MUNICiPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
ESTADO DO PARANA
SECRETARIA DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

INSTRUQAO NORMATIVA N. 01/2025 - SMTER.
De 15 de maio de 2025.

SUMULA: “Ficam regulamentadas as funcdes
de chefia relativas a Chefia de Divisao,
Coordenacao/Assessoria l,
Coordenacao/Assessoria Il da Secretaria
Municipal de trabalho, Emprego e Renda, nos
termos da Lei Complementar n. 258/2025".

A SECRETARIA DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA DO MUNICIPIO DE
FAZENDA RIO GRANDE, no uso das atribuicbes conferidas pela legislagdo
municipal, bem como pela Lei Complementar n° 258/2025, que trata da
regulamentacao da estrutura de gratificagées e chefias no Municipio:

RESOLVE

Art. 1°. Ficam regulamentadas as fung¢des de chefia relativas a Chefia de Divisao,
Coordenacao/Assessoria |, Coordenacao/Assessoria Il da Secretaria Municipal de
Trabalho, Emprego e Renda, conforme a estrutura prevista na Lei Complementar n°
258/2025, nos seguintes moldes:

§ 1° Fungbes Gratificadas de Chefia de Divisao:

| — Divisdo de Administracéao;

Il - Divisdo da Sala do Empreendedor;

lll — Divisdo de Compras Publicas, Fomento e Feiras;

IV — Divisdo Agéncia do Trabalhador;

V — Divisdo Centro de Iniciacao Profissional;

VI - Divisdo de Documentacéao

§ 2° Fungbes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |:

| — Postos Avancados e ltinerantes SMTER;

Il — Gestao de Alvaras;
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lll — Gestao de Desenvolvimento e Expanséo;

IV — Gestédo do Seguro Desemprego;

§ 3° Funcgbes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria l:

| — Apoio ao MEI,

Il — Apoio as Empresas de Pequeno, Médio e Grande Porte;

lll - Captagéo de Vagas;

IV — Gestao Patrimonial;

V - Intermediagao de M&o de Obra e Publicos Prioritarios;

VI — Trilha de Formacao e Qualificagao Profissional;

VIl — Controles da Documentacao e Ac¢des ltinerantes;

VIIl — Coordenador Administrativo do Procon;

Art. 2°. As atribuicdes de cada fungao estdo descritas no anexo | desta Instrugao
Normativa, o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 3° As fungbes regulamentadas no artigo 1° desta Instrugdo Normativa
constituem a estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Trabalho,
Emprego e Renda, e compreendem as areas permanentes de atuagéo.

Art. 4°. As designacbes para os cargos de chefia: Coordenacao/Assessoria | e
Coordenacao/Assessoria || mencionados no artigo 1°, desta Instru¢cdo Normativa,
serao realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo, conforme a necessidade da
Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Renda e as orientacbes da Lei
Complementar n° 258/2025.

Art. 5°. A presente Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Fazenda Rio Grande, 15 de maio de 2025.
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ANEXO | - INSTRL!QAO NORMATIVA N. 01/2025 - SMTER.
ATRIBUICOES - FUNCOES GRATIFICADAS

| - Divisao de Administragao;

Assessorar as atividades relacionadas ao recursos humanos e patrimdnio,
realizando o fechamento da folha ponto, resumo de frequéncia dos servidores e
estagiarios lotados nos departamentos; controle e solicitagdo de férias; controle e
acompanhamento dos atestados apresentados pelos servidores para pericia médica
e atualizacdo cadastral de servidores e estagiarios, bem como assessorar o
recebimento dos materiais requeridos pela secretaria mediante a confrontagdo de
nota de empenho e notas fiscais; verificar a necessidade de extintores de incéndio e
requerer a aquisicdo e/ou troca; analisar a necessidade de aquisicao de mobiliarios
e avaliar a inservibilidade requerendo ao setor responsavel o seu recolhimento;
avaliar e requisitar a entrega de materiais de consumo aos departamentos; avaliar e
emitir periodicamente o consumo médio o do estoque minimo para a adequada
reposicao deste. Coordenador a Gestdo do Fundo Municipal de Trabalho, Emprego
e Renda e as equipes dos departamentos ligadas a esta divisdo, com vistas em
qualificar a gestdo administrativa, projetos, compras, licitagdo, recursos humanos e
patrimoniais, garantindo o suporte aos demais departamentos desta secretaria,
assessorar na elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, LDO, LOA e dos demais
planos que visem a captacdo de recursos. Assessorar e instrumentalizar o
Secretario da pasta a tomada de decisbes quanto a investimentos a serem
realizados na area do Trabalho; Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fungdes; Executar competéncias
afins correlatas junto as demais secretarias sob encontro do interesse e atendimento
das demandas da Secretaria Municipal do Trabalho, Emprego e Renda.

