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ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE NOVA OLIMPIA-MT
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N° 1271, DE 11 DE MARGO DE 2025

Altera a redacdo do artigo 25 e seu paragrafo
unico; altera o anexo | — Quantidade dos
Cargos Comissionados; altera o anexo Il —
Vencimentos dos Cargos Comissionados e
Funcbes Gratificadas; renomeia o anexo —
“‘Descricdo dos Cargos Comissionados” e
acrescenta as atribuigées do cargo de Diretor,
da Lei Municipal n°® 1316, de 14 de julho de
2023.

O Prefeito Municipal de Nova Olimpia, Estado de Mato Grosso, Ari Candido
Batista, faco saber que a Camara Municipal de Nova Olimpia, aprova e eu sanciono
a seguinte Lei:

Art. 1° O artigo 25 e o Paragrafo Unico da Lei Municipal n.° 1316, de 14 de
julho de 2023, passam a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 25. Os quadros dos cargos de provimento em comissdo, de
niveis de dire¢cdo e assessoramento superior, e para os servidores
municipais, ordenados por simbolos e niveis de vencimentos,
passarao a vigorar, conforme estabelecido nos Anexos | e |l desta
Lei.

Paragrafo Unico. Fica garantida a proporcionalidade prevista na
Constituicdo Federal para a nomeagdo de servidores efetivos aos
cargos previstos no Anexo |.”

Art. 2°. Fica renomeado o quadro ‘DESCRICAO DOS CARGOS
COMISSIONADOS”, passando a ser Anexo lll.

Art. 3°. Fica acrescido na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Nova Olimpia, o seguinte cargo: Nome do Cargo: Diretor - N° de vagas: 01 (uma);
Fung¢ao DAS-01.

Art. 4°. Altera os Anexos |, Il e lll da Lei Municipal n.° 1316 de 14 julho de
2023, passando a vigorar da seguinte maneira:
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ANEXO | - QUANTIDADE DOS CARGOS COMISSIONADOS

Cargo Quantidade Subsidio Funcao
Secretario Municipal 010 10.054,44 DAS - 01
Diretor 001 8.100,00 DAS - 01
Assessor Juridico 002 10.233,95 DAS - AJ
Assessoria de Gestao 003 6.701,72 DAI - 01
Asslgteiio 8, ol e 001 2.683,98 DAS - 02
ransporte
Assessor de Imprensa 001 8.100,00 DAS - 01
Assessor de Assisténcia 001 5.415,97 DAS - 02
Social
Coordenador Geral 001 5.415,97 DAS - 02
Hospitalar
Secretario Adjunto 004 4.503,15 DAS - 02
Assistente 004 5.415,97 DAS - 02
Chefe de Departamento 030 2.928,15 DAS - 03
Chefe de Setor 013 2.056,06 DAI - 01
Encarregado de Servigo 013 1.555,20 DAI - 01
Total de Cargos 084

ANEXO Il - VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES

GRATIFICADAS
e Funcao
Cargo Subsidio Gratif?ca da Valor — R$ T
Secretario Municipal 10.054,44 DAS - 01 5.027,22
Diretor 8.100,00 DAS - 01 4.050,00
Assessor Juridico 10.233,95 DAS - AJ 5.116,97
Assessoria de Gestao 6.701,72 DAI - 01 3.350,86
PasBISTIBUEEpRIaR 2.683,98 DAS - 02 1.341,99
transporte
Assessor de Imprensa 8.100,00 DAS - 02 4.050,00
Assessciis. [SRSCS 5.415,97 DAS - 02 2.707,98
ocial
Coordenador Geral 5.415,97 DAS - 02 2.707,98
Hospitalar
Secretario Adjunto 4.503,15 DAS - 02 2.251,57
Ouvidor Publico 4.343,32 DAS - 02 2.171,66
Chefe de Departamento 2.928,15 DAS - 03 1.464,07
Chefe de Setor 2.056,06 DAI - 01 1.028,03
Encarregado de Servigo 1.555,20 DAI - 01 777,60
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ESTADO DE MATO GROSSO

