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APRESENTACAO

A Carta de Servigos ao Usuario € um documento que visa informar os usuérios sobre 0s
servicos prestados pelas Secretarias, Orgéos ou Entidades, assim como as formas de acesso a esses
servigos e seus compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico, sendo objeto de
atualizacdo periddica e de permanente divulgacdo mediante publicacdo em sitio eletrdnico na
Internet.

Em cumprimento a Lei Federal n°® 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre
participacdo, protecdo e defesa dos direitos dos usuarios dos servi¢os publicos da administracdo
publica, tem-se que a Carta de Servigcos ao Usuario devera trazer informacGes claras e precisas em
relacdo a cada um dos servigos prestados. E 0 acesso dos usuarios as informacdes sera regido pelos
termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo).

O padréo adotado — Carta de Servicos — Governo Federal Decreto n® 9.094, de 17 de Junho
de 2017 que normatiza servico, estabelece padrGes 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 poderéo, eventualmente, sofrer modificacdes devido a

novas necessidades e demandas.



FORMULARIO

A fim de atualizar as informagGes sobre o0s servicos prestados pelas
Secretarias/Fundacdes/Autarquias Municipais da Prefeitura de Sdo Carlos, para o0 ano de 2024, a
Ouvidoria do Municipio enviou processo administrativo solicitando o preenchimento de um

formulario com as seguintes informacoes:

1. Nome da Secretaria Municipal/Autarquia/Fundacéo

2. Nome completo do(a) Secretario(a) Municipal/Diretor-Presidente
2.1 Nome completo do(a) Secretario(a) Adjunto

3. Contato

3.1 Telefone(s)
3.2 Endereco
3.3 Email

4. Horario de atendimento

4.1 Horaério de funcionamento

4.2 Horario de atendimento ao publico
5. Descricao

5.1 Descricéo geral das funcdes da Secretaria Municipal

5.2 Descricdo sumaria dos servicos prestados pela Secretaria Municipal
6. Servigos prestados

6.1 Principais etapas para processamento do servico
6.2 Previsdo do prazo maximo para prestacdo do servico
6.3 Forma de prestacdo do servico

7. Compromissos e padrdes de qualidade do atendimento ao usuario

7.1 Prioridade(s) de atendimento

7.2 Previsdo de tempo de espera para atendimento

7.3 Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios

7.4 Procedimentos para receber e responder as manifestacées dos usuarios



EXPEDIENTE

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

Laurie Tacin Lubek | Chefe de Gabinete

Aretha Cristina Contin dos Santos | Procuradora Geral do Municipio

Guilherme Cirino Picchi Salgado | Corregedor do Municipio
Juliana Karina Navari | Ouvidora do Municipio

Moyses Peixotto | Controlador do Municipio

Amariluz Garcia Ferreira | Secretaria da Pessoa com Deficiéncia e Mobilidade Reduzida

Ana Beatriz Sodelli | Secretaria de Gestdo de Pessoas

Anderson Rogério Ferrares | Secretério de Desenv. Econdmico

Cesar Augusto de Paula Maragno | Secretario de Transporte e Transito

Danieli Fernanda Favoretto Valenti | Secretaria de Trabalho, Emprego e Renda

Fernando Henrique da Silva Carvalho | Secretério de Esporte e Cultura

Jeferson Diego Alves Moreira | Secretario de Agricultura e Abastecimento

José Galizia Tundisi | Secretério de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao

José Wamberto Zanchin Junior | Secretario de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
Jora Teresa Porfirio | Secretaria de Saude

Leandro Maestro | Secretario de Receitas e Rendas



Leandro Wexell Severo | Secretario de Comunicacao

Leonardo Lazaro Silva | Secretario de Obras Publicas

Leonardo Marques Orlando | Secretério de RelacGes Legislativas e Institucionais
Lucas Ferreira Ledo| Secretario de Governo

Marcelo Silveira Targas | Secretario de Servicos Publicos

Mario Luiz Duarte Antunes | Secretario de Fazenda

Paula Tayssa Knoff | Secretaria de Educacéao

Osvaldo de Oliveira | Secretario de Administracdo Regional

Rodolfo Hernane Ometto | Secretério de Cidadania e Assisténcia social
Samir Antonio Gardini | Secretario de Seguranga Publica e Defesa Social
Samuel dos Santos | Secretario Especial de Infancia e Juventude

Wilson Jorge Marques | Secretario de Habitacdo e Desenvolvimento Urbano

Eduardo Antonio Teixeira Cotrim | Diretor-Presidente Fundagdo Educacional Sao Carlos (FESC)
Maria Isabel Alves Lima | Diretora-Presidente Fundacdo Pro-Memoria de Sdo Carlos
Mariel Pozzi Olmo | Presidente Servico Autdnomo de Agua e Esgoto (SAAE)

Renata Deroide Sim&o Bertolino| Diretora-Presidente Progresso e Habitagdo de Sdo Carlos (PROHAB)



GABINETE DO PREFEITO

1. GABINETE DO PREFEITO
2. PREFEITO MUNICIPAL: AIRTON GARCIA FERREIRA

2.1 VICE-PREFEITO MUNICIPAL: EDSON FERRAZ
2.2 CHEFE DE GABINETE: LAURIE TACIN LUBEK

2.3 ASSESSORES DO PREFEITO: ANTONIO CARLOS CATHARINO, FELIPE BAUER GRANAI,
ARAYNA DE FATIMA PINTO, CARLOS ERNESTO PAULINO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1021 (WhasApp)

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

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

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

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DO GABINETE
I - Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo nas suas fung@es politicas, nos projetos especiais e

nas relacdes institucionais e internacionais;

Il - Assistir direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos atinentes a defesa
do patriménio publico, ao controle interno, & prevencdo e ao combate a corrupcao, as atividades

de ouvidoria e ao incremento da transparéncia da gestéo;
111 - assessorar na elaboragéo e no controle da agenda do Chefe do Poder Executivo;

IV - Coordenar a instrugdo de procedimentos no intuito de agilizar e racionalizar os atos do

Chefe do Poder Executivo;
V - Redigir, controlar e arquivar o expediente do Prefeito;
5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELO GABINETE

Assessorar, apoiar e dar prosseguimento em todas as atividades ligadas ao Gabinete e ao

Prefeito Municipal.


mailto:gabinete@saocarlos.sp.gov.br

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Recebimento da demanda através do e-mail oficial, telefone, oficio ou processo.
ApoGs recebimento, a demanda é analisada e autorizada, e entdo encaminhada a Secretaria
competente.
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO
Prazo legal.
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Processos e documentos administrativos

7 COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.3 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO

Prioridades legais.
7.4 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Imediato.
7.5 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS
Através de processos, oficios, e-mail, telefone, WhatsApp e presencial.

7.6  PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS

Telefone, email e presencial



PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

1. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

2. NOME COMPLETO DO(A) PROCURADOR(A) MUNICIPAL: DRA. ARETHA
CRISTINA CONTIN DOS SANTOS

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1167
3.2 ENDERECO(S): PACO MUNICIPAL (4° ANDAR)

Rua Episcopal, 1575 — Centro - S&o Carlos/SP
3.4 EMAIL: pgm.consultivo@saocarlos.sp.gov.br

4.HORARIO DE ATENDIMENTO

4.3 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 9h as 17h
4.4 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9h as 17h

5.DESCRICAO
5.1DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA PROCURADORIA
Representa judicial e extrajudicial o municipio, subsidia decisdes do Prefeito, analisa contratos,

editais e 0s processos submetidos pelas secretarias.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA PROCURADORIA
I - coordenar, controlar e delinear a orientacédo juridica a ser seguida pelo Poder Executivo;
Il - representar o Municipio judicial e extrajudicialmente recebendo citacdes, intimagdes e
notificagdes dirigidas contra 0 Municipio;
Il - representar judicialmente o Municipio nas acdes em que o mesmo figure como parte ou
terceiro interessado, em todos 0s juizos, instancias e tribunais, defendendo os interesses da
Administracdo Municipal;
IV - elaborar defesas e prestar informac6es ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas do
Estado;
V - desenvolver atividades de consultoria e assessoramento juridicos para a Administracdo
Municipal, emitindo pareceres;
VI - elaborar minutas de projetos de lei, decretos, portarias e outros atos normativos;
VII - elaborar minutas de contratos, convénios, termos e outros negdcios juridicos correlatos;
VIII - realizar a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio;
IX - prestar informacBes ao Poder Judiciario, ao Ministério Publico, a Defensoria Publica, a


mailto:alexandre.gonçalves@saocarlos.sp.gov.br

Policia Civil ou Federal, bem como a outros 6rgéos, se necessario, quando o Municipio figure
como interessado;

X - representar o Municipio em atos de tabelionato e cartdrios, assinando escrituras publicas,
recebendo doacdes e demais atos notarias que nao sejam de competéncia exclusiva do Chefe do
Poder Executivo

O Departamento Administrativo da Procuradoria-Geral do Municipio possui as seguintes
atribuicdes:

| - coordenar a execucdo dos servicos administrativos relativos a todos os processos que

tramitam no 6rgéo, inclusive controle de prazos;

Il - elaborar relatdrios circunstanciados acerca das atividades administrativas desenvolvidas no
ambito da Procuradoria-Geral do Municipio;

Il - coordenar a instrucdo de processos de contratacdes a fim de subsidiar a realizacdo de
compras, licitacdes, contratos e convénios no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio;

IV - coordenar a organizacdo dos registros de informag6es processuais, consultivas, bem como
de TACs - Termos de Ajustamento de Conduta - subscritos pelo Municipio;

V - gerenciar e encaminhar imediatamente aos Procuradores Municipais responsaveis as
citacOes, as intimacdes e as publicaces, fisicas ou eletrdnicas, dirigidas ao Municipio e/ou aos
Procuradores Municipais no exercicio de suas fungdes;

VI - exercer outras atividades compativeis com suas atribuicGes, que Ihe forem solicitadas pelos
Procuradores Municipais necessarias ao desempenho das atribuicGes destes;

VII - coordenar juntamente com a Controladoria Geral do Municipio o expediente do Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo acompanhando os prazos a serem observados;

VIII - prestar informagdes ao Poder Judiciario, ao Ministério Publico, a Defensoria Publica, a
Policia Civil ou Federal, bem como a outros 6rgéos, se necessario, quando o Municipio figure
como interessado;

O Departamento Consultivo da Procuradoria-Geral do Municipio possui as seguintes
atribuicdes:

| - analisar documentacdo das entidades conveniadas com o Municipio, elaborando pareceres e

minutas de Convénios e respectivos termos aditivos, Termos de Fomento, Termo de Parceira e
Acordos de Cooperagao;

Il - analisar os procedimentos administrativos de contratacGes, licitagcfes e minutas de Editais,
emitindo pareceres;

I11 - elaborar minutas de contratos, seus respectivos termos aditivos, e outros negécios juridicos
de sua competéncia,;

IV - analisar e elaborar projetos de Lei, Decretos e Portarias, emitindo pareceres, inclusive para
subsidiar o Chefe do Poder Executivo quanto a sancéo ou veto;

V - desenvolver atividades de consultoria e assessoramento juridicos para a Administracao



Municipal, emitindo pareceres;

VI - manter contato com entidades publicas e privadas em assuntos inerentes a sua competéncia.

