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APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Usuario € um documento que visa informar os usuarios
sobre os servicos prestados pelas Secretarias, Orgédos ou Entidades, assim como as
formas de acesso a esses servicos e seus compromissos e padroes de qualidade de
atendimento ao publico, sendo objeto de atualizacdo periddica e de permanente

divulgacado mediante publicacdo em sitio eletrénico na Internet.

Em cumprimento a Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispbe
sobre participacado, protecdo e defesa dos direitos dos usuarios dos servicos publicos da
administracdo publica, tem-se que a Carta de Servicos ao Usuario deverd trazer
informacgdes claras e precisas em relagédo a cada um dos servigcos prestados. E o acesso
dos usuéarios as informacdes sera regido pelos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de

novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo).

O padrao adotado — Carta de Servicos — Governo Federal Decreto n® 6.932, de 11
de Agosto de 2009 que normatiza servico, estabelece padrbes de qualidade do
atendimento prestado aos cidaddos pelas entidades da Administracdo Publica Federal,
Estadual e Municipal, direta, indireta e fundacional que atendem diretamente as pessoas.

Os dados presentes neste documento poderao, eventualmente, sofrer modificacbes

devido a novas necessidades e demandas.




FORMULARIO

A fim de atualizar as informacOes sobre os servicos prestados pelas
Secretarias/Fundagdes/Autarquias Municipais da Prefeitura de Séo Carlos, para o ano de
2022, a Secao de Ouvidoria enviou processo administrativo solicitando o preenchimento

de um formulario com as seguintes informacdes:

1. Secretaria/Fundacao/Autarguia Municipal

2. Nome completo do(a) Secretario(a) Municipal

3. Contato
3.1 Telefone(s)
3.2 Endereco
3.3 Emall

4. Horario de atendimento
4.1 Horario de funcionamento

4.2 Horério de atendimento ao publico

5. Descricédo
5.1 Descricdo geral das fungdes da Secretaria Municipal

5.2 Descricdo suméria dos servigos prestados pela Secretaria Municipal

6. Servigcos prestados
6.1 Principais etapas para processamento do servigo
6.2 Previsdo do prazo méaximo para prestagéo do servico

6.3 Forma de prestagéo do servigo

7. Compromissos e padrfes de qualidade do atendimento ao usuério
7.1 Prioridade(s) de atendimento
7.2 Previsdo de tempo de espera para atendimento
7.3 Mecanismos de comunicagao com 0S USUArios

7.4 Procedimentos para receber e responder as manifestagfes dos usuarios



EXPEDIENTE

Airton Garcia Ferreira | Prefeito Municipal
Edson Ferraz | Vice-Prefeito Municipal

José Espirito Santo Pires | Chefe de Gabinete

Amariluz Garcia Ferreira | Secretéria da Pessoa com Deficiéncia e Mobilidade Reduzida
Ana Beatriz Sodelli | Secretaria Especial de Infancia e Juventude

Danieli Fernanda Favoretto Valenti | Secretaria de Trabalho, Emprego e Renda
Edson Antdnio Fermiano | Secretario de Governo

Helena Maria Cunha do Carmo Antunes | Secretaria de Gestao de Pessoas

Jodo Batista Muller | Secretario de Obras Publicas

José Galizia Tundisi | Secretario de Meio Ambiente, Ciéncia e Tecnologia e Inovagéo
Luis Anténio Panone | Secretéario de Planejamento e Gestédo

Luiz Henrique Lopes | Secretério de Esportes, Cultura, Turismo e Lazer

Marcos Antonio Palermo | Secretario de Saude

Mariel Pozzi Olmo | Secretério de Servigos Publicos

Mério Luiz Duarte Antunes | Secretario de Fazenda

Mateus de Aquino | Secretario de Comunicagao

Paulo Sérgio Luciano | Secretario de Transporte e Transito

Samir Anténio Gardini | Secretario de Seguranga Publica e Defesa Social

Vanessa Soriano Barbuto | Secretaria de Cidadania e Assisténcia Social

Wanda Aparecida Machado Hoffmann | Secretaria de Educacéo

Wellington Fabio Cervini | Secretério de Agricultura e Abastecimento

Wilson Jorge Marques | Secretario de Habitagdo e Desenvolvimento Urbano

Alexandre Carreira Martins Gongcalves | Procurador Geral do Municipio

Benedito Carlos Marchezin | Presidente Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE)
Fernando Henrique da Silva Carvalho | Diretor-Presidente Fundacdo Educacional Sdo Carlos (FESC)
Maria Isabel Alves Lima | Diretora-Presidente Fundacédo Pr6-Memdria de Sao Carlos

Walcinyr Bragatto | Diretor-Presidente Progresso e Habitacdo de S&o Carlos (PROHAB)






GABINETE DO PREFEITO

1. GABINETE DO PREFEITO (GP)

2. PREFEITO MUNICIPAL: AIRTON GARCIA FERREIRA
2.1 VICE-PREFEITO MUNICIPAL: EDSON FERRAZ
2.2 CHEFE DE GABINETE: JOSE ESPIRITO SANTO PIRES

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1021 e (16) 3362 1190

3.2 ENDERECO(S):
PACO MUNICIPAL (5° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro - S&o Carlos/SP

3.3 EMAIL: gabinete@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 18h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

O Gabinete tem como funcdo assessorar o prefeito em suas funcdes politicas, nos projetos
especiais, nas relagfes institucionais e com a comunidade, nos assuntos extraordinarios, bem
como nos relativos a cerimonial, honrarias e eventos. Também atua na coordenacgdo das acdes
relativas a participagdo do prefeito em conselhos, comissdes, autarquias, fundagbes e empresas

publicas.



PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

1. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO (PGM)

2. NOME COMPLETO DO(A) PROCURADOR(A) MUNICIPAL: ALEXANDRE CARREIRA
MARTINS GONCALVES

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1016

3.2 ENDERECO(S):
PACO MUNICIPAL (4° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP

3.4 EMAIL: alexandre.gongalves@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.3 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.4 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9h as 17h

5.DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
e Coordenar, controlar e delinear a orientagdo judicial a ser seguida pelo Poder Executivo;

e Representar o Ministério Judicial e Extrajudicial;

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Prestar informacdes ao Poder Judiciario.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

Formalizacdo de processos.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO
Prazo legais.



6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

Processos judiciais e administrativos.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO
Prioridades legais.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO
Imediato.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICAC;AO COM OS USUARIOS
Telefone/ email

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES
USUARIOS

Telefone, email e presencial.

DOS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO (SMAA)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: WELLINGTON FABIO CERVINI

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3368 7051

3.2 ENDERECO: Rua Coronel José Augusto de Oliveira Salles, s/n°® (préximo ao n° 50), Vila
Isabel (anexo ao Pavilhdo Sao Carlos Exposhow).

3.3 EMAIL: agricultura@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 7h30 as 12h e das 13h30 as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 7h30 as 12h e das 13h30 as 17h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento tem como fungcdo coordenar a politica
agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores rurais; controlar, coordenar e
gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar; realizar a vigilancia e fiscalizagdo
sanitéria dos produtos alimenticios e empresas comerciais de géneros alimentares; coordenar,
fomentar e desenvolver politicas de producéo familiar de géneros alimenticios; criar, manter e
conservar unidades, equipamentos e instalacdes para apoio e desenvolvimento da politica
agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento; apoiar, planejar, coordenar e executar programas
de capacitacdo de agricultores e trabalhadores rurais, por meio do Centro Tecnoldgico da
Agricultura Familiar; disponibilizar dados e informacdes de interesse publico, no ambito das
atividades executadas pela Secretaria, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam

junto as areas de agricultura e abastecimento.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL (SMCAS)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: VANESSA SORIANO BARBUTO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3371 2290 e (16) 3371 1122

3.2 ENDERECO: Rua Conde do Pinhal, 2228 — Centro - Sdo Carlos/SP
3.3 EMAIL: social@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: segunda a sexta-feira das 7h30 as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: segunda a sexta-feira 8h as 16h30

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social é responsavel pela oferta da Politica
Publica de Assisténcia Social no municipio, tanto nos equipamentos de execucdo direta dos
Servigos socioassistenciais, como também junto as organizac6es da sociedade civil que executam
servicos através de termos de parceria, inscritas no conselho municipal de assisténcia social.
Conforme a Constituicdo Federal de 1988, a Assisténcia Social € Politica Publica de Direito
destinada a atender quem dela necessitar. Enquanto Politica Publica de Estado, foi estabelecida
em 2011 enquanto Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, conforme a Lei 13.435 de 6 de
julho de 2011. A Assisténcia Social tem trés fungbes: Protecdo Social, Defesa de Direitos e
Vigilancia Socioassistencial.

A protecdo social é operacionalizada através de Servicos estabelecidos em 3 niveis de
complexidade e suas acbes tem centralidade na familia e orientagdo na matricialidade
sociofamiliar. S&o eles: protecdo social basica, protecdo social especial de média complexidade e
protecéo social de alta complexidade.

Os servigcos socioassistenciais visam garantir as segurancas sociais, 0 acesso a direitos e
servigos, a fim de favorecer a autonomia da familia e/ou individuo e a efetivacdo de seu papel
enquanto cidadao, no reconhecimento de seus direitos e deveres sociais.

Além do Conselho Municipal de Assisténcia Social, também estdo vinculados a Secretaria

Municipal de Cidadania e Assisténcia Social os seguintes Conselhos Municipais de Direitos:

13




Conselho Municipal da Comunidade Negra, Conselho Municipal dos Direito ela Mulher, Conselho

Municipal da Diversidade Sexual e Conselho Municipal do ldoso.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

Servigcos de Protecao Social Basica:

e Servico de Protecao e Atendimento Integral a Familia (PAIF): O Servico de Protecao e
Atendimento Integral a Familia - PAIF consiste no trabalho social com familias, de carater
continuado, com a finalidade de fortalecer a funcdo protetiva das familias, prevenir a ruptura
dos seus vinculos, promover seu acesso e usufruto de direitos e contribuir na melhoria de sua
gualidade de vida. Prevé o desenvolvimento de potencialidades e aquisicfes das familias e o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitario s, por meio de a¢des de carater preventivo,
protetivo e proativo. O trabalho social do PAIF deve utilizar também de ag¢des nas éareas
culturais para o cumprimento de seus objetivos, de modo a ampliar universo informacional e
proporcionar novas vivéncias as familias usuarias do servigo. As acdes do PAIF ndo devem
possuir carater terapéutico.

e Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos: Servico realizado em grupos,
organizado a partir de percursos, de modo a garantir aquisicdes progressivas aos seus
usuarios, de acordo com o seu ciclo de vida, a fim de complementar o trabalho social com
familias e prevenir a ocorréncia de situacées de risco social. Forma de intervencdo social
planejada que cria situacdes desafiadoras, estimula e orienta 0os usuarios na construgdo e
reconstrucdo de suas histérias e vivéncias individuais e coletivas, na familia e no territorio.
Organiza se de modo a ampliar trocas culturais e de vivéncias, desenvolver o sentimento de
pertenca e de identidade, fortalecer vinculos familiares e incentivar a socializacdo e a
convivéncia comunitaria. Possui carater preventivo e proativo, pautado na defesa e afirmacgao
dos direitos e no desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com vistas ao alcance

de alternativas emancipatérias para o enfrentamento da vulnerabilidade social.

Servicos de Protecao Social Especial de Média Complexidade:

e Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos (PAEFI):
Servigco de apoio, orientacdo e acompanhamento a familias com um ou mais de seus
membros em situacdo de ameaca ou violacdo de direitos. Compreende atencfes e
orientacfes direcionadas para a promocao de direitos, a preservacao e o fortalecimento
de vinculos familiares, comunitarios e sociais e para o fortalecimento da funcao protetiva

das familias diante do conjunto de condi¢cdes que as vulnerabilizam e/ou as submetem a
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situacbes de risco pessoal e social. O atendimento fundamenta-se no respeito a
heterogeneidade, potencialidades, valores, crencas e identidades das familias.

e Servico de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida
Socioeducativa de Liberdade Assistida (LA), e de Prestacdo de Servicos aComunidade
(PSC): O servico tem por finalidade prover atencéo socioassistencial e acompanhamento a
adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto,
determinadas judicialmente. Deve contribuir para o acesso a direitos e para a
ressignificacdo de valores na vida pessoal e social dos adolescentes e jovens. Para a oferta
do servico faz-se necessario a observancia da responsabilizacdo face ao ato infracional
praticado, cujos direitos e obrigactes devem ser assegurados de acordo com as legislacdes
e normativas especificas para o cumprimento da medida.

e Servico Especializado em Abordagem Social: Servico ofertado, de forma continuada e
programada, com a finalidade de assegurar trabalho social de abordagem e busca ativa
que identifique, nos territérios, a incidéncia de trabalho infantil, exploracdo sexual de
criancas e adolescentes, situacdo de rua, dentre outras. Deverdo ser consideradas
pracas, entroncamento de estradas, fronteiras, espacos publicos onde se realizam
atividades laborais, locais de intensa circulacdo de pessoas e existéncia de comércio,
temlinais de 6nibus, trens, metrd e outros. O Servico deve buscar a resolugdo de
necessidades imediatas e promover a insergcdo na rede de servigos socioassistenciais e
das demais politicas publicas na perspectiva da garantia dos direitos.

e Servico Especializado para Pessoas em Situacdo de Rua: Servico ofertado para pessoas
que utilizam as ruas como espaco de moradia e/ou sobrevivéncia. Tem a finalidade de
assegurar atendimento e atividades  direcionadas para o desenvolvimento de
sociabilidades, na perspectiva de fortalecimento de vinculos interpessoais e/ou familiares
gue oportunizem a constru¢cdo de novos projetos de vida. Oferece trabalho técnico para a
andlise das demandas dos usuérios, orientacdo individual e grupal e encaminhamentos a
outros servigos socioassistenciais e das demais politicas publicas que possam contribuir na
construcdo da autonomia, da insercao social e da protecéo as situacdes de violéncia.

e Servigo de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosas e suas Familias:
Servigco para a oferta de atendimento especializado a familias com pessoas com deficiéncia e
idosos com algum grau de dependéncia , que tiveram suas limitacdes agravadas por violacdes de
direitos , tais como: exploragdo da imagem, isolamento, confinamento , atitudes discriminatorias e
preconceituosas no seio da familia, falta de cuidados adequados por parte do cuidador, alto
grau de estresse do cuidador , desvalorizacdo da potencialidade /capacidade da pessoa, dentre
outras que agravam a dependéncia e comprometem o desenvolvimento da autonomia. O servico

tem a finalidade de promover a autonomia, a incluséo social e a melhoria da qualidade de vida das
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pessoas participantes. Deve contar com equipe especifica e habilitada para a prestacdo de
servicos especializados a pessoas em situacdo de dependéncia que requeiram cuidados

permanentes ou temporarios.