MUNICIPIO DE NOVA OLIMPIA-MT
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Iil - DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Secretario Municipal: Elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e
metas do érgéo e compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente estabelecidas;
Referendar atos normativos baixados pelo Prefeito Municipal; Encaminhar a
proposta programatica e orcamentaria do 6rgéo, participando do seu ajustamento a
Lei Orcamentaria do municipio; Firmar, isoladamente ou com interveniéncia de
outros Secretarios do Municipio, acordos, contratos e ajustes de interesse do 6rgao
Ou das entidades vinculadas ou supervisionadas, na forma da lei; Propor o
preenchimento de cargos em comissio e fungbes gratificadas dos oérgaos e
entidades sob sua jurisdicdo; Promover as medidas delegatoérias indispensaveis a
atuacado descentralizada da administragdo, bem como a sua reversio NOos casos em
que esta medida se justificar; Convocar e presidir reunides periddicas de
coordenacgdo; Participar de conselhos e comissdes, ou indicar representantes,
fixando-lhes os poderes de representacdo; Homologar decisées de o6rgaos
colegiados; Propor a auditoria de qualquer ato de seus subordinados nos orgaos e
entidades de Administracdo Direta e Indireta, observando o que dispuser a
legislagdo; Determinar, nos termos da legislagdo, a abertura de inquéritos
administrativos e aplicar punicdes disciplinares a seus subordinados; Propor
alteragbes de estrutura e funcionamento dos orgéos e entidades sob sua jurisdicao,
exigindo do setor competente o devido Parecer Técnico; Aprovar normas internas;
Aprovar e encaminhar prestacdes de contas: Opinar sobre tabelas de precos e
tarifas de prestagdo de servigos de érgaos e entidades sob sua jurisdicao; Prestar
esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao controle interno e externo da
Administragdo Publica Municipal; Ordenar despesas, autorizar viagens e conceder
diarias segundo as normas e os limites orcamentarios em vigor; Participar da
elaboragéo do orgamento municipal e acompanhar a sua execugao; Respeitar a Lei
Organica Municipal; Outras atividades correlatas.

Secretario Adjunto: Assistir o Secretario Municipal a qual esteja vinculado no
que lhe compete; Conduzir a elaboragéo e a execugdo dos planos estratégicos e
operacionais na secretaria, visando a assegurar a integralidade do desenvolvimento,
crescimento e continuidade dos servicos; Acompanhar as politicas e objetivos
especificos da secretaria a qual esteja vinculada: Coordenar a execucao dos
respectivos planos de agédo, facilitando e integrando o trabalho das equipes,
otimizando os esforgos para a consecugéo dos objetivos da secretaria a qual esteja
vinculada; Auxiliar o Secretario Municipal no gerenciamento dos processos de
aquisicao, licitagdo, contratagdes, bem como, controle orcamentario; ldentificar
oportunidades de ampliagdo ou melhoria nos produtos e processos
finalisticos/servigos prestados ou solugcdes de eventuais problemas contratuais ou
operacionais, visando manter a satisfagdo do cidado e a eficiéncia da secretaria a
qual esteja vinculada; Orientar os supervisores, diretores, assessores e
encarregados nos procedimentos, elaboragao e acompanhamento dos instrumentos
de planejamento da secretaria a qual esteja vinculada: Auxiliar o Secretario da
Fiscalizagdo das atividades dos servidores, cumprimento de metas; Participar de
reunies em substituicdes ao secretario municipal e responder pela secretaria na
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ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE NOVA OLIMPIA-MT
GABINETE DO PREFEITO

auséncia deste; Executar as demais atribuicées que Ihe forem delegadas e outras
definidas em normas especificas.

Assessor Juridico: Assessorar o Municipio de Nova Olimpia/MT em juizo ou
fora dele na defesa de seus interesses, cabendo-lhe receber citacbes iniciais,
notificagbes, comunicagées e intimacdes de audiéncias e de sentencas ou acordaos
proferidos nas agdes ou processos em que o Municipio de Nova Olimpia/MT seja
parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em que a Procuradoria-Geral
do Municipio deva intervir; Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer
assunto que envolva matéria juridica; Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais
e aos titulares de entidades da Administragao Indireta providéncias de natureza
juridico-administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaragao de
nulidade ou a revogacao de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com
a legislagdo em vigor ou com a orientag&o normativa estabelecida; Recomendar ao
Prefeito a arguicao de inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito legiferante;
Autorizar a nao-propositura e a desisténcia de acao, a ndo-interposicdo de recursos
ou a desisténcia dos interpostos, bem como a nao-execugao de julgados em favor
do Municipio de Nova Olimpia/MT, sempre que assim o reclame o interesse publico
ou quando tais medidas se mostrarem contraindicadas ou infrutiferas; Reconhecer a
procedéncia de ag&o judicial movida contra o Municipio de Nova Olimpia/MT:
Orientar a defesa do Municipio de Nova Olimpia/MT e, sempre que for necessario,
dos oOrgédos da Administracdo Indireta: Determinar a propositura de agdes ou
medidas necessarias para resguardar os interesses do Municipio de Nova
Olimpia/MT e das entidades da Administragdo Indireta; Avocar, sempre que
entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o exame de qualquer
ato negocio ou processo administrativo envolvendo os 6rgéos das Administracées
Direta e Indireta, assumindo a defesa do Municipio de Nova Olimpia/MT se entender
conveniente e oportuno; Exercer as fungbes estratégicas de planejamento,
orientagdo, coordenagéo, controle e revisdo no ambito de sua atuagao, de modo a
oferecer condigées de tramitagdo mais rapida de processos na esfera administrativa
e decisoria; Propor, para aprovagao do Chefe do Executivo, projetos, programas e
planos de metas da Procuradoria Municipal;, Encaminhar aos Assessores Juridicos e
Assessores Adjuntos do Municipio, de acordo com as respectivas competéncias, os
processos administrativos para estudos e pareceres e os expedientes para as
medidas de defesa em juizo; Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as
manifestagbes juridicas e os pareceres emitidos pelos Assessores Juridicos e
Assessores Adjuntos do Municipio; Instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem das responsabilidades que possuem.