Il - Divisao Sala do Empreendedor;

Planejar e promover junto ao Secretario Municipal agbes que visem o
desenvolvimento local e territorial de acordo com a necessidade identificada na
comunidade. Prestar suporte as atividades dos Agentes de Desenvolvimento a fim
de propiciar e ampliar o empreendedorismo na cidade. Coordenar cursos de
capacitacdo, estudos e pesquisas pendam as obrigagdes dos Agentes de
Desenvolvimento; assessorar na promogao e matricula de cursos voltados para sua
area de atuacgdo; gerenciar agendas de consultoria com o SEBRAE; gerenciar
programagao da sala do empreendedor; coordenar o atendimento, protocolos e a
tramitacao interna de processos; auxiliar na elaboracdo dos servicos prestados pela
sala do empreendedor; Realizar atendimentos na sala do empreendedor.

lll - Divisao de Compras Publicas, Fomento e Feiras;
Responsavel por assessorar e coordenar atividades relacionadas ao

desenvolvimento de projetos de compras publicas, promovendo capacitagdes e
oferecendo suporte completo aos empreendedores. Atuar também no atendimento a

Rua Jacaranda, n° 300, Nagoes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR



MUNICiPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
ESTADO DO PARANA
SECRETARIA DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

empreendedores que buscam linhas de crédito com o fomento; orientar e apoiar os
feirantes na abertura, renovacao de alvaras e demais procedimentos necessarios
com o objetivo de fortalecer o empreendedorismo, facilitar o acesso a recursos e
garantir a regularidade e o crescimento dos negdcios.

IV - Divisao Agéncia do Trabalhador;

Gerenciar a Agéncia do Trabalhador, coordenando programas como: Seguro-
Desemprego, Carteira de Trabalho, Captagdo de Vagas a intermediacdo de Mao-de-
Obra; Coordenagao de pessoas, responsavel pela parte administrativa entre Agéncia
do Trabalhador e Secretaria Estadual do Trabalho; Coordenacéao e responsabilidade
pelo ponto de atendimento externo situado no terminal rodoviario; Coordenacéao de
apoio ao trabalhador no quesito informacgdes (oportunidade, qualificagédo, cursos).

V - Divisao Centro de Iniciagao Profissional;

Coordenar, planejar, assessorar e organizar acgdes relativas as qualificagdes e
aperfeicoamento profissional ofertada ao publico do Centro Integrado de
Profissionalizagdo, com vistas na iniciagao, insergao, reinsercéo e aperfeicoamento
para o0 mercado de trabalho, estruturando processos de formacao propria e em
parceria com o sistema S e/ou demais organizagbes, bem como realizar
planejamento estratégico para a expansao dos servigos ofertados de acordo com as
especificidades de cada um.

VI - Divisao de Documentagao

Coordenar departamento de documentagao, Posto de Atendimento Fixo (Posto 75) e
Posto de Atendimento Itinerante (Posto 18); Manter contato com os representantes
do Instituto de Identificacdo da Policia Civil do Estado do Paratna e Servigos da
Junta Militar; Atendimento do municipe; Analise de relatérios de atendimento; Emitir
pareceres referente a documentagdo; Solicitar treinamento de pessoal junto ao
Instituto de Identificacdo do Parana. Responsavel pela guarda dos documentos de
identificacdo e Junta Militar. Encaminhar documentos de alistamento a Junta Militar;
Coordenar ceriménia coletiva de dispensa por excesso de contingente em conjunto
com a Junta Militar.

VIl - Coordenacao/Assessoria | — Postos Avancgados e Itinerantes SMTER;

O servidor designado pelo caput, deste artigo, devera: Oportunizar suporte técnico,
presencial e orientativo as ag¢des dos postos avancados e ltinerantes da pasta
(Secretaria Municipal do Trabalho, Emprego e Renda); promover a execugdo da
elaboragdo e cumprimentos dos cronogramas de trabalho para melhor
aproveitamento e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem
como fiscalizar o bom andamento dos atendimentos dos postos avangados e
Itinerantes desenvolvidos pela Secretaria; promover suporte as atividades dos
postos avancgados e ltinerantes da Secretaria Municipal do trabalho, Emprego e
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Renda e suas Divisdes (Sala do Empreendedor, Agéncia do Trabalhador, CIP
(Centro de Iniciagao Profissional), Sala de Documentagdo e da Junta do Servigo
Militar); Mobilizar as atividades administrativas dos postos avangados e Itinerantes.
Auxiliar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e
determinando atendimentos; assessorando as coordenagdes das divisdes da pasta;
Dirigir e orientar municipes aos processos e encaminhamento dos interessados aos
orgaos competentes da Secretaria para atendimento ou solugdo de consultas e
reivindicacdes; Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungdes; executar competéncias afins correlatas junto as
demais secretarias sob encontro do interesse e atendimento das demandas das
acdes dos Postos Avancados e ltinerantes da Secretaria Municipal do Trabalho,
Emprego e Renda.

