MUNICIPIO DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 3.030, 29/01/2007

Dispbe sobre a criacdo de funcdes
publicas e cargos em comissao para
desenvolvimento das atividades
especificas do CVT — Centro Vocacional
Tecnoldgico. (Ementa alterada pelo art. 1°
da Lei Complementar Municipal n°® 3.083
de 16.07.2007)

A Camara Municipal de Ponte Nova aprova, e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

" AL ——Para dese.“"e“ﬁ"“el'te E’,E:SI.EE“”:'E’&QES especificas—do-CVi—Heam

Art. 1° Para desenvolvimento das atividades especificas do CVT — Centro
Vocacional Tecnoldgico, ficam criados na SEMED - Secretaria Municipal de
Educacéo: (Artigo alterado pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal n°® 3.083 de

16.07.2007)

| — fungbes publicas: (Inciso alterado pelo art. 1° da Lei Complementar

Municipal n° 3.083 de 16.07.2007)

a) Monitor de Informética: escolaridade de nivel médio com cursos de
informatica e experiéncia na area; (Alinea acrescentada pelo art. 1° da Lei
Complementar Municipal n°® 3.083 de 16.07.2007)

b) Monitor de cursos profissionalizantes: escolaridade de nivel fundamental;
(Alinea acrescentada pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal n® 3.083 de

16.07.2007)
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c) Auxiliar Administrativo I: escolaridade de nivel médio e jornada de 40
(quarenta) horas semanais; (Alinea acrescentada pelo art. 1° da Lei Complementar
Municipal n® 3.083 de 16.07.2007)

d) Auxiliar Servigos Gerais: escolaridade de nivel elementar e jornada de 40
(quarenta) horas semanais; (Alinea acrescentada pelo art. 1° da Lei Complementar
Municipal n® 3.083 de 16.07.2007)

d) Vigias: escolaridade de nivel elementar e jornada de 12 (doze) horas
trabalhadas por 36 (trinta e seis) horas de descanso; (Alinea acrescentada pelo art.
1° da Lei Complementar Municipal n°® 3.083 de 16.07.2007) (Nota: Publicado conforme

texto da Lei. A alinea “d” aparece duas vezes)

Il — cargos em comissao: (Inciso alterado pelo art. 1° da Lei Complementar
Municipal n® 3.083 de 16.07.2007)

a) Coordenador do CVT: formacédo superior em Administracdo, Ciéncias da
Computacao ou areas afins, jornada de 40 (quarenta) horas semanais, recrutamento
amplo e remuneracdo prevista no Nivel 904 e gratificacdo-Nivel 803 da Tabela
Salarial, com vinculacé@o hierarquica a Secretaria Municipal de Educacgdo - SEMED;
(Alinea acrescentada pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal n°® 3.083 de

16.07.2007)

b) Coordenador Administrativo: Ensino Médio completo, jornada de 40
(quarenta) horas semanais, recrutamento amplo e remuneracdo prevista no Nivel
904 da Tabela Salarial, com vinculacdo hierarquica ao Coordenador do CVT; (Alinea
acrescentada pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal n® 3.083 de 16.07.2007)

c) Coordenador de Incubadora: formacdo superior em Administracao,
Ciéncias da Computacado ou areas afins, jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
recrutamento amplo e remuneracao prevista no Nivel 904 e gratificacdo Nivel 802 da
Tabela Salarial, com vinculagcdo hierarquica ao Coordenador do CVT; (Alinea
acrescentada pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal n® 3.083 de 16.07.2007)

d) Coordenador de Ensino a Distancia: formacgao superior em Administracao,
Ciéncias da Computacéo ou areas afins, jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
recrutamento amplo e remuneracgao prevista no Nivel 904 e gratificacdo Nivel 802 da
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Tabela Salarial, com vinculacdo hierarquica ao Coordenador do CVT; (Alinea
acrescentada pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal n® 3.083 de 16.07.2007)

e) Coordenador de Laboratorio: formacdo superior em areas afins as
atividades a serem desenvolvidas no laboratério, jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, recrutamento amplo e remuneracao prevista no Nivel 904 e gratificacédo
Nivel 802 da Tabela Salarial, com vinculacdo hierarquica ao Coordenador do CVT.
(Alinea acrescentada pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal n°® 3.083 de

16.07.2007)

" . o laridade_de_nivel ol . o d

40(guarenta)-horas—semanais—(Artigo revogado pelo art. 1° da Lei Complementar
Municipal n® 3.083 de 16.07.2007)

trabalhadaspor-36-{trinta—e-seis)-horas-de-descanso—(Alinea acrescentada pelo art.
1° da Lei Complementar Municipal n°® 3.083 de 16.07.2007)