Ouvidor Publico: Receber e apurar denuncias, reclamagdes, criticas,
comentarios e pedidos de informagdo sobre atos considerados ilegais comissivos
e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse
publico, praticados por servidores publicos do Municipio de Nova Olimpia/MT ou
agentes publicos; Diligenciar junto as Unidades da Administragdo competentes para
a prestacao por estes, de informagées e esclarecimentos sobre atos praticados ou
de sua responsabilidade; Coordenar agdes integradas com os diversos érgaos da ,
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ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE NOVA OLIMPIA-MT
GABINETE DO PREFEITO

municipalidade, a fim de encaminhar, de forma Intersetorial, as reclamacées dos
municipes que envolvam mais de um 6rgao da administracdo direta e indireta;
Informar ao cidadao interessado as providéncias adotadas em razao de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo; Comunicar ao
6rgao da administragéo direta competente para a apuragao de todo e qualquer ato
lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de
suas fungdes; Fiscalizar Contratos; Exercer outras atividades pertinentes que |he
forem delegadas.

Coordenador Geral Hospitalar: Coordenar, acompanhar, avaliar, organizar a
administragdo Hospitalar: Gerencia e controla as atividades do hospital, visando a
eficiéncia da assisténcia; planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do
hospitalar, a fim de que o hospital atinja a sua finalidade, ministrando um
atendimento eficiente a todos os cidadaos; Controlar as atividades desenvolvidas de
todos os profissionais atuantes no Hospital, participando ativamente do
credenciamento médico junto a Direcado Técnica; Estabelecer rotinas para o bom
funcionamento do hospital e eficiéncia operacional, administrativa e financeira;
Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicdes hospitalares, no ambito
municipal; Supervisionar o desempenho das questées burocraticas e administrativas
das instituicdes hospitalares, no ambito municipal; Controlar quadro de servidores
lotados em sua unidade hospitalar, Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres
em assuntos de natureza administrativa; - Avaliar e acompanhar desempenhos
funcionais; Acompanhar o equilibrio financeiro em cada uma das fontes de recursos;
Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem das responsabilidades
que possuem; Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Acompanhar o equilibrio financeiro em cada uma das fontes de recursos; Instruir
seus subordinados de modo que se conscientizem das responsabilidades que
possuem; Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Assessor de Imprensa: Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar
as atividades relacionadas com assessoria de imprensa e comunicagdo da
Prefeitura. Assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais em todas as questées que
lhe competir; Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagao,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de comunicagdo social e
de agbes institucionais; Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade,
coordenando, assessorando e determinando a realizacdo das atividades de
comunicagéo institucional e legal, de criacdo e producéo de noticias e redacdes
jornalisticas, de acesso a informacéo e transparéncia, de audio, video e das demais
atividades relacionadas com comunicagéao social; Efetuar a conferéncia e aprovacgao
dos servigos prestados pelas agéncias de publicidade ou veiculos de comunicacgao,
emitindo o aceite da documentacao entregue, visando sua regular liquidagso;
Gerenciar as atividades e divulgagdes da Prefeitura; Assessorar a disponibilizacéo
ao publico das informagdes e publicagdes legais e institucionais da Prefeitura, além
de propor meios para a melhoria do processo de disponibilizagcdo e acesso a
informag&o, conforme legislagéo vigente; Desenvolver programas institucionais com
vistas a promover o nome do Poder Executivo através da integragéo da comunidade
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com os trabalhos parlamentares: Determinar a realizacdo das atividades de
divulgacdo, imprensa e relagbes-publicas da Prefeitura Municipal, redigindo e/ou
supervisionando as informagdes acerca dos servicos do Executivo municipal,
respondendo tecnicamente pelas matérias, publicagées, divulgacdes e demais
assuntos de comunicacdo ou jornalisticos; Promover a politica de comunicagao
social do Poder Executivo, impedindo a caracterizagédo de promogao pessoal de
servidores e vereadores ou a inobservancia da legislagdo vigente; Determinar a
gravagao, edicdo e reprodugéo de videos e textos em geral, bem como a operacgao
dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em
plenario, reunides e eventos em geral; Determinar a cobertura jornalistica ou de
comunicagéo social das atividades e atos de carater publico da Prefeitura Municipal;
Determinar a execugao dos trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de
visitas, palestras e apresentagdes internas e externas; Assessorar os vereadores e
servidores no cumprimento das normas relativas 3 propaganda e publicidade
inerentes a Prefeitura Municipal; Resolver questdes, emitir pareceres e propor
melhorias em sua area de atuagéo; Cumprir e fazer cumprir as determinacées de
Superiores hierarquicos: Responder por todos os servicos de responsabilidade da
respectiva geréncia; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Assessoria de Gestio: Assessoramento dos responsaveis pelas unidades
da estrutura organizacional onde estejam vinculados, em atividades de
acompanhamento, avaliagdo e monitoramento junto aos municipes das diretrizes
politico-governamentais implantadas pela Chefia de Gabinete do Prefeito, de acordo
com as fung¢des da unidade onde estejam atuando, ligadas as metas e projetos que
mantenham relagcio com a agenda governamental prevista no plano de governo, em
especial: assessorar no acompanhamento, avaliacdo e monitoramento junto aos
municipes da implantagdo das politicas governamentais ligadas a projetos e
programas; assessorar no acompanhamento, avaliacdo e monitoramento junto aos
municipes da implantacdo das demais acoes de governo afins relacionadas ao seu
6rgéo de lotacao.