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

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Presencial ou telefone.

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

Idosos e gestantes.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS

Através de processos administrativos.



SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

1. CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

2. NOME COMPLETO DO(A) CONTROLADOR(A) DO(A) MUNICIPIO: MOYZES
PEIXOTTO

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1187
3.2 ENDERECO(S): PACO MUNICIPAL (1° ANDAR)

Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP
3.3 E-MAIL.: controladoria@saocarlos.sp.gov.br

4 HORARIO DE ATENDIMENTO

4.3 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 17h
4.4 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8has 17h

5 DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA CONTROLADORIA MUNICIPAL
I — realizar o controle contébil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das
entidades da Administracdo Publica Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;
Il — fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio;
Il — examinar as prestacfes de contas dos agentes da Administracdo Publica Municipal
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;
IV — propor ao Chefe do Executivo a realizagdo de bloqueios de transferéncia de recursos
orcamentarios quando detectadas irregularidades;
V — acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos relativos as
despesas da Administracdo Publica Municipal, com vistas a elaboracdo da prestacdo de contas
do Municipio;
VI — apurar denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em
qualquer 6rgdo ou entidade da Administracdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e ao
titular do 6rgdo ou autoridade equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da
denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria;
VIl — instaurar e processar as tomadas de contas especiais na forma da legislagcdo em vigor,
bem como designar as respectivas comissdes especiais, quando necessario;
VIl — coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgaos e entidades
da Administracdo Direta do Municipio;
IX — prestar assessoramento ao Chefe do Poder Executivo nas materias afetas as suas



competéncias;

X — desenvolver mecanismos de prevencao a corrupcao;

X1 — recepcionar todos os documentos encaminhados a Administracdo Direta pelo Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo encaminhando as respectivas Secretarias;

XI1 — elaborar os relatdrios periodicos de controle interno exigidos pelo Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo;

X1l — editar normativas e instrucbes a Administracdo Publica Municipal e a seus 6rgdos nas
matérias afetas as suas competéncias;

XIV — estabelecer métodos e procedimentos de controle a serem adotados pela Administracao
Publica Municipal para protecdo de seu patrimonio e seus ativos;

XV — realizar estudos no sentido de estabelecer a confiabilidade e tempestividade dos registros
e demonstracBes orcamentarias, contabeis e financeiras, bem como de sua eficacia operacional;
XVI — realizar estudos e pesquisas sobre o0s pontos criticos do controle interno de
responsabilidade dos administradores;

XVII — proceder vistorias in loco, requisi¢cdes, inspecbes e apuragdes de irregularidades nas
matérias afetas as suas competéncias;

XVIII — analisar a evolugéo patrimonial dos agentes puablicos municipais e propor ao Chefe do
Poder Executivo Municipal a instauracdo de sindicancia patrimonial ou, conforme o caso,
processo administrativo disciplinar, caso haja fundado indicio de enriquecimento ilicito ou de
evolucdo patrimonial incompativel com os recursos e as disponibilidades informados na
declaracdo patrimonial;

XIX - desempenhar outras atividades afins ao controle interno preventivo ou de auditoria p6s
realizacdo de qualquer ato publico.

5.1 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA CONTROLADORIA

Desempenhar acdes relacionadas ao controle operacional, financeiro, patrimonial e de

conformidade das atividades executadas pelo Municipio, através da fiscalizacdo e da auditoria dos

processos administrativos.

Cabe ao Controle Interno, ainda, dar suporte aos Tribunais de Contas e outros 6rgdos de

fiscalizacdo externa e, também, promover o controle e a participacdo da populagdo, ao zelar pela

transparéncia e 0 monitoramento do Portal da Informacéo da Prefeitura Municipal de S&o Carlos.

6 SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:

Na&o se aplica

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Né&o se aplica



6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

Mediante atuacdo independente e autbnoma, através do plano de acdo anualmente elaborado ou,
por provocacao, quando demandas internas e externas que possam surgir e apontar para possiveis
irregularidades e/ou ilegalidades nas acGes dos agentes publicos, parceiros e terceiros, em geral, que

prestam servi¢o ao Municipio.

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

Né&o ha padrao de atendimento prioritario/sob demanda.
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Né&o se aplica.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

Qualquer meio habil de comunicacgdo: Portal da Informac&o, e-mail institucional, telefone, presencialmente.
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS I\/IANIFESTAC}OES DOS

USUARIOS

Né&o se aplica/Diversos.



SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

1. CORREGEDORIA DO MUNICIPIO

2. NOME COMPLETO DO(A) CORREGEDOR(A) DO(A) MUNICIPIO: GUILHERME
CIRINO PICCHI SALGADO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362-1184
3.2 ENDERECO(S):

PACO MUNICIPAL (1° ANDAR)

Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP
3.3 E-MAIL.: corregedoria@saocarlos.sp.gov.br
corregedoria.saocarlos@gmail.com

4.HORARIO DE ATENDIMENTO

4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: Seg — Sex 8h as 12h— 13h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Seg — Sex 8h as 12h — 13h as 17h

5.DESCRICAO )
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNGCOES DA CORREGEDORIA MUNICIPAL

° Coordenar e executar as atividades relativas a disciplina de servidores publicos da
Administracdo Direta do Municipio;

] Propor a instauragdo de sindicéncia, processo administrativo disciplinar e tomada de
contas especial, quando recomendavel face a natureza da irregularidade detectada;

° Proceder vistorias in loco, requisi¢cdes, inspeces e apuraces de irregularidades nas

matérias afetas as competéncias da Corregedoria.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA CORREGEDORIA
Dirigir e coordenar a execucdo das atividades correcionais e disciplinares da Administracdo
Publica Municipal.

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:
-Receber processos/denuncias/informacoes,
-Analisar os autos,
-Instruir processos,
-Ouvir as partes para garantir a ampla defesa e contraditério do servidor,
-Instaurar comissoes,

-Executar as deliberacdes das comissdes



6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTA(;AO DO SERVICO
N&o se aplica.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Né&o se aplica.

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

Né&o se aplica.
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Né&o se aplica.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

Né&o se aplica.
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS

N&o se aplica.



SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

1. OUVIDORIA DO MUNICIPIO

2. NOME COMPLETO DO(A) OUVIDOR(A) MUNICIPAL: JULIANA KARINA NAVARI
2.1 NOME COMPLETO DOS(AS) COLABORADORES(AS) OUVIDORIA:

ADRIANA APARECIDA ANTUNES (ASSISTENTE ADMINISTRATIVA)

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): 0800 770 1550
ENDERECO(S): PACO MUNICIPAL (1° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP

3.2 E-MAIL.: ouvidoria@saocarlos.sp.gov.br.

4. HORARIO DE ATENDIMENTO

4.3 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: Seg — Sex 8h as 12h— 13h as 17h
4.4 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Seg — Sex 8h as 12h — 13h as 17h

5.DESCRICAO
5.1 DESCRIC;AO GERAL DAS FUNC;@ES DA OUVIDORIA MUNICIPAL
Intermediar as relagbes entre os cidaddos que as demandam, promovendo a qualidade da

comunicagéo entre eles e a formacao de lacos de confianca e colaboragdo mutua.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA OUVIDORIA
I - receber reclamacOes relativas a prestacdo de servicos publicos em geral e a apuracdo do

exercicio negligente de cargo, de emprego ou de funcéo na administracdo publica municipal;

Il - coordenar e executar as atividades de atendimento, recepcao, encaminhamento e resposta as
questdes formuladas pelos 6rgédos de controle externo, relacionadas a sua area de atuacao;

111 - propor e monitorar a adogdo de medidas para a prevencdo e a corre¢do de falhas e omissdes

na prestacao de servigos publicos.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Gerar protocolos das demandas recebidas e encaminha-los, ap6s fazer o acompanhamento.



6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Prazo legais.
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

Atendimento telefonico, e-mail e formulario online.

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 COMUNICACAO COM 0OS USUARIOS

Sistema de Ouvidoria — Portal do Cidad&o
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS

Recebimento: Atendimento telefénico e formulério online/Portal do Cidadao.

Respostas: Sistema de Ouvidoria — Portal do Cidadao



SECRETARIA MUNICIPAL DA PESSOAL COM DEFICIENCIA E

MOBILIDADE REDUZIDA

1. SECRETARIA MUNICIPAL DA PESSOAL COM DEFICIENCIA E MOBILIDADE
REDUZIDA

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

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A):
CARLOS AUGUSTO COLUSSI

3.CONTATO

3.1 TELEFONE(S): 3306 8523

3.2 ENDERECO(S): Avenida Sao Carlos, 1800 — Centro
3.3 E-MAIL: pcd@saocarlos.sp.gov.br

4 HORARIO DE ATENDIMENTO

4.3 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: Seg — Sex 8h as 17h
4.4 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8has 17h

5 DESCRICAO
51 DESCRIQAO GERAL DAS FUN(;OES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Assegurar o pleno exercicio dos direitos individuais e sociais das pessoas portadoras de
deficiéncia e mobilidade reduzida; elaborar, acompanhar e orientar a execucdo, pela Administracéo
Publica Municipal, de planos, programas e projetos para a integracdo da pessoa portadora de
deficiéncia e mobilidade reduzida; atuar de modo integrado com as demais Secretarias Municipais
com o intuito de garantir os valores basicos da igualdade de tratamento e oportunidade, da justica
social, do respeito a dignidade da pessoa humana, do bem-estar as pessoas portadoras de deficiéncia

e mobilidade reduzida.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Expedicdo de Cartdo Mais Acesso, Comodato de Equipamentos de Tecnologia Assistiva,

orientacdo a Pessoa com Deficiéncia, servicos que propdem a inclusdo da PCD, a¢des que estabelecem

a defesa da PCD, acolhimento de Servico Social, etc.

6 SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



6.2

6.3

7.2

7.3

7.4

Atendimento, acolhimento, entrevista ao usuario. _

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO
1 hora, dependendo da prestacéo do servigo solicitado.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

Presencial

COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO
Total prioridade a PCD e seus familiares.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO
10 minutos a partir do acolhimento presencial.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS
Presencial, por telefone, e-mail e requerimento

PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS

USUARIOS

Sim.