Servicos de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade:

Servico de Acolhimento Institucional

e Para criancas e adolescentes: Acolhimento provisério e excepcional para criangas e
adolescentes de ambos os sexos, inclusive criancas e adolescentes com deficiéncia, sob
medida de protecéo (Art. 98 do Estatuto da Crianca e do Adolescente) e em situagao de risco
pessoal e social, cujas familias ou responsaveis encontrem-se temporariamente
impossibilitados de cumprir sua funcdo de cuidado e protecdo. As unidades ndo devem
distanciar-se excessivamente, do ponto de vista geografico e socioeconémico, da comunidade
de origem das criangas e adolescentes atendidos.

e Para adultos e familias: Acolhimento provisério com estrutura para acolher com privacidade
pessoas do mesmo sexo ou grupo familiar. E previsto para pessoas em situacdo de rua e
desabrigo por abandono, migracdo e auséncia de residéncia ou pessoas em transito e sem
condi¢cdes de autossustento.

e Para mulheres em situagcdo de violéncia: Acolhimento provisério para mulheres,
acompanhadas ou ndo de seus filhos, em situacédo de risco de morte ou ameacas em razao
da violéncia doméstica e familiar, causadora de leséo, sofrimento fisico, sexual, psicolégico ou
dano moral. Deve ser desenvolvido em local sigiloso, com funcionamento em regime de co
gestdo, que assegure a obrigatoriedade de manter o sigilo quanto a identidade das usuarias.
Em articulacdo com rede de servigos socioassistenciais, das demais politicas publicas e do
Sistema de Justica, deve ser ofeliado atendimento juridico e psicolégico para as usuarias e
seus filhos e/ou dependente quando estiver sob sua responsabilidade.

e Para idosos: Acolhimento para idosos com 60 anos ou mais, de ambos 0s sexos,
independentes e/ou com diversos graus de dependéncia. A natureza do acolhimento devera
ser proviséria e, excepcionalmente, de longa permanéncia quando esgotadas todas as
possibilidades de autossustento e convivio com os familiares. E previsto para idosos que no
dispdem de condi¢cBes para permanecer com a familia, 46 com vivéncia de situacfes de
violéncia e negligéncia, em situacdo de rua e de abandono, com vinculos familiares

fragilizados ou rompidos.

DESTAQUE: Através do atendimento junto as equipes dos servicos socioassistenciais as familias e individuos poderao
ser encaminhados para acessar outros Programas, Projetos e Beneficios. Estes podem ser municipais, estaduais e/ou
federais, conforme a disponibilidade e a avaliagao através de estudo social da situacdo de vulnerabilidade e risco social

vivenciado.
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6. SERVICOS PRESTADOS

Servi¢cos de Protecdo SocialBasica:

= Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF) - Ofertado nos Centros de
Referéncia de Assisténcia Social — CRAS (Sendo eles: CRAS Aracy, CRAS Sao Carlos 8, CRAS
Pacaembu, CRAS Santa Felicia, CRAS Jockey Clube e CRAS Santa Eudoxia);

= Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - Ofertado de forma direta nos
Centros de Convivéncia e nas Organizacbes da Sociedade Civil, inscritas no Conselho
Municipal de Assisténcia Social e que celebram Termo de Parceria com a Prefeitura.

- Sao locais de execucao direta: Centro de Referéncia do ldoso "Vera Lucia Pilla". Centro

de Convivéncia do ldoso do Jardim Zavaglia, Centro de Convivéncia Vila Sao José,
Centro Comunitario Maria Stella Faga, ECO Gonzaga, Centro Comunitario Castelo Branco,
Centro Comunitario Agua Vermelha

- Sao locais de execucdo indireta: Salesianos Dom Bosco, Salesianos Dom Luciano, Amigos

de S&o Judas Tadeu - Estrela da Manha, Nave Sal da Terra, Nosso Lar, Caritas - Projeto

Anjo da Guarda, Circulo de Amigos da Paréquia Madre Cabrine.

Servigcos de Protecao Social Especial de Média Complexidade

= Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos (PAEFI):
ofertado no CREAS;

= Servico de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida
Socioeducativa de Liberdade Assistida (LA), e de Prestacdo de Servicos aComunidade
(PSC): ofertado no CREAS, NAI e através de Termo de Parceria com Salesianos -
Programa de Medidas Socioeducativas;

= Servigo Especializado em Abordagem Social: ofertado no Centro Pop;

= Servico Especializado para Pessoas em Situacédo de Rua: ofertado no Centro Pop;

= Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosas e suas
Familias: ofertado através de Termo de Parceria nas Organizac6es da Sociedade Civil APAE
e ACORDE;

Servicos de Protecédo Social Especial de Alta Complexidade:

Servico de Acolhimento Institucional, nas seguintes modalidades:

= Acolhimento Institucional para criancas e adolescentes: 03 Unidades;

= Acolhimento Institucional para mulheres em situacdo de risco decorrente de violéncia
domeéstica: Casa Abrigo "Gravelina Lemes";

= Acolhimento Institucional para pessoas idosas: através de Termo de Parceria com

Cantinho Fraterno e Helena Dornfeld;
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= Acolhimento Institucional para pessoas em situacdo de rua: através de Termo de
Parceria com Associacdo Comunidade Missionaria Divina Misericordia;

= Casa de Passagem "Reynaldo Bertolino Neto", execucdo através de Termo de Parceria
com Associacdo Comunidade Missionaria Divina Misericordia;

= Servico de Acolhimento em Familia Acolhedora, executado através de equipe
especifica da SMCAS-PSE Alta Complexidade.

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

A Porta de Entrada da Assisténcia Social sdo os CRAS. Assim, as familias que necessitam
da assisténcia social e que querem acessar esta politica publica podem procurar o CRAS
da regido de sua residéncia para receber acolhida, orientacdes e os encaminhamentos que
se fizerem necessarios para acessar outros servicos, programas e beneficios, inclusive
beneficios eventuais (como cestas basicas). Os beneficios eventuais foram
regulamentados em 2021 pela Resolucdo CMAS n° 002/2021 de 16 de setembro de 2021
(disponibilizada em anexo). Nos CRAS, através de atendimentos particularizados e
coletivos do PAIF as familias e individuos serao atendidos, orientados e encaminhados
quanto a seus direitos, favorecendo seu acesso.

Os servicos de Protecdo Social Especial, que atendem familias e individuos em situacéo
de maior complexidade, e embora também atenda a demanda espontdnea de familia e
individuos que buscam diretamente o equipamento CREAS, normalmente tem a maior
demanda advinda de encaminhamentos, tanto da prépria rede de atendimento , como do

sistema de garantia ele direitos e mesmo da seguranca publica.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

A partir da solicitacdo de atendimento da familia nos CRAS, o prazo maximo para o
atendimento é de aproximadamente 15 dias, o qual podera ser agendado devido a alta
demanda.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Os servicos sdo prestados na rede socioassistencial através da garantia do atendimento
da equipe, sobretudo dos principais equipamentos de referéncia de Protecdo Social,
CRAS e CREAS. Vale destacar que é apenas através do estudo social realizado pela
equipe técnica com a familia e/ou individuo que podera ser definido quais programas,
projetos e beneficias sociais se fazem necesséarios e adequados ao enfrentamento da

situacéo de vulnerabilidade e risco social vivenciado.
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7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:

Embora a Assisténcia Social seja politica de direito para quem dela necessitar, conforme a
Constituicao Federal de 1988, tendo em vista que a capacidade de atendimento é inferior a
demanda, sdo priorizadas as familias e individuos em maior situacao de vulnerabilidade e risco
social, priorizando familias com pessoas idosas, gestante, criangas, adolescentes, com
dificuldade ou nulo acesso a servicos e direitos, e ainda, familias que redunem maior
concentracdo de caracteristicas de agravamento da situacdo de vulnerabilidade, como
familias numerosas, monoparentais, sobretudo aquelas chefiadas por mulheres.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Busca-se garantir o atendimento no menor prazo possivel, porém no contexto de pandemia
registrou-se grande aumento de demanda nos servigos socioassistenciais, sobretudo nos
CRAS, que sao a Porta de Entrada da Assisténcia Social. Porém, sempre se prezou por

tempo de espera é de no maximo 15 dias.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Diretamente nas unidades com a supervisora do local, na Secretaria Municipal de
Cidadania e Assisténcia Social pessoalmente, telefone ou e-mail e através da ouvidoria

municipal.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:

Compreensao da situacdo, contato com responsavel pelo servico reclamado para esclareci
mentos, providéncias e encaminhamento de resposta, diretamente ao solicitante ou a ouvidoria,

a depender da origem da demanda.

19




SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO (SMC)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: MATEUS DE AQUINO

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3361 1012, (16) 3362 1077 e (16) 3362 1127

3.2 ENDERECO(S):
PACO MUNICIPAL (2° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP

3.3EMAIL: smc@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9h as 17h

5.DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Descricao geral das funcdes da Secretaria Municipal de Comunicacéo: A Secretaria Municipal
de Comunicacéo foi criada com o objetivo de assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a
politica de comunicagéo e divulgacdo da Administracdo Direta e Indireta e de implantacdo de
programas informativos; coordenar, supervisionar, controlar e executar a publicidade da
Administracdo Direta e Indireta; acompanhar e subsidiar os veiculos de comunica¢cdo com
informacdes sobre as acdes administrativas dando transparéncia aos atos administrativos e
de governo, propiciando a todos os cidaddos acesso as informacfes de qualquer natureza,

conforme assegurado pelo artigo 5°, incisos X1V e XXX, da Constituicio Federal de 1988.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Secretaria Municipal de Comunicacdo possui as seguintes atribuicoes:

e Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relativos a politica de comunicacdo e
divulgagdo social da Administracdo Direta e Indireta e de implantagdo de programas

informativos;
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e Coordenar, supervisionar, controlar e executar a publicidade da Administracdo Direta e
Indireta;
e Acompanhar e subsidiar os veiculos de comunicacdo com informacdes sobre as acdes

administrativas.

6. SERVICOS PRESTADOS

Departamento de Imprensa e Divulgacdo da Secretaria Municipal de Comunicacéao
possui as seguintes atribuicdes:

e Divulgar as acfes da Administracdo Direta e Indireta de interesse publico;

e Manter contato com os veiculos de comunicacao;

e Produzir notas e comunicados e realizar o agendamento de entrevistas do Prefeito e de
seus colaboradores;

e Gerir o portal da Prefeitura, atualizando-o diariamente com informacdes de interesse

publico.

Departamento de Publicidade e Marketing da Secretaria Municipal de Comunicacao
possui as seguintes atribuigdes:

e Planejar, criar e executar campanhas publicitarias em jornal, radio e tv;

e Coordenar os trabalhos de publicidade junto a agéncias de propaganda contratadas;

e Controlar material informativo publicitario de todos os 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta;

e Elaborar os layouts conforme a padronizagdo da comunicacdo visual definida pela
Secretaria;

e Coordenar a execugao de impressao grafica do material de informacé&o institucional.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
A Secretaria acompanha e subsidia os veiculos de comunicagdo com informacdes sobre as
acoes administrativas dando transparéncia aos atos administrativos e de governo, propiciando

a todos os cidadaos acesso as informacoes.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO (SME)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: WANDA APARECIDA MACHADO
HOFFMANN

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3373 3222 (PABX)

3.2 ENDERECO: Rua Treze de Maio, 2000 — Centro/ Sao Carlos/SP
3.3 EMAIL: secretaria@educacao.saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 18h

5. DESCRICAO

51 DESCRI(;AO GERAL DAS FUNQC)ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Educacao (SME) tem como atribuicdes organizar, desenvolver e
manter o Sistema Municipal de Ensino, integrando-o as politicas e planos educacionais da
Unido e do Estado nos termos da Lei de Diretrizes e Base da Educacdo Nacional. Também
cabe a SME planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica educacional no

municipio.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria da Educacdo de Sé&o Carlos (SP) possui a maior rede de ensino do
municipio, com 60 Unidades Escolares, com aproximadamente 19 mil estudantes
atendidos. Sob a gestdo da SME estdo 1,9 mil trabalhadores, sendo aproximadamente
1,3 mil professores e professoras, e em torno de 600 servidores nos quadros
administrativos e de servico, e com 61 diretores escolares distribuidos nas dez regides
pedagodgicas de sua rede em 1 O Escolas Municipais de Ensino Basico (EMEBSs) e 50 Centros
Municipais de Educacdo Infantil (CEMEIS) e uma EMEJA (Escola Municipal de Educacao
de Jovens e Adultos).

A estrutura da SME-S&o Carlos conta com cinco departamentos: Departamento Pedagdgico,

Departamento de Supervisdo Escolar, Departamento de Logistica e Manutencdo (DLM),
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Departamento Administrativo-Financeiro (DAF) e Departamento do Sistema Integrado de
Bibliotecas (SIBI), e ainda dois 6rgdos vinculados: Centro de Formacao dos Profissionais da
Educacao (CeFPE) e Museu da Ciéncia " Méario Tolentino", e também o projeto do Centro

Municipal de Extensdo e Atividades Recreativas (CeMEAR) .

