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GABINETE DO PREFEITO

Assessoria do Gabinete

Competéncias:

| - Desenvolver atividades de natureza administrativa no sentido de gerenciar, assessorar,
coordenar, controlar e integrar todos os 6rgaos de Atividades Meio que compde a Estrutura
Administrativa do Municipio.

Il - Promover o processo do Orgamento Participativo;

Il - Assessorar o Prefeito na éarea da contabilidade financeira e patrimonial,
compreendendo a supervisao de balancos, registros e demonstracdes contabeis, e outras
atividades correlatas.

IV - Planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

V - Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

VI - Inspecionar regularmente a escrituracdo dos livros comerciais e fiscais, verificando
se os registros efetuados correspondem aos documentos que Ihes deram origem, para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

VIl - Controlar os trabalhos de anélise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e emendando 0s possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operaces contabeis;

VIII - Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de
contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo nos referidos
setores;

IX - Desenvolver outras atividades de natureza administrativa determinadas pelo Chefe
do Poder Executivo;

Responsavel: José Osmar Taques

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro

Telefone: (46) 3263-7000

E-mail: gabinete@pmp.pr.gov.br

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8hOOmin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.

Chefia de Gabinete

Competéncias:

| - Promover a integracdo das diversas Unidades Administrativas do Poder Executivo;

Il - Coordenar as a¢des da Prefeitura com os municipes, entidades e associagdes de classe,
na representacdo politico-social do Prefeito;

I11 - Assistir o Chefe do Executivo nas suas relacdes com os Municipes;

IV - Agendar os compromissos do Prefeito;

V - Representar o Prefeito em solenidades e perante outros 6rgaos oficiais;

VI - Preparar o expediente do Gabinete;

VII - Responsabilizar-se pelo cerimonial e pelas relagfes publicas do Executivo;

IX - Elaborar Plano de Ac¢éo e Coordenacéo de Defesa Civil,
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X - Desenvolver outras atividades de natureza administrativa determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo;

XI - Elaborar e digitar a correspondéncia particular do Prefeito;

XI1I - Atender e encaminhar os interessados aos 6rgaos competentes da Prefeitura, para
solucdo de consultas ou reivindicacoes;

X111 - Controlar o uso dos veiculos que atendam o servi¢o do Gabinete do Prefeito;

XIV - Desempenhar outras funcdes que Ihe forem designadas pelo Prefeito

Responsavel: Suselei Barbieri Candido

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro

Telefone: (46) 3263-7000

E-mail: gabinete(@pmp.pr.gov.br

Horério de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8hOOmin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.

Assessoria de Planejamento

Competéncias:

I - Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao planejamento
global do Governo Municipal, envolvendo fundamentalmente os aspectos
socioecondmicos do orcamento de modernizacao administrativa e de desenvolvimento dos
servigos do Municipio;

IT — Acompanhar a implementagdo do Plano Diretor de Desenvolvimento do Municipio;
IIT — Analisar em conjunto com os demais 6rgdos da administracdo os subprogramas
decorrentes do programa de Governo, apresentar sugestdes para implementacdo bem
como acompanhar e avaliar os resultados;

IV — Promover a elaboracdo, em conjunto com a Secretaria da Fazenda, da programacao
financeira de desembolso de modo a assegurar a liberacdo automadtica e oportuna dos
recursos necessarios a execucao dos programas anuais de trabalho;

V — Elaborar o Plano Plurianual, as diretrizes orgamentérias com seus respectivos anexos,
orcamento anual, de acordo com a Constituicao Federal, Lei 4.320/64, Lei complementar
n. 101 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e demais legislagcdo vigente;

VI — Acompanhar a execuc¢do dos programas previstos no orgamento municipal;

VII — Proceder a alteracdo do or¢amento municipal, seja por reducdo or¢amentaria ou
excesso de arrecadagdo, com as devidas justificativas mediante autorizacdo legislativa;
VIII — Elaboragao de Projetos (Plano de trabalho e demais documentos) para celebragao
de convénio, contratos, termos de cooperacdo e termos de fomento, bem como
acompanhar as propostas junto ao Governo do Estado e Ministérios, sanando pendéncias
e demais acdes que se fizerem necessarias visando a obtengdo de recursos;

IX — Elaboracao de Projeto (Plano de Trabalho e demais documentos) para celebragao de
contrato de repasse e financiamentos;

X — Verificar as informagdes apresentadas em projetos para posterior analise e aprovagao;
XI — Atualizagdo/requerimento de certiddes junto aos o6rgdos (Receita, TCE, estado e
outros);

XII - Envio de documentagao para orgaos (Caixa, Ministérios, Secretaria de Estado);
XIII — Elaboragao e envio de oficios para ministérios e parlamentares solicitando recursos
ao Municipio.
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Responsavel: Priscila Pontes Taques Barbosa

Endereco: Centro de Distribui¢do Tito Carraro, Awv.
Governador Pedro Viriatto Parigot de Souza, n°
1063.

Telefone: (46) 3262-1906 (ramal 204).

E-mail: apoioplanejamento@pmp.pr.gov.br

Horério de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8h0Omin. as 11h30min
¢ 13h00min. as 17h30min.

Assessoria de Comunicacao

Competéncias:

I - Assessorar o Prefeito nas atividades de informagdes e divulgacdo ao publico sobre a
atualizagdo das realizacdes da Administragao;

II - Proceder a realizagdo de pesquisa de opinido publica sobre a aprovagao dos servigos
e da imagem da Prefeitura;

III - Assessorar o Prefeito em seus relacionamentos com a imprensa;

IV - Manter arquivo de noticias e comentarios de interesse do Municipio, divulgados
pela Imprensa;

V - Coordenar as entrevistas a serem concedidas a Imprensa, pelo Prefeito e demais
autoridades municipais;

VI - Redigir, por determinagao do Prefeito, notas, artigos, comentarios sobre as
atividades da Prefeitura para serem divulgados pelos meios de comunicagao;

VII - Providenciar junto aos 6rgdos de imprensa, a cobertura jornalistica de todas as
atividades e atos de carater publico do Municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas e que forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.

IX - Promover o acompanhamento dos atos expedidos pelos Poder Legislativo, bem
como sobre o noticiario de interesse do Municipio;

Responsavel: Deomar Scopel

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro

Telefone: (46) 3263-7000

E-mail: comunicacao@pmp.pr.gov.br

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8hOOmin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.
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CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

| — Ouvidoria Geral:

Recebimento de reclamaces, sugestdes e denuncias formuladas pelos cidaddos, de
forma presencial ou através da Rede Mundial de Computadores (Internet), mantendo
registro atualizado das reclamacdes recebidas e dos encaminhamentos realizados;

Registro de demandas

Para registrar uma demanda na Ouvidoria Geral, o cidadéo
pode utilizar os seguintes meios:

* Pessoalmente na Ouvidoria Geral, localizada no Pago
Municipal — Avenida do Clevelandia, n. 521, Centro;

. Pela internet, clicando aqui:
https://pmp.pr.gov.br/website/views/transparencia-publica-
ouvidoria.php;

* Por e-mail: ouvidoriapalmas@pmp.pr.gov.br;

* Pelo telefone: (46) 3263-7037.

Responsavel: Membros da Controladoria-Geral do Municipio
Horario de | Segunda a sexta-feira das 8h0Omin. as 11h30min e 13h00min.
atendimento: as 17h30min.

Il — Corregedoria

Competéncias

Participacdo e conducdo direta das sindicancias e dos processos disciplinares relativos
aos servidores puablicos municipais;

Responsavel: Katia Araldjo Menine

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro.

Telefone: (46)3263-7026

E-mail: cpad@pmp.pr.gov.br

Horario de | Segunda a sexta-feira das 8h0Omin. as 11h30min e 13h00min.
atendimento: as 17h30min.

111 — Auditoria

Competéncias:

Avaliacdo e exame da legalidade e legitimidade na gestdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, no tocante a economicidade, eficiéncia, eficacia
e efetividade na aplicacdo dos recursos publicos, bem como a analise dos controles

internos existentes;

Responsavel: Membros da Controladoria-Geral do Municipio

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro.

Telefone: (46)3263-7037

E-mail: controleinterno@pmp.pr.gov.br

Horério de | Segunda a sexta-feira das 8h0Omin. as 11h30min e 13h00Omin.
atendimento: as 17h30min.
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IV — Transparéncia Publica

Competéncia:

Atualizacdo de informacdes e o gerenciamento e adequacao, as diretrizes da Lei de
Acesso a Informagdo (Lei n® 12.527/2011), do Portal da Transparéncia na Rede Mundial
de Computadores (Internet), bem como o atendimento aos pedidos de acesso a
informacdo apresentados pelos cidad&os.

Formas de acesso

por meio do endereco eletronico
https://pmp.pr.qgov.br/website/views/transparencia-publica.php

e 0 Acesso a Informacdo no endereco eletrdnico:
https://pmp.pr.gov.br/website/views/transparencia-publica-

ouvidoria.php;

Responsével: Membros da Controladoria-Geral do Municipio

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro.

Telefone: (46)3263-7037

E-mail: controleinterno@pmp.pr.gov.br

Horario de | Segunda a sexta-feira das 8h0Omin. as 11h30min ¢ 13h00min.
atendimento: as 17h30min.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

A Secretaria Municipal de Administracdo € composta pelas seguintes
departamentos e divisdes:

I- Departamento de Administracéao:

Competéncias:

| — Padronizar, adquirir, guardar e distribuir o material;

Il — Tombar, registrar, inventariar, proteger e concentrar bens mdveis, imoveis e
semoventes;

Il — Elaborar e Publicacdo de Ordens de Servico;

IV — Administrar o recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento
definitivo dos papéis do Executivo;

V — Administrar os servicos e ocupacao da Rodoviaria Municipal;

VI — Assessorar 0s demais 6rgaos sobre assuntos de administracdo geral;

VI — Administrar o edificio Sede da Prefeitura;

VIl — Administrar e controlar a &rea de Informética de todas as Secretarias;

IX — Controlar as principais ferramentas graficas, com a finalidade de manutencédo e
atualizacéo, bem como pela navegabilidade do site www.pmp.pr.gov.br.

X - Promover por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos entre
as Secretarias;

XI — Realizar reunides com seus subordinados imediatos, para tratar de assuntos de
interesse do 6rgdo que dirige;

X1l — Promover o treinamento de seus subordinados, através de elaboracdo e execucao
de programas de treinamento no &mbito da propria reparticdo, utilizando-se de métodos
de rodizio, treinamento em servico, reunifes para estudo e discussdo dos problemas
relacionados com os trabalhos;

X1l — Cooperar com a Divisdo de Recursos Humanos na elaboracdo e execucdo dos
Programas Gerais de treinamento dos servidores do Poder Executivo Municipal,

XIV — Proferir despachos interlocutdrios em processos e papéis, cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisdrios em processos de sua competéncia; despachar diretamente
com o chefe imediato;

XV — Apresentar ao Chefe imediato, na época prépria, o programa de trabalho do érgéo
sob sua direcdo, apresentar dados para a elaboracdo da proposta orcamentaria e
trimestralmente emitir relatdrio das atividades do 6rgdo sob sua jurisdicdo, sugerindo
medidas para a melhoria dos servicos;

XVI — Participar de reunides das Chefias, quando convocado;

XVII — Manter a disciplina do pessoal;

XVIII — Aplicar penas de adverténcia ou repreensdo aos servidores que lhe forem
subordinados e propor ao superior hierdrquico a aplicagdo naquelas que excederem a sua
competéncia;

XIX — Distribuir o servigo ao pessoal, examinando o andamento diério dos trabalhos,
providenciando a sua rapida efetivacdo e promovendo a unificacdo das normas de
execugdo dos mesmos, em colaboracdo direta com 0s seus superiores imediatos;

XX — Preencher os boletins que permitam a apuracao de mérito dos servidores sob suas
ordens, para efeito de promocdo, quando for o caso;
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XXI — Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano seguinte e
remeter a Divisdo de Recursos Humanos;

XXI1 - Propor em nivel de direcdo imediatamente superior, a realizacdo de sindicancias,
para apuracéo de faltas ou irregularidades;

XX — Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal a seu cargo, bem
como, as disposi¢des regulamentares e as instrucdes para a execucdo dos servicos;
XXIV — Visar os pedidos de compras e as requisi¢cdes de material de expediente, quando
for o caso;

XXV — Atender as pessoas ou determinar o atendimento durante o expediente, que 0s
procurarem para tratar de assuntos relacionados as suas atividades profissionais.