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO REGIONAL

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO REGIONAL

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: OSVALDO DE
OLIVEIRA

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): RITA DE CASSIA
CAMARGO

3.CONTATO
3.1 TELEFONE(S): 3372 9389

3.2 ENDERECO(S): Rua Episcopal, 1529 — Centro - Séo Carlos/SP
3.3 E-MAIL: smar@saocarlos.sp.gov.br

4.HORARIO DE ATENDIMENTO

4.3 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 17h
4.4 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9h as 16h

5.DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
I - planejar e executar a¢des de descentralizagdo administrativa em articulagdo com as diversas
Secretarias Municipais;
Il - monitorar o andamento e a qualidade na prestacdo de servicos publicos nas regifes do
Municipio;
I11 - elaborar relatdrios circunstanciados acerca das atividades desenvolvidas;
IV - constituir-se em instancia regional de administracdo direta com ambito intersetorial e
territorial;
V - instituir mecanismos que democratizem a gestdo publica e fortalecer as formas
participativas que existam em ambito regional;
VI - facilitar a articulacéo intersetorial dos diversos segmentos e servigos da Administracdo
Municipal que operam na regido;
VII - atuar como indutoras do desenvolvimento local, implementando politicas publicas a partir
das vocacdes regionais e dos interesses manifestos pela populacéo;
VIII - ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servicos locais, a partir das diretrizes
centrais;
IX - facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servicos publicos, tornando-os mais
proximos dos cidad&os.



5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Interlocugdo direta com a populagédo e instituicbes em cada regido. Encaminhamentos para

agilizacdo dos servicos junto as demais Secretaria Municipais. Avaliacdo da qualidade dos servicos

prestados pela Prefeitura Municipal de Sao Carlos. Elaboracdo de estratégias de desenvolvimento de

acordo com caracteristicas de cada regido.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:

Captacdo de demandas regionais junto a populacéo e instituicdes. Anélise de dados, formulagéo
de propostas, acdes e politicas publicas, com articulacdo junto as demais Secretarias Municipais.
Acompanhar e avaliar 0s servicos publicos pretados.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Permanente.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Atendimento a populacdo; reunibes e encaminhamentos junto as Secretarias Municipais e

elaboracdo de relatorios circunstanciados.

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

Idosos, gestantes, pessoas com deficiéncia.
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Até 10 minutos.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

Atendimento presencial, telefonico e por e-mail.
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS

USUARIOS

smar@saocarlos.sp.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURAE

ABASTECIMENTO

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: JEFERSON DIEGO
ALVES MOREIRA

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: CAIO BRUGGNER DE
MELLO SOLCI

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3368 7051

3.2 ENDERECO: Rua Julido José dos Santos, n° 7, Vila Izabel

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

4.3 DESCRICAODESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Estrutura Administrativa e Atribuicdes

I - coordenar, planejar, desenvolver e executar a politica agricola do Municipio, prestando
assisténcia e apoio a produtores rurais;

Il - controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;

Il - realizar a vigilancia e fiscalizacdo sanitaria dos produtos alimenticios e empresas
comerciais de géneros alimentares;

IV - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros alimenticios;
V - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

VI - apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais;

VIl - disponibilizar dados e informagfes de interesse publico, no @mbito das atividades
executadas pela Secretaria, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam junto as
areas de agricultura e abastecimento;

VIII - planejar, desenvolver, controlar e executar atividades de adequacdo, readequagdo e
conservacao de estradas rurais e serviddes publicas municipais;

IX - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de defesa e controle animal,

X — coordenar a politica de preservacdo e manejo da fauna silvestre.

O Departamento de Abastecimento da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento

possui as sequintes atribuicoes:

| - executar a politica de abastecimento definida pela Secretaria;


mailto:agricultura@saocarlos.sp.gov.br

Il - coordenar as acdes relativas a alimentacdo escolar, em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Educacdo, e as hortas municipais, escolares e comunitarias;
I11 - planejar, apoiar e coordenar o funcionamento dos programas de seguranga alimentar.

O Departamento de Agricultura da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento possui

as sequintes atribuicdes:

| - executar a politica agricola definida pela Secretaria;

Il - executar politicas de producao familiar de géneros alimenticios;

I11 - promover meios de facilitar a transferéncia de tecnologia aos produtores rurais;

IV - gerir o Servico de Inspecdo Municipal, de acordo com o disposto no ordenamento juridico
vigente;

V - colaborar com outros 6rgdos na defesa das condi¢bes higiénico-sanitarias de produtos
alimenticios de origem animal e vegetal, destinados a comercializagéo.

O Departamento de Defesa e Controle Animal da Secretaria Municipal de Agricultura e

Abastecimento possui as sequintes atribuicées:

| - executar a politica de protecdo animal e controle de zoonoses, de forma integrada a politica
de salde, educacdo e meio ambiente do Municipio;

Il - coordenar as a¢des de fiscalizacdo do Canil Municipal e do Posto Zootécnico;

[l - planejar, apoiar e coordenar o funcionamento do Centro de Vigilancia Ambiental e
Prote¢do Animal de S&o Carlos;

IV - apoiar as demais areas de atuacdo da Secretaria e da Prefeitura, agindo de forma integrada,
com permanente intercambio de informacdes e servicos.

O Departamento de Gestdo do Parque Ecolégico da Secretaria Municipal de Agricultura e

Abastecimento possui as sequintes atribuicdes:

| - executar e Coordenar a Politica de protecdo aos animais silvestres de forma integrada as
politicas de salde, infraestrutura, educacdo e meio ambiente do Municipio; Il - coordenar os
trabalhos de atuacdo, funcionamento e operagdo do Parque Ecoldgico, bem como apoiar as
acOes de conscientizacdo da preservacdo dos animais silvestres, da educacdo ambiental e do
lazer contemplativo;

Il - apoiar as demais areas de atuacdo da Secretaria e Prefeitura, agindo de forma integrada,
com permanente intercdmbio de informacdes e servigos.

O Departamento de Estradas Rurais da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento

possui as sequintes atribuicdes:

| - atuar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Transporte e Transito, bem como com
orgdos estaduais, federais, entidades e proprietarios rurais, na conservacao das estradas rurais do

Municipio;



Il - aplicar e fiscalizar a observancia da legislacdo vigente e do programa municipal
relacionados a adequacdo, readequacdo e conservagdo das estradas, respeitando a conservagdo
da agua, do solo e da legislagdo ambiental vigente;

Il - manter as pontes rurais;

IV - planejar, desenvolver, controlar e executar atividades de adequacdo, readequacdo e

conservacao de estradas rurais e serviddes publicas municipais;

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA
MUNICIPAL

Departamento de Abastecimento:
Alimentacdo Escolar: Responsavel pela elaboracdo dos cardapios, aquisicdo e fornecimento dos

géneros alimenticios destinados as Unidades Escolares;

Banco Municipal de Alimentos: Responsavel pela doacdo de géneros alimenticios as

Instituicbes Socio-Assisténciais cadastradas;

Restaurantes Populares: Responsavel pela elaboracdo dos cardapios, aquisi¢cdo de géneros
alimenticios, manipulacdo, producao e distribuicdo dos alimentos e fornecimento das refeicdes
nas Unidades dos Restaurantes Populares do municipio (RP S&o Carlos VIII, RP Cidade Aracy
e RP Antenor Garcia).

Departamento de Agricultura:

Feiras Livres: Responsavel pela implantacdo e execucdo das Feiras Livres da Agricultura
Familiar no municipio de Sao Carlos (Feira do Santa Marta, Feira da Praca XV, Feira da Praca
Brasil, Feira do Parque do Kartddromo, Feira Orgénica na baixada do Mercado e Feira da
Avenida Grécia);

Servico de Inspecdo Municipal (S.1.M.): Responsavel pela orientacdo, fiscalizacdo e inspecao

de empreendimentos de manipulacdo, processamento, fabricacdo e distribuicdo de produtos de
origem animal;

Aquisicdes de produtos da Agricultura Familiar: Responsavel pela execucdo dos programas

governamentais de aquisicdo de alimentos da Agricultura Familiar no municipio de S&o Carlos
(PMAIS — Programa Municipal de Agricultura de Interesse Social, PNAE — Programa Nacional
de Alimentacédo Escolar, PAB — Programa Alimenta Brasil);

Comprovacdo técnica e econdmica de exploracdo agricola, pecuaria, extrativista vegetal ou

agroindustrial: Responsavel pela realizacdo das vistorias e elaboracdo de laudo técnico de
processos de requerimento de isencdo de IPTU (artigo 8° paragrafo Unico, da Lei n°
13.692/2005 e alteracbes posteriores), de imdveis localizados no setor urbano e areas
urbanizadas, de acordo com a demanda dos interessados;

Avaliacdo e vistoria de propriedades rurais: Responsavel pelas vistorias técnicas as

propriedades rurais que requererem uma Certiddo de Valor Venal Rural, junto a Secretaria



Municipal da Fazenda, de acordo com a demanda da Comissdao Municipal de Avaliacdo de
Bens Imoveis. As vistorias técnicas sdo realizadas por Engenheiro Agrénomo da
SMAA/Departamento da Agricultura tém a finalidade de coletar dados e definir a classificagéo
da capacidade de uso das terras, dando subsidios a “Comissdo Municipal de Avaliacdo de Bens
Imoéveis™;

Extensdo rural e orientacdo ao agricultor: O objetivo dos servicos de Extensdo Rural é melhorar

tecnicamente a qualidade da producdo, por meio do aperfeicoamento das atividades na cadeia
produtiva, orientando a respeito dos mecanismos de acesso a recursos, Servigcos e renda, de
forma sustentavel.

Departamento de Defesa e Controle Animal:

CastracOes: castracdo de cdes e gatos, visando o controle populacional dos animais de
estimacdo; Atendimento aos proprietarios de animais, cadastrados no Mapa da Pobreza
realizado pelo Municipio, interessados em castrar seus animais de estimacdo, seguido de
esterilizacéo e identificacdo desses animais.

Adocédo: Adocdo de animais de estimacao é o processo de transferéncia de responsabilidade por
um animal de estimacdo que anteriormente pertencia a outra parte, como uma pessoa, abrigo ou
organizacdo de resgate e apds o resgate ou apreensdo foi colocado para adogéo responsavel.

Denuncia de maus tratos: atendemos as dendncias feitas pela populacdo acerca de maus tratos a

animais, onde a fiscalizacdo apds averiguar aplica as medidas cabiveis.

Consulta médica: atendimento médico veterinario gratuito a populacdo feita por clinica

contratada por processo licitatorio que atende a demanda de consultas e exames especificos.