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
A depender da demanda.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
A depender da demanda.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Diversas formas.

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:

A depender da demanda e da emergéncia.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

A depender da demanda.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Diversos meios, presenciais e virtuais.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:
A depender da demanda que é encaminhada ao departamento competente ou a equipe técnica

competente da SME para resposta a demanda.
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SECRETARIA MUNICIPAL ESPECIAL DE INFANCIA E JUVENTUDE

1. SECRETARIA MUNICIPAL ESPECIAL DE INFANCIA E JUVENTUDE (SMEIJ)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: ANA BEATRIZ SODELLI

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3372 0222

3.2 ENDERECO: Rua Marechal Deodoro da Fonseca, 2477 — Centro/ S&o Carlos/SP
3.3 EMAIL: infancia_juventude@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 17h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Elaborar e executar programas de amparo a criancas, adolescentes e jovens; assessorar o prefeito
na elaboracédo e monitoramento das politicas publicas voltadas as criancas, adolescentes e jovens;
articular e coordenar a atuacao das outras Secretarias Municipais no que se refere as acdes para
infancia e juventude; organizar iniciativas e campanhas a fim de contribuir para garantia dos
direitos de criangas e adolescentes; coordenar e gerir o funcionamento dos Centros da Juventude;
coordenar as acdes relacionadas ao Orgcamento Crianga e Adolescente e articular se com a
sociedade civil para fortalecimento do Sistema de Garantia de Direitos da Crianca e do

Adolescente.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

A SMEIJ presta suporte administrativo para o funcionamento do Conselho Municipal dos Direitos
da Crianca e do Adolescente de S&o Carlos, para os Conselhos Tutelares e para o "Comité de
Gestdo Colegiada da Rede de Cuidado e Protecdo Social das Criancas e dos Adolescentes
Vitimas ou Testemunhas de Violéncia de Sdo Carlos. Através do departamento de politicas
publicas, a SMEIJ tem projetado acBes de fortalecimento da rede e para implementacdo do
Servico de atendimento inicial a Crianca e ao Adolescente Vitima ou Testemunha de Violéncia.
Além disso, o referido departamento vem articulando a¢bes para retomada do Conselho Municipal

de Juventude. O departamento de gestdo orcamentaria é responsavel pelos Centros da
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Juventude, pela gestao financeira da SMEIJ e pela organizacdo do FUMCAD, o que dentre outras

acoles, exige articulacdo com as organizacdes da sociedade civil para celebracdo das parcerias.

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

Para os Conselhos e o Comité de Gestdo Colegiada a SMEIJ presta suporte administrativo, o que
envolve materiais de escritério, espaco fisico ou remoto, arquivo de documentos e assistente
administrativo. Os Centros da Juventude prestam servicos integrados para criangas, adolescentes
e suas familias nas areas do Esporte, Cultura, Saude e Emprego e renda. O gabinete da
Secretéria atende a populacdo em geral, representantes da Sociedade Civil e demais interessados

e da encaminhamento a todas as demandas relacionadas a infancia e juventude.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTA(;AO DO SERVICO:
Imediata.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Orientacdo, encaminhamento ou emissdo de documentos.

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Acdes e programas voltados para alta complexidade ou que envolvam situacdes emergenciais,

como exposi¢ao ao risco ou violacao de direitos de criangas e adolescentes .

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Nao ha.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Telefone, E-mail, Oficio, Correio ou presencial.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:

Telefone, E-mail, Oficio, Correio ou presencial.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, TURISMO E LAZER

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, TURISMO E LAZER (SMECTL)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: LUIZ HENRIQUE LOPES

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3372 1020

3.2 ENDERECO: Rua Dom Pedro Il, 1296 — Centro/ S&o Carlos/SP
3.3 EMAIL: esporte@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 12h e das 13h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 12h e das 13h as 17h

5. DESCRICAO

51 DESCRI(;AO GERAL DAS FUNQC)ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Promover o esporte municipal com realizacdo de eventos e competicoes; fortalecer as equipes de
rendimento e fomentar a competicdo das mesmas; manutencao da iniciacdo esportiva através das

escolinhas.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Escolinhas de esportes, Pratas da Casa, SOAF, Realizagdo de eventos e campeonatos

Municipais.

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO: Andlise e avaliagéo.
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO: 45 a 60 dias.
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: Termo de fomento.

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Alta.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: Imediato.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS USUARIOS: Atendimento presencial.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA (SMF)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: MARIO LUIZ DUARTE ANTUNES

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S):

Departamento de Arrecadacdo: 3362 2983

Secédo de Cadastro Mobiliario: 3362 2982, 3362 2979 e 3362 2981
Secédo de Cadastro Imobiliario: 3362 2985 e 3362 2989

Secédo de Receitas Imobiliarias: 3362 2968

Secéo de Arrecadacao e Fiscalizacdo Tributaria: 3362 2984
Secao de Acompanhamento das Transferéncias Constitucionais da SMF: 3362 2986

Departamento Divida Ativa: 3362 2987 e 3362 2997
Secdo de Recuperacao de Crédito: 3362 2968
Secdo dos Servigos Integrados do Municipio (Centro): 3362 2968

Secao dos Servicos Integrados do Municipio (Vila Prado): 3374 2266
Secdo dos Servigcos Integrados do Municipio (Cidade Aracy): 3419 8150

Departamento Financeiro: 3362 1047 e 3362 1150

Secédo de Contabilidade: 3362 1052/1053/1054/1059/1060/1088/1149
Secdo de Tesouraria: 3362 1051 e 3362 1048

Secdo de Conciliagdes Bancérias: 3362 1049

Secédo de Apoio Administrativo: 3362 1051

Secédo de Patrimonio: 3376 0339

3.2 ENDERECO(S):

Rua Major José In&cio, 2114 — Centro/ S&o Carlos/SP
Departamento de Divida Ativa

Secdo de Recuperacdo de Crédito

Secédo dos Servigos Integrados do Municipio

SIM Centro
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Rua Bernardino de Campos, 636 — Vila Prado/ Sdo Carlos/SP
SIM Vila Prado

Rua Regit Arab, 205 — Cidade Aracy / Séo Carlos/SP
SIM Cidade Aracy

Rua Major José Inécio, 2114 — Centro/ Sdo Carlos/SP (Piso Superior)
Departamento De Arrecadacéo (DA)

Secao de Cadastro Mobiliario (SCM)

Secao de Cadastro Imobiliario (SCI)

Secao de Receitas Imobiliarias (SRI)

Secdo de Arrecadacao e Fiscalizacao Tributaria (SAFT)

Secao de Acompanhamento das Transferéncias Constitucionais da SMF (SATC)

PACO MUNICIPAL (3° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro/ Séo Carlos/SP
Departamento Financeiro

Secédo de Contabilidade

Secédo de Tesouraria

Secao de Conciliagdes Bancérias

Secédo de Apoio Administrativo

Rua José Lemes Marques, 630 - Vila Sao José/ Sao Carlos/SP

Secao de Patriménio

3.3 EMAIL:

Departamento de Arrecadacgao: arrecadacao@saocarlos.sp.gov.br
Secao de Cadastro Mobiliario: cadastromobiliario@saocarlos.sp.gov.br
Secao de Cadastro Imobiliario: cadastroimobiliario@saocarlos.sp.gov.br
Secdo de Receitas Imobiliarias: iptu@saocarlos.sp.gov.br

Secéo de Arrecadacao e Fiscalizacdo Tributaria: iss@saocarlos.sp.gov.br

Secao de Acompanhamento das Transferéncias Constitucionais da SMF: transferencias@saocarlos.sp.gov.br

Departamento Divida Ativa: dividaativa@saocarlos.sp.gov.br
Secdo de Recuperacao de Crédito: iraci.oliveira@saocarlos.sp.gov.br
Secdo dos Servicos Integrados do Municipio: sim@saocarlos.sp.gov.br

Departamento Financeiro: marco.barros@saocarlos.sp.gov.br
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Secdao de Contabilidade: danilo.mantello@saocarlos.sp.gov.br

Secdo de Tesouraria: leo.doi@saocarlos.sp.gov.br

Secdao de Conciliagbes Bancérias: andrea.martins@saocarlos.sp.gov.br
Secao de Apoio Administrativo: carlos.pisanelli@saocarlos.sp.gov.br

Secdao de Patrimbnio: patrimoniomobsmf@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO

4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h

4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 16h (acompanhando atendimento do
SIM) e conforme agendamento previamente realizado junto a pagina eletrdnica (site) da
municipalidade;

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
Departamento de Arrecadacéo

Secédo de Cadastro Mobiliario

Secédo de Cadastro Imobiliario

Secédo de Receitas Imobiliarias

Secéo de Arrecadacao e Fiscalizacdo Tributéaria

Secédo de Acompanhamento das Transferéncias Constitucionais da SMF
Departamento Divida Ativa

Secéo dos Servigos Integrados do Municipio

Secédo de Recuperacao de Crédito
Departamento Financeiro

Secdo de Contabilidade

Secdo de Tesouraria

Secdo de Conciliagbes Bancérias

Secdao de Apoio Administrativo

Secdao de Patrimonio

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Departamento de Arrecadacao

Gerir as acoes referentes ao langcamento, fiscalizacéo e arrecadacéo dos tributos municipais;
Promover a integracdo das atividades das unidades subordinadas, para o lancamento e
fiscalizac&o dos tributos;

Promover estudos e controles da aplicacdo da legislacéo tributéria;
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Apoiar as instancias superiores nas decisdes relativas a sua area de competéncia; subsidiar

propostas de diretrizes, normas e procedimentos dentro de sua area de atuacao.

Secao de Cadastro Mobiliario

Administrar e controlar o cadastro de contribuintes sujeitos aos tributos mobiliarios de
competéncia municipal;

Promover aberturas, alteracdes e baixas de inscricbes de atividades profissionais exercidas
por pessoas fisicas ou juridicas;

Analisar as solicitacdes de: abertura, alteracdo, bloqueio, baixa, mudanca de regime,
certiddes, e outros assuntos correlatos, através de processos ou protocolos online; conferir
documentos, lancamentos das taxas mobiliarias, organizar, orientar, encaminhar ao setor
competente para informacdes e ao retornar finalizar;

Atualizar permanentemente as informacdes cadastrais dos contribuintes de pessoa fisica ou
juridica, sujeitos aos tributos mobiliarios de competéncia municipal,

Fornecer o suporte para os demais setores administrativos, relacionados ao atendimento ao
publico, no que concerne ao fornecimento de informacdes cadastrais de pessoa fisica ou

juridica.

Secao de Cadastro Imobiliario

Organizar, controlar e atualizar permanentemente as informagfes cadastrais de todos os
iméveis urbanos do municipio, incluindo os Distritos de Santa Eudoxia e Agua Vermelha;
Fornecer as informagbes necessérias aos setores responsaveis pela politica tributaria do
Municipio;

Fornecer o suporte para os demais setores administrativos, nas areas de planejamento fisico-
territorial, projeto, licenciamento e fiscalizacdo de obras;

Coordenar os servigos relacionados ao atendimento ao publico, no que concerne ao
fornecimento de informacdes fundiarias e cadastrais;

Colaborar nos processos de modernizacdo de sistemas de informacdes urbanas. manter
atualizado o cadastro de todos os imoveis urbanos do Municipio;

Auxiliar a Secdo de Cadastro Imobiliario a obter as informagbes necessérias ao seu

funcionamento.

Secao de Receitas Imobiliérias

Efetuar o lancamento dos tributos imobiliarios, em articulacdo com a Secdo de Cadastro
Imobiliario;

Acompanhar a arrecadacéo dos tributos de sua competéncia;

Instruir os processos administrativos relacionados aos tributos de sua competéncia.
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Andlise e pareceres nos processos administrativos;

Revisbes e Isencdes da Lei Municipal 13.692/05;

Emissao de Certidbes (Isencéo do ITBI, Valor Venal Rural e Certiddo Negativa);

Concessao dos incentivos fiscais da Lei Municipal 13.692/05 e 10.976/95 e suas alteracoes;

Concesséao de imunidades; lancamentos de Infrac6es Imobiliarias;

Secédo de Arrecadacéo e Fiscalizacao Tributaria

Fiscalizar os tributos municipais;

Acompanhar as receitas provenientes de transferéncias tributarias intragovernamentais;
estabelecer a estratégia de acdo fiscal de acordo com as diretrizes emanadas pelo
Departamento de Arrecadacao e instancias superiores;

Elaborar pareceres e manifestacdes fundamentadas na area de sua competéncia para a instrucao
de processos administrativos e juridicos;

Cumprir plantbes fiscais e oferecer orientacao tributaria aos contribuintes e contadores;

Efetuar lancamento de imposto sobre servigos e de taxas municipais.

