MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

DECRETO N° 1.550, de 9 de julho de 2025

Dispde sobre a criacdo dos Setores de Servigos
Médico e Saude Ocupacional e de Admissao e
Gestao de Pessoal, no Departamento de Gestao
de Pessoal da Secretaria de Recursos Humanos
do Municipio, e estabelece as respectivas
atribuicdes.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado do Parand, no uso

de suas atribuigdes legais e em conformidade com o que dispdem as alineas “e” e “f’
do inciso | do caput do artigo 61 da Lei Organica do Municipio.

considerando o contido nos Oficios n°s 491/2025/SMRH, desta data, e
381/2025-SRH, de 7 de maio de 2025, ambos da Secretaria de Recursos Humanos
do Municipio, € no parecer juridico anexado ao ultimo (Processo SEI n°
01.06.001366/2025-84),

DECRETA:

Art. 1° - Ficam criados, no Departamento de Gestdo de Pessoal da
Secretaria de Recursos Humanos do Municipio de Toledo, os seguintes Setores:

| - de Servigos Médico e Saude Ocupacional; e

Il - de Admissao e Gestao de Pessoal.

Art. 2° - Sao atribuigdes:

| - do Setor de Servigos Médico e Saude Ocupacional:

a) emitir documentos técnicos referentes ao Programa de
Gerenciamento de Riscos (PGR), Comunicado de acidente de trabalho (CAT), Ordem
de servigo de seguranga (OSS), Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP), Programa
de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO), Laudo Técnico de Condi¢des
Ambientais do Trabalho (LTCAT), Laudo de insalubridade e periculosidade;

b) elaborar oficios e declaragcdes de retirada de documentos e/ou
comparecimento em atendimentos;

c) elaborar relatérios sociais que envolvem expedi¢cdo de oficios,
conforme atribuicdo profissional, planilhas informativas semanais para Secretarias
diante de homologacgéao/decisao de pericia médica referente aos servidores;

d) definir e cadastrar fatores, ambientes e classificacdo de riscos,
condi¢gbes ambientais;

e) cadastrar Equipamento de Protecao Individual (EPI);

f) estratificar riscos psicossociais;

g) capacitar em Primeiros Socorros e combate a incéndios, capacitar e
promover formagdo da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA),
capacitar para uso de EPI, capacitar em seguranca do trabalho — praticas seguras;

h) prestar orientacdo e informagdo acerca de situagdes de riscos
encontradas nos locais de trabalho, aos servidores e usuarios;

i) executar sinalizagdo de segurancga do projeto previncéndio;
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j) fiscalizar o cumprimento de normas de seguranga;

k) realizar visitas de inspe¢ao de seguranga nos espagos publicos;

[) realizar exames admissionais, periodicos e de pericia médica
(atribuicdo de preenchimento de instrumentais de avaliagdo e comunicado de
decisao);

m) homologar atestados a partir de 3 (trés) dias até 15 (quinze) dias;

n) realizar avaliagdo de ergonomia;

0) analisar os afastamentos e realizar o encaminhamento para
Aposentadoria por Invalidez (laudo) e revisar aposentadoria por Invalidez, tanto a
pedido, quanto por inciativa da administragao;

p) avaliar pedidos de Isencédo de IR (Imposto de Renda), através da
analise de Laudo Pericial, fornecido pelo médico assistente do requerente;

q) realizar avaliagdo psicolégica dos candidatos, conforme editais dos
concursos publicos vigentes;

r) realizar entrevista devolutiva, por solicitagdo de candidatos aptos e
inaptos (em caso de interposicao de recursos), elaborar atestados, relatérios e laudos
psicoldgicos;

s) proceder a analise de pedidos de reducdo de carga horaria, através
da Comisséo de Reducédo de Carga Horaria, conforme estabelecido pelo Decreto n°
209/2021;

t) realizar atendimento multiprofissional ou psicoldgico para servidores e
empregados publicos municipais;

u) realizar visitas domiciliares de atendimento e acompanhamento de
servidores e empregados publicos municipais;

v) articular com gestores e chefias imediatas, diante do repasse de
informacdes e orientagdes, auxiliar aos gestores para comunicagao assertiva;

w) elaborar, ministrar e participar de cursos relacionados a area, pela
Escola de Administragdo Publica Municipal;