Responsével: Luiz Alberto Ziguer de Almeida

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro.

Telefone: (46)3263-7009

E-mail: luizalberto@pmp.pr.gov.br

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8hOOmin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.

I1. Divisdo de Material:

Competéncias:

| — Promover o acompanhamento do consumo, aquisicao e distribuicdo de materiais as
Secretarias da municipalidade, por todos 0s meios ao seu alcance;

Il — Realizar reunibes com seus subordinados imediatos, para tratar de assuntos de
interesse do 6rgdo que dirige;

[1I — Promover o treinamento de seus subordinados e demais servidores da
municipalidade, através de elaboracdo e execucdo de programas de treinamento no
ambito da prépria reparticdo, utilizando-se de métodos de rodizio, treinamento em
servico, reunides para estudo e discussao dos problemas relacionados com os trabalhos;
IV — Cooperar com as Secretarias e com a Divisdo de Recursos Humanos na elaboragao
e execucdo dos Programas Gerais de treinamento dos servidores do Poder Executivo
Municipal;

V — Proferir despachos interlocutérios em processos e papéis, cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisdrios em processos de sua competéncia;

VI — Despachar diretamente com o chefe imediato;

VII — Apresentar ao Chefe imediato, na época prépria, o programa de trabalho do 6rgédo
sob sua direcdo, apresentar dados para a elaboracdo da proposta orcamentaria e
trimestralmente emitir relatério das atividades do 6rgdo sob sua jurisdicdo, sugerindo
medidas para a melhoria dos servicos;

V111 — Participar de reunides das Chefias, quando convocado;

IX — Manter a disciplina do pessoal,

X — Aplicar penas de adverténcia ou repreensdo aos servidores que lhe forem
subordinados e propor ao superior hierdrquico a aplicagdo naquelas que excederem a sua
competéncia,;

X1 — Distribuir o servigo ao pessoal, examinando o andamento diario dos trabalhos,
providenciando a sua rapida efetivacdo e promovendo a unificacdo das normas de
execucdo dos mesmos, em colaboracdo direta com 0s seus superiores imediatos;

Prefeitura Municipal de Palmas — Avenida Clevelandia, n° 521, Centro,
Palmas — PR, CEP: 85.555-000, e-mail: controleinterno@pmp.pr.gov.br, telefone: (46) 3263-7000.




PREFEITURA DE PALMAS
ESTADO DO PARANA

XI1 — Preencher os boletins que permitam a apuracdo de mérito dos servidores sob suas
ordens, para efeito de promocdao, quando for o caso;

XI1I — Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano seguinte e
remeter a Divisdo de Recursos Humanos;

XIV — Propor em nivel de direcdo imediatamente superior, a realizacao de sindicancias,
para apuracéo de faltas ou irregularidades;

XV — Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal a seu cargo, bem
como, as disposi¢des regulamentares e as instrucdes para a execucao dos servicos;

XVI — Visar os pedidos de compras e as requisi¢cdes de material de expediente, quando
for o caso;

XVII — Atender as pessoas ou determinar o atendimento durante o expediente, que 0s
procurarem para tratar de assuntos relacionados as suas atividades profissionais;

Responséavel: Ariel Marquetti Camara,

Endereco: Centro de Distribuicdo Tito Carraro, Av.
Governador Pedro Viriatto Parigot de
Souza, n° 1063.

Telefone: (46)3262-1906

Horério de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8hOOmin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.

I11- Divisao de Patrimonio:

Competéncias:

| — Promover o cadastro do patrimdénio municipal e manté-lo atualizado, inclusive
acompanhando transferéncias entre as Secretarias; manter contato com as Secretarias a
fim de manter os registros patrimoniais as Secretarias atualizados;

Il — Realizar reunibes com seus subordinados imediatos, para tratar de assuntos de
interesse do 6rgdo que dirige;

1l — Promover o treinamento de seus subordinados e demais servidores da
municipalidade, através de elaboracdo e execucdo de programas de treinamento no
ambito da prépria reparticdo, utilizando-se de métodos de rodizio, treinamento em
servigo, reunides para estudo e discussao dos problemas relacionados com os trabalhos;
IV — Cooperar com as Secretarias;

V — Cooperar com a Divisdo de Recursos Humanos na elaboracdo e execucdo dos
Programas Gerais de treinamento dos servidores do Poder Executivo Municipal;

VI — Proferir despachos interlocutérios em processos e papéis, cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisdrios em processos de sua competéncia;

VII — Despachar diretamente com o chefe imediato;

VI — Apresentar ao Chefe imediato, na época propria, o programa de trabalho do 6rgao
sob sua direcdo, apresentar dados para a elaboragdo da proposta orgamentéria e
trimestralmente emitir relatério das atividades do 6rgdo sob sua jurisdigdo, sugerindo
medidas para a melhoria dos servigos;

IX — Participar de reunides das Chefias, quando convocado;

X — Manter a disciplina do pessoal;
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XI — Aplicar penas de adverténcia ou repreensdo aos servidores que lhe forem
subordinados e propor ao superior hierdrquico a aplicagcdo naquelas que excederem a sua
competéncia,;

XII — Distribuir o servi¢co ao pessoal, examinando o andamento diario dos trabalhos,
providenciando a sua rapida efetivacdo e promovendo a unificacdo das normas de
execucdo dos mesmos, em colaboragdo direta com 0s seus superiores imediatos;

X111 — Preencher os boletins que permitam a apuracdo de mérito dos servidores sob suas
ordens, para efeito de promocao, quando for o caso;

XIV — Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para 0 ano seguinte e
remeter a Divisdo de Recursos Humanos;

XV — Propor em nivel de direcdo imediatamente superior, a realizacdo de sindicancias,
para apuracéo de faltas ou irregularidades;

XVI — Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal a seu cargo, bem
como, as disposi¢des regulamentares e as instrucdes para a execucdo dos servicos;
XVII - Visar os pedidos de compras e as requisicdes de material de expediente, quando
for o caso;

XVIII — Atender as pessoas ou determinar o atendimento durante o expediente, que 0s
procurarem para tratar de assuntos relacionados as suas atividades profissionais.

Responsavel: Jailson Wittes da Luiz

Endereco: Centro de Distribui¢ao Tito Carraro, Av. Governador
Pedro Viriatto Parigot de Souza, n° 1063.

Telefone: (46)3262-1906

E-mail: patrimonio(@pmp.pr.gov.br

Horério de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8h0Omin. as 11h30min e
13h00min. as 17h30min.

Formas de acesso A relacdo de bens patrimoniais do Municipio pode
ser consultada no Portal da Transparéncia do
Municipio, no endereco eletronico:
https://pmp.pr.gov.br/website/views/transparencia-
publica-administracao.php.

V- Divisdo de Manutencdo e Marcenaria:

Competéncias:

| — Promover a manutencéo e conservacdo dos prédios publicos municipais;

Il — Administrar e controlar a producdo de moveis e produtos assemelhados junto a
marcenaria do Municipio;

1l — Controlar e administrar o trabalho dos servidores publicos dos servicos de
manutencdo e conservacdo dos prédios publicos e daqueles lotados junto a marcenaria
municipal;

IV — Manter a disciplina do pessoal;

V — Propor a aplicar penas de adverténcia ou repreensdo aos servidores que lhe forem
subordinados e propor ao superior hierarquico a aplicacdo naquelas que excederem a sua
competéncia,;

VI — Distribuir o servigo ao pessoal, examinando o andamento diério dos trabalhos,
providenciando a sua répida efetivacdo e promovendo a unificacdo das normas de
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execucdo dos mesmos, em colaboracgdo direta com os seus superiores imediatos; VII —
Preencher os boletins que permitam a apuracdo de mérito dos servidores sob suas ordens,
para efeito de promocéo, quando for o caso;

VIl — Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano seguinte e
remeter a Divisdo de Recursos Humanos;

IX — Propor em nivel de direcdo imediatamente superior, a realizagdo de sindicancias,
para apuracdo de faltas ou irregularidades;

X — Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal a seu cargo, bem
como, as disposi¢cdes regulamentares e as instrucdes para a execucao dos servicos;

X1l — Atender as pessoas ou determinar o atendimento durante o expediente, que 0s
procurarem para tratar de assuntos relacionados as suas atividades profissionais.

Responsavel Marcos Adelor Oliveira Da Silva

Telefone (46) 3262-3245.

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8hOOmin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.

V- Divisdo de Documentacdo Interna e Arquivo

Competéncias:

| — Promover a guarda e o arquivo da documentagdo produzida pelos diversos 6rgdos da
Administracdo Municipal;

Il — Atender aos pedidos de visualizagdo e encaminhamento de documentos arquivados
quando solicitado;

[l — Participar de reunides das Chefias, quando convocado;

IV — Manter a disciplina do pessoal;

V — Aplicar penas de adverténcia ou repreensdo aos servidores que lhe forem
subordinados e propor ao superior hierarquico a aplicacdo naquelas que excederem a sua
competéncia;

VI — Distribuir o servigo ao pessoal, examinando o andamento diario dos trabalhos,
providenciando a sua rapida efetivacdo e promovendo a unificacdo das normas de
execucdo dos mesmos, em colaboracao direta com 0s seus superiores imediatos;

V11 — Preencher os boletins que permitam a apuracdo de mérito dos servidores sob suas
ordens, para efeito de promocdo, quando for o caso;

VIl — Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano seguinte e
remeter a Divisdo de Recursos Humanos;

IX — Propor em nivel de direcdo imediatamente superior, a realizagdo de sindicancias,
para apuracdo de faltas ou irregularidades;

X — Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal a seu cargo, bem
como, as disposi¢des regulamentares e as instrucdes para a execucdo dos servicos;

X1 —Visar os pedidos de compras e as requisi¢0es de material de expediente, quando for
0 caso;

XIl — Atender as pessoas ou determinar o atendimento durante o expediente, que 0s
procurarem para tratar de assuntos relacionados as suas atividades profissionais.