Secédo de Acompanhamento das Transferéncias Constitucionais

Acompanhar a execucao do convénio firmado do ITR com a Secretaria da Receita Federal para o
lancamento, fiscalizacdo e arrecadacao do imposto territorial rural;

Desenvolver acdes coordenadas para o cadastramento e recadastramento de imoveis rurais,
em articulacdo com outras secretarias municipais;

Efetuar o acompanhamento e a fiscalizag&o do Valor Adicionado do ICMS (DIPAM);

Efetuar o acompanhamento e a fiscalizacdo do Imposto sobre a Propriedade de Veiculos
Automotores (IPVA) em parceria com a Secretaria Municipal de Transporte e Transito (SMTT);
Efetuar o acompanhamento da transferéncia do Fundo de Participacdo dos Municipios (FPM);

Departamento Divida Ativa

Promover a inscricdo e a cobranga administrativa da divida ativa do Municipio; Emitir certidao
substitutiva da divida ativa em casos de retificacdo de lancamentos; Promover o controle contabil
dos créditos tributarios em divida ativa;

Executar operacdes, revisbes e cancelamentos de inscricdo em divida ativa; Confeccionar

relatérios e documentos sobre a divida ativa para Tribunal de Contas do Estado;

Secao de Recuperacéao de Crédito
Elaborar agbes e medidas de cobranga amigavel de débitos inscritos em divida ativa, mediante o
envio de notificagfes, atendimento telefénico ou outras medidas; Acompanhar os parcelamentos

de débitos inscritos em divida ativa e executados;
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Secdao dos Servicos Integrados (SIM)

Promover o atendimento ao publico, proporcionando ao cidaddo tratamento adequado, visando
facilitar o esclarecimento de dividas e a solucédo de eventuais problemas;

Encaminhar pedidos de revisdo, parcelamentos, isencdes e outros requerimentos relativos a

tributos e de outras naturezas;

Departamento Financeiro

Coordenar as despesas municipais, prestando informacdes didrias sobre a movimentacéo
financeira e arrecadagdo tributaria e demais receitas;Coordenar, contabilidade, tesouraria,
patriménio mobiliario e almoxarifado;

Controlar os precat6rios existentes;

Instruir os processos de compensacao de débitos com precatorios;

Confeccionar relatérios e documentos sobre a divida fundada para encaminhamento ao Poder

Judiciario, Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgaos;

Secédo de Contabilidade

Registros e controles contabeis; Execugéo financeira e orgamentaria; Apoio na analise gerencial e
fiscal;

Manutencdo e inclusdo de dados em sistemas externos; Atendimento a fornecedores e
contribuintes;

Emisséo de balancos e balancetes contabeis; Emissdo de nota de reserva, empenho e liquidagéo;
Emisséo de ordens de pagamento e de anulagéo de receita;

Inclusdo de dados nos sistemas: SICONFI, AUDESP, SADIPEM ECAC e outros; Elaboracdo de

relatérios e anexos de acordo com a legislacao;

Secdo de Tesouraria

Supervisionar a movimentagéo financeira;

Exercer as atividades relativas a recebimentos e pagamentos; Efetuar e controlar o fechamento do
movimento de caixa; Realizar a escrituracdo dos recebimentos;

Proceder as baixas dos pagamentos e recebimentos; Controlar a abertura e fechamento de contas

bancérias;

Secdao de Conciliacbes Bancarias
Realizacdo de conciliagdo bancéria mensal (levantamentos e regularizagdo das pendéncias,
rendimentos e tarifas bancarias);

Envio mensal dos dados a AUDESP;
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Secdao de Apoio Administrativo

Controle e elaboracédo de oficios para abertura de processos para empenho e pagamento diversos;
Recebimento de oficios e documentos destinados a SMF;

Recebimento/ tramitacdo de processos da SMF, Contabilidade e Tesouraria;

Fornecimento de informacdes pertinentes, para a tomada de decisédo do Diretor do Departamento;
Realizacdo de diversas atividades relacionadas ao Departamento Financeiro, quando solicitado
pelo Diretor do Departamento;

Secéo de Patrimbénio

Tombamento de novos bens;

Incorporacdo, registro, controle e atualizagdo do acervo patrimonial dos bens moveis adquiridos
por meio de compras, permutas, doa¢des, comodatos, transferéncias;

Movimentagao de bens entre servidores e diferentes locais;

Baixa de bens inserviveis alienados, de bens doados e de bens extraviados ou furtados, mediante
apresentagado de documento comprobatoria;

Realizacdo de inventario anual de bens moveis;

Departamento de Procedimentos Licitatérios

Instruir os processos licitatorios, elaborar editais de licitagdo e de outros documentos pertinentes;
Processar a inscricdo das empresas solicitantes em registro cadastral e a sua alteragdo ou seu
cancelamento;

Acompanhar e auxiliar nas sessées de licitacao;

Proceder a aquisicdo de materiais para os demais setores da Prefeitura;

Analisar as necessidades de consumo e manter registros atualizados de precos e custos de
materiais;

Desenvolver pesquisa, andlise e classificacao de fornecedores;

Emitirrelatérios mensais pertinentes as aquisi¢cdes de bens e servicos;

Orientar os agentes publicos nos procedimentos legais em relagcao as compras publicas.

Secédo de Compras

Proceder a aquisicdo de materiais para as reparticdes da Prefeitura;

Desenvolver pesquisa, analise e classificacdo de fornecedores;

Adquirir itens para atender os 6rgdos da administracao;

Emitir relatérios mensais pertinentes as aquisi¢cdes de bens e servigos;

Orientar os agentes publicos nos procedimentos legais em relagdo as compras publicas;
Analisar situacdo cadastral de fornecedores e materiais;

Conduzir procedimentos de compra direta;




Captar e compilar dados referente as atividades desempenhadas para controle e
acompanhamento, na busca de maior efetividade das funcbes desempenhadas, atendendo aos
principios norteadores da Administracdo, além da eventual apresentacdo aos 6rgdos de controle,

tanto internos quanto externos.

Secéo de Licitacdes

Verificar todos os requisitos técnicos do processo licitatério, observando os aspectos legais
pertinentes;

Elaborar minuta de editais, com o apoio técnico da area demandante da aquisicdo do bem ou
servi¢co, submetendo-a a aprecia¢ao da procuradoria juridica conforme determinacao legal,
Receber propostas e documentacéo de habilitacdo e proceder a sua conferéncia, observando os
requisitos elencados em edital de convocacéo e estabelecidos na legislacéo vigente;

Receber e apreciar questionamentos, impugnacdes e recursos administrativos, com apoio da
unidade demandante e da area juridica, quando necessario;

Proferir decisdes atravées da Comissdo Permanente de Licitagbes, Equipe de Apoio ao Pregéo
Presencial e Equipe de Apoio ao Sistema Informatizado de Licitagbes — Pregé&o Eletrénico, com a
ratificacdo pelo Senhor Prefeito Municipal,

Captagdo e compilacdo de dados referente as atividades desempenhadas para controle e
acompanhamento, na busca de maior efetividade das fungbes desempenhadas, atendendo aos
principios norteadores da Administracdo, além da eventual apresentacdo aos 6rgaos de controle,
tanto internos quanto externos;

Verificar e controlar todos os prazos processuais, em especial os prazos licitatérios;

Proceder as publicacdes de edital de licitacdo e todos os seus comunicados, incluindo inser¢éo no
portal de licitacbes da Prefeitura e no sistema licitagbes-e do Banco do Brasil ou outro que vier a
substitui-lo;Publicacdo das atas de registro de preco e arquivar uma coépia assinada pelo
fornecedor e pelo Prefeito para efeito de controle e consulta quando necessario;

Arquivamento de uma via dos contratos assinados pela Prefeitura, para consulta do departamento
e demais interessados quando necessario;

Disponibilizar copia e vista de processos licitatorios, apds deferimento pelo diretor ou quem

designado para tal, acompanhando o licitante ou interessado para extracdo das copias.

Secéo de Pesquisa e Registro de Precos

Receber a demanda das secretarias com a especificacdo do objeto ou servico a ser adquirido para
pesquisa de pre¢o para composicao do preco médio de mercado para o processo de licitagao;
Proceder a referida pesquisa junto aos fornecedores cadastrados, bem como demais empresas do
ramo, enviando e-mail com a especificagdo do objeto e modelo de proposta a ser preenchido pela

empresa,
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Proceder a pesquisa de precos junto a bolsa eletrénica de compras (BEC), sistema comprasnet,
painel de precos, atas de registro de precos vigentes no municipio e em outros com o0 mesmo
objeto, bem como outros recursos que propiciem a obtencdo de precos proximos a realidade de
mercado, atendendo ao novo conceito de “cesta de pregos aceitaveis”;

Manter controle das atas de registro de preco vigentes no municipio;

Elaborar um “banco de pregcos” no municipio para criar agilidade na busca de precos para
sequéncia do processo licitatorio;

Elaborar planilha de preco que compora o processo licitatorio, utilizando métodos estatisticos para
apuracéo de um preco adequado a realidade de mercado e as condi¢des especificas pertinentes a
Administracdo Publica;

Em se tratando de processo de aquisicdo no sistema de registro de precos, verificar com a
unidade se héa previsdo de demanda para toda prefeitura, caso o produto seja de uso comum;
Captar e compilar dados referentes as atividades desempenhadas para controle e
acompanhamento, na busca de maior efetividade das fungbes desempenhadas, atendendo aos
principios norteadores da Administracdo, além da eventual apresentacdo aos 6rgaos de controle,
tanto internos quanto externos;

Providenciar suplementos e artigos de expediente;

Proceder com o arquivo de oficios enviados pelo departamento proceder ao arquivamento de

oficios enviados.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

Departamento de Arrecadacdo: Atendimento de demandas diversas relacionadas a arrecadacao

de tributos originadas pelos SIM's, pelas diversas secretarias municipais e por diferentes érgaos
(Justica, Camara Municipal, Receita Federal, Governo Estadual, Governo Federal, entre outros.)
Secdo de Cadastro Mobiliario: Recebimento, andlise e processamento da demanda

Secdo de Cadastro Imobiliario: Recebimento, andlise e processamento da demanda

Secdo de Receitas Imobiliarias: Recebimento, analise e processamento da demanda

Secdo de Arrecadacdo e Fiscalizacdo Tributaria: Recebimento, analise e processamento da

demanda. No que tange a fiscalizacdo tributaria, € feito o monitoramento constante do
cumprimento das obrigac6es principal e acessorias exigidas pela legislacéo, para o atendimento
processual ou protocolar das demandas das pessoas fisicas ou juridicas do Municipio e de fora do
mesmo.

Secdo de Acompanhamento das Transferéncias Constitucionais da SMF ITR: Recebimento da

malha fina de fiscalizagdo encaminhada pela Receita Federal, intimacdo do sujeito passivo,
constatacdo, andlise, notificacdo do lancamento e devolutiva a Receita Federal,

DIPAM: Recebimento e andlise das GIAs para acompanhamento do valor
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adicionado(VA) do municipio, elaboracdo e encaminhamento do recurso do VA a Secretaria
Municipal de Fazenda Estadual(SEFAZ-SP);

Incentivo Fiscal do IPTU (Lei Municipal 13.692/05): Recebimento, coleta de dados, calculo, andlise

e notificacdo dos pedidos referente ao incentivo fiscal de IPTU para os contribuintes do ICMS e/ou
gue possuam atividade industrial;

SIMPLES NACIONAL: Acompanhamento do repasse do ISSQN do SIMPLES NACIONAL

Emissédo de empenho, liquidacéo e ordem de pagamento; Atendimento ao municipe, formalizacao

de processos, cobranga dos débitos inscritos em Divida Ativa e executados;

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

Secdo de Cadastro Mobiliario - Depende das atividades, do assunto e analise de cada secretaria
envolvida para o deferimento. O prazo geralmente é de 5 a 10 dias quando nao ha indeferimento
e/ou corregoes.

O prazo depende de cada Secéo, de acordo com o tipo de servico prestado;

Dependendo da complexibilidade da demanda apresentada;

6.3 FORMA DE PRESTAGCAO DO SERVICO: Pessoal, e-mail e via sistema.

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Idosos, gestantes, PcD’'s e PMR’s e conforme horario

agendado.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Pronto atendimento, dependendo apenas da ordem de chegada,;

Pronto atendimento, conforme agendamento realizado junto a pagina eletrénica da prefeitura;

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Edital, e-mail, telefone, presencial, notificacées ou oficios.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS: Protocolos através de requerimento, telefone, edital, e-mail, presencial, notificacdes

ou oficio.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS (SMGP)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: HELENA MARIA CUNHA DO
CARMO ANTUNES

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3361 1423 e (16) 3362 1400

3.2 ENDERECO(S):

PACO MUNICIPAL (SUBSOLO)

Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP
Secdo de Atendimento e Selecdo de Servidores
Secdo de Recrutamento, Selecéo e Gestdo de Terceiros
Secao de Gerenciamento da Vida Funcional do Servidor

PACO MUNICIPAL (1° ANDAR)

Rua Episcopal, 1575 — Centro - S&o Carlos/SP
Gabinete da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas
Secdo de Beneficios
Secédo de Consignado e de Instrugédo de Processo Trabalhista
Secédo de Processamento de Folha de Pagamento
Secéo de Controle e Registro de Pessoal

Secédo de Pagamento e Rescisdes

Rua Episcopal, 1568 — Centro - Sdo Carlos/SP
Secao de Recadastramento e Arquivo

Rua Major José Inacio, 1862 — Centro - Sdo Carlos/SP
Secéo de Servidores Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho

Secédo de Acompanhamento de Saude do Servidor

3.3EMAIL: atendimento.smagp@gmail.com
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4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 12h e das 13h as 17h

5.DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Funcbes da Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas conforme consta em Decreto n° 548
de 27 de dezembro de 2018 em seus Arts. 2°, 3°, 4°, 5° 6° e 7° (Publicado no Diario Oficial
em 28 de dezembro de 2018 — FLS. 06-07).

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

Conforme Decreto n°® 548 de 27 de dezembro de 2018 em seu Art. 2°, informamos:

‘L..]

Capitulo Il

DAS ATRIBUICOES

Art. 2° A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS possui as seguintes
atribuicoes:

| — coordenar, controlar e executar a gestado de pessoas da Administracéo Direta;

Il — promover ac¢fes para a qualificacdo permanente do servidor, em articulagdo com a Escola
Municipal de Governo e com outras entidades;

Il — coordenar e propor alteragbes no quantitativo de cargos e empregos e na estrutura
organizacional da Prefeitura, com base na legislacdo.”