VIl - Coordenagao/Assessoria | — Gestao de Alvaras;

Realizar atendimento ao publico; Realizagdo de abertura de empresas de diversos
portes; Liberacdo de alvaras de diversos segmentos; Localizagdo e funcionamento
de empresas, entidades, fundacgdes, profissionais autbnomos e
microempreendedores individuais; Prestacdo de informagdes, atendimento e suporte
ao Empresa Facil; Solicitagdo de vistorias para autbnomos. Baixas de alvara de
localizagao e funcionamento quando encerramento de atividades.

IX - Coordenagao/Assessoria | — Gestao de Desenvolvimento e Expansao;

Assessorar na elaboragdo de processos de gestao estratégica para a expanséo de
empresas parceiras na oferta de vagas, com vistas no recrutamento e selecao do
publico cadastrado na Agéncia do Trabalho, realizando diagnostico junto as
empresas das demandas de qualificacdo e/ou aperfeicoamento profissional dos
candidatos as vagas ofertadas, bem como assessorar os demais departamentos
desta Divisao.

X - Coordenagao/Assessoria | - Gestao do Seguro Desemprego;

Coordenar o processo de cadastro do trabalhador para o beneficio Seguro-
desemprego; Organizar os arquivos fisico e Digital do Seguro Desemprego; Busca
de empregos para recolocagéo do trabalhador em beneficio de Seguro Desemprego
no mercado de trabalho; Apoio a busca e captacdo de vagas nas empresas;
Alimentacdo de vagas no sistema do Ministério do Trabalho; Orientagdo de perfil
direcionado ao trabalho; Insercdo no Sistema o devolutivo das vagas liberadas;
Inserc&o no sistema o devolutivo das vagas em andamento.

Xl - Coordenacgao/Assessoria Il — Apoio ao MEI;

Atuar em atendimento a Lei Geral do Microempreendedor Individual - MEL
Coordenar os processos e orientagdes ao MEI; responsabilizar-se pela oferta de
treinamento e capacitagdo ao MEI; Coordenar e orientar ao trabalho dos estagiarios;
Realizar atendimento ao municipe, prestando informacbdes sobre aberturas de
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empresas MEI's; Oferecer continuidade aos processos Apoio a Coordenagdo do
Projeto Cidade Empreendedora; Gerenciar agendas de Consultoria, atendimento e
suporte aos consultores, palestras e cursos SEBRAE; Tramitagcdo interna de
processos; Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes; executar competéncias afins correlatas junto as
demais secretarias sob encontro do interesse e atendimento das demandas das
acdes da Sala do Empreendedor e da Secretaria Municipal do Trabalho, Emprego e
Renda.

Xll - Coordenacao/Assessoria Il — Apoio as Empresas de Pequeno, Médio e
Grande Porte;

Coordenar processos e orientacbes as empresas de pequeno, médio e demais
portes; assessorar o treinamento de novos funcionarios; Coordenar e orientar quanto
ao trabalho dos estagiarios; Realizar atendimento ao contribuinte; Oferecer
continuidade aos processos, bem como abertura, alteragdes e baixas de empresas
de diversos portes; Liberar, alterar e dar baixa de alvaras, localizagdo e
funcionamento para empresas de diversos segmentos; atendimento e suporte
através da plataforma Empresa Facil nas alteragdes de quadro societario, mudanga
de atividades, alteracbes de endereco e demais servigos; Eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungoes;
executar competéncias afins correlatas junto as demais secretarias sob encontro do
interesse e atendimento das demandas das ag¢des da Sala do Empreendedor e da
Secretaria Municipal do Trabalho, Emprego e Renda.

