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DIVISAO DE SECRETARIA E EXPEDIENTE

DECRETO N°8.535
de 27 de janeiro de 2010.

“Normatiza o Horario de Trabalho Pedagdgico Coletivo — HTPC
para os professores de Educacéo Infantil, Ensino Fundamental (1°
ao 5° ano), Educacéo Especial e Educagéo de Jovens e Adultos da
rede municipal de ensino”.

JOAO CURY NETO, Prefeito Municipal de Botucatu, no uso de
suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar o — HTPC para 0s
professores de Educacdo Infantil, Ensino Fundamental (1° ao 5°
ano), Educacgdo Especial e Educacdo de Jovens e Adultos da rede
municipal de ensino;

CONSIDERANDO a Lei de Diretrizes de Bases n°. 9394/96;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n°. 800 de 17 de
novembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° O Horéario de Trabalho Pedagdgico Coletivo — HTPC
devera ser registrado na folha mensal de freqiiéncia de cada
professor da Unidade Escolar.

Art. 2° Um Unico horario de HTPC deve ser priorizado, porém a
Unidade Escolar poderd oferecer dois horarios diferentes,
obedecendo aos seguintes critérios:-

a) Dois grupos de professores, com 50% cada grupo;
b) Dois grupos de professores, com 60% um grupo e 40%
outro.

Art. 3° A Unidade Escolar que oferecer um Unico horario devera
seguir 0 que se segue:-

a) Educacdo Infantil:- 5(cinco) horas/aula de trabalho
pedagégico, das quais 2 (duas) horas/aula na escola em atividades
coletivas e 3 (trés) horas/aulas de HTPL em local de livre escolha
pelo docente;

b) Ensino Fundamental (1° ao 5° ano):- 5 (cinco)
horas/aula de trabalho pedagdgico, das quais 2 (duas) horas/aula
na escola em atividades coletivas e 3 (trés) horas/aulas de HTPL
em local de livre escolha pelo docente;

c) Educacdo Especial:- serd de 30(trinta) horas/aula, sendo
25(vinte e cinco) horas/aula de trabalho pedagégico, das quais 2
(duas) horas/aula na escola em atividades coletivas e 3 (trés)
horas/aulas de HTPL em local de livre escolha pelo docente;

d) Ensino Fundamental (6° ao 9° ano):- acima de 33
horas/aulas correspondera a 2(duas) horas de HTPC e 1 (uma)
hora de HTPL e no maximo de 44 (quarenta e quatro) horas/aula,
sendo 2 (duas) horas de HTPC e 2 (duas) horas de HTPL.

Paragrafo Unico. A Hora de trabalho Pedagdgico Coletivo -HTPC
e Hora de Trabalho Pedag6gico Livre - HTPL exigidos em todas

as modalidades de ensino serdo pagos de acordo com o valor de
hora/aula referente as cargas minimas.

Art. 4° Os professores com aulas atribuidas na Educacdo de
Jovens e Adultos e no Ensino Regular deverdo cumprir as HTPCs
em ambos 0s seguimentos, de acordo com o numero de aulas
atribuidas em cada um deles, e em conformidade com os gestores
da Unidade Escolar.

Art. 5° Os professores do Ensino Fundamental (1° ao 5° ano) da
Rede Municipal de Ensino com aulas atribuidas em dois periodos,
na prépria rede, deverdo cumprir as HTPCs nas escolas
alternadamente, a serem definidos pelos gestores das Unidades
Escolares envolvidas.

Art. 6° A Unidade Escolar podera oferecer aos professores dois
dias semanais de HTPC, com uma hora cada dia, totalizando as
duas horas semanais € 0ito horas mensais.

Art. 7° Na auséncia dos gestores da Unidade Escolar e dos
Coordenadores pedagégicos, a reunido de HTPC nao podera ser
realizada, nesse caso a reunido devera ser transferida para outra
data e horério.

Art. 8° Quando o professor der falta injustificada, o diretor devera
constar 0 ndo comparecimento na folha de freqiiéncia, acarretando
assim o corte de pagamento de horas atividades.

Paragrafo Unico. A reincidéncia de falta injustificada acarretara
em:- corte de pagamento de horas atividades; adverténcia
disciplinar por escrito e processo administrativo.