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO

Os servigcos desta Secretaria Municipal de Gestdo de pessoas sdo prestados através de
requerimentos protocolados na Secao de Atendimento mediante agendamento prévio feito através
do link de agendamento, constante em site da prefeitura, em seguida o requerimento é
despachado para a se¢do competente. Os servidores também podem agendar horari com cada

secdo para atendimentos pontuais.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Os requerimentos séo respondidos em prazos variaveis dependendo do assunto.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
A prestacdo de servico é feita a partir de pareceres e andlises técnicas emitidas pelos
departamentos ou sec¢des que competem ao determinado assunto, podendo ser respondido por

oficio ou email.
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7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO

A Secéo de Atendimento possui um guiché especifico par atendimento prioritario.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Em dias normais, o tempo de espera presencial na Se¢édo de Atendimento € em média de 5 min.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS
Por meio de oficios, circulares, emails e liga¢cbes telefénicas que esta SMGP se comunica com

Seus usuarios.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Apo6s emissdo de deferimento do requerimento em questdo, o servidor € contatado através de
email, oficio ou telefone, dependendo do assunto, para ciéncia ou orientado a retirar o documento

emitido na Sec¢éo de atendimento.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO (SMG)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: EDSON ANTONIO FERMIANO

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1014 e (16) 336 1050

3.2 ENDERECO:
PACO MUNICIPAL (4° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro/ Séo Carlos/SP - CEP: 13.560-905

3.3 EMAIL: governo@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 17h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Atendimento ao Legislativo. Execucdo de convénios com orgdos esternos do Governo Estadual e
Federal. Atendimento as Secretarias em tudo o que tiver relacdo com a Camara Municipal,

requerimentos, indicagdes, projetos de lei, etc.

6. SERVICOS PRESTADOS

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

Ndo ha etapas e prazos par atendimento, os servicos sdo executados respeitando ordem de
chegada e prazos pré-estabelecidos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO URBANO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO URBANO (SMHDU)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: WILSON JORGE MARQUES

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1312

3.2 ENDERECO: Rua Conde do Pinhal, 2190 — Centro/ S&o Carlos/SP - CEP: 13.560-648
3.3 EMAIL: habitacao@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9h as 16h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

- formular, executar e controlar politicas urbanas relacionadas ao ordenamento fisico e territorial do
Municipio, no que tange o parcelamento, o uso e a ocupacgao do solo;

- promover e acompanhar o desenvolvimento urbano, cumprindo e fazendo cumprir o estatuido no
Plano Diretor;

- realizar o licenciamento e a fiscalizagdo de obras particulares, de posturas municipais e
ambientais;

- examinar e controlar pedidos de construcdo, reforma, reconstrucdo e modificagcdo de projetos
aprovados;

- controlar e administrar os bens imdveis municipais;

- gerir a legislagdo construtiva, urbanistica e de posturas, abrangendo sua concepcao,
implementag&o, monitoramento e a fiscalizagdo do seu cumprimento;

- analisar e avaliar as solicitagbes de licenciamento, nos aspectos construtivos e de uso e
ocupacdo do solo, necessérios ao desenvolvimento de atividades comerciais, de prestagcédo de
servigos, industriais ou outras a serem implantadas no territério do Municipio;

- gerir bancos de dados fisico-territoriais do Municipio, envolvendo os registros de imoéveis e do
sistema de circulacéo;

- gerir atividades, projetos, operacdes urbanas e a reestruturacdo e revitalizacdo dos espacos

publicos;
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- coordenar a politica habitacional do Municipio, em especial a politica de habitagdo popular.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Andlise e aprovacdo de projetos no ramo de engenharia e arquitetura, verificacdo e

providéncias quanto as denuncias e licenciamento de empresas.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Protocolo, fiscalizacdo (se necesséria), pareceres de outras secretarias (se necessario),

analises e emissdo de documentos.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
45 (Quarenta e cinco) dias Uteis para um primeiro parecer/notificacdo ou emissdo do

documento solicitado.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Recebimento de solicitacfes, visitas in loco e emissao de documentos/ informacodes.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Idosos, Deficientes Fisicos e Gestantes.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: maximo de 15 minutos .

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS: Telefone, e-mail e atendimento

presencial, guando necessario.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS

USUARIOS: Protocolos, andlises, consultas, notificacdes e confeccéo de documentos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO
(SMMACTI)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: JOSE GALIZIA TUNDISI

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3413 2979, (16) 3413 3054 e (16) 3413 3057
3.2 ENDERECO: Rua ltalia, 756 — Vila Prado/ Sdo Carlos/SP

3.3 EMAIL: meioambiente@saocarlos.sp.gov.br

smmacti@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 12h e das 13h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9h as 11h e das 14h as 16h

5. DESCRICAO

51 DESCRI(}AO GERAL DAS FUNC;()ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Promover o ambiente sustentavel do municipio de Sao Carlos; Avaliar projetos que tem impacto e
referéncia ambiental e desenvolver programas de apoio a ciéncia, tecnologia, inovacao. Além
disto, promove programas na area de energia (eficiéncia energética) e desenvolvimento do

municipio.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
- AcOes e avaliagOes na area ambiental;

- Programas de apoio a projetos de pesquisa de interesse do municipio;

- Interagdes com universidade e empresas;

- Divulgacao da Ciéncia e Educacdo Ambiental;

- Recuperacéao de areas degradadas;

- Programa de Arborizacéo;

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO: Abertura de processo/

analise.




6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO: 30 dias

6.3 FORMA DE PRESTAGCAO DO SERVICO: AVALIACAO E PARECERES: Avaliagdo e

pareceres.
7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Arborizacao/ Projetos Imobiliarios/ Ciéncia, Tecnhologia
e Inovacao.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: 30 dias

7.3 MECANISMOS DE COMUNICA(;AO COM OS USUARIOS: Telefone, virtual e presencial.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTAQ@ES DOS
USUARIOS: Notificagdes.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS (SMOP)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: JOAO BATISTA MULLER

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3374 1834, (16) 3416 1601 e (16) 3416 1607
3.2 ENDERECO: Rua Jesuino de Arruda, 2542 — Centro/ S&o Carlos/SP
3.3 EMAIL: obras@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 12h e das 14h as 18h

5. DESCRICAO

51 DESCRI(;AO GERAL DAS FUNCC)ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Elaborar Projetos de OBRAS PUBLICAS com toda a documentacio necessaria para suas
aprovacdes junto a Orgdos Publicos, Entidades Ambientais e Instituicdes Financeiras e,
providenciar as respectivas licitacbes e acompanhar a execucao das mesmas pelas empresas
vencedoras dos certames.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
As demandas recebidas pela SMOP séo oriundas dos diferentes departamentos do Poder
Publico, portanto, essa Secretaria nao tem atendimento direto ao publico. Os usuarios da

SMOP séo as demais Secretarias Municipais e o Gabinete de Governo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PESSOA COM DEFICIENCIA E MOBILIDADE REDUZIDA

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE PESSOA COM DEFICIENCIA E MOBILIDADE REDUZIDA
(SMPDMR)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: AMARILUZ GARCIA FERREIRA

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3306 8523

3.2 ENDERECO: Av. Sdo Carlos, 1800 — Centro/ S&o Carlos/SP
3.3 EMAIL: pcdsaocarlos@gmail.com

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 17h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Emissao do Cartdo mais acesso, que serve como instrumento comprobatério da deficiéncia do
seu titular.

Quando solicitado pelo municipe a Secretaria disponibiliza os seguintes equipamentos, através
de contrato de comodato: cadeira de rodas, andador, cama hospitalar, muletas e bengalas. E,
assegura os direitos individuais e coletivos das Pessoas com Deficiéncia, elabora,
desenvolve, acompanha, orienta a execucdo, pela Administracdo Publica Municipal, de
planos, programas e projetos voltados para a inclusdo da Pessoa com Deficiéncia, bem como

fomenta politicas publicas de inclusdo e acessibilidade.

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

O municipe é atendido presencialmente na Secretaria para a emissdo do cartdo mais acesso
e também quando solicitado pelo mesmo (cadeira de rodas, andador, cama hospitalar e
muletas) mediante a apresentacdo da documentacdo necesséria, elaboramos um contrato de
comodato no ato. A Secretaria dispbe de atendimento com Assistente Social, onde séo

realizados atendimento particularizado, estudo social, orientagdes, demais encaminhamentos
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de acordo com a demanda apresentada, e visita na residéncia do municipe quando

necessario.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO: 30 minutos.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: presencial.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Pessoa com Deficiéncia e Mobilidade Reduzida

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: 15 (quinze minutos)

7.3 MECANISMOS DE COMUNICA(;AO COM OS USUARIOS: presencial, telefone e internet.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTAQC)ES DOS
USUARIOS: imediato.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO (SMPG)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: LUIS ANTONIO PANONE

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1002

3.2 ENDERECO:
PACO MUNICIPAL (5° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro/ Séo Carlos/SP - CEP: 13.560-905

3.3 EMAIL: pg@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO

4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h 18

4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9h as 17h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria municipal de Planejamento e Gestdo € responsavel pela coordenacdo e
formulacdo do planejamento estratégico municipal, elaboracdo de novos modelos e padrbes
de gerenciamento dos recursos municipais e avaliacdo do impacto socioecondmico das

politicas e programas do governo municipal.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

e Elaborar, acompanhar e avaliar o Plano Plurianual (PPA) de Investimentos, a Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e orcamentos anuais;

¢ Viabilizar novas fontes de recursos para os planos de governo;

o Definir, implementar, coordenar e executar politicas publicas em tecnologia da informagao
da Administracdo Direta e Indireta;

e Coordenar as acoes de descentralizacdo administrativa,



e Coordenar a expedicao, publicacdo e registro de atos oficiais, a tramitacdo e controle de
processos administrativos; coordenar as relacbes com o terceiro setor e controlar e

acompanhar as relagcdes com o governo federal e estadual.

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTAGCAO DO SERVICO:
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:

OBS.: Itens 6 e 7 nao se aplicam a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: MARCOS ANTONIO PALERMO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1350

3.2 ENDERECO: Av. Séo Carlos, 947 — Centro/ Sao Carlos/SP
3.3 EMAIL: saude@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 15h

5. DESCRICAO

51 DESCRI(;AO GERAL DAS FUNQC)ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Saude tem como atribuicdes planejar, desenvolver, orientar, coordenar e
executar a politica de saude domunicipio, compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o
hospitalar; é de sua responsabilidade também planejar, desenvolver ¢ executar as acfes de

vigilancia sanitaria e epidemioldgica afetas a sua competéncia.

5.2 DESCRI(}AO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Atendimento de saude no cuidado ambulatorial: consultas médicas, consultas médicas em
especialidades, atendimento e procedimentos de enfermagem, consultas e procedimentos
odontolégicos, oferta e realizagdo de exames médicos, dispensacdo de medicamentos,
vacinacdo. No cuidado ambulatorial o atendimento € realizado pelas Unidades Basicas de
Saude (UBS), Unidades de Saude da Familia (USF), Centro de Especialidades Odontologicas
(CEO), Centro Municipal de Especialidades (CEME), Ambulatério Oncolégico, Centro de
Atendimento a Infec¢gdes Cronicas (CAIC), Farmacias em UBS’s e Farméacia Alto Custo,
Centros de Atendimento Psicossocial (CAPS) e Ambulatério de Cuidado Especial da
Gestacéo.

Atendimento de salde no cuidado hospitalar. Consultas, exames e internacdo para atendimento
de casos em urgéncia e emergéncia, transporte de pacientes acamados para realizacdo de
consultas e exames, transporte de pacientes em vulnerabilidade para realizacdo de
hemodialise, quimioterapia e radioterapia dentro do municipio. No cuidado hospitalar o
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atendimento ¢ realizado pelas Unidades de Pronto Atendimento (UPA), Servico de
Atendimento Movel de Urgéncia (SAMU), Servico Integrado de Transporte Sanitario (SITS). O
atendimento do cuidado hospitalar deve ser buscado em casos que requerem assisténcia
rapida afim de evitar sofrimento e complicacées que coloquem em risco a vida.

A Secretaria Municipal de Saude realiza ainda os seguintes servicos: Transporte de Pacientes
gue realizam tratamento em outro municipio; referenciamento de pacientes para tratamento
em hospitais credenciados da regido quando se esgotam as possibilidades de tratamento nos
servicos ofertados pelo municipio de Sao Carlos; organizagcdo da fila e encaminhamento para
cirurgias eletivas; cadastro de estabelecimentos e profissionais de saude do municipio; acfes
de vigilancia epidemiolégica como recebimento e armazenamento de vacinas, controle de

endemias e zoonoses; acdes de vigilancia sanitaria como fiscalizagéo e emissao de alvaras.

6. SERVICOS PRESTADOS

Considerando a extensa estrutura e oferta de servico da Secretaria Municipal de Saude nédo
podemos estipular um procedimento Unico para ser realizado nas unidade5 do municipio. Em
geral o inicio do atendimento se d4 com o paciente/municipe buscando por atendimento na
unidade de saude mais proxima de seu endereco (UBS ou USF) ou na unidade de referéncia para
0 servigo que necessita (Farmacias, Vigilancia Sanitaria, etc). Ao procurar pela unidade o caso é
acolhido e é dado inicio ao atendimento de saude com os devidos encaminhamentos.

Com frequéncia, a oferta de vagas para consultas e exames ndo atende a demanda pelo servico o
que acaba por gerar demanda reprimida. Assim, todas as unidades realizam avaliagdo para
priorizacdo de casos urgentes. Deste modo também n&o temos como estipular um prazo para

prestacéo do servico de saude.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
Conforme apresentado o item 6 a priorizacdo do atendimento se d4 com base na avaliacdo médica
de cada caso que determina os casos que devem ser atendidos em prioridade com a base no seu
estado de saude. Como a oferta de consultas e exames é menor do que a demanda se faz
necessaria a avaliacdo para priorizacdo e nao temos como estipular um prazo para o
atendimento.