8§ 1° As fungdes publicas mencionadas no inciso | do caput deste artigo
obedecerao ao disposto no seguinte quadro:

Func8es Publicas | Vagas | Remuneracdo | Forma de Recrutamento

Monitor de 4 R$ 450,00 Contrato administrativo por tempo
Informética - 21 horas determinado

Monitor de 2 R$ 675,00 Contrato administrativo por tempo
Informéatica - 31 horas determinado

Monitor de Cursos 3 R$ 7,31 h/aula | Contrato administrativo por tempo
Profissionalizantes determinado

Auxiliar 2 R$ 473,67 Contrato administrativo por tempo
Administrativo | determinado

Auxiliar de 2 R$ 350,00 Contrato administrativo por tempo
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Servicos Gerais

determinado

Vigia

2 R$ 382,16

Contrato administrativo por tempo
determinado

(Parédgrafo alterado pelo art.

1° da Lei Complementar Municipal n° 3.083 de

16.07.2007)

§ 2° Os cargos em comissdo mencionados no inciso Il do caput deste artigo
obedecerao ao disposto no seguinte quadro:

CARGOS EM COMISSAO

ATRIBUICOES

Coordenador de CVT

Descricdo sumaria: o

Coordenador de CVT é
responséavel pela
coordenagdo geral das

atividades administrativas e
de servigos do CVT, no que
se refere ao plano de
trabalho, acompanhamento
da qualidade,
acompanhamento de
resultados, prestacdo de
contas, controle do CVT e
desempenho, motivacédo e
disciplina da equipe de
trabalho.

Principais: coordenar as atividades em conformidade com o
Manual de Operacdo do CVT; cumprir e fazer cumprir os
procedimentos de gestdo e instrugcdo de trabalho do CVT;
participar de treinamentos operacionais de CVT; e atingir as
metas estabelecidas no plano de trabalho do CVT.

Complementares: medir os resultados de seus processos pelos
indicadores de desempenho definidos; dirigir, coordenar e
controlar as atividades das equipes de Salas de Inclusdo Digital,
Laboratérios Vocacionais, Videoconferéncia (EAD), Incubadora de
Empresas e Servicos do CVT (as atividades do CVT estdo
descritas nos Procedimentos de Gestéo e Instrugdes de Trabalho
PG.CVT.01-01, PG.CVT.01-02, PG.CVT.01-03, PG.CVT.01-04);
garantir que os procedimentos e instru¢des referentes a sua area,
descritos no Manual de Operagdo do CVT, sejam efetivamente
implementados; manter a Entidade Gestora informada, via e-malil
e outros mecanismos, sobre as atividades do CVT; atender
prontamente as solicitacdes da comunidade no que couber ao
CVT, de forma a ndo permitir insatisfagbes do publico com
relacdo a esta instituicao; receber da Entidade Gestora o plano de
trabalho do CVT; fazer o quadro de horario de funcionamento do
CVT junto com a Entidade Gestora; repassar para O0S
Coordenadores de Areas o plano de acdo do CVT; acompanhar a
execucédo das tarefas do plano de acdo; monitorar o desempenho
dos resultados alcancados; apresentar periodicamente o0s
relatérios de resultados dos indicadores de desempenho
conforme estabelecido no plano de trabalho; manter atualizado o
Diario do CVT — REG.CVT-10 Diario do CVT; manter controle de
consumo do CVT; manter controle de custos do CVT; avaliar o
trabalho de todos os que trabalham sob sua coordenagcdo no
CVT; manter o ambiente harmonioso e de 6tima colaboracdo no
setor; controlar as saidas de equipamentos para manutencao e/ou
trocas autorizadas pela Entidade Gestora do CVT; acompanhar e
atender prontamente as solicitacdes da Secretaria de Estado de
Ciéncia, Tecnologia e Ensino a Distancia - SECTES quanto a
incluséo, excluséo, alteragdo, reformas, mudancas, prestacédo de
servicos, acertos, consertos e outras solicitacdes; e desenvolver
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outras atividades solicitadas pela Entidade Gestora nao
conflitantes com o seu cargo.

Coordenador
Administrativo

Principais: dar suporte ao Coordenador do CVT em todas as suas
atribuicdes, substituindo-o sempre que se fizer necessario; e
assumir a implantacdo de novas atividades, até que sejam
providenciados os respectivos coordenadores técnicos.