Art. 9° Toda e qualquer alteracdo que ndo esteja contemplada
neste Decreto que rege a Hora de Trabalho Pedagogico Coletivo —
HTPC, devera ser solicitada por escrito ao Secretario Municipal de
Educacao.

Art. 10. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Botucatu, 27 de janeiro de 2011.
JOAO CURY NETO
Prefeito Municipal

Registrado na Divisdo de Secretaria e Expediente aos 27 de janeiro
de 2011, 155° ano de Emancipagdo Politico-Administrativa de
Botucatu.
ROGERIO JOSE DALIO
Chefe da Diviséo de Secretaria
e Expediente-Substituto

DECRETO N°8.536
de 27 de janeiro de 2010.

“Regulamenta o processo de atribuicdo classes para professores
de educacdo infantil, Educagdo Especial e Ensino Fundamental
(1° ao 5° ano) da rede municipal de ensino”.

JOAO CURY NETO, Prefeito Municipal de Botucatu, no uso de
suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar-se atribuigdo
de classes e aulas no ensino municipal;

CONSIDERANDO a Lei de Diretrizes e Bases, n° 9394/96;
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CONSIDERANDO o Decreto n° 40.673 que estabelece o
Programa de Acéo de parceria Estado-Municipio;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n° 800 de 17 de
novembro de 2010;

CONSIDERANDO o que preceitua os incisos XVI e XVII do
artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 e a legislacdo
municipal,

DECRETA:

Art. 1° As atribuicdes de classes serdo realizadas no inicio do ano
letivo para a Educacdo Infantil, Educacdo Especial e Ensino
Fundamental (1° ao 5° ano) das escolas da rede Municipal de
Ensino. Serdo realizadas por uma Comissdo formada de 3 a 5
membros, assim composta:- Secretario Municipal de Educacao,
Chefe de Divisdo do Ensino Fundamental e Supletivo, por
Assistentes Técnicos de Ensino, Diretor(es) e Orientadores
Pedagdgicos ou Coordenadores Pedagdgicos.

Paréagrafo Unico. A presidéncia da Comissdo obedecera a ordem
hierarquica da Secretaria Municipal de educagdo (SME). Esta
Comissdo serd responsavel por todos os atos da atribuigdo,
remanejamento e permuta de classes.

Art. 2°. O processo de atribuicdo de classes para professores de
Educacéo Infantil e Especial e Professores de Ensino Fundamental
(1° ao 5° ano), Educacdo de Jovens e Adultos (Fundamental 1), das
Escolas da Rede Municipal de ensino, serdo realizadas nos termos
do presente Decreto e ocorrera em fases distintas e sucessivas.

I. A primeira fase sob a orientacdo dos Diretores ou no caso de
impedimento do mesmo, um membro da Comissdo sera o
responsavel nas Escolas para os professores em efetivo
exercicio na mesma desde o inicio do ano anterior ao de
atribuicdo ou do semestre letivo no caso de Educacdo de
Jovens e Adultos;

Il. Nas Escolas que fazem parte do Programa de Acéo
Estado/Municipio, os professores municipalizados terdo
prioridade na escolha das classes de acordo com o convénio
estabelecido no decreto n°. 40.673, obedecida a classificacéo,
sob a supervisdo da Comisséo;

I1l. Na segunda fase sob a orientacdo de um dos membros da
Comissdo com a supervisdo do Presidente, serd na Secretaria
Municipal de Educacdo para os professores que se
interessarem na escolha de classes que ndo foram atribuidas na
12 fase, isto €, remanejamento e permuta de classes;

IV. Todos os professores estardo automaticamente inscritos para
essa fase de atribuicdo, sendo-lhes facultativo o
comparecimento; 0 ndo comparecimento serd considerado
como desisténcia ndo cabendo nenhum recurso;

V. Durante a sessdo de remanejamento a listagem de pontuagdo
de professores, serd reiniciada todas as vezes que houver
vacancia de classes;

VI. Encerrada a chamada de todos os professores sera reiniciado
0 processo de remanejamento, no mesmo dia e tantas vezes
quantas foram necessarias, até que ndo haja mais professores
interessados nas classes;