Responsavel Adéo

Telefone 46-3262-3245

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8hOOmin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.
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VI- Divisdo de Tecnologia da Informacéo:

Competéncias:

| — Promover por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos de
informatica entre as Secretarias;

Il — Realizar reunibes com seus subordinados imediatos, para tratar de assuntos de
interesse do orgdo que dirige;

1l — Promover o treinamento de seus subordinados e demais servidores da
municipalidade, através de elaboracdo e execucdo de programas de treinamento no
ambito da prépria reparticdo, utilizando-se de métodos de rodizio, treinamento em
servigo, reunides para estudo e discussao dos problemas relacionados com os trabalhos;
IV — Cooperar com todos as Secretarias;

V — Cooperar com a Divisdo de Recursos Humanos na elaboracdo e execucao dos
Programas Gerais de treinamento dos servidores do Poder Executivo Municipal;

VI — Proferir despachos interlocutérios em processos e papéis, cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisdrios em processos de sua competéncia;

VIl — Despachar diretamente com o chefe imediato;

VI — Apresentar ao Chefe imediato, na época propria, o programa de trabalho do 6rgdo
sob sua direcdo, apresentar dados para a elaboracdo da proposta orcamentaria e
trimestralmente emitir relatério das atividades do 6rgdo sob sua jurisdigcdo, sugerindo
medidas para a melhoria dos servigos; participar de reunibes das Chefias, quando
convocado;

IX — Manter a disciplina do pessoal;

X — Aplicar penas de adverténcia ou repreensdo aos servidores que lhe forem
subordinados e propor ao superior hierarquico a aplicacdo naquelas que excederem a sua
competéncia;

XI — Distribuir o servico ao pessoal, examinando o andamento diario dos trabalhos,
providenciando a sua rapida efetivacdo e promovendo a unificacdo das normas de
execucdo dos mesmos, em colaboracao direta com 0s seus superiores imediatos;

XII — Preencher os boletins que permitam a apuracao de mérito dos servidores sob suas
ordens, para efeito de promocdo, quando for o caso;

X1l — Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano seguinte e
remeter a Divisdo de Recursos Humanos;

X1V — Propor em nivel de dire¢do imediatamente superior, a realiza¢do de sindicancias,
para apuracdo de faltas ou irregularidades;

XV — Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal a seu cargo, bem
como, as disposi¢des regulamentares e as instrucdes para a execucao dos servicos;

XVI — Visar os pedidos de compras e as requisi¢cdes de material de expediente, quando
for o caso;

XVII — Atender as pessoas ou determinar o atendimento durante o expediente, que 0s
procurarem para tratar de assuntos relacionados as suas atividades profissionais

Responsavel:

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro.

Telefone: (46)3263-7000

Horério de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8hOOmin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.
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VII: Divisdo de Recursos Humanos:

Competéncias:

| — Executar as atividades relativas ao recrutamento e selecdo, ao treinamento, ao
regime juridico, aos controles funcionais e as atividades de pessoal em geral;

Il — Proceder a Avaliacdo de Desempenho do Pessoal, com Assessoramento da
Secretaria a que estiver subordinado o servidor;

I11 — Elaborar Folha de Pagamento do Pessoal, zelando pela sua exatiddo, tanto para o
municipio quanto para o servidor;

IV — Executar as atividades relativas aos Encargos Sociais;

V — Fazer o Registro nos Assentamentos Funcionais relativos a Faltas, Licencas, Férias,
Promoc0Oes, Adverténcias, Gratificagdes, e outras anotacfes sobre o servidor.

Responsavel: Julio Cesar Dresch
Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro.
Telefone: (46)3263-7027

VI11- Divisdo de Seguranca do Trabalho, Treinamento e Capacitacao

Competéncias:

| — Verificar todas as condicdes de seguranca dos trabalhadores; verificar as condi¢des
dos locais de prestacao de servicos;

Il — Verificar condic6es de insalubridade e periculosidade;

I11 — Verificar o desenvolvimento de atividades de seus subordinados;

IV — Coordenar, acompanhar, fazer cumprir determinacdes do Secretario Municipal;
V — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

VI — Promover por todos 0s meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servicos sob
sua direc&o;

VIl — coordenar concursos, processos seletivos;

VIl — coordenar treinamento e capacitacao para o servidor publico;

IX — Coordenar a avaliacdo permanente do Plano de Carreira, Cargos, e Salarios
Verificar o desenvolvimento de atividades de seus subordinados;

X — Coordenar, acompanhar, fazer cumprir determinagdes do Secretario Municipal,
X1 — Executar atividades administrativas no &mbito da Secretaria;

XI1 — Promover por todos 0s meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servicos sob

sua diregéo

Responsavel: Sarah Marina Osério Dalberti
Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro.
Telefone: (46)3263-7019

IX- Divisdo de Estagio, Selecdo, Processos Simplificados e Concursos:

Competéncias:

| — Coordenar toda rotina de folha de pagamento, o controle de frequéncia e 0s
cadastros e rescisoes;

Il — Coordenar os trabalhos para a concessdo de empréstimos consignados aos
servidores interessados;
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Il — Verificar o desenvolvimento de atividades de seus subordinados; coordenar,
acompanhar, fazer cumprir determinacdes do Secretario Municipal;

IV — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

V — Promover por todos os meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servigos sob
sua direcdo;

Responséavel: Carla Viviane da Rocha

Enderego: Av. Clevelandia, 521, Centro.

Telefone: (46)3263-7027

X- Protocolo:

Forma de | O cidaddo que deseja realizar um protocolo poderd fazer

acesso presencialmente, no endereco citado acima, ou online, no seguinte
endereco eletronico:

https://pmp.pr.gov.br/gerenciador/views/ProtocoloViewsCidadao.php.

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro.

Telefone: (46)3263-7038

XI- Departamento de Atendimento ao Cidadéo:

Competéncias:

| — Dirigir e gerenciar o Centro de Atendimento ao Cidadao;

Il — Organizar e encaminhar aos 6rgdos competentes da estrutura administrativa
municipal os diversos requerimentos externos;

Il — Verificar o desenvolvimento de atividades de seus subordinados; coordenar,
acompanhar, fazer cumprir determinacdes do Secretario Municipal;

IV — Executar atividades administrativas no &mbito da Secretaria;

V — Promover por todos 0s meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servigcos sob
sua direcéo;

Responsvel: Liberato Berto
Endereco: Quiosque Praca Municipal
Telefone: (46) 3262-2450;

XI1- Departamento de Administracdo Fundiaria:

Competéncias:

| — Administrar todas as situacdes de natureza fundiaria do municipio;

Il — Detectar e corrigir eventuais irregularidades nos mesmos;

Il — Atualizar o cadastramento dos terrenos de propriedade do municipio;

IV — Coordenar o programa de desfavelamento e o Fundo de Habitagdo do Municipio;
V — Fiscalizar os loteamentos privados;

VI — Desenvolver projetos visando a regularizacdo de terrenos invadidos;

V11 Promover atividades de regularizacdo fundiaria; desenvolver atividades visando o
bem-estar das pessoas carentes;

VIl — Desenvolver atividades voltadas ao bem-estar possibilitando a aquisi¢cdo ou
doacéo de casa das pessoas carentes;
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IX — Manter cadastro atualizado das pessoas carentes que estdao em fila de espera para
serem contemplados com casas de programas sociais;

X — Coordenar, acompanhar, fazer cumprir determinacgdes do Secretario Municipal,
X1 — Executar atividades administrativas da secretaria;

XI1 — Promover por todos 0s meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servicos sob

sua direcéo;

Responsavel: Rosane Bertoglio

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro.

Telefone 46-3263-7000

Horéario de atendimento Segunda a sexta-feira das 8h0Omin. as

11h30min e 13h00min. as 17h30min.
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SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

A Secretaria de Assisténcia Social tem a seguinte estrutura:

I. Conselhos Municipais vinculados a Secretaria:

a) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente — CMDCA;
c) Conselho Tutelar;

d)Conselho Municipal do Idoso;

al) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

b1) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia

1. Orgéos de execucio:
a) Centro de Referéncia de Assisténcia Social —- CRAS - Centro

Atendimento aos usuarios das seguintes localidades de abrangéncia: Centro,
Séo Sebastido, Fortunato, Aeroporto Santuario, Reserva Indigena, Divino, Serrinha,
Cascatinha, S8o José, Dissenha, Santa Cruz, Séo Francisco, Klubege, Caldeiras.

b) Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS — Lagoao

Atendimento aos usuarios das seguintes localidades de abrangéncia: Lagoao
Hipica, Alto da Gloria, Vila Industrial, Palmas I, Eldorado, Bom Pastor, Frei Galvao,
Esplanada, Vila Operéria | e II.

c) Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS

Equipamento da Protecdo Social Especial de Média Complexidade, visa o
trabalho social com as familias e individuos em situacdo de risco pessoal e social por
violagéo de direitos.

d) Centro de Abrigo Municipal - CAM
Servico que oferece acolhimento provisorio para criancas e adolescentes
afastados do convivio familiar por meio de medida protetiva de abrigo (ECA, Art. 101)

e) Familia Acolhedora

Programa que visa capacitar familias voluntarias da comunidade, as quais séo
selecionadas, capacitadas e cadastradas e acompanhadas pela equipe técnica do Servico
de Acolhimento para oferecer e garantir cuidados individualizados em ambiente
familiar e afetuoso para criancas e adolescentes que encontram-se afastadas do
convivio familiar, por meio de medida protetiva (ECA, Art. 101) devido a diversos
fatores que impossibilitou temporariamente a familia de origem a cumprir sua funcédo
de cuidado e protecdo.

f) Centro de Convivéncia do Idoso
Servigo com foco no desenvolvimento de atividades que possam contribuir no
processo de envelhecimento saudavel.

g) Centro da Juventude
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E um espaco acessivel de convivéncia para adolescentes e jovens que oferece,
em tempo integral, atividades de lazer, esportes, cultura e qualificagéo profissional. Um
programa desenvolvido pelo Governo do Estado para afastar adolescentes e jovens de
situagdes de exposicdo ao risco e vulnerabilidade social e realizar agdes que favoregcam
a sua formacao pessoal, profissional e politica.

Atividades realizadas pela Secretaria de Assisténcia Social

Gestéo dos recursos federais;

Gestéo dos recursos estaduais;

Gestdo dos Incentivos do Programa Familia Paranaense;

Gestdo SISC — Sistema de Informacéo dos Servicos de Convivéncia;

Gestdo/ Elaboragdo RMA — Relatorio Mensal Atendimento ao governo Federal
Alimentacdo do Sistema CENSO SUAS;

Gestdo Municipal do Programa Agente da Cidadania (Oferta de Bolsas mensais a
frequentadores do Centro da Juventude);

Gestdo do Programa Federal AEPETI — Ac0les Estratégicas para Erradicacdo do
Trabalho Infantil;

Gestdo dos Beneficios Eventuais;

Gestdo do Programa Federal ACESSUAS — Acesso ao Mundo do Trabalho;

Gestdo do Programa Municipal Jovem do Futuro (bolsas de estudo no Colégio SESI);
Prestagdo de contas semestral dos incentivos estaduais dos programas/projetos
realizados com recursos do Fundo da Crianca e do Adolescente, Fundo Estadual de
Assisténcia Social e Fundo Estadual dos Direitos da Pessoa ldosa;

Gestdo do Programa Federal Estratégia Brasil Amigo da Pessoa Idosa;

Gestdo do Programa Primeira Infancia no SUAS — Crianca Feliz;

Realizacdo de Pré Conferéncias e Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;
Realizagdo Conferéncia dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

Realizacdo Conferéncia do ldoso;

Realizagdo Conferéncias dos Direitos da Mulher;

Realizacdo Conferéncias do Direito da Pessoa com Deficiéncia;

Realizacdo de Seminério rede socioassistencial;

Gestdo de capacitacdo continuada de equipe técnica e rede socioassistencial;
Elaboracéo de Planos de Assisténcia Social — SUAS;

Elaboracdo anual do Demonstrativo Sintético de execucdo fisico-financeira (governo
federal);

Elaboragdo/monitoramento anual dos projetos sociais/programas e outros na LDO/PPD
e LOA;

Assessoria aos Conselhos Municipais vinculados a Assisténcia Social: Assisténcia
Social, Crianca e Adolescente, Idoso, Habitacdo, Mulher, Pessoa com Deficiéncia;
Assessoria na realizagdo/ organizacgao da eleicdo unificada para Conselheiro Tutelar;
Gestdo de capacitacéo para conselheiros tutelares;

Co-gestdo do Programa Municipal de coleta de residuos solidos;

Elaboragdo dos procedimentos relativos as parcerias celebradas com as Organizagéo
da Sociedade Civil — OSC;

Parcerias com Poder Judiciario e Ministério Publico na solicitacdo de atendimento
encaminhado por esses 0rgaos;
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Parcerias com SESC, SESI e SENAC para cursos diversos;

Parcerias em

campanhas comunitarias;

Gestdo dos equipamentos de Assisténcia Social: CRAS, CREAS, Centro de Abrigo
Municipal, Centro do Idoso e Centro da Juventude;

Regulamentacao da Politica Publica de Assisténcia Social,

Elaborac&o de Termos de Referéncia de contratos;

Controle dos

contratos relacionados as licitacdes da Assisténcia Social,

Controle e distribuicdo de compras aos equipamentos socioassistenciais;
Gestdo do Programa Federal Bolsa Familia e Cadastro Unico para Programa Sociais
do Governo Federal.