X) levantar e processar dados sobre riscos psicossociais;

y) desenvolver grupos de apoio aos servidores e empregados publicos;

z) acolher e compreender como se manifesta o processo saude-doenca,
diante dos aspectos sociais do individuo, bem como os efeitos do Trabalho neste
processo;

aa) identificar as necessidades de protecao social e realizar os devidos
encaminhamentos;

ab) orientar acerca das licengas legais: licenga maternidade, e sua
prorrogagao, quando for o caso, conforme legislacdo, direito a descanso durante a
jornada de trabalho para amamentagao, reducao de carga horaria, afastamento para
tratamento de saude, afastamento para acompanhamento de familiar em tratamento
de saude, restricao para atividades inerentes ao cargo, desvio de funcao, afastamento
pelo INSS para cargos CLT, revisdo de pericia médica, encaminhamento para
aposentadoria por invalidez;

ac) emitir declaracéo de vida para servidores inativos (aposentados);

ad) realizar pré-consulta para os exames periédicos e admissionais;

ae) realizar, de acordo com a legislagao vigente, exames perioddicos; e

af) proceder ao arquivamento, em pasta médica individual de cada
servidor e empregado, toda documentacgao referente as pericias; e

Il - do Setor de Admisséo e Gestao de Pessoal:

a) planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento;

b) acompanhar cedéncias e afastamentos;

c) realizar avaliagdo de desempenho;
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d) analisar e lancar pedidos de progressdes por titulagao, qualificagéo e
meritocracia;

e) analisar pedidos de aposentadorias;

f) planejar e organizar Concursos Publicos e Processos Seletivos
Simplificados (PSS);

g) gerenciar comissdes, analises, resultados, lista de aprovados e
chamamentos, de candidatos aprovados;

h) controlar a emissao de Portarias;

i) analisar, responder e controlar o langamento de bolsa de estudos;

j) elaborar editais de remogao e transferéncia;

k) controlar a publicacdo de comissbes processantes de processos
administrativos, sindicancias e inquéritos;

[) mediar a resolucao de conflitos;

m) receber pedidos de exoneragdes;

n) realizar atendimento aos servidores e empregados publicos;

0) organizar eventos de acolhida e homenagens aos servidores e
empregados publicos municipais por ocasido dos 15, 20, 25, 30, 35 e 40 anos de
servigo publico, bem como por ocasiao de sua aposentadoria;

p) elaborar e controlar os processos de contratagdo para autorizagao e
realizacdo de Concursos Publicos e PSS, bem como a prorrogacgao destes;

q) controlar os pedidos recebidos de todas as pastas para contratagéo
de pessoal,

r) elaborar as convocagdes para publicagdo de Concursos e Processos
Seletivos Simplificados;

s) organizar, atualizar e encaminhar documentos referentes aos
Concursos, Processos Seletivos Simplificados e admissao no site oficial do Municipio;

t) realizar o atendimento, enviar e-mails e realizar contato com os
candidatos convocados;

u) atender ao publico geral;

v) proceder a conferéncia de documentos;

w) agendar as avaliagbes admissionais aos candidatos (avaliagdo
psicoldgica e avaliagao médica);

X) elaborar documentos e organizar o processo para realizagao de posse
em cargos efetivos, empregados publicos efetivos e temporarios, cargos exclusivos
em comissao;

y) elaborar contratos e termos de posse e exercicio e escala;

z) acompanhar as vacancias;

aa) redigir comunicados, elaborar oficios e correspondéncias em geral;

ab) controlar e elaborar extratos de Contratos de empregados publicos
temporarios;

ac) expedir declaragbes;

ad) elaborar/atualizar formularios de ficha de admissdo e demais
formularios necessarios aos processos de contratacio;

ae) controlar prazos e emitir oficios referentes a prorrogagéo de
Concursos e Processos Seletivos Simplificados;

af) elaborar termos aditivos de contratos;

ag) proceder ao controle de reserva de vagas;

ah) responder aos protocolos dos assuntos pertinentes ao
Departamento;

ai) elaborar termos de rescisao de contratos;

aj) elaborar comunicados de suspenséao do estagio probatdrio;
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ak) controlar afastamentos de servidores em geral e os referentes aos

estagios;

al) solicitar parecer juridico, quando necessario;

am) elaborar relatérios, quando houver necessidade; e

an) organizar documentos e arquiva-los.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado do
Parana, em 9 de julho de 2025.

MARIO CESAR COSTENADO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO

LEANDRO MARCELO LUDVIG
SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

Publicagdo: ORGAO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO, n° 4.403, de 10/07/2025



https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/orgaooficial-2025-07/orgaooficial_4403_10072025_assinado.pdf