VII. Encerrada a chamada de todos os professores tera inicio a 32
fase de atribuicéo;

VIIl. Na terceira fase também sob a orientagdo de um dos
membros da Comissdo com a supervisdo do Presidente, serd na
Secretaria Municipal de Educacdo, para professores que se
interessarem na migracdo, de Educacdo Infantil para Ensino
Fundamental, para as classes que ndo foram atribuidas na 22
fase;

IX. Participardo desta 3 fase, somente os professores que
optaram pela migragdo. O ndo comparecimento sera
considerado como desisténcia ndo cabendo nenhum recurso;

X. Somente sera permitida uma permuta durante o ano, isto €,
no inicio do ano letivo; e,

XI. As atribuicfes de classes como também o nimero de classes
vagas encaminhadas pelas Escolas apés a 12 fase, se for o caso,
serdo feitas em local, data e horario estabelecido e publicados
pela Comissdao de Atribuicdo de Aulas, através de Portaria;
sendo que na 12 fase publicada na SME e Unidades Escolares
e, na 22 e 32 fases somente na SME.

Art. 3° Nas trés fases da atribuicdo, sera utilizado como critério de
classificacdo o tempo de servi¢o na modalidade como profissional
habilitado do Magistério da Rede Municipal de Ensino,
considerando-se como referencia 0 més de outubro do ano anterior
de acordo com a legislagdo Municipal.

§ 1° A classificacdo sera elaborada separadamente para o
Professor de Educacéo Infantil, Educacdo Especial e Professor de
Ensino Fundamental (1° ao 5° ano), como também a atribuicdo, o
remanejamento, a migracdo e permuta de classes, conforme a
denominac&o da legislacdo pertinente.

8§ 2° A classificagdo levando-se em consideragdo o tempo de
servico na modalidade serd afixada na Secretaria Municipal de
Educagdo, como também nas Unidades Escolares onde o0s
professores deverdo assinar termo de conhecimento da mesma.

§ 3° Em caso de empate sera utilizado como critérios, obedecendo
em ordem de prioridade o maior numero de dependente e maior
idade do professor.

Art. 4° Os professores que assumirem as classes vagas ou em
substituicdo por tempo indeterminado, ap6s o inicio do ano letivo
anterior ao das 2 fases da atribuicdo (ou do 2° Semestre Letivo, no
caso do Supletivo), ndo participardo da primeira fase, mas apenas
do remanejamento e/ou permuta de classes, isto é, da 22 fase da
atribuic&o.

I.  As substituicbes que venham ocorrer por vacancia ou
afastamento poderdo ser atribuidas em carater excepcional aos
demais professores da rede municipal de ensino, habilitados
obedecendo a classificacdo de inicio de ano ou primeiro
semestre, tendo preferéncia os professores da Unidade Escolar,
desde que ndo ultrapasse 15 (quinze) dias;

Il.  No caso de substituicdo superior a 15 (quinze) dias as
classes estardo disponiveis a Secretaria Municipal de Educagédo
que junto a Comissao encaminhardo para serem atribuidas de
acordo com concurso vigente; e,

Ill. O professor em carater de substituicdo podera perder a
classe a ele atribuida no retorno do professor titular ou quando
houver convocacdo de professores concursados.

Art. 5° A atribuicdo para o Professor de Educacdo Infantil,
Educacdo Especial e Professor do Ensino Fundamental (1° ao 5°
ano) sera de acordo com o nimero de classes existentes e
disponiveis no momento das sessdes de atribuicdo e na seguinte
conformidade:

l. Uma classe ao Professor de Educagdo Infantil, com carga
horéria de 25 (vinte e cinco) horas semanais, sendo 20 (vinte)
horas/aulas em atividades com alunos e 5 (cinco) horas/aulas
de trabalho pedagégico, das quais 02 (duas) horas/aulas na
escola em atividades coletivas — HTPC e 03 (trés) horas/aulas
em local de livre escolha pelo docente — HTPL;