Departamento de Gestao do Parque Ecolégico:
Unidade do Parque Ecoldgico: Atendimento ao Publico em geral, visitante do parque

Ecoldgico; Atendimento as Escolas e Profissionais no programa de educacdo ambiental do
Parque Ecoldgico; Execucdo de programas deconservacao da fauna silvestre;

Departamento de Estradas Rurais:
Manutencdo de Estradas Rurais N&o Pavimentadas: Responsavel pela execucdo de obras de

Adequacdo, Readequacéo e Conservacgdo das Estradas Rurais do municipio;

Manutencdo de Vias Nio Pavimentadas em areas Urbanizada inseridas em &rea Rural:

Responsavel pela execucdo de obras de Adequacdo, Readequagdo e Conservacao das vias dos
condominios e loteamnetos de chacaras localizados em &resa urbanizadas inseridas nas areas
rurais;

Manutencdo de Pontes Rurais: Responsdvel pela execugdo de obras de manutencdo e

conservacao das pontes rurais do municipio.



6 SERVICOS PRESTADOS
6.1 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTA(;AO DO SERVICO
Recebimento da demanta, analise da equipe técnica, ordenar por complexidade da situacéo, e

resolucédo da demanda.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO
Indeterminado, depende da complexidade, informado ao requerente durante o atendimento da

demanda.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Equipe técnica executora, juntamente com quadro de funcinarios de acordo com demanda

necessaria.

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

7.1 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO
Conforme avaliacgdo e classificacdo pela equipe técnica.

7.2 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS
Telefone, e-mail, whatsapp, e presencial.

7.3 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS

Recebimento da demanta, analise da equipe técnica, ordenar por complexidadeda situacéo, e

resolucdo da demanda.



SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: RODOLFO HERNANE OMETTO
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: INGRIDI IENCO CAZELLA

3. CONTATO

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

3.2 ENDERECO: Rua Conde do Pinhal, 2228 — Centro - S&o 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 12h e das 13h 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 organizagdes 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 Pdblica 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 fungdes: Protecdo Social, Defesa de Direitos e
Vigilancia Socioassistencial. A protecdo social € operacionalizada atraves de Servicos
estabelecidos em trés niveis de complexidade e suas acdes tem centralidade na familia e
orientacdo na matricialidade sociofamiliar.

Sdo eles: Protecdo Social Basica, Protecdo Social Especial de Média Complexidade e
Protecdo Social de Alta Complexidade. Os servi¢os socioassistenciais visam garantir as
segurangas sociais, 0 acesso a direitos e servi¢os, a fim de favorecer a autonomia da familia e/ou
individuo e a efetivacdo de seu papel enquanto cidaddo, 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: 14
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5.2

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

Conselho Municipal da Diversidade Sexual e Conselho Municipal do Idoso.

DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

Servicgos de Protecdo Social Basica:

* Servigo de Protegdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF):

O Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia - PAIF consiste no trabalho social
com familias, de carater continuado, com a finalidade de fortalecer a fungdo protetiva das
familias, prevenir a ruptura dos seus vinculos, promover seu acesso e usufruto de direitos e
contribuir na melhoria de sua qualidade de vida. Prevé o desenvolvimento de potencialidades e
aquisicdes das familias e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios, por meio de
acOes de carater preventivo, protetivo e proativo. O trabalho social do PAIF utiliza também de
acOes nas areas culturais para o cumprimento de seus objetivos, de modo a ampliar universo
informacional e proporcionar novas vivéncias as familias usuarias do servico. As acdes do PAIF

ndo possuem carater terapéutico.

* Servi¢o de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos:

Servigo 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 situacdes de risco
social. Forma de intervencéo social planejada que cria situagdes desafiadoras, estimula e orienta
0S Usuarios na construcao e reconstrucao de suas historias e vivéncias individuais e coletivas, na
familia e no territério. 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 afirmagéo dos direitos e no desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com

vistas ao alcance de alternativas emancipatorias para o enfrentamento da vulnerabilidade social.

Servicgos de Protecéo Social Especial de Média Complexidade.

* 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 atencdes e orientacfes
direcionadas para a promocdo de direitos, a preservacdo e o fortalecimento de vinculos
familiares, comunitérios e sociais e para o fortalecimento da funcdo protetiva das familias diante
do conjunto de condicdes que as vulnerabilizam e/ou as submetem a situagdes de risco pessoal e
social. O atendimento fundamenta-se no respeito a heterogeneidade, potencialidades, valores,

crengas e identidades das familias.



* Servico de Protecao Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida Socioeducativa

de Liberdade Assistida (LA), e de Prestacdo de Servigcos a Comunidade (PSC):

O servico tem por finalidade prover atencdo socioassistencial e acompanhamento a
adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto,
determinadas judicialmente. Deve contribuir para 0 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 responsabilizacao face ao ato infracional praticado, cujos direitos e
obrigacGes devem ser assegurados de acordo com as legislac6es e normativas especificas para o

cumprimento da medida.
* Servigo Especializado em Abordagem Social:

Servigco ofertado, de forma continuada e programada, com a finalidade de assegurar
trabalho social de abordagem e busca ativa que identifique, nos territorios, a incidéncia de
trabalho infantil, exploracdo sexual de criancas e adolescentes, situacdo de rua, dentre outras.
Deverdo ser consideradas pracgas, entroncamento de estradas, fronteiras, espacos publicos onde
se realizam atividades laborais, locais de intensa circulagcdo de pessoas e existéncia de comércio,
tem linhas de énibus, trens, metrd e outros. O Servico deve buscar a resolucdo de necessidades
imediatas e promover a insercdo na rede de servicos socioassistenciais e das demais politicas

publicas na perspectiva da garantia dos direitos.
* Servig¢o Especializado para Pessoas em Situacao 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 que oportunizem a construcdo de novos projetos de vida. Oferece trabalho
técnico para a andlise das demandas dos usudrios, orientacdo individual e grupal e
encaminhamentos a outros servi¢os socioassistenciais e das demais politicas publicas que
possam contribuir na construcdo da autonomia, da insercdo social e da protecédo as situacdes de

violéncia.
* Servigo de Protegdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosas e suas Familias:

Servigo para a oferta de atendimento especializado a familias com pessoas com deficiéncia
e idosos com algum grau de dependéncia , que tiveram suas limitacGes agravadas por violacoes
de direitos , tais como: exploracdo 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 , desvalorizagdo 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 inclusdo social e a melhoria



da qualidade de vida das 16 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, com funcionamento ineterrupto.

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

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

* Para mulheres em situagdo de violéncia ou vulnerabilidade: Acolhimento provisorio para
mulheres, acompanhadas ou ndo de seus filhos, em situagdo de vulnerabilidade ou violéncia
domestica e familiar, causadora de lesdo, sofrimento fisico, sexual, psicoldgico ou dano moral.
Servico articulado com rede de servigos socioassistenciais, das demais politicas publicas e do
Sistema de Justica, deve ser oferecido atendimento juridico e psicoldgico para as usuarias e seus
filhos e/ou dependente quando estiver sob sua responsabilidade.

* Para mulheres em situacdo de violéncia com risco eminente de morte: Acolhimento
provisorio para mulheres, acompanhadas ou ndo de seus filhos, em situacdo de risco de morte
ou ameagas em razdo da violéncia domestica e familiar, causadora de lesdo, sofrimento fisico,
sexual, psicolégico ou dano moral. Deve ser desenvolvido em local sigiloso, com
funcionamento em regime de cogestdo, 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
psicoldgico para as usuarias e seus filhos e/ou dependente quando estiver sob sua
responsabilidade.

* Para idosos em ILPI: 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
provisoria e, excepcionalmente, de longa permanéncia quando esgotadas todas as possibilidades
de autossustento e convivio com os familiares. E previsto para idosos que ndo dispdem de

condicdes para permanecer com a familia, com vivéncia de situacdes de violéncia e negligéncia,



em situacéo de rua e de abandono, com vinculos familiares fragilizados ou rompidos.

* Republica para Idosos: Moradia para idosos com 60 anos ou mais, independentes para a
realizacdo das atividades da vida diaria, em situacdo de vulnerabilidade e risco social, com
vinculos familiares fragilizados ou rompidos, sem acesso a moradia, inseridas no Cadastro
Unico, com renda de até 2 (dois) salarios minimos, com prioridade para beneficiarios do BPC e
aqueles em extrema pobreza, residentes no municipio h& pelo menos 02 dois anos.

* Residéncia Inclusiva: Servigo de Acolhimento Institucional, para jovens acima de 18 anos
e adultos até 59 anos com deficiéncia, em situacdo de dependéncia, que ndo disponham de
condi¢des de autossustentabilidade ou de retaguarda familiar, em sintonia com a Tipificacdo
Nacional dos Servicos Socioassistenciais. Tem o proposito de romper com a préatica do
isolamento, de mudanca do paradigma de estruturacdo de servigos de acolhimento para pessoas
com deficiéncia em areas afastadas ou que ndo favorecam o convivio comunitario. S&o
residéncias adaptadas, com estrutura fisica adequada, localizadas em areas residenciais na
comunidade. Devem dispor de equipe especializada e metodologia adequada para prestar
atendimento personalizado e qualificado, proporcionando cuidado e atencdo as necessidades
individuais e coletivas. Tem como finalidade propiciar a construgdo progressiva da autonomia e
do protagonismo no desenvolvimento das atividades da vida diaria, a participacdo social e
comunitaria e o fortalecimento dos vinculos familiares com vistas a reintegracdo e/ou
convivéncia.

DESTAQUE: Através do atendimento junto as equipes dos servigos socioassistenciais as
familias e individuos poderdo ser encaminhados para acessar outros Programas, Projetos e
Beneficios. Estes podem ser municipais, estaduais e/ou federais, conforme a disponibilidade e a

avaliacdo através de estudo social da situacdo de vulnerabilidade e risco social vivenciado.

SERVICOS PRESTADOS

Servicos de Protecdo Social Bésica:

* Servigo de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF) - Ofertado nos Centros de
Referéncia de Assisténcia Social — CRAS (Sendo eles: CRAS Aracy, CRAS lItatiaia, CRAS Sao
Carlos 8, CRAS Pacaembu, CRAS Santa Felicia, CRAS Jockey Clube e CRAS Santa Eudéxia);
e PAIF Sede.

* Servico de Convivéncia ¢ Fortalecimento de Vinculos - Ofertado de forma direta nos
Centros de Convivéncia e indireta nas OrganizacOes da Sociedade Civil, inscritas no Conselho
Municipal de Assisténcia Social e que celebram Termo de Parceria com a Prefeitura. — Séo
locais de execucdo direta: Centro de Referéncia do ldoso "Vera Lucia Pilla". Centro de
Convivéncia do Idoso do Jardim Zavaglia, Centro de Convivéncia Vila Sado Joseé, Centro
Comunitario Maria Stella Faga, Centro Comunitario Castelo Branco, Centro Comunitario Agua

Vermelha - Sdo locais de execucgéo indireta: Salesianos Dom Bosco, Salesianos Dom Luciano,



Amigos de Sdo Judas Tadeu - Estrela da Manh&, Nave Sal da Terra, Nosso Lar, Caritas - Projeto

Anjo da Guarda, Circulo de Amigos da Par6quia Madre Cabrine.