Assessoria de Assisténcia Social: Assessorar e promover a mobilizagdo e a
organizagdo da comunidade para o proprio equacionamento das questdes sociais,
mediante a formulagao de politicas sociais e controle das acdes em todos os niveis;
estimular a integracao das instituicées que atuam na busca de solugdes para os
problemas comunitarios e sociais, objetivando a unificagédo de esforgos para
resultados mais expressivos: assessorar no incentivo a comunidade municipal para
patrocinar as causas do servico social; assessorar a praticar e descentralizagao
politico-administrativa, cooperando com as esferas do Governo Federal e Estadual,
bem como com as entidades beneficentes de agédo social; assessorar a proceder a
triagem da populagdo carente qué procura a secretaria, procedendo seu
atendimento ou o devido encaminhamento ao 6rgdo competente; assessorar a
prestar assisténcia possivel a populagcdo economicamente carente; promover
solugbes destinadas ao socorro emergencial de vitimas de causas nefastas;
implantar e manter atualizado o cadastro de pessoas carentes do municipio;
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assessor a selecionar, com base nas informacgdes cadastrais, os casos prioritarios
de atendimento, desde que atendidos os requisitos basicos estabelecidos;

competentes; executar programas que visem a erradicagdo do trabalho infantil,
também em conjunto com as esferas de governo estadual e federal; assessorar o
planejamento habitacional destinado a populagéo carente e sem meios econdmicos
e financeiros; assessorar no Mapeamento e o cadastramento técnico das areas
utilizadas pela populacdo carente, transformadas em grandes aglomerados
populacionais, recenseando seus moradores e detalhando individualmente casos e
situagbes especificas; assessorar na éxecucao das politicas habitacionais, urbanas
e rurais, adequando-se as necessidades da populagdo e peculiaridades do
municipio; assessorar e instituir e coordenar um sistema de dados e informacgdes
relativo a habitagdo; articular-se com Orgdo regionais estaduais e federais na
promogao de programas de habitagdo popular e estimular a iniciativa privada a
contribuir para aumentar a oferta de moradias adequadas e compativeis com a
capacidade econdémica da populagéo; assessorar na fiscalizar e controlar, com o
auxilio das demais secretarias, invasées em areas de propriedade do municipio ou
de preservagao peérmanente; assessorar a realizar estudos sobre problemas
fundiarios no municipio para fundamentar a acao do governo municipal;
desincumbir-se de outras competéncias que lhe forem delegadas, no interesse da
Administragao Municipal.