1. Uma classe ao Professor Educagdo Especial, com carga
horaria de 30 (trinta) horas/aulas semanais, sendo 25 (vinte e
cinco) horas/aulas de atividades com alunos e 5 (cinco)
horas/aulas de trabalho pedago6gico, das quais 02 (duas)
horas/aulas na escola em atividades pedagégicas coletivas —
HTPC, e 03 (trés) horas/aulas em local de livre escolha pelo
docente — HTPL; e,
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I1l.  Uma classe ao Professor de Ensino Fundamental (1° ao 5°
ano), com carga horaria de 30 (trinta) horas/aulas semanais,
sendo 25 (vinte e cinco) horas/aulas de atividades com alunos
e 5 (cinco) horas/aulas de trabalho pedagdgico, das quais 02
(duas) horas/aulas na escola em atividades pedagdgicas
coletivas — HTPC, e 03 (trés) horas/aulas em local de livre
escolha pelo docente — HTPL.

Paréagrafo Unico. Apos atribuicdo de classe nas 3 fases, o professor
ndo podera desistir e nem permutar das mesmas durante o periodo
letivo referente a sua atribuicdo; tornando-se, em caso de
desisténcia impedido de participar de novas atribui¢cdes durante o
ano letivo.

Art. 6° No ato de atribui¢do de classes o Professor devera assinar
um termo préprio, ap6s verificar a veracidade do mesmo,
aceitando ou desistindo das aulas, ndo cabendo nenhum recurso
posterior.

Art. 7° O processo de atribuicdo de classes, em suas diferentes
fases devera ser registrado em ata deferida pela Comissdo de
Atribuicdo de Aulas, e homologado pelo Secretario Municipal de
Educacéo.

Art. 8° Fica revogado do Decreto n°® 7.846 de 28 de janeiro de
2009.

Art. 9° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Botucatu, 27 de janeiro de 2011.
JOAO CURY NETO
Prefeito Municipal

Registrado na Divisdo de Secretaria e Expediente aos 27 de
janeiro de 2011, 155° ano de Emancipagao Politico-Administrativa
de Botucatu.
ROGERIO JOSE DALIO
Chefe da Diviséo de Secretaria
e Expediente-Substituto

DECRETO N°8.537
de 27 de janeiro de 2010.

“Regulamenta o processo de transferéncia ou permuta de
funcionarios da rede municipal de ensino.”

JOAO CURY NETO, Prefeito Municipal de Botucatu, no uso de
suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as
transferéncias e permutas dos funcionarios da rede municipal de
ensino;

CONSIDERANDO o Manual dos Direitos e Deveres do Servidor
Publico Municipal, Dos Direitos, Vantagens e Concessdes, em
periodo de Experiéncia e Avaliagao,

DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Educacdo normatiza as
transferéncias e permutas dos funcionarios da rede municipal de
ensino, visando a melhoria na organizagdo das Unidades
Escolares, uma vez que a mudanca continua de funcionarios ndo
possibilita a realiza¢do de um trabalho eficaz;

Art. 2° Somente sera transferido ou realizar permuta o funcionario
que tiver cumprido periodo minimo de 360 dias trabalhados, ou
seja, em sua 42 avaliagéo.

Art. 3° Os critérios de transferéncia ou permuta, havendo mais
que um servidor interessado em uma mesma vaga, sera aquele que
tiver o maior tempo de servi¢co na rede municipal de ensino e
também o consentimento das chefias imediatas.

Art. 4° As transferéncia e permutas acontecerdo somente uma vez
no ano, no més de janeiro, salvo ocorréncias administrativas.

Art. 5° Este Decreto entrarad em vigor na data de sua publicagao.

Botucatu, 27 de janeiro de 2011.
JOAO CURY NETO
Prefeito Municipal

Registrado na Divisdo de Secretaria e Expediente aos 27 de
janeiro de 2011, 155° ano de Emancipagéo Politico-Administrativa
de Botucatu.
ROGERIO JOSE DALIO
Chefe da Diviséo de Secretaria
e Expediente-Substituto

DECRETO N°8.540
de 27 de janeiro de 2010.

"Regulamenta o processo de atribuicho de classes para
professores do Ensino Fundamental (do 6° ao 9° ano) da rede
municipal de ensino."