Responsavel: Claudiovani Corréa

Endereco: Rua Coronel José Osorio, 886 — Centro

Telefone 46-3263-2834

E-mail acaosocial@pmp.pr.gov.br

Horério de atendimento Segunda a sexta-feira das 8h0Omin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.

Palmas — PR,
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SECRETARIA DE FINANCAS

A Secretaria de Financas desempenha as seguintes funcdes:

I- Executar a politica financeira e fiscal do Municipio;

Il - Fiscalizar e arrecadar os tributos municipais;

Il - Cuidar da guarda e a movimentacdo de numerarios e demais valores municipais; VII -
Promover a inscricdo de créditos tributarios e ndo tributarios em divida ativa, mantendo
atualizado o cadastro destes contribuintes;

VIII - Expedir Alvaréa de Localizacdo e outros documentos de licenca;

IX - Manter estreito intercambio de informacdes com os demais Departamentos Municipais;

X - Desenvolver outras atividades relacionadas com a fiscalizacéo e a tributacgao;

XI - Autorizar a reducdo, o parcelamento e a aplicacdo de penalidades em relacdo a créditos
inscritos em divida ativa;

XI1 - Emitir parecer conclusivo a nivel de primeira instancia, em processos administrativos que
versarem sobre mateéria tributéria;

XII - Expedir certiddo negativa ou positiva de débitos fiscais;

XIV - Baixar atos normativos de competéncia do Departamento de Tesouraria.

Responsavel: José Antdnio Scheid

Endereco: Av. Clevelandia, 521

Telefone 46-3263-7000

E-mail jascheid@pmp.pr.gov.br

Horério de atendimento Segunda a sexta-feira das 8h00min. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.

Servicos desempenhados pelo Departamento de Tributacdo e Fiscalizagdo

Servicos Documentos exigidos

Alteracdo cadastral CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail
Alteracéo cadastral CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail
Alvaré de licenca Carteira do profissional, CPF, RG, comprovante de residéncia,
autdbnomo telefone, e-mail

Alvara de licenca para CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail
venda eventual/ambulante

Atualizacdo cadastral CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail
Autorizacgéo para CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail
impressdo de documentos

fiscais

Baixa de alvaré de licenga | CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail
autdbnomo

Baixa de alvaré de licenga | CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail
Baixa de notificacdo CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail
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Baixa de parcelas pagas
conforme comprovante de
pagamento em anexo

Comprovante de pagamento, CPF, RG, comprovante de
residéncia, telefone, e-mail

Cancelamento de
multa/auto de infracéo

Multa/auto de infracdo, motivo fundamentado, CPF, RG,
comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Certidao

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Certiddo de area
construida

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Certidéo de avaliacdo de
imovel rural

Matricula do imovel atualizada, CPF, RG, comprovante de
residéncia, telefone, e-mail

Certiddo de avaliacdo de
imével urbano

Documento do imovel (espelho, carné IPTU, matricula, etc.),
CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Certidao negativa

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Cobranca proporcional

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Desmembramento do
IPTU

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Emissdo de documentos

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Requer emisséo de guia de
ITBI

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Requer extrato da divida

Identificacdo do contribuinte, CPF, RG, comprovante de
residéncia, telefone, e-mail

Outras solicitagdes

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Paralisacdo temporaria do
alvard

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Parcelamento

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Recurso contra auto de
infracdo e multa

Documentos pertinentes ao processo, CNPJ ou CPF, RG,
comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Requer recurso contra
notificacdo

Documentos exigidos na notificagdo ou documentos pertinentes ao
processo, CNPJ ou CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone,
e-mail

Reducdo de contribuicéo
de melhoria

CPF, RG comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Reducéo de imposto

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Reducéo de taxa

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail
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Relatério de cadastro

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Relatorio de langamentos

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Relatdrio de parcelas
arrecadadas

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Restituicdo de valor

Comprovante de pagamento, CPF, RG, comprovante de
residéncia, telefone, e-mail

Revisdo de lancamento

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Segunda via de alvara de
licenca

Alvara antigo (quando for o caso), CNPJ (quando for o caso),
CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Solicitacdo

Requerimento formal em anexo, CPF, RG, comprovante de
residéncia, telefone, e-mail

Suspensdo de divida ativa

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Suspensdo de alvaréa de
licenca autbnomo

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

suspensdo de alvara de
licenca pessoa juridica

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Suspensao/prorrogacado de
notificacdo

CPF, RG, comprovante de residéncia, telefone, e-mail

Transferéncia de imovel

Documento do imovel (espelho, carné do IPTU, matricula,
contrato de compra e venda, etc.), CPF, RG, comprovante de
residéncia, telefone, e-mail.

Responsavel: José Antdnio Scheid
Endereco: Av. Clevelandia, 521
Telefone 46-3263-7000

E-mail tributos@pmp.pr.gov.br

Horario de atendimento

Segunda a sexta-feira das 8h00min. as 11h30min e 13h00min. as
17h30min.

Formas de atendimento

Presencialmente ou protocolo, disponivel no endereco eletrdnico:
https://pmp.pr.gov.br/gerenciador/views/ProtocoloViewsCidadao

.php
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SECRETARIAS DE LICITACOES E COMPRAS

A Secretaria de Licitacbes e Compras desempenha as seguintes funcdes:

Contabilidade;

| - Promover licitagOes da forma estabelecida na Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteragdes;
Il - Coletar precos e administrar as compras;
I11 - Encaminhar notas fiscais de fornecedores, oriundas das compras, para o Departamento de

IV - Administracdo da manutencdo dos prédios municipais;

Responsavel: Cesar Augusto Cardoso Honaiser
Endereco: Av. Clevelandia, 521

Telefone 46-3263-7000

E-mail licitacao@pmp.pr.gov.br

Horario de atendimento

Segunda a sexta-feira das 8h00Omin. as 11h30min e
13h00min. as 17h30min.

Formas de acesso

Os processos licitatérios podem ser consultados na integra
no Portal da  Transparéncia do  Municipio:
https://pmp.pr.gov.br/website/views/transparencia-publica-
licitacoes.php
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Secretaria de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente

Departamento de Agricultura e Pecudria

Patrulha Agricola: realizacdo de servigos de maquinario agricola.

Viveiro Municipal: producéo e distribuicdo de mudas.

Feira do Produtor: Acompanhamento e orientacdo das atividades.

CCIR — Certificado de Cadastro de Imovel Rural.

PAA — Programa de Aquisicéo de Alimentos.

PNAE - Programa Nacional de Alimentacdo Escolar: organizacdo da documentacéo e
elaboracdo dos projetos de venda, organizacao e planejamento da producao, assisténcia
técnica.

S.1.M.: registro e inspegdo das agroindustrias do Municipio.

v Programa Caminhos da Producao - Porteira Adentro.

AN N NN

<\

Departamento de Meio Ambiente

v Gestéo do Aterro Sanitario Municipal.

v Acompanhamento das atividades da Associacdo dos Catadores de Palmas — ASCAP
(Convénio celebrado entre a Prefeitura Municipal e a ASCAP).

v Acompanhamento de demandas dos Orgdos ambientais e Ministério Publico:
Esclarecimentos rotineiros as questbes levantadas pelos 6rgdos fiscalizadores.

v Auxilio na elaboracdo de projetos relacionados as obras municipais de interesse
publico, das quais ha necessidade de autorizagdo/ licenciamento ambiental.

v Emissdo de licenca para realizacdo de propaganda sonora veicular no municipio.

v Emissdo de Anuéncias para Uso e Ocupacédo do Solo de empreendimentos localizados
em areas rurais.

v Organizacdo da coleta diferenciada de residuos: campanhas de coleta de residuos
eletronicos e 6leo de cozinha usado; auxilio na logistica reversa de pneus inserviveis,
entre outros.

v Educacdo Ambiental: Projeto denominado Sala Verde — Ventos dos Campos de
Palmas. Parceria entre a Prefeitura Municipal, o Instituto Chico Mendes de
Conservacdo da Biodiversidade - ICMBIo e o Instituto Federal do Parand — IFPR, com
0 objetivo de aumentar a abrangéncia de a¢des de Educacdo Ambiental no Municipio.

v Anuéncia para Uso e Ocupacédo do Solo Rural Municipal.

Departamento de Agricultura e Pecuéria
Patrulha Agricola

Servigo: Patrulha Agricola

Descricao: A Patrulha Agricola presta servicos de trator e alguns implementos,
auxiliando os agricultores do Municipio no preparo do solo para
plantio das culturas de inverno e de verdo. Atendimento este
regulamento pela Lei Municipal N° 2.389/2016 e realizado com custo

subsidiado.
Responsaveis: Caroline Padilha Pernlochner Leite
José Luciano da Silva Leite
Telefone: (46) 3262 5839
e-mail: agricultura@pmp.pr.gov.br
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Endereco: Parque de ExposicOes Luiz Fernando Abreu Ferreira - Pé Vermelho
Rua: José Joaquim Bahls, S/N, Bairro: Alto da Gléria

Publico alvo: Agricultores que desenvolvam suas atividades no Municipio de
Palmas.

Requisitos - Apresentacdo de documentagéo pessoal (R.G. e CPF) e Certidéo

necessarios:

Negativa de Débitos Municipais.

Etapas do processo:

- Agendamento do servico junto a Secretaria de Agricultura, Pecuéria
e Meio Ambiente.

- Retirada da guia de recolhimento correspondente ao servigo, no
prazo de cinco dias Uteis apds a prestacdo deste. A retirada da guia
deverd ser realizada, diretamente, na Secretaria de Agricultura,
Pecuéria e Meio Ambiente.

Prazo para

prestacao do servico:

O atendimento serd realizado respeitando a ordem de agendamento.
Deve-se levar em consideracdo as condic¢des climaticas do periodo.

ACesso ao Sservigo:

Presencial.

Taxa:

0,3 UFM/ hora maquina trabalhada.

Horario de
atendimento:

Segunda a sexta, das 08:00 as 11:30 e das 13:00 as 17:30 horas.

Departamento de Agricultura e Pecuéria
Viveiro Municipal

Servigo:

Viveiro Municipal

Descricao:

O Viveiro Municipal produz diversas espécies de mudas, dentre estas
espécies nativas, ornamentais, medicinais, ornamentais e olericolas.
As mudas produzidas sdo distribuidas, gratuitamente, a populacéo,
conforme a procura, por parte do cidaddo, e a disponibilidade de
mudas.