Os mecanismos de comunicacdo com o0s usuarios SUS sao preferencialmente o atendimento
presencial na unidade, contato via telefone quando necessario informar o agendamento de
consultas e exames e avisos via SMS quando agendamento realizados pela Central de Regulagéo
e Oferta de Servigcos de Saude (CROSS) *neste caso é importante frisar a necessidade de manter

os dados de contato atualizado com a unidade de salde de referéncia.
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Os meios informados para recebimento de manifestacfes de usuarios SUS é a Ouvidoria Geral do
Municipio através do Telefone 3362-1080. A Ouvidoria acolhe a manifestacdo e encaminha para a

SMS através do email saude@saocarlos.sp.gov.br. Esta secretaria providencia a resposta ou

resolucéo do caso e encaminha a devolutiva para a OGM que faz o contato final com usuario.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL (SMSPDS)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: SAMIR ANTONIO GARDINI

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1035/ 1036/ 1038/ 1039/ 1188

3.2 ENDERECO:
PACO MUNICIPAL (2° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro/ Sao Carlos/SP - CEP: 13.560-905

3.2 EMAIL: segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: segunda a sexta-feira das 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: segunda a sexta-feira das 8h as 18h 53

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social
Chefia de Gabinete de Secretaria
Departamento de Operacdes de Inteligéncia e Tecnologia
Secao de Inteligéncia, Planejamento, Estatistica e Processamento de Dados
Secdo de Monitoramento, Desenvolvimento de Tecnologia e Informagdo em Seguranca
Publica.
Departamento de Cooperacao e Apoio as Politicas de Seguranga Publica
Secéo de Projetos de Seguranga Publica e Politicas Publicas
Departamento de Defesa Civil
Secao de Administracdo e Operacdes de Defesa Civil
Guarda Municipal
Ouvidoria Municipal
Corregedoria da Guarda Municipal

Secdao de Apoio Administrativo da Junta Militar



5.2 DESCRI(}AO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Criada através da Lei Municipal N° 18.926, de 07 de Dezembro de 2018, regulamentada
através do Decreto Municipal N° 556, de 28 de dezembro de 2018, a Secretaria Municipal de
Seguranca Publica e Defesa Social tem as seguintes atribuicdes principais:

- assessorar o Prefeito Municipal nas politicas, diretrizes e programas de seguranca publica,
observada a competéncia municipal;

- atuar de modo integrado com os demais 6rgaos de seguranca estaduais e federais e com as
demais Secretarias Municipais de modo a garantir a eficacia das acoes;

- responder pela seguranca institucional do Prefeito Municipal,

- responder pelo servigo de protecdo dos proprios municipais;

- coordenar as acdes de defesa civil no municipio, articulando os esfor¢cos das instituicbes
publicas e da sociedade;

Departamento de Operacgdes de Inteligéncia e Tecnologia

- promover estudos sobre incidéncia criminal e sobre a eficiéncia e eficacia das politicas publicas
municipais na &rea de seguranga, objetivando estabelecer prioridades regionais, bem como
aperfeicoar o desempenho de suas atividades;

- produzir e difundir conhecimentos as autoridades competentes, relativos a fatos e situacdes
gue ocorram dentro e fora do ambito da Secretaria Municipal de Seguranca Publica e
Defesa Social, de imediata ou potencial influéncia sobre o processo decisério da Prefeitura
Municipal, em \seus niveis estratégico, tatico e operacional,

- Proteger o conhecimento produzido no ambito da Secretaria Municipal de Seguranca Publica
Defesa Social, identificar, acompanhar e avaliar ameacas reais ou potenciais a segura a e
produzir conhecimentos e propostas que subsidiem acOes para neutralizar ameacas
salvaguarda de dados, conhecimentos, pessoas, areas e instalacoes;

- Promover e efetuar intercambio de conhecimentos e informacbes, com O6rgdos
governamentais e demais organizacdes congéneres nacionais e estrangeiras, na sua area de
atuacao;

- operacionalizar as atividades de seguranca de dignitarios quando da determinacdo do
Prefeito Municipal,

- executar medidas referentes as atividades de contra inteligéncia visando a prevenir, detectar,
obstruir e neutralizar a inteligéncia adversa, bem como as acdes que constituam ameacas a
salvaguarda de dados, conhecimentos, pessoas, areas e instalacdes afetas a Secretaria
Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social,

- manter os servidores lotados na Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social

atualizados com as normas de seguranca em vigor, referentes as atividades de inteligéncia.
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Departamento de Cooperacéo e Apoio as Politicas de Seguranca Publica

- promover a integracao e interacdo entre as diversas unidades administrativas da Secretaria
para a gestao dos programas e acdes de responsabilidade deste 6rgéo;

- orientar e realizar estudos, levantamento de dados e elaboracdo de propostas de projetos
que visem a melhoria do desenvolvimento das atividades da Secretaria e dos demais 6rgaos
da administracao Direta e Indireta;

- subsidiar as instancias superiores, conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo a politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia, no aspecto seguranca publica;

- subsidiar a elaboragdo da politica municipal de prevencéo da violéncia e da criminalidade,
zelando pela garantia dos direitos fundamentais de cidadania;

- examinar e encaminhar proposicoes de aperfeicoamento da legislacdo municipal nas areas
afetas a seguranca urbana

- planejar atividades de capacitacéo e formacao continuada dos servidores da Secretaria, visando
a atualizagéo e a formacéo profissional para o melhor desempenho de suas atividades;

- promover seminarios e féruns de debate, visando o intercambio de experiéncias exitosas de
prevencgéo da violéncia;

- promover espacgos de debates e difusdo das informacdes e dos resultados das pesquisas e

monitoramento de dados em seguranca publica.

Departamento de Defesa Civil

- realizar a integracdo das areas munlclpais entre si com o6rgdos estaduais, federais e
organizacdes privadas visando a mobilizagdo rapida e coordenada de todos para pronta
intervenc@o em eventos calamitosos, eliminando ou amenizando suas consequéncias;

- estimular a criacdo de planos de auxilio mutuo, envolvendo municipios da regido, 6rgaos
estaduais e organizacdes privadas, para atuacdo em caso de problemas regionais comuns;

- gerir os servicos de defesa civil.

Guarda Municipal

- assessorar a Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social nafixacdodes e
diretrizes e no planejamento do funcionamento da Guarda Municipal;

- planejar, propor e coordenar os projetos da Guarda Municipal, de forma a garantir-a-I
consecucéo de seus fins;

- propor normas e procedimentos relativos ao funcionamento da Guarda Municipal;

- propor a Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social medidas cabiveis e

necessarias para o0 bom andamento dos servicos, manutencdo dos equipamentos e
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instrumentos, realizacdo de instrucdes, observancia da disciplina, e aperfeicoamento das
atividades da Guarda Municipal;

- exercer a vigilancia patrimonial.

Ouvidoria da Guarda Municipal

- receber, examinar e dar o encaminhamento devido as reclamac¢des, dendncias, criticas,
sugestbes, elogios, pedidos de informacdes e de providéncias, e quaisquer outras
manifestacbes acerca da conduta dos dirigentes e servidores integrantes do Quadro de
Pessoal da Guarda Municipal e das atividades desenvolvidas pela Corporacao;

- buscar as informacdes necessarias a andlise e ao encaminhamento das manifestacdes
recebidas;

- solicitar aos setores competentes informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados por
servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda Municipal, encaminhando as
reclamacdes e denuncias ao Secretario Municipal de Seguranca Publica, para a ado¢cao das
providéncias cabiveis;

- acompanhar, sempre que necessario o andamento e o deslinde final das reclamacgodes,
criticas, sugestbes e denuncias recebidas, informando ao interessado as providéncias
adotadas;

- estimular a participacdo do cidadao na fiscalizagdo e planejamento dos servicos prestados
pela Guarda Municipal;

- organizar e manter atualizado banco de dados com arquivos de informagfes e documentacdes
relativas as reclamacgdes, criticas, sugestdes e denudncias recebidas;

- elaborar e encaminhar ao Secretario de Seguranca Publica e Defesa Social relatério
semestral consolidado das reclamacgdes, denuncias, criticas, sugestdes, comentarios, elogios
e pedidos de informacdes recebidos, bem como do encaminhamento que lhes foi dado e o
resultado obtido;

- manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias ou reclamag¢fes, bem como sobre sua

fonte.

Corregedoria da Guarda Municipal

-apurar as infracdes disciplinares atribuidas aos servidores integrantes do Quadro de Pessoal da
Guarda Municipal,

- realizar visitas de inspecdo e correicbes em qualquer unidade, base ou posto de servico da
Guarda Municipal;

- apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacdo irregular de

servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda Municipal;
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- promover analise da conduta social e funcional dos candidatos aprovados em concurso publico,
bem como dos ocupantes desses empregos em estagio probatério, observadas

normas legais e regulamentares aplicaveis.

Secédo de Apoio Administrativo daJunta Militar
- orientar e fiscalizar os servigcos executados pelos demais colaboradores da Junta Militar;
- manter atualizados os programas inerentes ao servico militar;

- organizar e confeccionar os documentos da 1152 Junta Militar;

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

Considerando ser uma Secretaria Municipal prestadora de servicos diversos e heterogéneos,
atuando em éareas administrativas e operacionais, temos focado nossa atuacdo nas seguintes
premissas: planejamento, organizacéo, previsibilidade, agendamento, valorizacdo do servidor
publico, trabalho focado em legislacdes pertinentes, busca constante de exceléncia nos servigos

prestados.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

Nos trabalhos operacionais, o atendimento é gerado pela demanda de solicitagdo, sendo
imediatamente viabilizado através dos servidores da Guarda Municipal e da Defesa Civil quando
for o caso;

Nos trabalhos administrativos, o atendimento se d4 com o minimo prazo possivel, respeitados 0s

protocolos e normas da Prefeitura Municipal.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Nos trabalhos operacionais: atendimento feito com guarnicbes de Guarda Municipal em suas
diversas modalidades (Canil, Patrulha Rural, Patrulha Maria da Penha, GAM, etc);

Nos trabalhos administrativos: atendimento presencial ou mediante agendamento prévio

dependendo da demanda do cidadao.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Idosos, pessoas com deficiéncia, servidores publicos

em geral, cidadaos.
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7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Preferencialmente e quando possivel, os atendimentos sdo de carater imediato, salvo nos casos
de necessidade de agendamento ou casos de atendimento técnicos (Cameras, verificacdes da

Defesa Civil, expedicao de filmagens, etc).

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Email Institucional, telefone, aplicativo WhatsApp (individual ou grupos formados), atendimentos
presenciais nos servi¢cos operacionais (Guarda Municipal e Defesa Civil).

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:
Rotinas de atendimento padronizadas, respeitados os prazos, Leis e normas da Prefeitura
Municipal, nos casos operacionais (Guarda Municipal e Defesa Civil) os atendimentos se dao
mediante solicitagdo do cidaddo, por telefone ou por abordagem em guarnicbes de Guardas
Municipais.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS (SMSP)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: MARIEL POZZI OLMO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1300

3.2 ENDERECO: Rua Sé&o Joaquim, 979 — Centro/ S&o Carlos/SP
3.3 EMAIL: pg@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 17h

5.DESCRICAO

51 DESCRI(;AO GERAL DAS FUNQC)ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

- Realizar o atendimento e fornecer informagdes de forma correta aos municipes.

- Executar e/ou fiscalizar os servigos de limpeza, zelar pela manutencao das areas verdes, pracas,
parques e jardins municipais, residuos sélidos e demais servigcos de manutencao publica.

- Planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes a manutencao e limpeza de
galerias pluviais e vias publicas, estradas e caminhos municipais no perimetro urbano, iluminacéo
publica e administrar os cemitérios municipais.

- Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de defesa e controle animal doméstico e silvestre.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Departamento de Defesa e Controle animal

- Executar a politica de protecdo aos animais domésticos e silvestres e de controle de zoonoses,
de forma integrada a politica de saude, infraestrutura, educagéo e meio ambiente do Municipio;

- Coordenar, apoiar e executar as ag0es de fiscalizacdo de maus tratos aos animais, e as a¢gfes do
Canil Municipal e do Posto Zootécnico na busca do bem-estar animal;

- Planejar, apoiar e coordenar o funcionamento do atendimento ambulatorial veterinario municipal
e as acOes de protecdo aos animais de S&o Carlos;

- Coordenar os trabalhos de atuacédo, funcionamento e operacdo do Parque Ecolégico, bem como
apoiar as acoes de conscientizacdo da preservacao dos animais silvestres, da educacdo ambiental
e do lazer contemplativo;
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- Apoiar as demais areas de atuacdo da Secretaria e da Prefeitura, agindo de forma integrada,

com permanente intercambio de informacées e servicos.

Secdao do Parque Ecolégico

- Responder pela organizagéo das operacdes e servicos do local;

- Designar e acompanhar os servicos, controlar estoques e bens patrimoniais do local;

- Verificar andamentos dos trabalhos operacionais como limpeza, manutencdo geral e atendimento
aos visitantes;

- Orientar o manejo dos animais silvestres sob cuidados humanos de acordo com orientagdo
técnica especifica e em obediéncia e legislacdo especifica.

- Repassar orientagfes ao responsavel pelo demais servidores e terceiros.

- Orientar, organizar e responder pelos servicos administrativos e documentais do PESC,;

- Acompanhar o andamento de processos internos e externos, enviar resposta a comunidade,
apoiar os trabalhos de educacéo e conscientizacdo ambiental;

- Auxiliar na execucgéo da politica de prote¢cdo animal de forma integrada com a politica de saude,
educacdo e meio ambiente;

- Apoiar o trabalho técnico do local;

- Consolidar informagdes do local.

A Sessdo do Canil e Gatil

- Responder pelo atendimento aos animais domeésticos de pequeno porte, resgate, reabilitagéo e
doacdes;

- Executar e orientar procedimento relativo aos trabalhos com cédes e gatos interno ao canil e gatil
municipais;

-Apoiar o trabalho e atendimento ambulatorial dos veterinarios e da fiscalizagdo de maus tratos;

- Apoiar a politica de controle populacional de animais domésticos, em comum acordo com as
unidades afins;

-Consolidar informac¢des do local.