Complementares: desempenhar outras atividades solicitadas pelo
Coordenador do CVT compativeis com o seu cargo.

Coordenador de

Incubadora

Descricdo sumaria: o
Coordenador de
Incubadora é responséavel

pela coordenagéao e
controle das atividades
administrativas e de
servicos da é&rea de

incubadora de empresas,
no que se refere ao plano
de trabalho,
acompanhamento da
qualidade,
acompanhamento de
resultados, prestacdo de
contas, controle do CVT e
desempenho, motivacédo e
disciplina da sua equipe de
trabalho.

Principais: coordenar as atividades em conformidade com o
Manual de Operacdo do CVT; cumprir e fazer cumprir 0s
procedimentos de gestdo e instrugcdo de trabalho do CVT;
participar dos treinamentos operacionais do CVT; atingir as metas
estabelecidas no plano de trabalho do CVT; e medir os resultados
de seus processos pelos indicadores de desempenho definidos.

Complementares: dirigir, coordenar e controlar as atividades das
equipes de Incubadora de Empresas (as atividades de
Incubadora estdo descritas no Procedimento de Gestdo de
Incubadora de Empresas PG.CVT- 02 Incubadora de Empresas e
na Instrugdo de Trabalho PG.CVT-02); garantir que o0s
procedimentos e instru¢des referentes a sua area, descritos no
Manual de Operacdo do CVT, sejam efetivamente
implementados; manter o Coordenador do CVT informado
diariamente, via e-mail e outros mecanismos, sobre as atividades
da Incubadora; atender prontamente as solicitacdes da
comunidade no que se referir a sua area de trabalho, de forma a
ndo permitir insatisfacbes do publico do CVT; receber do
Coordenador de CVT o programa de trabalho de Incubadora de
Empresas; participar da elaboracdo dos planos de acfes de sua
area de trabalho; repassar para os integrantes de sua equipe as
acOes do plano de trabalho; acompanhar a execucéo das tarefas
do plano de acdo; monitorar o desempenho dos resultados
alcancados; apresentar periodicamente o relatorio de resultados
dos indicadores de desempenho estabelecidos no plano de
trabalho; acompanhar os treinamentos feitos no CVT para a
comunidade; manter atualizado o Diario do CVT — REG.CVT-10
Diario do CVT; avaliar o trabalho dos integrantes de sua equipe;
manter o ambiente harmonioso e de 6tima colaborag@o no setor;
controlar as saidas de equipamentos para manutencao e/ou
trocas autorizadas pela Entidade Gestora do CVT da Incubadora
de Empresas (REG.CVT-04 Manutencdo de Equipamentos);
acompanhar e atender prontamente as solicitacdes da SECTES
quanto a inclusdo, exclusédo, alteracdo, reformas, mudancas,
prestacéo de servigos, acertos, consertos e outras solicitagdes, se
autorizados pelo Coordenador do CVT; e desempenhar outras
atividades solicitadas pela Entidade Gestora ndo conflitantes com
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0 seu cargo.

Coordenador de Ensino a
Distancia

Descricdo Suméria: o
Coordenador de Ensino a
Distancia €é responséavel
pela coordenagéao e
controle das atividades
administrativas e de
servicos da area de Ensino
a Distancia, no que se
refere ao plano de trabalho,

acompanhamento da
qualidade,

acompanhamento de
resultados, prestacdo de

contas, controle do CVT e
desempenho, motivacédo e
disciplina da sua equipe.

Principais: coordenar as atividades em conformidade com o
Manual de Operagdo do CVT; cumprir e fazer cumprir 0s
procedimentos de gestdo e instrugcdo de trabalho do CVT;
participar de treinamentos operacionais do CVT; atingir as metas
estabelecidas no plano de trabalho do CVT; e medir os resultados
de seus processos pelos indicadores de desempenho definidos.