Responsaveis:

Caroline Padilha Pernlochner Leite

Rozeli Kresko Moeller

José Luciano da Silva Leite

Telefone: (46) 3262 5839

e-mail: agricultura@pmp.pr.gov.br

Endereco: Parque de ExposicGes Luiz Fernando Abreu Ferreira - Pé Vermelho
Rua: José Joaquim Bahls, S/N, Bairro: Alto da Gloria

Publico alvo: Municipes em geral.

Requisitos - Apresentacdo de documentacdo pessoal (R.G. e CPF) e

necessarios:

comprovante de residéncia no Municipio.

Etapas do processo:

- Requisicdo das mudas pretendidas, junto a Secretaria de
Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente.

- Retirada das mudas, na Secretaria de Agricultura, Pecuaria e Meio
Ambiente, na data combinada, com assinatura do "Recibo de Mudas"
correspondente.

Prazo para

prestacéo do servico:

- Havendo disponibilidade das mudas desejadas: 05 (cinco) dias Uteis.
- Caso as mudas desejadas estejam em fase de producéo, o municipe
devera realizar seu cadastro e sera comunicado assim que as mudas
possam ser retiradas.
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ACesso ao servigo: Presencial.
Taxa: Isento.
Horério de Segunda a sexta, das 08:00 as 11:30 e das 13:00 as 17:30 horas.

atendimento:

Departamento de Agricultura e Pecuéaria
Certificado de Cadastro de Imovel Rural

Servico: CCIR — Certificado de Cadastro de Imovel Rural.

Descricéo: Emisséo, consulta e alteragéo ou solicitagdo de alteracdo de CCIR -
documento necessario para desmembrar, arrendar, hipotecar, vender
ou prometer em venda o imével rural e para homologacéo de partilha
amigavel ou judicial, de acordo com a Lei n°® 4947 de 06 de abril de
1966.

Responsavel: Edilson Cordeiro

Telefone: (46) 3262 5839

e-mail: edilsoncordeiro.pmp@gmail.com

Endereco: Parque de ExposicBes Luiz Fernando Abreu Ferreira - Pé Vermelho
Rua: José Joaquim Bahls, S/N, Bairro: Alto da Gléria.

Publico alvo: Produtores rurais com imovel ou residéncia no Municipio de
Palmas.

Requisitos - Pessoa Fisica: matricula atualizada do imével (maximo 30 dias);

necessarios:

RG e CPF do titular; certiddo de casamento, CPF e RG do conjuge;
comprovante de endereco; procuracdo publica ou particular.

- Pessoa Juridica: matricula atualizada do imével (méaximo 30 dias);
cartdo de CNPJ; contrato social com todas as alteracdes; CPF do
responsavel legal; comprovante de endereco.

Etapas do processo:

- Recebimento e conferéncia de documentacao.

- Andlise documental.

- Alimentacdo no Sistema Nacional de Cadastro de Imével Rural —
SNCR.

ACesso ao servico: Presencial.
Taxa: Isento.
Horério de - Segunda-feira: das 08:00 as 11:30 horas e das 13:00 as 17:30 horas.

atendimento:

- Quinta-feira: 13:00 as 17:30 horas.

Departamento de Agricultura e Pecuéaria
Programa de Aguisicdo de Alimentos

Servico:

PAA — Programa de Aquisi¢do de Alimentos

Descricao:

O PAA possui duas finalidades bésicas: promover o acesso a
alimentacéo e incentivar a agricultura familiar. O programa é voltado
a compra de alimentos produzidos pela agricultura familiar, com
dispensa de licitacdo, e destinados as pessoas em situacdo de
inseguranca alimentar e nutricional e aquelas atendidas pela rede
socioassistencial, pelos equipamentos publicos de seguranca
alimentar e nutricional e pela rede publica e filantropica de ensino.

Responsaveis:

Edilson Cordeiro
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Afonso Gabriel Anschau Araujo

Telefone: (46) 3262 5839

e-mail: edilsoncordeiro.pmp@gmail.com
gabrielanschau@gmail.com

Endereco: Parque de Exposi¢des Luiz Fernando Abreu Ferreira - Pé Vermelho
Rua: José Joaquim Bahls, S/N, Bairro: Alto da Gloria

Publico alvo: Agricultores familiares.

Requisitos - Declaragéo de Aptidéo ao Pronaf — DAP;

necessarios:

- Cadastro de Produtor Rural — CADPRO;

- Documentos Pessoais;

- Declaracgéo de producéo propria dos itens passiveis de
comercializacao.

Etapas do processo:

- Solicitacdo de recurso ao Governo Federal, junto ao Ministério da
Cidadania.

- Liberacéo de recurso.

- Divulgacdo em meios de comunicacéo.

- Reuni&o com produtores interessados.

- Definicdo de entidades beneficiadas indicadas pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social - CMAS.

- Assisténcia Técnica junto aos produtores habilitados.

- Recebimento dos produtos.

- Distribuicdo para entidades.

- Registro de entrega dos produtos para as entidades.

- Emissdo de termo através do SISPAA para confeccdo de notas
fiscais dos produtores e pagamentos.

ACEssS0 ao servico:

Presencial.

Taxa:

Isento.

Horario de
atendimento:

- Atendimento atrelado a liberacéo de recursos.

- Recebimento de produtos as tercas-feiras no periodo da manha.
- Entrega de produtos, as entidades, as tercas-feiras no periodo da
tarde.
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PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Compete a Procuradoria-Geral do Municipio:

| — Representar e defender judicial e extrajudicialmente o Municipio, em qualquer foro
ou jurisdicéo;

Il — Prestar consultoria e assessoria juridica a administracao publica municipal;

I11 — Propor a¢des de execucéo fiscal, visando cobrar os respectivos créditos tributarios;
IV — Propor a¢des no Foro em geral e no Tribunal em qualquer instancia, para assegurar
direitos e/ou interesses do Municipio;

V — Prestar assessoria aos 0rgdos da administracdo publica municipal, em assuntos de
natureza juridica, como emissdo de pareceres nos processos licitatérios e
administrativos e elaboragédo de contratos, acordos, ajustes, convénios e outros termos;
VI — Examinar documentos destinados a instrugdo de processos judiciais, licitatorios e
administrativos;

VIl — Elaborar e/ou examinar projetos de lei e outros atos normativos, dando parecer
sobre 0s mesmos, se for o caso;

VIl — Elaborar justificativas de vetos;

IX — Desempenhar outras tarefas semelhantes previstas em dispositivo legal pertinente.

Responsavel: Candice de Carvalho

Endereco: Av. Clevelandia, 521, Centro

Telefone: (46)3263-7000

E-mail: pgm@pmp.pr.gov.br

Horério de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8hOOmin. as
11h30min e 13h00min. as 17h30min.
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SECRETARIA DE EDUCACAO, ESPORTEE
CULTURA

Orgio Competéncias

Responsavel JOSEANA MARIA NICOLAOU

Contato: Telefone: (46) 3262-3197
Email: educacao@pmp.pr.gov.br
Endereco: Avenida Bardo do Rio Branco, n° 731 - Centro

Segunda a sexta das 08:00h as 12:00h e das 13:30h as 17:30h

I- O planejamento, organizacao, articulacdo, coordenagdo, integracao,
execucdo e avaliacdo das politicas municipais relativas a educagdo, no
ambito de competéncia do municipio.

II- A organizagdo, manutencao ¢ desenvolvimento das institui¢des do
sistema municipal de ensino, integrando-se as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado.

II1- a supervisdo das instituicdes do Sistema Municipal de Ensino.

I'V- A oferta e promogao da Educagdo Infantil e do Ensino Fundamental
nas séries iniciais € modalidades.

V- A implementacdo de politicas de erradicacdo do analfabetismo,
oportunizando ensino fundamental para jovens e adultos
insuficientemente escolarizados.

VI- A promog¢do de programas suplementares de material didatico
escolar e transporte.

VII- a promogdo de levantamento e censo escolar, estudos e pesquisas
visando ao aprimoramento da qualidade da oferta e a expansdo do
ensino.

VIII- a proposi¢do, analise e execugdo de programas e projetos da area
educacional.

IX- A oferta e promocdo de Educacdo Especial (Atendimento
Educacional Especializado) aos alunos com necessidades educacionais
especiais.

X- A administrac¢do dos fundos e recursos especificos de sua Secretaria.
XI- a manutencao regular e adequada da guarda dos registros da
documentacgdo escolar geral e individual dos alunos e professores.

XII- a gestdo das atividades relativas a alimentacdo escolar.

XIII — a permanente interagdo com os municipios da regido visando a
promog¢dao de politicas de desenvolvimento regional na area da
educacao.

XIV — a conservagao e manuten¢do da Secretaria e das unidades
escolares.

XV- O suporte para o funcionamento dos Conselhos e,

XVI- outras competéncias correlatas que forem atribuidas a Secretaria

ASSESSORA Rosangela Maria Stahlschmidt
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I — Assessorar ou auxiliar o Secretario Municipal na tomada de
decisoes;

IT — Assessorar e representar o Secretario Municipal em atos e reunides
que ndo se possa fazer presente;

III — Promover as atividades que lhe forem atribuidas; promover a
integracdo da Secretaria com os demais em relagdo a busca de
informacdes;

IV — Assessorar o Secretdrio Municipal quanto ao controle do
patrimonio, aquisicdo de materiais bem como no desempenho de todas
as atividades do departamento; atender ao publico quando solicitado;
V — Planejar o desenvolvimento das atividades da Secretaria; controlar
as atividades que lhe for determinada;

VI — Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Secretaria,
controlar a execucdo de contratos e seus prazos;

VII — Assessorar quando ao andamento dos requerimentos na
Secretaria.

DIRETORA Luciana Teixeira

DPTO DE | I- Desenvolver atividades relacionadas ao planejamento, organizagao,
ADMINISTRACAO | orientagdo, coordenagdo, execug¢ao ¢ implementacdo das politicas e
ESCOLAR diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo

Municipal para a area administrativa da secretaria.

II- Analisar e despachar os expedientes relativos a sua area de atuagao.
III- auxiliar o secretario no controle dos resultados das acdes da
Secretaria, em relagdo ao planejamento e recursos utilizados.

IV- Auxiliar na elaboracdo e acompanhar a execug¢do do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Orgamento Anual da
Secretaria.

V- Coordenar, com as demais diretorias, as acdes voltadas a integracao
entre as equipes que compdem a Secretaria Municipal de Educagao.
VI- Fornecer as devidas informacdes e sugestdes para subsidiar as
tomadas de decisdes das Diretorias e Secretarias.

VII- participar das reunides gerais, de conselho e pedagogicas, no
sentido de subsidiar as tomadas de decisdes referentes as questdes de
carater administrativo.

VIII- coordenar os encaminhamentos para supera¢do das necessidades
da Rede Municipal de Ensino, nos aspectos de recursos humanos,
transporte escolar e recursos financeiros.

IX- Promover, na Secretaria, a implantacdo das diretrizes de
modernizacdo e racionalizacdo administrativa, a fim de que se obtenha
maior €xito na execucao de seus programas.

X- Manter sistema de informagdes sobre o andamento dos trabalhos
administrativos da Secretaria, estabelecendo padroes e métodos de
mensuracdo do desempenho dos programas, projetos e atividades
desenvolvidos pela mesma.
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XI — propor ao Secretario a realizacdo de cursos de aperfeigoamento
para os servidores, bem como indicar as necessidades de pessoal para a
diretoria.