A Sessdo do Posto Zootécnico

- Responder pelo atendimento aos animais domésticos de grande porte, resgate, reabilitacdo e
doacles;

-Executar e orientar procedimentos relativos aos trabalhos com cavalos, vacas, e asininos internos
ao posto Zootécnicos municipal.

-Apoiar o atendimento ambulatorial dos veterinarios e da fiscalizagdo de maus tratos;

- Apoiar a politica de controle populacional de animais domésticos de tragdo, em comum acordo

com as unidades afins, de acordo com a legislacédo vigente;
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- Consolidar informacdes do local.

A Sesséao de Atendimento e de Fiscalizacéo

- Responder pela organizacédo do atendimento técnico e encaminhamento dos animais resgatados;
- Executar e orientar o controle interno do Zoonoses em consonancia com responsaveis pelo
canil/gatil/ e posto zootécnico, e com outros 6rgdos municipais, estaduais, e federais afins;

- Organizar e executar os trabalhos de atendimento ambulatorial de animais domésticos, em
comum acordo com as unidades afins;

- Apoiar, organizar, executar a politica de controle e censo populacional de animais domésticos,
em comum acordo com as unidades afins;

- Consolidar informacdes do local.

b) O departamento de Manutencio de Areas Verdes

- Coordenar os servicos de manutengdo e conservagcao em parques, pracgas, jardins e areas
verdes;

- Coordenar os servicos de manutencdo e conservagdo de vegetacdo arborea localizada em
parques, pragas jardins e areas verdes e passeio publicos.

- Limpeza de galeria pluviais (boca de lobo).

A Sesséo de Areas Verdes, pracas e jardins

- Realizar os servicos de manutencgéo e conservacao em parque pracgas, jardins e areas verdes;
- Realizar os servicos de manutencgéo e conservacao em canteiros centrais de via publica.

- Realizar os servi¢cos de manutencgéo e conservacao de paisagismo em areas de fundo de vale;

- Realizar os servicos de manutencédo e conservacao de sanitarios em praca publica.

A Sesséo de Cultivo e Manutenc&o de Areas Verdes
- Realizar servicos de plantio em parques, pracas, jardins, areas verdes e fundo de vale;
-Realizar servicos de poda e corte de arvores, devidamente autorizada pelos 6rgdos competentes,

em pracas, parque e passeio publico.

A Sesséo de Capinacao

- Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servicos de capinacdo de vias e
areas publicas nédo edificada, galerias pluviais e destinagdo do material proveniente;

- Executar, direta ou indiretamente supervisionar e fiscalizar os servicos de capinacdo e destinacao

do material proveniente, em areas particulares, na forma prevista pela lei.
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A Sesséo de varricdo

- Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servicos de escoamento e varricao
das vias e areas publicas ndo edificadas, pracas, jardins e boca de lobos.

-Promover a manutencdo, conservacdo e reforma de utensilios e equipamentos de varricao

executada diretamente.

Horto Florestal Municipal Navarro de Andrade

-Executar servicos de producdo de planta ornamentais com finalidade de manter e implantar
projetos de paisagismos em parque, pracas, jardins e areas verdes;

-Producdo e doacdo de mudas de arvores nativas para o plantio de casas, chacara, areas
publicas.

-Cultiva espécies nativas para fins de paisagismo e reflorestamento de area de preservacéo e
mantém area de visitacao publica para atividades ludicas e de educac¢ao ambiental.

c) O Departamento de Manutencéo Viéria

- Executar e fiscalizar os servicos gerais de manutencéo das vias;

- Realizar trabalhos de levantamento da situacdo da rede viaria e galerias pluviais;

- Fazer a abertura e 0 acompanhamento dos processos licitatérios;

- Coordenar, executar e fiscalizar os servigos de manutencdo das galerias pluviais, calgcada e vias

publicas.

A Sessdo de manutencéo de redes de Drenagem
- Executar e fiscalizar os servicos gerais de manutencéo das redes/dispositivos de drenagem;
- Realizar limpeza e manutencéo nas redes de drenagem;

- Coordenar, executar e fiscalizar os servicos de manutencéo das redes de drenagem.

A Sessdo de Via Publicas

- Realizar servicos de manutencéo viaria;

- Gerar a producdao de pré-moldados.

- Realizar e fiscalizar os servicos de tapa buraco nas vias publicas.
- Manutencao de estrada (vias ndo pavimentas) em loteamento.

- Coordenar, fiscalizar e executar a manutencao de calcadas em via publica.

d) O departamento De Servicos Urbano
- Revisar e organizar documentacao técnica para abertura de processos licitatorios;

- Projetar orcar, fiscalizar e editar as diretrizes sobre implantacéo de rede de iluminagéo publica;
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- Executar direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servicos funerarios, bem como a
manutencao das areas dos cemitérios e veldrios municipais.

- Gerir os residuos solidos e os residuos de construcéo civil.

A Sessdo de Cemitérios

- Prestar atendimento aos municipes sobre servicos dos cemitérios municipais, tais como
sepultamento, exumacao, veldrios, concessdes de sepultura, autorizacdes de reformas em
sepulturas, etc.

- Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servicos de manutencdes, limpeza
e conservacgdo das areas comum 0 espacgo publico dos cemitérios, incluido as areas destinadas
aos velorios municipais

- Manter o cadastro e registro detalhado e atualizado dos jazigos e sepulturas;

- Manter o cadastro e registro de utilizacdo das salas dos velérios municipais.

- Determinar o procedimento de sepulturas.

- Promover, direta ou indiretamente, a seguranga das areas comuns dos cemitérios, incluido as

areas destinadas aos velorios municipais, em articulagdo com a Guarda Municipal.

A Sessdo de Manutencdao Elétrica

- Estudar, planejar, projetar, programar e fiscalizar a instalagéo, ampliacdo e remodelacéao da rede
de iluminagéo publica das vias.

- Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servigos de projetos, implantagéo,
ampliacdo e remodelagéo de rede de iluminacdo publica em parques, pragas, jardins, areas verdes
e canteiros centrais;

- Manter cadastro atualizado das unidades de consumo de energia, bem como da iluminacdo
publica.

- Solicitar transferéncias, remoc¢des, supressdes e mudancas na rede;

- Determinar os procedimentos, quanto as especificacdo técnicas, compra, recebimento e

armazenamento do material utilizado.

A Sessédo de Atendimento

- Receber e encaminhar processos interno e externos, receber e encaminhar documentos de
outros 6rgdos para 0 gabinete, Departamentos e Sessdes da Secretaria, atender e prestar
informagBes aos municipes por telefone e presencial, para esclarecimento de duvidas e

preenchimento, entrega ou recebimento de requerimento diversos.
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6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Recebimento da demanda que pode ser por processo administrativo, solicitacdes via ouvidoria,

oficios e requerimentos diversos.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
O prazo de execucdo é variavel e depende diretamente da natureza servico.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
De acordo com a natureza do servico poderd ser realizado por meio de mao de obra e/ou
equipamentos proprios ou por meio de empresas contratadas.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:

Pessoas com deficiéncia, gestantes, com criangas de colo, idosos e outros.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
O atendimento é realizado aos usuarios assim que chega a secretaria, portanto ndo tem tempo de

espera.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

A comunicacao é feita através de telefone, presencial e email institucional da Secretaria.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:

Ouvidoria Municipal, oficios, requerimentos diversos e processos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA (SMTER)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: DANIELI FERNANDA
FAVORETTO VALENTI

3. CONTATO
3.3 TELEFONE(S): (16) 3374 1750 e (16) 3307 6808

3.2 ENDERECO: Av. Sdo Carlos, 1839 — Centro/ Séo Carlos/SP

3.3 EMAIL: smter@saocarlos.sp.gov.br
economia.solidaria@saocarlos.sp.gov.br

dptes@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 17h, 8h15 as 16h45 (Economia Solidaria)

5. DESCRICAO

51 DESCRI(}AO GERAL DAS FUNC;()ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A SMTER através do DAES (Departamento de Apoio a Economia Solidaria) possui a atribuicao de
promover politicas publicas de geracdo de emprego e renda, cooperativismo e de economia
solidaria. Intermediacdo de médo de obra; captacdo de vagas; CTPS digital; seguro desemprego

(entrada, consulta, recursos), Passe emprego.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

O DAES tem objetivo de implantar e executar o programa de fomento a economia solidaria,
desenvolveu suas atividades nos 4 centros publicos e disponibilizando os recursos publicos para
apoio aos empreendimentos solidarios. O DPPE tem como objetivo: Intermediacdo de méo de obra
(verificar se existéncia de emprego dentro do perfil do trabalhador); Capacitacdo de vagas,
proporcionar vagas de emprego para a populacdo; CTPS digital, ajuda cadastrar “gov.br”; Seguro-
desemprego (entrada, consulta e recursos); Passe emprego (programa de ajuda financeira em
passe de dnibus para buscar de emprego).
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6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

Agendamento/triagem/atendimento/cadastro/concurso/revisdes

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
18 Minutos/03 meses

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Atendimento ao publico, presencial e virtual.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Agendamentos e prioritarios/ Membros cadastrados e novos interessados.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

25 minutos/ Imediato

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Site/ e-mail/ telefone (WhatsApp)/ presencial

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:

E-mail, presencial, telefone, oficio ou processo administrativo, reunides virtuais ou presenciais.




SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO (SMTT)

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: PAULO SERGIO LUCIANO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3307 8821

3.2 ENDERECO: Rua Nove de Julho, 1420 — Centro/ Sao Carlos/SP
3.3 EMAIL: transporte@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9h as 12h e das 13h30 as 17h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

- Gerenciar e fiscalizar a execucdo das modalidades do transporte publico de passageiros no
Municipio;

- Gerenciar e fiscalizar o transito, realizando o planejamento, regulamentacdo, andlise e
aprovacao de projetos a sinalizagao;

- Realizar o gerenciamento e a manutencgéo da frota municipal.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
- Projetos e Estudos Viarios;

- Fiscalizacdo e Operacéo de Transito;

- Estatistica e Gestao da Informacéo;

- Educacéo para o Transito;

- Implantacao de Sinalizacao Viaria;

- Gestéo e Fiscalizacdo de Transporte;

- Gerenciamento e Manutencao da Frota.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Principais Etapas para processamento do servico:
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PROTOCOLOS DE DEMANDAS DE TRANSITO/TRANSPORTE:

As demandas dos usuéarios sdo recebidas atraves de solicitacbes por e-malil

(transporte@saocarlos.sp.gov.br), oficios, processos administrativos e demandas da ouvidoria.
A partir do cadastro, as demandas recebem um numero de protocolo e sdo direcionadas ao setor

responsavel onde o pleito é analisado e o parecer é enviado ao usuario.

Tipos de Servigos:

- Solicitagbes de alteracdes viarias (novas sinalizacdes ou remocdo de sinalizacao existente):
aberto protocolo e encaminhado para a Secao de Projetos e Estudos Viarios para analise.

- Emissédo de credenciais de idoso e portadores de necessidade especial: A solicitacdo pode ser
feita no SIM ou através do site da Prefeitura de Sao Carlos.

- Autorizagéo e apoio em interdicdes de transito: A solicitagdo deve ser feita 03 dias antes do
evento e serd enviada a Secao de Fiscalizacdo e Operacao de Transito que autoriza ou realiza o
apoio necessario.

- Pedidos para alteragéo ou criacdo de linhas e instalacdo ou manutengdo de pontos de 6nibus
com ou sem abrigo de passageiros: As solicitagbes sdo encaminhadas ao Departamento de
Transporte para analise.

- Solicitagcdo de selo de isengédo de area azul para portadores de necessidades especiais com
dificuldade de locomocdo: Necessario retirar um laudo na Secdo de Estatistica e Gestdo da
Informacdo para preenchimento do médico indicando se o usuario se enquadra nas diretrizes
estabelecidas por lei.

- Denudncias de veiculos abandonados: As denuncias séo feitas através dos canais da Ouvidoria.
Solicitagbes para prestagdo de servigcos de atividades de transporte: As solicitagbes sdo feitas
exclusivamente pelo SIM ONLINE, onde cada caso é analisado conforme a regulamentacdo de
cada atividade.

DEMANDAS DE INFRACOES DE TRANSITO - RECURSOS E/OU INDICACAO DE CONDUTOR
Apos o processamento das infracdes, sdo expedidas as notificagcdes de autuacdes e penalidades.

A partir da emissao dessas é dado ao usuario os prazos legais assegurando o direito de ampla
defesa.

O atendimento pode ser feito por canal digital, correios ou pessoalmente na SMTT.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
PROTOCOLOS DE DEMANDAS DE TRANSITO/TRANSPORTE:

- Solicitagbes de alteracdes viarias (novas sinal i za¢ des ou remocao de sinalizagdo existente): 30

(trinta) dias para andlise e resposta e mais 30 (trinta) dias para execuc¢éo se for aprovado.
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- Emissdo de credenciais de idoso e portadores de necessidade especial : 10 (dez) dias para
aprovacao do cadastro feito pelo site ou emisséo da credencial se for solicitado pelo SIM.

- Autorizacao e apoio em interdi¢cdes de transito: Prazo depende da data do evento.

- Pedidos para alteracdo ou criacdo de linhas e pontos de 6nibus: 30 (trinta) dias para analise e
resposta e mais 30 (trinta) dias para execucao se for aprovado.

- Solicitacdo de selo de isengédo de &rea azul para portadores de necessidades especiais com
dificuldade de locomocgé&o: 07 (sete) dias Uteis apds a entrega do laudo e demais documentos na
Secdao de Estatistica e Gestao da Informacgéo.

- Denuncias de veiculos abandonados: 30 (trinta) dias de monitoramento com selo colado no
veiculo, e se permanecer o0 veiculo nas mesmas condi¢fes, é emitida uma notificagcdo eletrénica
com prazo de mais 10 (dez) dias.

- Solicitacdes para prestacdo de servicos de atividades de transporte: 02 (dois) dias para analise
inicial do pedido do interessado. Prazo final depende de documentacao especifica exigida em lei
para a atividade.