JOAO CURY NETO, Prefeito Municipal de Botucatu, no uso de
suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar-se atribuicdo
de classes e aulas no ensino municipal;

CONSIDERANDO a Lei de Diretrizes e Bases, n°. 9.394/96;

CONSIDERANDO o Decreto n°. 40.673 que estabelece o
Programa de Acéo de Parceria Estado-Municipio;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 800 de 17 de
novembro de 2010; e,

CONSIDERANDO o que preceitua os incisos XVI e XVII do
Artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 e a legislacdo
municipal,

DECRETA:

Art. 1° As atribuicdes de aulas serdo realizadas antes do inicio do
ano letivo para o Ensino Fundamental de 6° ao 9° ano (Professor
I1) das escolas da rede Municipal de Ensino. Serdo realizadas por
uma Comissdo formada 3 a 5 membros, assim composta:
Secretario Municipal de Educagdo, Chefe de Divisdo do Ensino
Fundamental e Supletivo, por Assistentes Técnicos de Ensino,
Diretor(es) e Orientadores Pedagdgicos ou Coordenadores
Pedagdgicos.

Paragrafo Unico. A presidéncia da Comissao obedecera a ordem
hierarquica da Secretaria Municipal de Educacdo. Esta Comissao
sera responsavel por todos os atos da atribui¢do, remanejamento e
permuta de classes.

Art.2° O processo de atribuicdo de aulas para os professores do
Ensino Fundamental de 6° ao 9° ano (Professor 11) ocorrerad para
as escolas com regime anual e, semestral para o Ensino de Jovens
e Adultos das Escolas da Rede Municipal de ensino, serdo
realizadas nos termos do presente Decreto e ocorrera em fases
distintas e sucessivas.

I - A primeira fase sob a orientacdo e responsabilidade da
Comissdo de Atribuicdo de aulas permitird que o
professor possa completar a jornada de trabalho até o
limite maximo de 44 horas/aulas semanais ou jornada
minima de 24 horas/aulas na disciplina de concurso
respeitando-se a classificacdo por tempo de servico,
como profissional habilitado do magistério da rede
municipal de ensino conforme disposto na lei 800/2010;
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Il - E facultativo ao professor a ampliagdo ou ndo de sua
jornada minima de trabalho;

111 -O professor especialista (6° ao 9° ano), terd uma jornada
minima de 24 (vinte e quatro) horas/aulas e maxima de
44 (quarenta e quatro) horas/aulas semanais de
atividades, sendo que nas jornadas semanais de até 30
horas/aulas o docente cumprira 2(duas) horas/aulas de
HTPC e 01(uma) hora/aula de HTPL, e nas jornadas
entre 31(trinta e um) horas/aulas a 40(quarenta)
horas/aula semanais, cumprird 2 (duas) horas/aulas de
HTPC e 2(duas) horas/aulas de HTPL, totalizando 44
horas/aula;

IV -A atribuicdo de aulas sera feita considerando-se, em
primeiro lugar, a disciplina para qual o professor foi
concursado, admitido ou possui estabilidade, e a
classificagdo por tempo de servigo na rede municipal de
ensino de Botucatu;

<

Todos os professores estardo automaticamente inscritos
para essa fase de atribuicdo, sendo-lhes facultativo o
comparecimento; 0 nao  comparecimento  sera
considerado como desisténcia ndo cabendo nenhum
recurso; e,

VI - A segunda fase sob a orientacdo e responsabilidade da
Comissdo de atribuicdo de aulas permitira que, ndo
havendo o nimero de aulas para completar a jornada
minima (24 horas semanais) o professor devera fazé-lo
com aulas de disciplina(s) relacionada(s) a area para a
qual foi admitido, concursado ou possui estabilidade e
seja legalmente habilitado, desde que todos os demais
professores que se enquadrem no inciso | do presente
artigo tenham completado sua jornada minima.

Art. 3° As atribuiges de aulas das escolas da rede municipal de
ensino serd realizada em local, data e horario estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Educagdo e divulgados através de
Portaria; sendo publicada na prépria Secretaria, nas Unidades
Escolares.