Servicos de Protecéo Social Especial de Média Complexidade

* Servigo de Prote¢do ¢ Atendimento Especializado a Familias e Individuos (PAEFI):
ofertado no CREAS;

* Servigo de Prote¢do Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida Socioeducativa
de Liberdade Assistida (LA), e de Prestacdo de Servicos & Comunidade (PSC): ofertado no
CREAS, NAI e através de Termo de Parceria com Salesianos - Programa de Medidas
Socioeducativas;

* Servico Especializado em Abordagem Social: ofertado no Centro Pop;

* Servigo Especializado para Pessoas em Situagdo 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 Organizacdes da Sociedade Civil APAE e ACORDE;
Servicos de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade:

Servico de Acolhimento Institucional, nas sequintes modalidades:

* Acolhimento Institucional para criangas e adolescentes: 03 Unidades;

* Acolhimento Institucional para mulheres em situagéo de risco decorrente de violéncia
domeéstica e risco de morte: Casa Abrigo "Gravelina Lemes";

* Acolhimento Institucional para mulheres em situagdo de risco e vulnerabilidade: Casa de
Apoio Feminina "Nossa Senhora Pietd";

* Acolhimento Institucional na modalidade Republica Para Idosos: Através do Termo de
Parceria com a Caritas Diocesana;

* Acolhimento Institucional para deficientes na modalidade Residéncia Inclusiva: Através
do Termo de Parceria com o Instituto Acorde;

» Acolhimento Institucional para pessoas idosas: através de Termo de Parceria com
Cantinho Fraterno e Helena Dornfeld,

* Servigo de Acolhimento em Familia Acolhedora, executado através de equipe contratada
pela SMCAS-PSE Alta Complexidade.

* Servigo de Alta Complexidade de Programa Apadrinhamento Afetivo através do Termo
de Parceria com o Instituto Acorde; Através do Termo de Parceria com o Instituto Acorde;

* Acolhimento Institucional para pessoas em situag@o de rua: através de Termo de Parceria
com Associagdo Comunidade Missionaria Divina Misericordia;

* Casa de Passagem Masculina "Reynaldo Bertolino Neto", execugdo através de Termo de
Parceria com Associagcdo Comunidade Missionaria Divina Misericordia;

* Casa de Passagem Feminina, execugéo através de Termo de Parceria com AsSociacao

Comunidade Missionaria Divina Misericordia;



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, orientacfes e os encaminhamentos que se fizerem necessarios
para acessar outros servicos, programas e beneficios, inclusive beneficios eventuais (como cestas
béasicas). Os beneficios eventuais foram regulamentados pela Lei Municipal n® 21415/2023. Nos
CRAS, através de atendimentos particularizados e coletivos do PAIF as familias e individuos serdo
atendidos, orientados e encaminhados quanto a seus direitos, favorecendo seu acesso. Os servi¢os
de Protecdo Social Especial, que atendem familias e individuos em situacdo de maior
complexidade, e embora também atenda a demanda espontéanea de familia e individuos que buscam
diretamente o0 equipamento CREAS, normalmente tem a maior demanda advinda de
encaminhamentos, tanto da propria 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 méximo para o atendimento e 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 € 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

necessarios e adequados ao enfrentamento da situacéo de vulnerabilidade e risco social vivenciado.

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
Constituicdo Federal de 1988, tendo em vista que a capacidade de atendimento é inferior a
demanda, sdo priorizadas as familias e individuos em maior situacdo de vulnerabilidade e risco
social, priorizando familias com pessoas idosas, gestante, criancas, adolescentes, com dificuldade
ou nulo acesso a servicos e direitos, e ainda, familias que rednem 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 servicos socioassistenciais, sobretudo nos CRAS, que
sdo a Porta de Entrada da Assisténcia Social. Porém, sempre se prezou por tempo de espera € de no

méaximo 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 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

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

depender da origem da demanda.



SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO

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

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: THAMIRIS CRISTINA COSTA
BASILIO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3413 2979, (16) 3413 3054 e (16) 3413 3057

3.2 ENDERECO: Rua Treze de Maio, 2272 — Centro/ Sdo Carlos/SP

3.3 EMAIL: smcti@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: 8:30h s 11:30h e das 12h as 16:30h

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

| - estabelecer relacionamento entre o Poder Publico e as instituicdes de tecnologia e inovacéo,
compreendendo em especial as incubadoras, universidades, EMBRAPA, entre outros;

Il - executar politicas e programas visando ao desenvolvimento cientifico, tecnologico e da
inovagdo no Municipio;

Il - acompanhar politicas e programas de apoio as pesquisas cientificas e ao desenvolvimento
de tecnologias necessarias a implementacdo de mecanismos institucionais de prospeccdo e
monitoramento da evolucdo do progresso cientifico e tecnolégico no Municipio, em especial em
areas de interesse estratégico para o desenvolvimento nacional,

IV -intensificar a transferéncia e a utilizagdo de conhecimentos cientificos e tecnologicos
produzidos pelas universidades e instituicbes de pesquisa;

V - estabelecer metodologias de acompanhamento e avaliagdo da execucdo de politicas,
programas, projetos e atividades, em sua &rea de atuag&o;

VI - contribuir para a boa articulagdo do Poder Publico com as instituicdes de tecnologia e
inovacao;

VIl - propor, subsidiar e acompanhar a formulacdo de politicas publicas orientadas para o

desenvolvimento tecnolégico e a inovacao.
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5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

- Promover o desenvolvimento de programas e tecnologias inovadoras no Municipio;
- Apoiar programas, seminarios e conferéncias na area de Tecnologia e Inovacao;

- Promover a disseminacdo do conhecimento cientifico para escolas, alunos, professores e a

populacdo em geral,

- Promover sistemas de agregacdo e de banco de dados e informagdes e desenvolver projetos de

geoprocessamento do Municipio;
- Fomentar adequacdo no uso de energias e consumo de agua;

- Desenvolver Sao Carlos como “Cidade Inteligente e Sustentavel”.

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

6.1.1 - I CONFERENCIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO” - Estudo e avaliagio
das prioridades; Detalhamento da reunido e suas caracteristicas principais: Aulas Magnas,
Conferéncias Plenarias, Mesas Redondas.

6.1.2 - “ APOIO AS START-UPS “ - Avaliac&o e identificacio das prioridades; Elaborag&o dos

Termos de Referéncia; Licitacdo e Chamada Publica.

6.1.3 - “ PROMOCAO DE INSTITUTOS JUNIORS DE CIENCIA E TECNOLOGIA” -
Avaliacdo e identificacdo das prioridades; Elaboracdo dos Termos de Referéncia; Chamada Publica;

6.1.4 - “ PROJETO BIOTA SAO CARLOS ” - Elaborago dos Termos de Referéncia; Analise

Técnica do Projeto;

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
6.2.1 - “1 CONFERENCIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO” : 8 (0ito) meses.

6.2.2 - “ APOIO AS START-UPS”: 12 (doze) meses.

6.2.3 - “ PROMOCAO DE INSTITUTOS JUNIORS DE CIENCIA E TECNOLOGIA”: 6 (seis)

meses.
6.2.4 - “ PROJETO BIOTA SAO CARLOS”: 12 (doze) meses

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: AVALIACAO E PARECERES:
6.3.1 - “I CONFERENCIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO” : Conferéncia de

Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo

6.3.2 - “ APOIO AS START-UPS”: Chamada Publica; Anélise dos projetos; Desembolso



6.3.3 - “PROMOCAO DE INSTITUTOS JUNIORS DE CIENCIA E TECNOLOGIA”:

Chamada Publica; Apoio Financeiro

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

Universidades, Institutos de pesquisa, Professores.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Méaximo 07 dias

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Reunides presenciais; reunides virtuais; e-mails; telefone; mensagens whatsApp.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

Telefone, mensagens, e-mails, reunides presenciais e/ou virtuais.



SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: LEANDRO WEXELL SEVERO

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: LUIS ANTONIO MARCON
GARMENDIA

3. CONTATO
3.1. TELEFONE(S): (16) 3361 1012
3.2. ENDERECO(S): PACO MUNICIPAL (2° ANDAR)

Rua Episcopal, 1575 — Centro - S&o Carlos/SP
3.3. EMAIL: smc@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.DESCRIC;AO GERAL DAS FUNC;@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Comunicagdo foi criada com o0 objetivo de assessorar o Prefeito nos
assuntos relativos a politica de comunicacgdo e divulgacdo da Administragcdo Direta e Indireta e de
implementacdo de programas informativos; coordenar, supervisionar, controlar e executar a
publicidade da Administracdo Direta e Indireta; acompanhar e subsidiar veiculos de comunicagédo
com informacdes sobre as a¢cdes administrativas dando transparéncia aos atos administrativos e de

governo, propiciando a todos os cidaddos acesso as informacdes de qualquer natureza

5.2.DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE IMPRENSA E DIVULGACAO

* Divulga as a¢gdes da Administracdo direta e indireta de interesse publico;

* Mantem contato com os veiculos de comunicacgao;

* Produz notas e comunicados e realiza o agendamento de entrevistas do Prefeito e seus
colaboradores

DEPARTAMENTO DE PUBLICIDADE E MARKETING:

* Planeja, cria e executa campanhas publicitarias em jornal, radio e TV;
* Coordena os trabalhos de publicidade junto a agencias de propaganda contratadas
* Controla material informativo publicitario de todos os 6rgdos da Administragdo Direta e

Indireta;
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* Elabora layouts conforme a padronizagdo da comunicag¢ao visual definida pela Secretaria;

*Coordena a execucao de impressao grafica do material de informagdo institucional.

DEPARTAMENTO DE APOIO A EVENTOS OFICIAIS

* Planeja os eventos oficiais da Prefeitura Municipal de Sdo Carlos
» Coordena junto as secretarias municipais os eventos oficiais do municipio
* Organiza e coordena o cerimonial oficial da Prefeitura Municipal.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO DIGITAL:

» Estabelece e estrutura as politicas institucionais de comunicagdo digital da Prefeitura
Municipal de Sao Carlos

* Articula e promove com as demais secretarias municipais o desenvolvimento de campanhas e
materiais digitais de utilidade publica da Prefeitura de Sao Carlos;

» Promove ¢ acompanha pesquisas e estudos inerentes a otimizagdo do servigo de comunicacao
digital da Prefeitura de Sdo Carlos, com afericdo de audiéncia e engajamento, responsividade, entre

outros fins.

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

Recebimento de demanda através do e-mail oficial da Secretaria, através de telefone ou de
oficio. Apds recebimento, é feita a distribuicdo da demanda ao Departamento responsavel pelo

servico e/ou informacéo

6.2.PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTAQAO DO SERVICO:

O prazo para divulgacdo de eventos, campanhas, noticias, alertas e demais informacoes
relevantes no Portal e nas redes sociais € relativo, alguns sdo imediatos, pois necessitam de urgéncia,
engquanto outros podem levar algumas horas ou dias, pois dependem da apuracdo de fatos e

informagdes com outras secretarias.