XII- cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais
instrumentos de servigo.

XIII- levantar necessidades de pessoal, em conjunto com as diretorias,
com o secretario, a fim de suprir quadro de pessoal pertinente a rede,
tendo por base critérios pré-estabelecidos.

XIV- designar servidores, conforme as necessidades levantadas na Rede
Municipal de Ensino.

XV- Analisar os quadros de pessoal das escolas (QPE) e realizar os
encaminhamentos necessarios.

XVI — desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢do ¢ as
determinadas pelo secretario.

RESPONSAVEL

Ana Paula Baldissera dos Santos

Divisao de Recursos
Humanos

I — Executar as atividades relativas aos controles funcionais ¢ as
atividades do quadro de pessoal lotado junto a secretaria e proceder a
avaliagdo de desempenho do pessoal; II — Encaminhar documentos e
informacdes a Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria de
Administragdo para arquivo e para a elaboracdo da Folha de Pagamento
do pessoal.

RESPONSAVEL

Gilson Geraldo dos Santos

Divisdo de Frotas e
Transporte Escolar

I- Planejar a operagdo do sistema de linhas e rotas entre escolas e
localidades de residéncias dos alunos usuarios do servico.

[I- Seguir rigorosamente as Normas para Gestdao do Transporte Escolar
da Secretaria Estadual de Educacdo — Plano de Transporte Escolar
(PTE).

III- cumprir a Resolugdo 777 de 18 de fevereiro de 2013 que estabelece
critérios, formas de transferéncia de recursos, execugdo e
acompanhamento e prestacdo de contas do Programa estadual de
Transporte Escolar — PETE, a partir de 2013.

IV- Garantir o cumprimento do Regulamento do Transporte Escolar
Municipal — Decreto 3179 de 16 de margo de 2016.

V- Relacionar-se com a Divisao de Frotas e Divisao de Documentacao
Escolar para informar dados solicitados no Sistema de Gestdo de
Transporte Escolar (SIGET) e acompanhar os Contratos de Prestagao
de Servigo do Transporte Escolar.

VI- Manter o Sistema de Gestdo do Transporte Escolar atualizado.
VII- realizar visitas técnicas para verificar a adequacgao e a regularidade
do Transporte Escolar.

VIII- supervisionar os alunos usuarios do transporte escolar e assegurar
que todos sejam credenciados na Secretaria Municipal de Educacdo
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para emissao de carteirinha identificando veiculo, rota/linha e
escola/colégio que frequentam.

IX- Organizar e participar dos encontros de formacao para secretarios
de escola ou equipes diretivas para orientar quanto a legislacdo do
transporte escolar.

X — Submeter a considerag¢do do superior hierdrquico os assuntos que
excedam sua competéncia, e

XI — executar outras atribuigdes de acordo com determinagdo superior.

Divisao de Frotas

I- Planejar a operagdo do sistema de linhas e rotas entre escolas e
localidades de residéncias dos alunos usuarios do servigo.

II- Coordenar a operacao da frota da Secretaria Municipal de Educacao
em abastecimento de combustivel, itinerarios, viagens, deslocamentos
entre escolas e eventos culturais.

III- acompanhar as vistorias dos veiculos e manutencdo e emitir
relatério ao secretario, diretorias e conselhos municipais quando
solicitado.

IV- Manter os didrios de bordo em dia e acessivel para eventuais
consultas que possam ocorrer.

RESPONSAVEL

Luciana Teixeira

Divisao de Compras
e Alimentacao
Escolar

I- Acompanhar e controlar os processos de aquisi¢do de materiais e
servigos necessarios ao funcionamento das unidades administrativas da
Secretaria.

II- Orientar a elaboracdo de projetos basicos e outros procedimentos
administrativos, visando a abertura de processos licitatorios.

III- coordenar e ou integrar comissdes para analise de materiais e
prestagdo de servigos.

IV- Elaborar e ou solicitar ao orgdo competente da Secretaria de
Administragdo a codificagdo de materiais € servigos em sistema
especifico.

V- Manter o estoque de materiais em condi¢des de atender ao consumo
das diversas unidades administrativas da Secretaria.

VI- Efetuar o recebimento de material remetido pelos fornecedores,
providenciando sua conferencia e inspegao.

VII- executar o armazenamento e conservagao dos materiais de acordo
com as normas técnicas.

VIII- efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos as diversas unidades
administrativas da Secretaria.

IX- Controlar as movimentagdes de estoque no almoxarifado setorial,
visando a integridade dos controles internos.

X- Emitir relatdrios referentes & movimentacao e ao nivel dos estoques
do almoxarifado setorial.

XI- organizar e manter atualizado o registro referente a0 movimento de
entrada e saida dos materiais.

XII- realizar imediatamente apds o recebimento de material permanente
o0 registro patrimonial antes de sua distribuicao.
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XIII- realizar inventario periddico dos materiais em estoque no
Almoxarifado Setorial.

XIV- submeter a consideragao do superior hierarquico os assuntos que
excedam a sua competéncia, e

XV- Executar outras atribui¢des de acordo com determinacao superior

RESPONSAVEL Cassiano Marcos Roberto Bonafé/ Eroni Isabel Afonso de Araujo
Divisao de | I — Participar da elaboragdo do plano global de desenvolvimento da
Informatica e | Secretaria Municipal de Educagao.
Patriménio II- Organizar, gerenciar e controlar todos os esfor¢os e iniciativas de
utilizacdo da tecnologia da informacdo nos processos meios e fins da
Secretaria Municipal de Educagio.
III- desenvolver ferramentas automatizadas (sistemas) que fornecam
informacdes a todos os setores da institui¢ao.
IV- Cuidar da segurancga das informacdes da Secretaria Municipal de
Educacao, veiculadas em meios magnéticos.
V- Reavaliar periodicamente e alterar, quando necessarios o0s
procedimentos ligados a essa divisao.
VI- Sugerir a implementacao de sistema de coleta de dados e novas
tecnologias que atendam as necessidades da Secretaria Municipal de
Educacao e institui¢des da rede municipal de ensino.
VII- coordenar a implanta¢do, acompanhar ¢ manter o sistema de
informatizacdo da Secretaria Municipal de Educagio.
VIII- articular com as gerencias da Secretaria Municipal de Educagao e
institui¢des da rede municipal de ensino, no sentido de assegurar o
pleno cumprimento da politica nacional, estadual e municipal de
informatica.
IX- Organizar, implementar e coordenar a rede fisica de suporte a
informatica da Secretaria Municipal de Educacao.
X- Realizar o registro e manter atualizado o cadastro dos bens méveis
e imoveis.
XI- realizar os processos de cessdo, doacdo, permuta e baixa de
materiais permanentes.
XII- realizar inspecdes e levantamentos periddicos dos bens
patrimoniais.
XIII- encaminhar equipamentos para vistoria e aceite.
XIV- controlar a movimentacao de bens em atividades externas.
XV- Classificar, para aliena¢do, materiais em desuso.
XVI- submeter a consideracao do superior hierarquico os assuntos que
excedam a sua competéncia, e
XVII- executar outras atribui¢des de acordo com determinacao
superior.
DIRETOR Leandro Tadeu Alves Dreher
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N
DEPARTAMENTO | I- Desenvolver atividades relacionadas ao planejamento, organizagao,
DE LEGISLACAQO | orientagdo, coordenagdo, execucdo e implementacdo das politicas e
ESCOLAR diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo

Municipal para a area administrativa da secretaria.

II- Analisar e despachar os expedientes relativos a sua area de atuagao.
III- auxiliar o secretario no controle dos resultados das agdes da
secretaria, em relagdo ao planejamento e recursos utilizados.

IV- Auxiliar na elaboragdo e acompanhar a execu¢do do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Or¢amento Anual da
Secretaria.

V- Coordenar, com as demais diretorias, as acdes voltadas a integracao
entre as equipes que compodem a Secretaria Municipal de Educagao.
VI- fornecer as devidas informacdes e sugestdes para subsidiar as
tomadas de decisdes das Diretorias e Secretarias.

VII- coordenar as eleicoes para as equipes diretivas, conforme
legislagdo.

VIII- participar das reunides gerais, de conselho e pedagogicas, no
sentido de subsidiar as tomadas de decisdes referentes as questdes de
carater administrativo.

IX- Promover, na Secretaria, a implantacdo das diretrizes de
modernizacao e racionalizagdo administrativa, a fim de que se obtenha
maior éxito na execucao de seus programas.

X- Manter sistema de informagdes sobre andamento dos trabalhos
administrativos da Secretaria, estabelecendo padrdes e métodos de
mensuracdo do desempenho dos programas, projetos e atividades
desenvolvidos pela mesma.

XI- propor ao Secretario a realizag¢do de cursos de aperfeicoamento para
os servidores, bem como indicar as necessidades de pessoal para a
diretoria.

XII- cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais
instrumentos de servigo.

XIII- levantar necessidades de pessoal, em conjunto com as Diretorias
e com o Secretario, a fim de suprir o quadro de pessoal pertinente a rede,
tendo por base critérios pré-estabelecidos.

XIV- expedir certiddes para comprovagao de regéncia de classe.

XV- Otimizacao de turmas ¢ matriculas.

XVI- mudanca de nomenclatura das institui¢des de ensino.

XVII- estabelecer porte das escolas.

XVIII- acompanhamento da vida escolar dos alunos.

XIX- analise de processos, emissdo de atos oficiais de credenciamento
da instituigdo de ensino, autorizacdo de funcionamento e
reconhecimento de cursos.

XX- Andlise dos relatdrios finais.

XXI- regularizacao da vida escolar.

XXII- elaborar e organizar instrugdes e resolucdes, pertinentes a
educagdo, em parceria com o Gabinete e Secretério e Diretorias.
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XXIII- desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢do e as
determinadas pelo Secretario.

Divisao
Documentacio
Escolar

de

Leandro Tadeu Alves Dreher

I- Garantir e repassar as escolas informagdes necessarias a organizacao
das secretarias escolares.

II- Assessorar as equipes diretivas, grupos internos, secretarios de
escolas e professores da rede municipal de ensino, no que se refere a
escrituracao escolar.

III- pesquisar e fornecer ao publico em geral, informagdes e
documentos pertinentes a vida escolar.

I'V- Orientar o preenchimento adequados dos historicos escolares, atas
de resultados finais e atestados diversos dentro dos padrdes oficiais
estabelecidos.

V- Elaborar os documentos, de acordo com as necessidades e legislacao
vigente.

VI- Planejar e oferecer treinamento, quando necessario, aos secretarios
de escola ou as pessoas responsaveis pelas secretarias.

VII- realizar atendimento coletivo e individual no setor de acordo com
a necessidade.

VIII- pesquisar, elaborar e conferir, certiddes e atestados de regéncia de
classe das escolas desativadas para fins de aposentadoria.

IX- Realizar visitas de orientacdo as secretarias das escolas da rede
municipal de ensino.

X- Consultar o Nucleo Regional de Educacao, do Estado e fora dele,
para encaminhar e esclarecer davidas, bem como solicitar as
documentagdes necessarias.

XI- solicitar transferéncias e/ou documentos que comprovem a
escolaridade do aluno.

XII- comprovar, informar e/ou expedir documentagdo especifica
escolaridade dos alunos.

XII- trabalhar em conjunto com a divisdo de estrutura e
funcionamento, estudando e conhecendo os regimentos escolares, a Lei
de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional- LDBEN, com a finalidade
de encaminhar corretamente a demanda.