Chefe de Departamento: Assessorar as secretarias, divisbes e setores nos
aspectos administrativos e operacionais; Dar agilidade as unidades na
administragcdo, assessorando de forma operacional: Atuar na organizacao
documental, atendimentos: Prestar apoio técnico e administrativo das atividades em
todos os departamentos que comple as unidades; Auxiliar na fiscalizagdo de
Contratos e Atas de Registros de pregos; Elaborar oficios, relatérios e planilhas;
Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades; Auxiliar os servicos de compras, contratos, licitagbes, controle
patrimonial, controle interno, recursos humanos, contabilidade, or¢camento publico e
finangas e outros servigos administrativos e burocraticos em geral; Realizar servigos
de recepgdo, entrega e controle de materiais de consumo e permanentes, além de
elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da
Administracéo; Realizar pesquisas de pregos e cotagdes de bens e servigos, além
de contatar fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que
necessario; Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos,
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inclusive com entrega pessoalmente aos diversos 4rgaos das esferas da
administragéo publica oy entidades privadas: Localizar, identificar, fotocopiar e fazer
levantamento de documentos e congéneres nos arquivos gerais ou especificos

hierarquicos: Acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros; Executar todos
Os tipos de servicos que sao pertinentes ao respectivo 6rgéo; Assessorar as
diretorias, secretarias, departamentos, divisges € setores nos aspectos
administrativos; Dar agilidade as unidades na administragéo, assessorando de forma
operacional; Prestar ao superior imediato, informacgées e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de decis3o; Desempenhar atividades administrativas e
burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio administrativo as unidades da
Administracéo; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

administragéo pela boa condugéo de suas atividades; zelar pela ordem e disciplina
do setor; Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

Chefe de Setor: Exercer atividades de acordo com determinacdo do superior
hierarquico superior: Trabalhar de forma a auxiliar nos diversos aspectos de
organizacdo de setor; Arquivar documentos: Realizar entregar de documentos:
imprimir, encadernar: redigir oficios e declaragées; Realizar atendimentos nos
setores; Organizar papeis: Elaborar relatérios; Atuar de forma geral na organizagao
do setor para qual foi designado; Auxiliar no monitoramento das atividades do setor;
Cooperar com instrutores e administragio pela boa conducédo de suas atividades;
Zelar pela ordem e disciplina do setor; Trabalhar de forma a auxiliar nos diversos
aspectos de organizagao de setor; Realizar atendimentos nos setores; Elaborar
relatorios; Atuar de forma geral na organizacdo do setor para qual foi designado;
Auxiliar no monitoramento das atividades do setor; Cooperar com instrutores e
administracéo pela boa condugéo de suas atividades: Zelar pela ordem e disciplina
do setor; Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

Encarregado de Servigo: Coordenar e controlar a execugdo de tarefas
correspondente a servigos gerais, administrativos nas divisdes; orientar um pequeno
grupo de servidores na execucao dos servicos acima relacionados; distribuir as
tarefas entre os subordinados bem como elaborar escalas de trabalho se
necessario; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas; executar
tarefas afins de interesse da municipalidade.
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ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE NOVA OLIMPIA-MT
GABINETE DO PREFEITO

Diretor do Dpartamento de Agua e Esgoto — DAE: Vinculado a Secretaria
Municipal de Planejamento e Meio Ambiente. Responder pela gestao administrativa

do DAE e pela relacdo desta com os usuarios dos servicos: decidir sobre a

desempenho das suas atividades; implementar sistema moderno de gestao, visando
resultado positivo nos campos econdmico e social, conduzindo DAE ao
cumprimento de seus objetivos e metas: langar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e
taxas pelos servicos de competéncia Do Departamento de Aguae Esgoto-+: prestar
ao Municipio, a qualquer tempo, informacées adicionais, para efeito de controle
interno e externo, sobre atividades, obras, demonstracgdes e relatérios exigidos por

departamento de agua — DAE; exercer o comando sobre os departamentos,
participando das decisées de cada setor; planejar a implementacdo e o
gerenciamento dos programas, projetos e plano de gestao do DAE, estabelecidos
pelo Executivo; articular junto aos setores administrativo, técnico e operacional a
harmonia e a boa relagédo para que as acées DAE surtam os efeitos almejados e
desejados entree outras atribicdes inerentes ao cargo.

Art. 5° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Nova Olimpia/MT, 11 de margo de 2025.

VDO BATISTA
4 Prefeito Municipal
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