6.3.FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

O servico é prestado atraves de divulgacdo de releases para a imprensa, publicacbes em redes
sociais oficiais, atualizacdo de segunda a sexta do Portal da Prefeitura e acompanhamento de
veiculos de imprensa. Também sdo usados outros veiculos de divulgacdo para veiculacdo de

campanhas de marketing, como outdoors, jornais, sites, carro de som, panfletos, radio e televisao.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
A prioridade de atendimento é relacionada a utilidade e a urgéncia do que sera informado,

priorizando informes referentes a salde, educacao, transito e servicos publicos de relevancia.



7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

N&o ha tempo de espera. O prazo para divulgagdo de eventos, campanhas, noticias, alertas e
demais informacdes relevantes no Portal e nas redes sociais € relativo, alguns sdo imediatos, pois
necessitam de urgéncia, enquanto outros podem levar algumas horas ou dias, pois dependem da
apuracdo de fatos e informacgdes com outras secretarias.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

O servico é prestado atraves de divulgacdo de releases para a imprensa, publicacfes em redes
sociais oficiais, atualizacdo de segunda a sexta do Portal da Prefeitura e acompanhamento de
veiculos de imprensa. Também sdo usados outros veiculos de divulgacdo para veiculacdo de

campanhas de marketing, como outdoors, jornais, sites, carro de som, panfletos, radio e televiséo.

7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:
O recebimento e a resposta séo feitos através do e-mail oficial e do telefone da secretaria, bem

como por meio de encaminhamento de oficios.



SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO

ECONOMICO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: ANDERSON ROGERIO
FERRARES

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: RAFAEL SANTUCCI PARISE
BARBERIS

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): Secretaria - (16) 3362-1031 - Ramais: 1188, 1038 e 1035

Centro de desenvolvimento das Industrias Nascentes — CEDIN: (16) 3361 4152
3.2 ENDERECO(S): Secretaria: Rua Episcopal, 1575 — Centro (2° andar)

CEDIN: Rua Santos Dumont, 800 — Vila Marina - Sdo Carlos/SP
3.3 EMAIL: smde@saocarlos.sp.gov.br

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

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

5 DESCRICAO
5.1 DESCRIC;AO GERAL DAS FUNQ@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Planejar e executar os programas e atividades concernetes ao desenvolvimento econémico
local e regional.

Estimular o desenvolvimento da econdmia local e ampliar sua inser¢cdo no plano regional,
com objetivo de maximizar a renda real e a massa salarial dos trabalhadores, por meio da

ampliacao da capacidade competitiva da producdo industrial, do aumento do nivel do emprego.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Acessoria em planejamento, atendimento e prospec¢do de empreendimentos.

6 SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Indefinido.

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

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

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Né&o se aplica.
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Né&o se aplica.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM 0OS USUARIOS:
Né&o se aplica.
7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTAQC)ES DOS
USUARIOS:

Presencial, e-mail e/ou telefone.



SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: PAULA TAYSSA KNOFF
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: RAFAELA MARCHETTI

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3373 3222

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

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 7h30 as 19h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 12h e das 14h as 18h

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

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; Planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica educacional
no municipio.
5.2 DESCRIC;AO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Organizacdo da rede municipal de educacao de Sao Carlos.

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

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTAQAO DO SERVICO:
Continuo.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
Educacéo nas escolas municipal e administrativo da SME.

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Observadas conforme legislacéo.
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7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Depende do servigo.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Telefone, WhatsApp, requerimentos fisicos, etc.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

Pode ser feito nas escolas, na SME e na PMSC.



SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E CULTURA

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E CULTURA

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

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: CARLOS ALBERTO
CAROMANO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3372-1020/ 3372-6500/ 3374-3270

3.2 ENDERECO: Rua Episcopal, 1529

3.3 EMAIL.: esportes@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 12h e das 13h as 17h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
I - Planejar, organizar, coortdenar, orientar, executar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas ao desporto ao lazer e a cultura;
Il - pesquisar, orientar, apoiar e desenvolver a educacdo fisica, o desportyo, a recreagdo e 0
lazer, estimulando essas praticas com vistas a expansao potencial existente;
Il - coordenar os agentes envolvidos no desenvolvimento de praticas esportivas formais e nao
formais do Municipio;
IV - gerenciar a infraestrutura e proteger o patriménio esportivo e cultural;
V - organizar campeonatos, torneios, competicdes e encontros esportivos de interesse publico;
VI - prpor e gerir convénios com 6rgdos, entidades e municipios, em atividades relativas ao
desposto ao lazer e a cultura;

VII - coordenar a politica publica de cultura do Municipio

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Organizacdo esportiva e cultural do Municipio de S&o Carlos.

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Conforme solicitado.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
Depende do tipo de Servigo
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6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
Contratacéo direta, ata de registro de precos e licitacdo.

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Sempre com agilidade.
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
30 dias
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Inicialmente telefone e e-mail.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

Telefone/e-mail, no maximo em 10 dias



SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

1. SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

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

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: QUEREN BRUNA LEAL DOS
SANTOS PEREIRA

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362-1045

3.2 ENDERECO(S): Rua Episcopal, 1575, 3° andar
3.3 EMALIL: fazenda@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8has 12h - 14h as 18h

5. DESCRICAO
5.1 DESCRIC}AO GERAL DAS FUNQ@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL
| - executar 0 orgamento;
Il - controlar e administrar os bens méveis municipais;
I11 - gerenciar o processamento e a execucao da despesa;
IV - organizar e manter a escrituracéo e o controle da documentagéo contabil;
V - coordenar as atividades de processamento da despesa e de sua contabilizacao;
VI - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com os servigcos de tesouraria da
Prefeitura Municipal;
VII - elaborar a programacéo financeira, de acordo com as previsdes de despesa e de receita;
VIII - organizar e manter a escrituracdo contabil, elaborando balancos, balancetes e
demonstrativos exigidos pela legislacéo;
IX - programar e efetuar as compras de bens e servicos de uso continuado, bem como a
manutencdo dos niveis de estoque dos itens de almoxarifado;
X - planejar e controlar as atividades de licitagdes;
X1 - efetuar todas as compras da Administragdo Municipal e prestar apoio & Comisséo

Permanente de Licitag&o.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

- Elaboracdo de Empenhos, Liquidactes e Ordens de Pagamento;
- Elaboracéo de Autorizagdo de Fornecimento para bens e servigos;

- Elaboracéo de Procedimentos Licitatorios;



- Elaboracdo e controle de bens moveis;
- Controle do almoxarifado central;
- Realizag&o de transferéncias e pagamentos bancarios.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:
Conferéncia de documentacdo, controle do objeto, cumprimento de prazos administrativos e

judiciais, execugdo do pagamento.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTAGCAO DO SERVICO:

Variavel em funcdo da complexidade e da quantidade envolvida.

6.3 FORMA DE PRESTAQAO DO SERVICO:
Presencial.

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

N&o ha. Atendimento ao cliente interno e fornecedores externos.
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Variavel em funcdo da complexidade e da quantidade envolvida.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Por e-mail e telefone.
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS IVIANIFESTAQ()ES DOS
USUARIOS:

Através da tramitacdo de processos administrativos, na maioria dos casos, com suporte por e-

mail e telefone.



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: ANA BEATRIZ SODELLI
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: JOAO CARLOS DE OLIVEIRA

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1400

3.2 ENDERECO(S):
Rua Episcopal, 1575 — Centro — PACO MUNICIPAL — Subsolo
Secdo de Atendimento (3362-1400)
Secdo de Recrutamento e Selecdo de Servidores (3362-1413)

Secdo de Recrutamento, Selecdo e Gestdo de Terceiros (3362-1427)
Secéo de Gerenciamento da Vida Funcional do Servidor (3362-1420)

Rua Episcopal, 1575 — Centro — PACO MUNICIPAL — 1° andar
Gabinete da Secretéria (3362-1423)
Secdo de Beneficios (3362-1406)

Secéo de Instrucéo de Processo Trabalhista e Ressarcimento (3362-1411)

Secéo de Processamento de Folha de Pagamento (3362-1414)
Secdo de Controle e Registro de Pessoal (3362-1401)

Secdo de Pagamento e Rescisfes (3362-1402)

Secédo de Apoio Contébil (3362-1403)

Rua Episcopal, 1568 — Centro
Secdo de Recadastramento e Arquivo (3307-4743)

Rua Major José Inécio, 1862— Centro — PACO MUNICIPAL

Secdo de Servigos Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho (3419-1211)

Secdo de Acompanhamento de Sadde do Servidor (3376-1366)

3.3 EMAIL: atendimento.smagp@gmail.com

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
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A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS possui as sequintes atribuicdes:
| - coordenar, controlar e executar a gestdo de pessoas da Administracdo Direta;

Il - promover agdes para a qualificacdo permanente do servidor, em articulagdo com a Escola
Municipal de Governo e com outras entidades;

Il - coordenar e propor alteracbes no quantitativo de cargos e empregos e na estrutura
organizacional da Prefeitura, com base na legislagéo.

A SECAO DE ATENDIMENTO da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas possui as

sequintes atribuicdes:

| - receber e encaminhar processos interna e externamente;

Il - receber e encaminhar oficios de outros 6rgdos para o Gabinete, Departamentos e Secfes da
Secretaria;

I11 - entregar contracheques aos aposentados e pensionistas da Prefeitura;

IV - atender e orientar os servidores publicos municipais para esclarecimentos de duvidas,
preenchimento de requerimentos diversos, entrega ou recebimentos de documentos, impressao
de segunda via de contracheques;

V - arquivar comprovantes dos requerimentos protocolados pelos servidores ou pelos 6rgéos
externos e internos;

VI - realizar demais procedimentos pertinentes a area;

VII - apoiar 0s eventos da Secretaria;

VIII - acompanhar a legislacdo pertinente a area.

O DEPARTAMENTO DE PESSOAL da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas possui as
sequintes atribuicdes:

| - coordenar e promover acdes relacionadas a administracdo de pessoal;

Il - promover a gestdo do sistema de folha de pagamento;

Il - coordenar as acOes relacionadas aos processos de cadastro, admissdo, vantagens pessoais,
desligamentos, aposentadorias e pensdes;

IV - gerir as informag0es relacionadas a administragao de ativos e inativos;

V - coordenar estudos para projecdes de folha de pagamento;

VI - elaborar ac¢Ges para implementacédo e reviséo de planos de carreira, conjuntamente com o
Departamento de Coordenacéo da Carreira;

VII - promover estudos para subsidiar decisdes no ambito das relagdes trabalhistas;

VIIl - coordenar o contato com as instituicbes bancarias, sindicatos e empresas para
procedimentos de pagamentos, convénios e consignacdes em folha de pagamento;

IX - acompanhar a legislacéo pertinente a area.