XIV- digitar Historicos e Atas de Resultados Finais das Escolas do
Campo.

XV- Expedir documentagao das escolas desativadas.

XVI- realizar a triagem e a guarda da documentagdo das escolas
desativadas.

XVII- conferir e acompanhar a situagao dos alunos concluintes.
XVIII- registrar em atas as reunides gerais e de equipes diretivas.
XIX- acompanhar e auxiliar nas datas de matriculas e censo escolar,
através de visita as escolas, consultar as gerencias, quando existir a
necessidade de apoio para cumprimento das datas.

[oR
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XXI- organizar e participar dos encontros de formagdo para secretarios
de escola ou equipes diretivas para orientar quanto a Legislacdo escolar.
XXII- submeter a consideragao do superior hierarquico os assuntos que
excedam a sua competéncia e,

XXIII- executar outras atribuicdes de acordo com determinacao

superior.
RESPONSAVEL Eleni Ribeiro de Souza
Divisdo de Censo, | I — Supervisionar a realizagdo do censo anual, monitorando o
Frequéncia e | processamento de dados educacionais da rede municipal de ensino no
Assisténcia ao | sistema EDUCACENSO/MEC.
Educando II- Coordenar a coleta e o processamento das informacdes educacionais

oficiais da rede municipal de ensino.

III- orientar as unidades administrativas da secretaria quanto ao registro,
processamento e socializagdo das informagdes educacionais.

IV- Orientar os gestores escolares quanto ao levantamento e ao
arquivamento de dados e informagdes educacionais.

V- Organizar e manter atualizado cadastro do aluno, mediante
informacgdes das escolas.

VI- Proceder a andlise e interpretagdo de dados e informagdes relativas
a rede municipal de ensino, visando subsidiar agdes gerenciais e de
planejamento.

VII- elaborar e calcular os indicadores educacionais e de rendimento
escolar por etapa de ensino, por idade e por turno.

VIII- produzir séries historicas dos indicadores educacionais e do
rendimento escolar.

IX- Participar da elaboragado dos planos de agao norteados por diretrizes
da Politica Educacional do Municipio.

X- Realizar estudos que visem a mensuracao da qualidade das agdes
educacionais e promog¢ao de agdes no sentido de melhoria da Politica
Educacional do Municipio.

XI- articular com entidades que realizem estudos e pesquisas
educacionais, objetivando a absor¢do de conhecimentos e a obtencao de
novas experiéncias para a melhoria do sistema de informagdes
educacionais da Secretaria.

XII- elaborar relatorios atualizados, com dados sobre matriculas,
reprovacdes, evasoes e outras informacdes pertinentes ao setor, a fim de
subsidiar os demais setores.

XIII- acompanhar e auxiliar nas datas de matriculas e censo escolar,
através de visitas as escolas, consultar as equipes diretivas, quando
existir a necessidade de apoio ao cumprimento de datas.

XIV- monitorar e manter atualizado o sistema PRESENCA (frequéncia
escolar do Programa Bolsa Familia), subsidiando com dados
atualizados a Diretoria e os demais setores que se fizerem necessarios.

XV- Coordenar a relagdo entre secretarias para o acompanhamento dos
beneficidrios do Programa Bolsa Familia.

XVI- organizar e participar dos encontros de formacao para secretarios
de escola ou equipes diretivas para orientar quanto a legislagdo escolar.
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XVII- submeter a consideragao do superior hierarquico os assuntos que
excedam a sua competéncia, e

XVIII- executar outras atribuicdes de acordo com determinacao
superior.

Divisao de Estrutura
e Funcionamento

Leandro Tadeu Alves Dreher

I- Zelar pelo cumprimento da legislacao aplicavel a educacdao e ao
ensino.

II- Instruir processos envolvendo questdes de legislacao de ensino.

III- promover a atualizacdo dos aspectos legais, consultando a
legislacdo pertinente (nacional, estadual e municipal).

I'V- Realizar consultas junto a Conselho Municipal de Educacdo — CME
— Conselho Estadual de Educacdo — CEE — Conselho Nacional de
Educacao — CNE e Ministério da Educagdo — MEC.

V- Manter contato permanente com o Conselho Municipal de Educagao.
VI- Orientar, revisar ¢ encaminhar Regimentos Escolares, PPPs para
alteragdes ou aprovagdes do Conselho Municipal de Educacao.

VII- orientar, revisar ¢ encaminhar a solicitagdo de credenciamento,
autorizac¢do ou prorrogacdo de funcionamento para abertura de novas
escolas, instalacdo de novas séries, anos-ciclos, turmas de Educacgao
Infantil, salas de recursos ou para ato de cessag¢do de funcionamento.
VIII- instruir processos administrativos.

IX- Organizar e arquivar todos os documentos expedidos e recebidos
pelo setor, a fim de preservar a memoria do mesmo.

X- Acompanhar reunides de equipes diretivas, grupos setores internos,
nos momentos gerais de estudos administrativos ou pedagogicos.

XI- providenciar esbogo do calendario escolar, encaminhar ao Conselho
Municipal de Educagao ara parecer, divulgar e tabular o resultado junto
a Rede Municipal de Ensino e despachar ao gabinete do Secretario para
homologacao.

XII- orientar e assessorar as escolas quanto ao cumprimento dos
Regimentos Escolares.

XIII- orientar, analisar, receber e homologar os calendarios escolares do
Sistema Municipal de Ensino.

XIV- organizar e participar dos encontros de formagao para Secretarios
de Escolas ou Equipes Diretivas para orientar quanto a legislagao
escolar.

XV- Coordenar, acompanhar e monitorar Programas Educacionais do
FNDE que possuam sistema gerencial.

XVI- orientar, monitorar ¢ validar o PDDE interativo das escolas da
rede municipal de ensino.

XVII- homologar certificados referentes a Formagdo Continuada
promovida pela Secretaria de Educacao.

XVIII- submeter a consideragao do superior hierarquico os assuntos que
excedam a sua competéncia, e
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XIX- executar outras atribuicoes de acordo com a administracao
superior.

Divisao de | Eleni Ribeiro de Souza
Assisténcia ao
Educando
I- Coordenar, controlar e avaliar a execugao de programas relativos as
atividades de assisténcia ao educando.
II- Promover a expansao e melhoria da assisténcia ao educando.
[II-garantir o cumprimento das normas disciplinares vigentes na
instituigao.
IV- Coordenar a equipe e as atividades a serem desenvolvidas.
V- Desenvolver outras atividades afins.
VI- Organizar e participar dos encontros de formagao para secretarios
de escola, ou equipes diretivas para orientar quanto a legislacdo escolar.
VII- submeter a consideracdo do superior hierdrquico os assuntos que
excedam a sua competéncia, e
VIII- executar outras atribui¢des de acordo com determinagao superior.
DIRETORA Dirce Eliane Thiesen Bedin
DEPARTAMENTO | I- Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e executar as
DE ENSINO atividades pedagogicas da Secretaria, de acordo com as diretrizes

programaticas e estratégicas definidas pelo governo municipal.

II- Auxiliar o secretario no controle do resultado das a¢des da Secretaria
em relacdo ao planejamento e recursos utilizados.

III- participar da elaboracdo e acompanhar a execug¢dao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢ Or¢amento Anual da
Secretaria.

IV- Acompanhar a execucao de projetos e programas em consonancia
com as diretrizes fixadas.

V- Manter o sistema de informagdes sobre andamentos dos trabalhos
pedagogicos da Secretaria, estabelecendo padroes e métodos de
mensuragdo do desempenho dos programas, projetos e atividades
desenvolvidos pela mesma.

VI- Promover a interligagdo com os demais 6rgdos que compdem o
Poder Publico Municipal, bem como outras institui¢cdes ligadas a
educagdo no ambito municipal, estadual e federal, no sentido de
viabilizar a concretizagdo das a¢des da Secretaria.

VII- vincular o trabalho dos diferentes grupos do setor pedagogico da
Secretaria Municipal de Educacao as diretrizes do Plano Municipal de
Ensino, bem como a proposta pedagogica das escolas.

VIII- organizar os dados para o registro da memoria historica do
trabalho pedagdgico desenvolvido pela Secretaria Municipal de
Educacao.

IX- Orientar os grupos do setor pedagdgico no trabalho de
assessoramento as escolas.

X- Encaminhar ao secretario, ¢ aos demais setores, pareceres e
sugestdes que se fizerem necessarios ao bom andamento do trabalho
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e/ou a superacao das necessidades da Secretaria Municipal de Educacao
e/ou das escolas.

XI- acompanhar a execucdo das acdes, buscando alternativas para
superacao de necessidades, quanto aos aspectos técnico-pedagogico.
XII- organizar reunides de estudos coletivos e de grupos, visando a
producdes intelectuais.

XIII- buscar subsidios junto a outras instituigdes, no sentido de
qualificar o trabalho pedagoégico da equipe interna da Secretaria
Municipal de Educagdo e da Rede Municipal de Ensino como um todo.
XIV- estimular a equipe interna e os profissionais da rede na
participacdo de cursos, palestras, seminarios, divulgando os eventos
organizados pela Secretaria Municipal de Educacdo e por outras
instituigoes.

XV- Coordenar e assessorar o processo de elaboragdo dos planos de
trabalho de cada grupo vinculado ao setor pedagdgico, levando em
consideragdo o diagnostico realizado em cada periodo, tendo em vista a
programacao estabelecida e os principios do Plano Municipal de
Educacao — PME.

XVI- coordenar e assessorar o processo de avaliagdo das agdes da
Secretaria Municipal de Educacdo, nos diferentes grupos ligados ao
setor pedagogico, a fim de destacar as facilidades encontradas e de
definir acdes para a superagdo das dificuldades, tendo presente os
pressupostos do Plano Municipal de Educagao.

XVII- buscar alternativas junto a Rede Municipal de Ensino e ouyras
instituicdes no sentido de efetivar a garantia da permanéncia dos alunos
na escola, com uma educacao de qualidade.

XVIII- analisar, mediar e definir a¢des e projetos internos e de outras
institui¢des, que sdo ou que pretendem ser desenvolvidos em parceria
com a Secretaria Municipal de Educagao.

XIX- receber, analisar e arquivar os relatorios dos grupos internos,
propondo alternativas de mudanga e estudos especificos, quando
necessarios.

Divisdo do Ensino
Fundamental

Vanessa Bauer Ribas

I- Assessorar os profissionais da Rede Municipal de Ensino de modo a
concretizar as diretrizes do Plano de Governo e os principios do Plano
Municipal de Educagao.

II- Planejar, sistematizar e organizar as agdes da assessoria pedagogica
no que diz respeito a alfabetizacdo e aos anos iniciais.

III- auxiliar na elaboragdo, implementacdo e avaliacdo de projetos e
propostas diferenciadas, atendendo as necessidades e a proposta
pedagogica da escola, vinculando-a ao Plano Municipal de Educagao.
IV- Organizar, selecionar e elaborar material tedrico para assessorar as
escolas.

V- Efetuar acompanhamento especifico mensal com as coordenadoras
pedagbgicas.
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VI- Organizar e efetuar as reunides pedagogicas com professores e/ou
coordenadoras.

VII- organizar e orientar os estudos de recuperagao bimestral.

VIII- realizar visitas as escolas para observar a realidade, identificando
necessidades com o proposito de auxiliar na reflexao, qualificagdo e
implementagdo da pratica pedagogica.

IX- Acompanhar os trabalhos desenvolvidos com os alunos com
dificuldades de aprendizagem.