Complementares: dirigir, coordenar e controlar as atividades das
equipes de Ensino a Distancia (as atividades de Ensino a
Distancia estéo descritas no Procedimento de Gestéo Laboratoério
de Empresas “PG.CVT- 04 Ensino a Distancia” e na Instrucao de
Trabalho do PG.CVT-04); garantir que os procedimentos e
instrucbes referentes a sua é&rea, descritos no Manual de
Operacado do CVT, sejam efetivamente implementados; manter o
Coordenador de CVT informado diariamente, via e-mail e outros
mecanismos, sobre as atividades de Ensino a Distancia; atender
prontamente as solicitagbes da comunidade no que se refere a
sua area de trabalho, de forma a ndo permitir insatisfacdes do
publico do CVT; receber do Coordenador do CVT o programa de
trabalho de Ensino a Distancia; participar da elaboragdo dos
planos de acdes de sua area de trabalho; repassar para os
integrantes de sua equipe as agbes do plano de trabalho;
acompanhar a execuc¢éo das tarefas do plano de ac&o; monitorar
0 desempenho dos resultados alcancados; apresentar
periodicamente relatério de resultados dos indicadores de
desempenho estabelecidos no plano de trabalho; acompanhar os
treinamentos feitos no CVT para a comunidade; manter
atualizado o Diario do CVT — REG.CVT-10 Diario do CVT; avaliar
o trabalho dos integrantes de sua equipe; manter 0 ambiente
harmonioso e de 6tima colaboragéo no setor; controlar as saidas
de equipamentos para manutencdo e/ou trocas autorizadas pela
Entidade Gestora do CVT de Ensino a Distancia (REG.CVT-04
Manutencdo de Equipamentos); acompanhar e atender
prontamente as solicitagcdbes da SECTES quanto a incluséo,
exclusdo, alteracdo, reformas, mudancas, prestacdo de servicos,
acertos, consertos e outras solicitacbes, se autorizados pelo
Coordenador do CVT; e desempenhar outras atividades
solicitadas pela Entidade Gestora ndo conflitantes com o seu
cargo.

Coordenador de

Laboratério

Descricdo Sumaria: 0
Coordenador de
Laboratorio é responsavel

Principais: coordenar as atividades em conformidade com o
Manual de Operagdo do CVT; cumprir e fazer cumprir 0s
procedimentos de gestdo e instrucdo de trabalho do CVT;
participar de treinamentos operacionais do CVT; atingir as metas
estabelecidas no plano de trabalho do CVT; e medir os resultados
de seus processos pelos indicadores de desempenho definidos.
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pela coordenacéao e
controle das atividades
administrativas e de
servicos do  respectivo

laboratério, no que se
refere ao plano de trabalho,
acompanhamento da
qualidade,

acompanhamento de
resultados, prestacdo de

contas, controle do CVT e
desempenho, motivacdo e
disciplina da sua equipe.

Complementares: dirigir, coordenar e controlar as atividades do
respectivo laboratério (essas atividades estdo previstas em
Manual especifico); garantir que os procedimentos e instrucdes
referentes a sua area, descritos no Manual de Operacao do CVT,
sejam efetivamente implementados; manter o Coordenador de
CVT informado diariamente, via e-mail e outros mecanismos,
sobre as atividades de Ensino a Distancia; atender prontamente
as solicitacdes da comunidade no que se refere a sua area de
trabalho, de forma a ndo permitir insatisfac6es do publico do CVT;
receber do Coordenador do CVT o programa de trabalho do
respectivo laboratério; participar da elaboracdo dos planos de
acles de sua area de trabalho; repassar para os integrantes de
sua equipe as acdes do plano de trabalho; acompanhar a
execucdo das tarefas do plano de agdo; monitorar o desempenho
dos resultados alcancados; apresentar periodicamente relatorio
de resultados dos indicadores de desempenho estabelecidos no
plano de trabalho; acompanhar os treinamentos feitos no CVT
para a comunidade; manter atualizado o Diario do CVT -
REG.CVT-10 Diéario do CVT; avaliar o trabalho dos integrantes de
sua equipe; manter o ambiente harmonioso e de 6tima
colaboracdo no setor; controlar as saidas de equipamentos para
manutengdo e/ou trocas autorizadas pela Entidade Gestora do
CVT,; acompanhar e atender prontamente as solicitagbes da
SECTES quanto a inclusdo, exclusdo, alteracdo, reformas,
mudancas, prestacdo de servigos, acertos, consertos e outras
solicitagbes, se autorizados pelo Coordenador do CVT; e
desempenhar outras atividades solicitadas pela Entidade Gestora
nao conflitantes com o seu cargo.

(Paragrafo acrescentado pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal n® 3.083 de 16.07.2007)

Art. 2° - As despesas decorrentes, da execucao da presente Lei correrdo por
conta de dotacGes orcamentarias proprias.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 4° - Revogam-se disposicfes contrarias.
Ponte Nova - MG, 29 de janeiro de 2007.

Luiz Eustaquio Linhares
Prefeito Municipal

Maria do Carmo Santos

Secretéaria Municipal de Governo
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