A Secdo de Controle e Reqistro de Pessoal do Departamento de Pessoal possui as seguintes
atribuicdes:

| - organizar e manter atualizada a respectiva documentacao da area;




Il - coordenar o processo de recebimento, separacao e distribuicdo de holerites;

I11 - executar o cadastro, o registro e a atualizagao da situagéo funcional do servidor;

IV - consolidar os dados relacionados a frequéncia dos servidores, efetuando o controle do
envio e retorno dos relatérios de ponto, bem como de férias;

V - emitir certidGes de tempo de servico, declaragdes e demais documentos pertinentes;

VI - controlar e elaborar contratos temporarios de trabalho e aditamentos, quanto a prazos de
vencimento e prorrogagdes, mantendo permanente contato com as respectivas unidades de
lotacao;

VII - instruir processos com dados constantes dos assentamentos funcionais;

V111 - realizar demais procedimentos pertinentes a area;

IX - apoiar os eventos da Secretaria;

X - acompanhar a legislacao pertinente a area.

A Secdo de Processamento de Folha de Pagamento do Departamento de Pessoal possui as

sequintes atribuicdes:

| - apoiar o atendimento ao servidor quanto aos eventos da folha de pagamento;

Il - realizar a inclusdo de novos contratados no sistema de folha de pagamento;

I11 - realizar a inclusdo de beneficios, vantagens, pensées alimenticias, aposentadorias e outras;
IV - alimentar a base de dados para a elaboracéo da folha do més;

V - gerar todos os relatdrios necessarios ao provimento e fechamento da folha de pagamento dos
servidores;

VI - analisar a folha de pagamento e responsabilizar-se pelas suas alteracoes;

VII - analisar e incluir dados referentes a folha suplementar;

VIII - acompanhar e efetuar as alteracGes necessarias relacionadas a estrutura de cargos,
empregos e respectivos quantitativos, por determinacao legal,

IX - realizar revisdo e, quando necessario, ajustes dos parametros da folha de pagamento;

X - realizar procedimentos de consignados que refletem em folha de pagamento;

XI - emitir relatdrios gerenciais e outros para apoio as unidades;

XII - realizar demais procedimentos pertinentes a area;

XIII - apoiar os eventos da Secretaria,;

X1V - acompanhar a legislacdo pertinente a area.

A Secdo de Pagamentos e Rescisdes do Departamento de Pessoal possui as seguintes
atribuicdes:

| - solicitar informacGes das unidades externas e internas, reunindo todas as informacdes e

documentos constantes dos arquivos ativo e inativo, visando a instrucdo de processos
trabalhistas;
Il - instruir procedimentos para ressarcimento ao erdrio puablico ou ao servidores publicos

municipais da Administragéo Direta;



Il - promover acordos com os servidores ativos para quitacao de divida oriunda de pagamentos
indevidos, em conformidade com a legislagéo;

IV - realizar demais procedimentos pertinentes a area;

V - apoiar 0s eventos da Secretaria;

VI - acompanhar a legislacao pertinente a area.

A Secdo de Instrucdo de Processos Trabalhistas e de Ressarcimento do Departamento de

Pessoal possui as sequintes atribuicdes:

| - solicitar informacGes das unidades externas e internas, reunindo todas as informacdes e
documentos constantes dos arquivos ativo e inativo, visando a instrucdo de processos
trabalhistas de servidores publicos municipais da Administracdo Direta;

Il - instruir procedimentos para ressarcimento ao erario publico ou ao servidores publicos
municipais da Administracdo Direta;

Il - promover acordos com os servidores ativos para quitacdo de divida oriunda de pagamentos
indevidos, em conformidade com a legislagéo;

IV - apoiar os eventos da Secretaria;

V - acompanhar a legislacdo pertinente a area.

A Secdo de Recadastramento e Arquivo do Departamento de Pessoal possui as seguintes
atribuicdes:

| - coordenar o funcionamento do sistema de arquivos ativo e inativo visando a gestdo, 0 acesso

e a organizacdo dos documentos do Departamento de Pessoal;

Il - orientar a execucdo e promover a integracdo e o aperfeicoamento das atividades dos
arquivos;

I11 - manter atualizado o cadastro de processos;

IV - definir requisitos, padrdes, normas e procedimentos arquivisticos, a fim de garantir sua
consisténcia, seguranca e confiabilidade;

V - prestar atendimento interno quando da solicitacdo de documentago pertencente a Secao;

VI - auxiliar nos cadastros diversos quando necessario, dando suporte as segdes do
Departamento de Pessoal,;

VII - realizar demais procedimentos pertinentes a area;

VIII - apoiar os eventos da Secretaria;

IX - acompanhar a legislacdo pertinente a area.

O DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E QUALIDADE DE VIDA da Secretaria

Municipal de Gestdo de Pessoas possui as sequintes atribuicdes:

| - promover o acompanhamento funcional e social do servidor, desenvolvendo programas para
integracdo, adaptacdo e formacéo de grupos de apoio;
Il - coordenar e orientar acOes na area de medicina e seguranca do trabalho e atendimento

ambulatorial ao servidor;



Il - coordenar as acOes relacionadas a treinamentos, beneficios, afastamentos, aposentadorias e
pensoes;
IV - acompanhar a legislacdo pertinente a area.

A Secdo de Acompanhamento de Salde do Servidor do Departamento de Desenvolvimento e

Qualidade de Vida possui as sequintes atribuicdes:

| - analisar e instruir processos de solicitagdo de licenca do servidor para tratamento de satde de
pais, filhos e conjuge, realizando visitas domiciliares quando necessario;

Il - analisar e cadastrar licenca maternidade e respectiva prorrogacao;

I11 - analisar e cadastrar atestado médico e demais procedimentos necessarios;

IV - promover acompanhamento de salde do servidor por equipe multidisciplinar médica,
psicoldgica e assisténcia social e dar os encaminhamentos necessarios;

V - formar e coordenar grupos de acompanhamento de salde do servidor e outros;

VI - promover programas de salde e qualidade de vida do servidor;

VII - emitir relatorios, pareceres e realizar demais procedimentos pertinentes a area;

VIII - fazer visita domiciliar quando necesséario, visando a salde do servidor;

IX - cumprir as exigéncias e os prazos do e-social;

X - apoiar 0s eventos da Secretaria;

X1 - acompanhar e cumprir a legislacdo pertinente a area.

A Secédo de Beneficios do Departamento de Desenvolvimento e Qualidade de Vida possui as

sequintes atribuicdes:

| - coordenar a instrucdo de processos referentes a concessdo de vale transporte, auxilio
transporte, triénio, afastamentos com ou sem prejuizo dos vencimentos, cesta béasica, ticket
refeicdo, abono de faltas e outros beneficios;

Il - manter e atualizar o cadastro dos servidores para fins de concessdo de vale transporte,
auxilio transporte e outros;

I11 - analisar projecOes de contratacdes e desligamentos para fins de aquisicdo de vale transporte
e outros beneficios;

IV - desenvolver relatorios para concesséo de vales transporte e outros beneficios;

V - coordenar a distribuigéo de vales transportes por servidor;

VI - apurar tempo de servico e sua averbacdo para fins de concessdo de vantagens previstas em
lei;

VII - realizar demais procedimentos pertinentes a area;

VIII - apoiar os eventos da Secretaria;

IX - acompanhar a legislacéo pertinente a area.

O DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DA CARREIRA da Secretaria Municipal de

Gestao de Pessoas possui as sequintes atribuicdes:

| - coordenar o processo de recrutamento e selecdo de pessoal, considerando os principios de



racionalizacdo, qualidade e produtividade do servico publico;

Il - promover estudos para implementacao e revisdo de plano de carreira;

Il - desenvolver estudos para a avaliacdo de desempenho, capacitacdo e desenvolvimento do
servidor;

IV - promover estudos para dimensionamento de pessoal, extin¢ao, criacdo e transformacéo de
cargos e empregos;

V - propor e administrar acordos ou convénios para contratacao de estagiarios, menor aprendiz e
outras formas de contrato;

VI - propor e administrar acordos, convénios e contratos com empresas ou instituicdes para
prestacdo de servigos inerentes a area;

VII - acompanhar a legislagdo pertinente a area.

A Secdo de Recrutamento e Selecdo de Servidores do Departamento de Coordenacdo da

Carreira possui as sequintes atribuicoes:

| - coordenar processos relacionados a contratacdo de pessoal;

Il - apoiar estudos para redimensionamento de pessoal nas diversas unidades;

1l - promover concursos publicos que tenham como pressupostos a transparéncia e a
objetividade dos processos de selecéo;

IV - promover processos seletivos para a contratacdo temporaria de pessoal;

V - supervisionar e executar as atividades relacionadas ao recrutamento e selegéo de servidores;
VI - executar o processo de convocacao, contratacdo, reintegracao e admissao de pessoal;

VIl - desenvolver e gerenciar o sistema de arquivo da area, com métodos que viabilizem a
recuperacdo das informacfes para consulta dos usuarios, o atendimento aos 6rgdos auditores e
outros;

VIl - providenciar a publicacdo de todos os atos relacionados a contratacdo de pessoal;

IX - elaborar a prestacdo de contas anual afeta a sua area de atuacgéo;

X - realizar demais procedimentos pertinentes a area;

X1 - apoiar os eventos da Secretaria;

XI1 - acompanhar a legislagéo pertinente a area.

A Secdo de Recrutamento, Selecdo e Gestdo de Terceiros do Departamento de Coordenacdo da

Carreira possui as sequintes atribuicdes:

| - coordenar processos relacionados a contratacdo de estagiarios, aprendizes e outros;

Il - supervisionar e executar as atividades relacionadas ao recrutamento e convocagdo de
estagiarios, aprendizes, voluntarios e outros;

I11 - executar o processo de contratacao de estagiarios;

IV - coordenar e acompanhar convénios e acordos firmados com instituicbes de ensino,
empresas e outros 6rgdos, na sua area de atuacao;

V - desenvolver e executar o sistema de arquivo da area, com métodos que viabilizem a



recuperacdo das informacgdes para consulta dos usuarios, atendimento aos 6rgdos auditores e
outros;

VI - providenciar a publicagdo de todos os atos relacionados a contratacdo remunerada de
estagiarios;

VII - elaborar as prestacfes de contas relacionadas as contratacfes da area;

VIII - manter registros e acompanhar, conjuntamente com as chefias responsaveis, o
desempenho de aprendizes, estagiarios e outros;

IX - efetuar a indicacdo de recursos para as contratacdes da area, em conjunto com as unidades
solicitantes;

X - realizar demais procedimentos pertinentes a area;

X1 - apoiar os eventos da Secretaria;

XI1 - acompanhar a legislacdo pertinente a area.