X- Acompanhar a aplicagdao da Prova Brasil € monitorar os resultados,
junto as escolas.

XI- monitorar os indices de alfabetizacao das turmas das escolas da rede
municipal do primeiro ao terceiro ano.

Orgaos colaboradores

Conselho Municipal de Educagao — CME

Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar — CAE

Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencao e
Desenvolvimento da Educacao Basica e da Valorizacdo dos Profissionais da Educacao —

Conselho do FUNDEB.

Conselho Municipal de Cultura
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Secretaria de Infraestrutura, Urbanismo e Transito

Departamento de Infraestrutura

v Entrega de terra;
v" Poda e corte de arvores e arbustos;
v Iluminagao publica;
v Coleta de lixo;
v' Abertura de fossa;
v Cascalhamento de estrada;
v Patrolamento de estrada;
v Compactagdo de estradas;
v Abertura de bueiros;
v Limpeza de bueiros;
v Limpeza de corregos;
v Capina e rogada de sarjetas;
v Materiais.

Departamento de Infraestrutura
Entrega de terra

Servico: Entrega de terra

Descrigao: Serd distribuida até 03 (trés) cargas de material para aterro, a familias
de baixa renda, residentes no municipio, regida pela Lei Municipal
N° 1956/2010.

Responsaveis: Remi Carnieletto
Telefone: (46) 3263 2018
e-mail: frotas@pmp.pr.gov.br
Endereco: Patio de Maquinas
Av: Ubirajara de Aratijo, S/N, Bairro: Caldeiras
Publico alvo: Moradores do Municipio que forem pobres.
Requisitos v" Comprovar sua condi¢do de pobreza,;
necessarios: v Apresentac¢do de documentagio pessoal (RG e CPF)
v' Somente sera permitido 1 (um) requerimento por ano, por
imovel.

v Demonstrar a sua propriedade ou posse sobre o imovel no
qual serd empregado o material doado.

Etapas do processo: v' AtenderA em ordem cronoldégica e na medida das
possibilidades;

Prazo para prestacao v' 60 (sessenta) dias a cotar do protocolo, salvo hipotese de

do servico: indeferimento.
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v Vedada a realizagdo da doagdo prevista nesta lei, no periodo
de 90 (noventa) dias anteriores a realizacdo de quaisquer
pleitos eleitorais.

Acesso ao servico:

v" O requerimento podera ser feito de forma presencial ou

online.
Taxa: v’ Isento.
Horario de v' Segunda a sexta, das 08:00 as 11:30 e das 13:00 as 17:30
atendimento: horas.
Departamento de Infraestrutura
Poda e corte arvores e arbustos
Servico: Poda e corte de arvores e arbustos
Descricao: Podar e corte de arvores e arbustos que encontrasse nos logradouros
publicos da cidade, sendo vedado a poda e corte dentro de
propriedades particulares.
Responsaveis: Joselito Soares da Silva
Telefone: (46) 3263 2018
e-mail: frotas@pmp.pr.gov.br
Endereco: Pétio de Maquinas

Av: Ubirajara de Aragjo, S/N, Bairro: Caldeiras

Publico alvo:

Municipes em geral.

Requisitos
necessarios:

v' Apresentagdo de documenta¢do pessoal (RG e CPF) e
comprovante de residéncia no Municipio.

Etapas do processo:

v Atenderd em ordem cronoldgica e na medida do possivel.

Prazo para prestaciao
do servico:

v Conforme disponibilidade do Departamento de Infraestrutura
e época adequada.

Acesso a0 servico:

v" O requerimento podera ser feito de forma presencial ou

online.
Taxa: v’ Isento.
Horario de v' Segunda a sexta, das 08:00 as 11:30 e das 13:00 as 17:30
atendimento: horas.

Departamento de Infraestrutura
Abertura de fossa

Servico: Abertura de fossa
Descricio: Abertura de fossa em locais onde ndo hé rede de esgoto.
Responsaveis: Joselito Soares da Silva
Telefone: (46) 3263 2018
e-mail: frotas@pmp.pr.gov.br
Endereco: Patio de Maquinas

Av: Ubirajara de Aragjo, S/N, Bairro: Caldeiras

Publico alvo:

Municipes em geral.

Requisitos
necessarios:

v' Apresentacdo de documenta¢do pessoal (RG e CPF) e
comprovante de residéncia no Municipio.
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Comprovar sua condi¢do de pobreza.

Etapas do processo:

Atendera em ordem cronoldgica e na medida do possivel.

Prazo para prestacao
do servico:

ANRNAN

Conforme disponibilidade do Departamento de Infraestrutura.

Acesso ao servico:

v" O requerimento podera ser feito de forma presencial ou

online.
Taxa: v’ Isento.
Horario de v' Segunda a sexta, das 08:00 as 11:30 e das 13:00 as 17:30
atendimento: horas.
Departamento de Infraestrutura
Manutencio de estradas rurais
Servigo: Manuten¢do das estradas rurais pertencentes ao Municipio de
Palmas-PR
Descricgao: Cascalhamento de estradas
Patrolamento de estradas
Compactacao de estradas
Abertura e limpeza de bueiros
Responsaveis: Joselito Soares da Silva
Telefone: (46) 3263 2018
e-mail: frotas@pmp.pr.gov.br

Patio de Maquinas
Av: Ubirajara de Aratjo, S/N, Bairro: Caldeiras

Publico alvo:

Municipes em geral.

Requisitos
necessarios:

v' Apresentagdo de documenta¢do pessoal (RG e CPF) e
comprovante de residéncia no Municipio.

Etapas do processo:

v Atenderd na medida do possivel, uma vez que hid um
cronograma de manutengao.

Prazo para prestaciao
do servico:

v' Conforme disponibilidade do Departamento de Infraestrutura.

Acesso a0 servico:

v" O requerimento podera ser feito de forma presencial ou

online.
Taxa: v’ Isento.
Horario de v' Segunda a sexta, das 08:00 as 11:30 e das 13:00 as 17:30
atendimento: horas.

Departamento de Infraestrutura

Capina e rocada de sarjetas
Servico: Capina e rocada de sarjetas
Descricao: Capina de sarjetas e rogadas, com retirada de terra e ervas daninha

que brotam entre o asfalto e a calcada

Responsaveis: Varleis Martins dos Reis
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Telefone: (46) 3263 2018
e-mail: frotas@pmp.pr.gov.br
Endereco: Pétio de Maquinas
Av: Ubirajara de Aragjo, S/N, Bairro: Caldeiras
Publico alvo: Municipes em geral.
Requisitos v' Apresentacdo de documenta¢io pessoal (RG e CPF) e
necessarios: comprovante de residéncia no Municipio.
Etapas do processo: v' Atenderd na medida do possivel, uma vez que ha um
cronograma de manuteng¢do.
Prazo para prestacao v Conforme disponibilidade do Departamento de Infraestrutura.
do servico:
Acesso ao servico: v" O requerimento podera ser feito de forma presencial ou
online.
Taxa: v’ Isento.
Horario de v Segunda a sexta, das 08:00 as 11:30 e das 13:00 as 17:30
atendimento: horas.

Secretaria de Saude

Responsavel Rafael Barboza Santos

Endere¢o Rua Elias Fonseca Milla, n° 1010, Dissenha,
Palmas PR

Telefone 46-3263-1068

E-mail secretariosaude(@pmp.pr.gov.br

Horario de Atendimento Segunda a sexta, das 08:00 as 11:30 e das
13:00 as 17:30 horas

Unidades Basicas de Saude

Competéncias:

As Unidades Bésicas de Satde (UBS) sio a porta de entrada preferencial do Sistema Unico de
Saude (SUS). O objetivo das UBS é atender até 80% dos problemas de saude da populacgéo,
sem que haja a necessidade de encaminhamento para outros servi¢gos, como emergéncias e
hospitais. Principais etapas do servigo.

O atendimento é feito com acolhimento. As principais etapas s&o:
Apresentar-se na recepg¢éo da unidade para inclusao do atendimento;
Direcionamento ao atendimento necessario, que pode ser:

* Triagem/consulta de enfermagem; * Atendimento médico;

* Curativos;

* Vacinas;

* Coletas de preventivos;

* Solicitagdo e realizacdo de visitas domiciliares;
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* Administrac¢ao de injetaveis mediante receita médica;
e Pré-natal;

* Puericultura;

* Teste do pezinho;

* Teste da maezinha;

* Inalagao;

* Afericao de Pressao Arterial;

* Controle de glicemia capilar;

* Testes rapidos (HIV, Sifilis, Hepatite B e C);
* Dispensacdo de medicacgdes;

» Atendimento odontologico

Centro de Atendimento Psicossocial —- CAPS

Competéncias:
Acompanhamento de satide mental, conta com atendimento psiquiatrico, psicoldgico, de
assisténcia social. Encaminha pacientes para internamento quando necessario.

Centro de Especialidades Médicas — CEM

Competéncias:

Local onde ocorrem as consultas médicas especializadas, liberacdo de exames de imagem,
encaminhamento para o Tratamento Fora do Domicilio (TFD), agendamento de transporte para
as consultas TFD.

Principais etapas do servico:

O cidadao necessita passar pelo fluxo de atendimento, ser atendido na UBS de seu bairro e
entdo ser encaminhado via referéncia para o CEM, onde serdo feitos os devidos
encaminhamentos

Sala de Vacinas
Competéncias

Realizacdo de imunizagdo de toda a populacdo, disponibilizando todos os imunobiol6gicos
preconizados pelo Programa Nacional de Imunizacdo — PNI.

Pronto Atendimento Municipal - PAM
Competéncias:

Realizacdo de atendimentos a pacientes com quadros de urgéncia ou emergéncia, traumaticas
e ndo traumaticas.

Farmécia

Competéncias:

Prefeitura Municipal de Palmas — Avenida Clevelandia, n° 521, Centro,
Palmas — PR, CEP: 85.555-000, e-mail: controleinterno@pmp.pr.gov.br, telefone: (46) 3263-7000.




PREFEITURA DE PALMAS
ESTADO DO PARANA

Realizacdo da dispensacdo de medicamentos mediante prescricdo médica com porta de
entrada SUS.

Centro de Atendimento Multiterapéutico - CAMT
Competéncias:

Conta com atendimentos de fisioterapia para pacientes que necessitam de reabilitacdo

Ouvidoria
Competéncias:

Recebimento de reclamacdes, sugestdes e denuncias formuladas pelos cidaddos, de forma
presencial ou através da Rede Mundial de Computadores (Internet), envio de mensagens pelo
aplicativo Whatsapp, mantendo registro atualizado das reclamacdes recebidas e dos
encaminhamentos realizados;

Registro de demandas para registrar uma demanda na Ouvidoria, o cidaddo pode utilizar os
seguintes meios:

* Pessoalmente na Ouvidoria, localizada na Unidade Basica de Satde central — bloco
administrativo. Rua Elias Fonseca Milla, n. 1010, Dissenha;

* Por e-mail: ouvidoria@pmp.pr.gov.br;

* Pelo telefone: (46) 98830-9607

Clinica da Mulher
Competéncias:

Conta com atendimento obstétrico, presta atendimento as gestantes do terceiro semestre
estratificadas como habitual e intermediario, ja as estratificadas como alto risco sdo
acompanhadas durante todo o pré-natal. Realiza também a liberagdo de mamografias, coleta
de exames citopatoldgicos, todos com seguimento.

Clinica Infantil
Competéncias:

Conta com atendimento de quatro pediatras, realizando acompanhamento de bebés e criancas
de todo o municipio. Realiza puericultura, vacinacdo, acompanhamento do recém-nascido.
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