; atuar em conjunto com a Secretaria Municipal da Fazenda, na execugdo de
prestacdo de contas referentes a conselhos € convénios. Outras tarefas correlatas referente a
fun¢do. Provimento:- Fung¢do Comissdo - Escolaridade:- Ensino Médio Completo — Carga
horaria:- 40 horas semanais.

Denominacio:- CHEFE DA SECAO DE PROCESSAMENTOS DE DADOS

Atribuic¢de:- Administragdo da rede de internet; proteger os dados e controlar acesso a rede de
internet nas diferentes unidades da Secretaria Municipal de Educa¢fo, manter em bom
funcionamento os computadores da secretaria; desenvolver projetos visando melhorar a
qualidade e a rapidez da aquisi¢@o das informagdes necessarias para a Secretaria Municipal de
Educagfo; assessorar e treinar funciondrios para executar de maneira correta seus trabalhos
com os equipamentos de informatica; administrar servidores de dados e de gerenciamento da
rede em geral; assessorar as escolas em atividades referentes ao uso ¢ manutengo e aquisi¢do
de equipamentos. Outras tarefas correlatas referente a fungfo. Provimento:- Fungdo Comissdo
- Escolaridade:- Ensino Médio Completo — Carga horaria:- 40 horas semanais.
Denominagiio:- CHEFE DA SECAO DE INFORMATICA EDUCACIONAL

Atribuicdo:- Organizar, administrar e manter atualizado o banco de dados da Secretaria
Municipal de Educacdo, referente a estatisticas escolares; prestar informag¢des as unidades
escolares sobre dados estatisticos da Secretaria Municipal de Educagfo em geral; supervisionar
o uso dos laboratérios de informética das escolas em atividades especificas de informaticas
aplicada a educag@o; levantar e divulgar programas de informatica educacional, voltados aos
alunos e professores; cooperar no desenvolvimento de programas de formagio de professores
no uso da informatica na educagio. Outras tarefas correlatas referente a fun¢do. Provimento:-
Fun¢@o Comissdo - Escolaridade:- Ensino Médio Completo — Carga horaria:- 40 horas

semanais. ,
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