Art. 4° Em ambas as fases, serd utilizado como critério de
classificacdo o Tempo de efetivo servico como profissional
habilitado do Magistério da Rede Municipal de Ensino,
considerando-se como referéncia o més de outubro do ano anterior
de acordo com legislagdo Municipal.

§ 1 ° A classificagdo seré elaborada considerando-se o tempo de
efetivo exercicio do professor da rede municipal de ensino,
incluindo-se aquele em que eventualmente tenha exercido, de
forma ndo concomitante, fungdo em comissdo junto a Secretaria
Municipal de Educacdo, em cargos de especialista em educagdo
(Chefe de Divisdo, Diretor, Coordenador Pedagogico e Assistente
Técnico).

§ 2° A classificagdo levando-se em considera¢cdo o tempo de
efetivo servigo, sera afixado com antecedéncia na Secretaria
Municipal de Educacdo, como também nas Unidades Escolares
onde os professores deverdo assinar termo de conhecimento da
mesma.

§ 3° Em caso de empate sera utilizado como critérios, obedecendo
em ordem de prioridade o maior nimero de dependente e maior
idade do professor.

Art. 5° Quando as aulas atribuidas ndo atingirem a jornada
minima, o professor ficara a disposi¢do da Secretaria Municipal de
Educacéo para a realizagdo de atividades nos termos da lei 246/00.

Art. 6° As substituicbes que venham ocorrer por vacancia ou
afastamento, podera ser atribuida em carater excepcional aos
demais professores da rede municipal de ensino, habilitados
obedecendo a classificagdo de inicio de ano ou primeiro semestre,
tendo preferéncia os professores da Unidade Escolar, desde que
ndo ultrapasse 15 (quinze) dias.

I - No caso de substituicdo superiores a 15 (quinze) dias as aulas
estardo disponiveis a Secretaria Municipal de Educacédo que junto
a Comissdo encaminhardo para serem atribuidas de acordo com
concurso vigente; e,

Il - O professor em carater de substituicdo perdera a classe a ele
atribuida no retorno do professor titular ou quando houver
convocacdo de professores concursados.

Art. 7° No ato de atribuicdo de classes o Professor devera assinar
um termo préprio, ap6s verificar a veracidade do mesmo,
aceitando ou desistindo das aulas, ndao cabendo nenhum recurso
posterior.

Art. 8° O processo de atribuicdo de classes, em suas diferentes
fases deverd ser registrado em ata deferida pela Comissdo de
Atribuicdo de Aulas, e homologado pelo Secretario Municipal de
Educacéo.

Art. 9° Fica revogado o Decreto n°® 6.825, de 25 de Janeiro de
2005.

Art. 10 Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Botucatu, 27 de janeiro de 2011.
JOAO CURY NETO
Prefeito Municipal

Registrado na Divisdo de Secretaria e Expediente aos 27 de
janeiro de 2011, 155° ano de Emancipagéo Politico-Administrativa
de Botucatu.
ROGERIO JOSE DALIO
Chefe da Diviséo de Secretaria
e Expediente-Substituto

PORTARIA N° 6.766
de 26 de janeiro de 2011

JOAO CURY NETO, Prefeito Municipal de Botucatu, no uso de
suas atribuigdes legais,

RESOLVE

| -DESIGNAR o servidor Jodo Alberto Rossi, para compor a
Comissdo Permanente de Licitagdes — COPEL, como Presidente
em substituicdo ao servidor Luiz Augusto Felippe designado pela
Portaria n® 6.385, de 05 de julho de 2010.

Il DESIGNAR o servidor Fabio Valentino, para compor a
Comissdo Permanente de Licitagdes — COPEL, como membro
advogado em substituicdo ao servidor Jodo Alberto Rossi,
designado pela Portaria n® 6.385, de 05 de julho de 2010.

111 Esta Portaria entra em vigor em 1° de fevereiro de 2011.

Botucatu, 26 de janeiro de 2011.

JOAO CURY NETO
PREFEITO MUNICIPAL

Registrada na Divisdo de Secretaria e Expediente em 26 de janeiro
de 2011, 155° ano de emancipacdo politico-administrativa de
Botucatu.
ROGERIO JOSE DALIO
CHEFE DA DIVISAO DE SECRETARIA
E EXPEDIENTE-SUBSTITUTO