- Demandas de infragcdes de transito - recursos e/ou indicagdo de condutor: Para estipular os
prazos, seguimos o artigo 281 do Cdodigo de Transito Brasileiro, o qual define um prazo maximo de
30 dias para expedir - ou seja , enviar - a notificagdo de autuacdo para o proprietario do veiculo
contando da datada infragdo cometida. A partir dai para a apresentacdo de defesa prévia e
indicacdo de condutor, ndo sera inferior a 30 dias, contados a partir da data de expedicdo da

notificacéo.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
PROTOCOLOS DE DEMANDAS DE TRANSITO/TRANSPORTE:

- Solicitacdes de alteragbes viarias (novas sinalizacdes ou remocgdo de sinalizacdo existente):

Se o pedido for aprovado é encaminhado a Secdo de Implantacdo de Sinalizacao Viaria e as
Empresas Terceirizadas para execuc¢do da sinalizacdo e, caso seja negado, é enviada resposta
ao interessado.

- Emisséo de credenciais de idoso e portadores de necessidade especial: A credencial pode ser
retirada no SIM (se a solicitacdo foi realizada por 14) ou através do autoatendimento no canal
online.

- Autorizacdo e apoios em interdicdes de transito: Fornecida autorizacdo ou é dado o apoio
necessario, de acordo com a caracteristica do evento.

- Pedidos para alteragdo ou criacdo de linhas e pontos de o6nibus:as solicitagbes sao
analisadas e respondidas aos usuarios.

- Solicitagcdo de selo de isengdo de &rea azul para portadores de necessidades especiais com
dificuldade de locomocéo: Apds a entrega do laudo e documentos pessoais do interessado, a

Empresa Concessionaria entra em contato para as demais providéncias.

69




- Denuncias de veiculos abandonados: Se for constatado que o veiculo atende aos requisitos que
0 enquadrem como abandonado, respeitado os prazos legais, 0 mesmo € recolhido ao péatio
municipal.

- Solicitacbes para prestacdo de servicos de atividades de transporte: As solicitacdes séo
analisadas e respondidas diretamente no protocolo SIM ONLINE. Também é feito atendimento
presencial no caso de retirada de documentacao especifica ou vistorias

- Demandas de infracbes de transito - recursos e/ou indicacdo de condutor: Nos atendimentos
realizados de forma presencial, apds conferencia da documentagcdo e cadastro no sistema,
enviamos o protocolo via SMS. O mesmo acontece com a documentacgédo recebida via correios ou

online.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:

Possui prioridade de atendimento os casos de emergéncias ou calamidades causados por
fendmenos da natureza e as faltas de sinalizacdo de PARE, Sentido de Direcédo e semaféricas

que podem causar acidentes de transito caso ndo estejam no local.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Sédo atendidos pessoalmente, via e-mail ou contato telefénico. Tempo de espera pessoalmente

gira em torno de 3 (trés) minutos, via telefone imediato e e-mail em torno de 01 (um) dia util.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

E-mails, telefones e pessoalmente.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:

Mediante o registro de demandas pelos canais de recebimento.
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PROGRESSO E HABITACAO SAO CARLOS

1. PROGRESSO E HABITAGAO SAO CARLOS (PROHAB)

2. NOME COMPLETO DO(A) DIRETOR(A): WALCINYR BRAGATTO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3373 7600

3.2 ENDERECO: Rua 7 de Setembro, 1970 — Centro/ Sdo Carlos/SP
3.3 EMAIL: prohab.sc@prohab.saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h30 as 16h30

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
- Operacionalizagéo dos programas habitacionais sociais do municipio;

- Gestao ecologica dos residuos solidos da construcéo civil;

- Fabrica de artefatos de cimento;

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

- Planejamento, execucdo e coordenagdo de projetos para habitacdo social; 2- Programas de
melhoria de habitabilidade;

- Parcerias com gestores representados pelo Governo Federal (Caixa Econémica Federal)

- Desenvolvimento de projetos de engenharia e arquitetura voltados a necessidade da populacéo
carente do municipio;

- Responsavel pela fabrica de artefatos de cimento e pela usina de reciclagem de entulho;

- Responsavel pela regularizagéo fundiaria dos empreendimentos da Prohab.

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

- Inscricdo da populagéo que se enquadra nos Programas sociais;

- Cruzamento de dados junto a outros 6rgaos para conferéncia das inscri¢oes.
- Sorteio dos imoveis;

- Entrega dos im@veis aos sorteados;
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- Departamento de Acdo Social faz o acompanhamento as familias inseridas nos programas
habitacionais através do trabalho técnico social de pos-ocupacao.

- Emissédo dos carnés dos mutuarios com o devido parcelamento da divida para pagamento.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
30 dias

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
Contratacdo de empresas prestadoras de servico através das modalidades de licitacdo ou por
previsdo legal dispensa de licitag&o.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Idosos, gestantes, pessoas com criancas de colo,
pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

20 minutos

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Telefone, carta e email.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:

Atendimento presencial e através do nosso site, email e telefone.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

1. SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO (SAAE)

2. NOME COMPLETO DO(A) DIRETOR(A): BENEDITO CARLOS MARCHEZIN

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): 0800 300 1520
3.2 ENDERECO: Av. Getulio Vargas, 1500 — Jardim S&o Paulo/ Séo Carlos/SP

3.3 EMAIL: atendimento@saaesaocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO

4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: segunda a sexta-feira das 8h as 18h

4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Funcionamento de segunda a sexta, com
agendamento prévio através dos nossos canais: 0800-300-1520 ou através do link:

https://agenciavirtualssb.cebi.com.br/saocarlos/external.html#/consultarAgendaAtendimentos;

5. DESCRICAO 74

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
O Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Sdo Carlos (SAAE) é responsavel pelos servicos
publicos de abastecimento de agua tratada e esgotamento sanitario do Municipio de Sdo Carlos.

Itens 5.2, 6 e 7 — Carta de Servico SAAE
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FUNDACAO EDUCACIONAL SAO CARLOS

1. FUNDACAO EDUCACIONAL SAO CARLOS (FESC)

2. NOME COMPLETO DO(A) DIRETOR(A): FERNANDO HENRIQUE DA SILVA CARVALHO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 0580

3.2 ENDERECO: Rua S&o Sebastido, 2828 — Vila Nery - Sdo Carlos/SP
3.3 EMAIL: fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 6h as 22h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 19h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Fundagédo Educacional Sdo Carlos tem como misséo promover a educagdo de jovens e adultos
em sua funcdo qualificadora ou permanente, objetivando assegurar a cidadania, entendendo-a

como o exercicio pleno e indissociavel dos direitos civis, politicos, econdémicos e sdcio-culturais.

5.2 DESCRI(}AO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

A Fundacao Educacional S&o Carlos é responsavel pelos programas educacionais da universidade
aberta da terceira idade, universidade aberta do trabalhador, programa de inclusdo digital,
universidade aberta do Brasil, centro esportivo e cultural e TV Educativa de S&o Carlos.

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO: Matriculas/ Aulas
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO: Indefinido
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: Servicos educacionais.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Encaminhamentos de parcerias e Secretarias

Municipais.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: Agendamento
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7.3 MECANISMOS DE COMUNICA(;AO COM OS USUARIOS: Redes sociais, midias televisivas,
radio e site institucional.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:
Email: fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br

Site: www.fesc.com.br/faleconosco

77




FUNDACAO PRO-MEMORIA DE SAO CARLOS

1. FUNDAGCAO PRO-MEMORIA DE SAO CARLOS (FPM)

2. NOME COMPLETO DO(A) DIRETOR(A) PRESIDENTE: MARIA ISABEL ALVES LIMA

3.CONTATO

3.1 TELEFONES: (16) 3373 2700

3.2 ENDERECO: Praga Antonio Prado s/n — Centro
4.3 EMAIL: : promemoria@saocarlos.sp.qov.br

5 HORARIO DE FUNCIONAMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8 as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9as 12h e das 14 as 17h

5 DECRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA AUTARQUIA:

A Fundacao Pr6-Memodéria de Séo Carlos, pessoa juridica de direito publico, com prazo de duracao
indeterminado, foi criada através da Lei n° 10.655, de 12 de julho de 1993, com a finalidade de:

| - arrolar, inventariar, preservar e difundir o patriménio histérico, arquivistico, arquiteténico,
artistico, paisagistico e ambiental do Municipio de S&o Carlos;

Il - sistematizar, promover e disponibilizar estudos de dados historicos do Municipio de SaoCarlos
relevantes para a comunidade,

[l - habilitar e treinar recursos humanos na area de sua abrangéncia e atuagéo, especial- mente
funcionauos dos poderes publicos municipais.

IV - regulamentar tombar e fiscalizar bens de valor cultural, historico artistico que contribuam para

preservar a identidade e a memaria das etnias presentes no Municipio de Sao Carlos.

5.2 DESCRICAO O SUMARIO DOS SERVICOS

Para cumprir sua misséo, a instituicdo trabalha nas seguintes frentes:

Arquivo e Documentagdo: promove a organizacdo, tratamento técnico e disponibilizacdo ao
publico do acervo documental e iccnografico do Municipio, garantindo a salvaguarda, a

preservacéo e a disseminacdo desse patrimonio.
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Preservacdo do Patriménio Material e imaterial: atua na gestdo de politicas publicas rela- tivas a
preservacdo do patriménio artistico e arquitetbnico do Municipio e nos museus de Sao Carlos e
de Pedra "Tinho Leopoldino”.

Pesquisa e Divulgacao: desenvolve projetcs e pesquisas relativos a histéria e a memoria do
Municipio. Em parceria com os demais setores da Pr6-Memoria, produz exposi¢des, pu- blicacoes,
oficinas, palestras, entre outras atividac!l 2 S 12 prOdutOS e mpr f2e FldidoS p 21l in St itui-
cdo e que visam a divulgacao do patriménio histéricc e cultural local.

5.2.1 ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)

Gerido pela Divisdo de Arquivo e Documentacdo da Pro-Memoéria, o APH-FPMSC oferece
atendimento ao publico geral, pesquisadores, 6rgdos pUblicos e privados que precisem de
documentos que compde seus acervos ou necessitem de pesquisas em sua biblioteca de apoio.

5.2.2 ARQUIVO INTERMEDIARIO-FPMSC
Oferece atendimento ao publico em geral e 6rgaos da administracao direta e indireta para consulta

de processos administrativos do ano de 1983 a 2007.

6.SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

- Recebimento da solicitacdo (via e-mail, telefone ou presencial);

- Pesquisa de disponibilidade do documento ou informacéo solicitada;

- Desarquivamento de documentos (arquivos fisicos) / Separagdo ou tratamento de arquivos
(arquivos digitais);

- Retorno ao Solicitante e agendamento de consulta (via e-mail ou telefone);

- Atendimento presencial: finalizado com a consulta presencial dos documentos encontrados e
eventual retirada de coépias;

- Atendimento a distancia: finalizado com e-mail de resposta, e caso o0 solicitante manifeste

interesse, envio de copias dos documentos encontrados por meio de postagem.

Principais etapas para processamento do servico (Al-FPMSC):
-Recebimento da solicitacdo (via presencial ou telefone);
-Pesquisa de disponibilidade do processo administrativo solicitado;
-Desarquivamento do processo solicitado;

-Retorno ao solicitante e agendamento de consulta.




6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

Previsdo do prazo maximo para prestacdo do servico (APH-FPMSC): O prazo de atendi- mento
para solicitacdo de documentos sera de 05 (cinco) dias Gteis.

Previsdo do prazo maximo para prestacao do servico (Al-FPMSC): O prazo de atendimento para

solicitacdo de documentos sera de 05 (cinco) dias uteis.

6.3FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Forma de prestacdo do servico: (APH-FPMSC)

Horério de atendimento especial devido a pandemia de covid-19: Descrito no item 4.2

Atendimento a distancia e agendamento pelo telefone (16) 3373-2709 ou pelo emalil
dad.fpm@gmail.com

Endereco: Praca Antonio Prado s/no - Centro — sede da Fundacao Pro-Memoria

Horério de atendimento especial devido a pandemia de covid-19: Descrito no item 4.2
Atendimento e agendamento pelo telefone (16) 3415-4447.

Endereco: Rua S&o Joaquim, 43, Vila Monteiro, Sdo Carlos (proximo a Rua Raimundo Correa).

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Conforme previsto na Lei Federal n°® 10048 de 2000 e

Leis Complementares.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: Méaxima de 15 minutos.

Assentos podem ser disponibilizados para o cidaddo em periodo de espera.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS: Telefone e e-mail.
7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTAQC)ES DOS

USUARIOS: Telefone e e-mail.

SIC (via site institucional www.promemoria.saocarlos.sp.gov.br)
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http://www.promemoria.saocarlos.sp.gov.br/

CANAIS DE COMUNICACAO - SECAO DE OUVIDORIA

Tipos de Atendimento Contato/Enderecgo Hora_r|o de
Atendimento
Email ouvidoria@saocarlos.sp.gov.br 24h

http://www.saocarlos.sp.gov.br/index.php/utilidade-
publica/ouvidoria.html
Links para acesso ao 2ah
formulario online
http://servicos.saocarlos.sp.gov.br/ouvidoria/municipe.php

(formuléario online)

(16) 3362 1080
Segunda a sexta-feira

Telefones 0800 770 1552 8h as 12h e 13h as 18h
156
Presencial Paco Municipal (1° andar) Segunda a sexta-feira
R. Episcopal, 1575, Centro - Sdo Carlos/SP 9h as 17h
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ELABORACAO DA CARTA DE SERVICOS - 2022

Autarquias/ Fundacgfes/ Secretarias Municipais — Preenchimento do formulario

Departamento de Governanca Corporativa

Dante Nonato

Secdao de Ouvidoria
Daiane Gabriela Lopes

Maria Eduarda Bastos Silva
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