XIlll - Coordenagao/Assessoria Il - Captagao de Vagas;

Coordenador o processo de cadastro do trabalhador no sistema do Ministério do
Trabalho; Assessoria e Intermediacdo de mao-de-obra; Analise comparativa de
vagas dentro do perfil do trabalhador candidato a vaga; vagas especiais de trabalho
para PCD (Pessoas com Deficiéncia); inclusive aos trabalhadores PPD (Programa
de Apoio a Pessoa com Deficiéncia); Orientagdo ao trabalhador para requalificagao
profissional; Orientagao de retorno a qualificagdo escolar. Disponibilizagdo de pauta
para agendamento de intermediacdo de mé&o de obra.

XIV - Coordenacao/Assessoria Il — Gestao Patrimonial;

Coordenar as atividades relacionadas a gestdo patrimonial garantindo a correta
administragcdo, conservagao e utilizacdo dos bens; Atua na elaboracdo de
inventarios, controle de registros, manutengao preventiva e corretiva dos bens, além
de assegurar o cumprimento das normas e procedimentos de gestdo patrimonial;
contribui para a preservagao garantindo a integridade e disponibilidade.
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XV - Coordenacao/Assessoria Il — Intermediagao de Mao de Obra e Publicos
Prioritarios;

Assessorar a intermediagdo de mao-de-obra entre o trabalhador e o recursos
humanos das empresas; cadastrar e consultar vagas para o trabalhador no sistema
do Ministério do Trabalho; assessorar o trabalhador no ajuste de perfil para o
desenvolvimento das suas atribuicées de acordo com a vaga ofertada; assessorar e
analisar o perfil na intermediacédo de mao de obra de vagas especiais de trabalho
para publicos prioritarios; orientar o trabalhador para requalificacao profissional ou
retorno a qualificagao escolar.

XVI - Coordenacgao/Assessoria Il — Trilha de Formacgao e Qualificagao
Profissional;

Assessorar na elaboracdo e execugdo de cursos e palestras com foco na
qualificacdo do desenvolvimento pessoal e profissional a serem ofertados ao publico
do Centro de Iniciagdo Profissional — CIP, realizando diagndstico das necessidades
oriundas do mercado de trabalho para a iniciagdo ou permanéncia no mesmo, bem
como assessorar o projeto inclusao digital, auxiliando no atendimento aos cursos de
informatica e ao acesso do publico a lan house, criando novas estratégias de
ampliacdo dos servigos ofertados; Assessorar na execugdo e ampliagdo dos
processos de parcerias e cooperacgao firmadas com o executivo municipal, por meio
desta secretaria para a oferta de aprendizagem profissional e cursos
profissionalizantes, orientando as empresas parceiras para a conducgao, efetivagao e
qualidade do programa em seus ambientes de trabalho, bem como dar suporte a
todos os processos que envolvam o desenvolvimento tedrico ofertado ao publico
atendido, realizando busca ativa de novas empresas para ampliacdo da oferta e do
acesso a tais servicos, bem como coordenando os processos de elaboracdo de
cronogramas anuais de profissionalizagdo, auxiliando na insergdo e no
monitoramento do publico inserido.

XVII - Coordenacgao/Assessoria ll — Controles da Documentacao e Agoes
Itinerantes;

Assessorar o cronograma e fluxo de processos do convénio com o Instituto de
Identificacdo da Policia Civil do Parana. Assessorar os processos e orientacdes a
populagao para o agendamento e a emissao da 12 ou 22 via de RGs. Coordenar a
entrega dos RGs emitidos, rotina de troca de malotes. Assessorar e atender a
emissao das solicitagcbes de municipes quanto a Atestados de Antecedentes
Criminais, Atestado de Profissdo, ou demais cadastros junto ao sistema do Instituto
de ldentificacdo da Policia Civil do Estado do Parana. Verificar a disponibilidade,
monitorar a utilizacdo e manutencao da infra-estrutura dos equipamentos locais ou
itinerantes na prestacdo de servigos da Divisdo de Documentagdo. Assessorar o
cronograma e fluxo de processos do convénio PAV — Posto de Atendimento Virtual
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da Receita Federal do Brasil. Assessorar o fluxo de processos dos Servigcos da Junta
Militar convénio com Exército Brasileiro.

XVIII - Coordenagao/Assessoria Il - Coordenador Administrativo do Procon;

Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades administrativas do 6rgao
de defesa do consumidor; responder pelo departamento na auséncia do diretor; atua
na gestdo de equipes, controle de recursos, elaboragao de documentos oficiais,
relatorios e planejamento de agbdes administrativas; organiza e acompanhar a
tramitacdo de processos, audiéncias de conciliagdo, gerenciar o atendimento ao
publico; assegurar o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos
garantindo o funcionamento de forma eficiente, promovendo a defesa dos direitos do
consumidor e contribuindo para a transparéncia e a efetividade dos servigos
prestados.
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