A Secdo de Gerenciamento da Vida Funcional do Servidor do Departamento de Coordenacdo da

Carreira possui as sequintes atribuicdes:

| - executar o sistema de avaliacdo de desempenho em periodo probatdrio, para a obtengdo da
estabilidade;

Il - instruir processos de cessdo de servidores para 0rgaos externos;

I11 - apoiar programas de integragéo e acolhimento de servidores;

IV - executar o sistema de avaliacdo visando a evolucdo funcional dos servidores nos termos da
legislacdo vigente para a manutencdo da eficiéncia dos servigos publicos;

V - realizar levantamentos e promover programas de treinamento e capacitacdo de servidores,
em articulacdo com a Escola Municipal de Governo e outras entidades, visando a qualificacdo
do servidor para melhoria do servico publico;

VI - analisar situagOes individuais e coletivas de trabalho que envolvam problemas entre
servidores, chefias e usuarios dos servicos;

VII - aplicar adverténcias e suspensfes determinadas pela Secretaria;

VIII - realizar entrevistas para realocacdo, transferéncia, desligamento de pessoal e demais
procedimentos pertinentes;

IX - realizar demais procedimentos pertinentes a area;

X - apoiar os eventos da Secretaria;

XI - acompanhar a legislacéo pertinente a area

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
“I..]

Capitulo 1l
DAS ATRIBUICOES
Art. 2° A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS possui as



seguintes atribuicoes:

I — coordenar, controlar e executar a gestao de pessoas da Administragcdo Direta;

I — promover agOes para a qualificacdo permanente do servidor, em articulagdo com a
Escola Municipal de Governo e com outras entidades;

1] — coordenar e propor alteracbes no quantitativo de cargos e empregos € na

estrutura organizacional da Prefeitura, com base na legislacao.”

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO

Os servicos 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
secdo competente. Os servidores também podem agendar horario com cada secéo para atendimentos

pontuais.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Os requerimentos sdo 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 analises técnicas emitidas pelos
departamentos ou se¢des que competem ao determinado assunto, podendo ser respondido por oficio

ou email.

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

A Secdo 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¢do de Atendimento € em média de 5 min.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

Por meio de Oficios, Circulares, e-mails e ligacoes telefénicas que esta SMGP se comunica com
Seus Usuarios.
7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTAC}@ES DOS
USUARIOS

Apbs emissdo de deferimento ou indeferimento do requerimento em questdo, o servidor é
contatado através do proprio requerimento, e-mail, oficio ou telefone, dependendo do assunto, para

ciéncia ou orientado a retirar o documento emitido na Secdo de Atendimento.



SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: LUCAS FERREIRA LEAO
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: PAULA REGINA CORSSO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1002

3.2 ENDERECO:
PACO MUNICIPAL (5° ANDAR)

Rua Episcopal, 1575 — Centro/ S&o 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 18h

4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Por tratar-se de uma Secretaria meio, nio

presta atendimento direto ao publico, apenas despachos internos.

5. DESCRICAO
5.1 DESCRIQAO GERAL DAS FUNQ@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Governo tem o papel de coordenar o planejamento estratégico do
Municipio e gerir a implementacéo das Politicas Publicas com a definigdo de prioridades e avaliacdo
das acBes da Prefeitura. E responsavel também pelo controle e expedicdo de atos oficiais e pela
ramitacdo dos processos administrativos, além de acompanhar e fortalecer o relacionamento da

Prefeitura com as entidades do Terceiro Setor e com demais Entes Federados (Estado e Unido).

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA
MUNICIPAL

I - coordenar a formulacdo do planejamento estratégico municipal,

Il - coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orcamento municipais;

Il - elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a lei de diretrizes
orcamentarias e 0s orgamentos anuais;

IV - viabilizar novas fontes de recursos para os planos de governo;

V - definir, implementar, coordenar e executar politicas publicas em tecnologia da informacéo
da Administracdo Direta e Indireta;

VI - propor e implantar novos modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos municipais;



VIl - avaliar o impacto socioecondmico das politicas e programas do governo municipal e
elaborar estudos especiais para a reformulacao de politicas;

VIII - coordenar a implementacdo da infraestrutura em tecnologia da informagdo da
Administragéo Direta e Indireta;

IX - coordenar a tramitacédo e controle de processos administrativos;

X - acompanhar as relagdes com o terceiro setor e com os governos federal e estadual;

X1 — coordenar a expedicdo, publicagéo e registro de atos oficiais, e a tramitacdo e controle de
processos administrativos;

XI1 - coordenar as relagcbes com o terceiro setor e controlar e acompanhar as relacbes com 0s
governos federal e estadual,

XIII — coordenar as a¢des das demais Secretarias Municipais direcionando suas a¢des para uma
atuacao conjunta;

XIV — executar a governanca institucional fornecendo as diretrizes para implementacdo de

politicas pablicas no Municipio.

6. SERVICOS PRESTADOS

A Secretaria ndo presta Servigos ao Cidaddo. Apenas despachos internos.

6.1 - PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO: Néo se aplica
6.2 - PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO: N&o se aplica
6.3 - FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: N&o se aplica

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

A Secretaria ndo presta Servigos ao Cidaddo. Apenas despachos internos.

7.1 - PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: N&o se aplica

7.2 - PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: N4o se aplica

7.3 - MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS: Nio se aplica

7.4 - PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS

USUARIOS: N4o se aplica



SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO

SUSTENTAVEL

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: WILSON JORGE MARQUES
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): ANDRE LUIS FIORENTINO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1062

3.2 ENDERECO: Avenida Comendador Alfredo Maffei, 3055 — Centro — S&o Carlos — SP — CEP 13561-270.
3.3 MAIL: 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

I - formular, executar e controlar politicas urbanas relacionadas ao ordenamento fisico e
territorial do Municipio, no que tange o parcelamento, o0 uso e a ocupacao do solo;

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

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

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

V - controlar e administrar os bens imdveis municipais;

VI - gerir a legislacdo construtiva, urbanistica e de posturas, abrangendo sua concepcéo,
implementacao, monitoramento e a fiscalizacdo do seu cumprimento;

VII - analisar e avaliar as solicitagdes de licenciamento, nos aspectos construtivos e de uso e
ocupagdo do solo, necessarios ao desenvolvimento de atividades comerciais, de prestacdo de
servicos, industriais ou outras a serem implantadas no territério do Municipio;

VIII - gerir bancos de dados fisico-territoriais do Municipio, envolvendo os registros de imdveis
e do sistema de circulacdo;

IX - gerir atividades, projetos, operagdes urbanas e a reestruturacdo e revitalizacdo dos espacos
publicos;

X - coordenar a politica habitacional do Municipio, em especial a politica de habitacdo popular.
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5.2 DESCRIQAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Anadlise e aprovacdo de projetos no ramo de engenharia e arquitetura, verificacao e providéncias

quanto as denuncias e licenciamento de empresas.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:
Protocolo, fiscalizacdo (se necessaria), 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/notificagdo ou emissdo do documento
solicitado.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
Recebimento de solicitagdes, visitas in loco e emissdo de documentos/ informacdes.

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:
Méaximo de 15 minutos.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Telefone, e-mail e atendimento presencial, quando necessario.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

Protocolos, anélises, consultas, notificacdes e confeccdo de documentos.



SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: JOSE WAMBERTO ZANQUIM
JUNIOR

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): ROBSON CARNICER PARZANES

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3413 2979 16- 33621000- Ramais: 1267 (recepg¢éo)/ 1268 (gabinete)/
1269 e 1270 (Departamentos)

3.2 ENDERECO: Avenida Comendador Alfredo Maffei, 3055- Jardim Ricetti

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

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

5 DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

I. Fomentar, desenvolver, executar e avaliar as politicas municipais de protecdo ao meio

ambiente e de energias renovaveis;
I1. Incentivar, promover e realizar estudos sobre o0 meio ambiente difundindo seus resultados;
I11. Estabelecer critérios visando a otimizacdo da acdo de defesa do Meio Ambiente.

IV. Desenvolver politicas publicas e diretrizes para a gestdo integrada e o gerenciamento

ambientalmente adequado dos residuos solidos do Municipio.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
- Realizar andlises técnicas e emissfes de autorizacGes e pareceres com recomendacgdes de
manejo da vegetacdo urbana;

- Acompanhar o cumprimento de compensac¢fes ambientais no tocante ao manejo da vegetagédo
urbana, dentro de sua competéncia,;

- Atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Servicos Publicos e demais secretarias
envolvidas nas acoes de planejamento, fiscalizacdo, plantio e manejo de arvores;

- Realizar analises técnicas e emissdes de diretrizes ambientais para 0 uso e ocupacdo do
territorio do Municipio;

- Realizar analises técnicas e emiss@es de pareceres e manifestacdes ambientais abrangendo a
avaliacdo dos impactos ambientais de empreendimentos, projetos e atividades efetiva ou
potencialmente degradadores do meio ambiente;
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- Atender ao publico, por telefone, por e-mail e presencialmente, para eventual resolucdo de
davidas, recebimento de solicitacbes e fornecimento de orientacdes, referentes aos servigos
realizados pelo Departamento;

- Realizar cursos, capacitacbes, programas e demais eventos relacionados a Educacao
Ambiental junto a comunidade, inclusive escolar;

- Elaborar materiais educativos e/ou informativos com o intuito de informar e orientar a
populagéo sobre questdes ambientais relevantes;

- Centralizar e fornecer diversas informacdes ambientais relativas ao municipio,
disponibilizando-as para a populacédo seja atraves do site da Prefeitura como também através de
solicitacdo direta da populacéo;

- Informagdes sobre o Conselho Gestor de Educacdo Ambiental —- CGEA,;

- Elaborar projetos arquiteténicos, conforme demanda da Prefeitura, a fim de colaborar com a
qualificacdo dos espacos publicos através da implementacdo de construcdes sustentaveis e
integradas ao meio ambiente;

- Fiscalizar Parques Urbanos e orientar a execucdo dos aspectos ambientais de cada um deles;

- Operacionalizar as a¢des e metas do Plano Municipal de Gestdo Integrada de Residuos Sélidos
e articular acdes com diferentes atores envolvidos na gestdo e gerenciamento de residuos

solidos.

6 SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
- Levantamento de demandas para proposta e construcdao de planos e projetos referentes a area
de atuacdo;
- Reunides com os envolvidos a partir das demandas levantadas;
- Reunides mensais com os Conselhos geridos por essa SecretariaCOMDEMA e CGEA,;
- Analise dos processos;
- Emiss@o de comunicados para atendimento & legislagdo vigente no que se refere a aprovacao
de aspectos ambientais analisados dentro dos processos;

- Emissdo de manifestaces e certiddes ambientais.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
O prazo apresentado é de acordo coma demanda de cada Departamento, sendo no maximo 30
dias para a finalizacdo de avalia¢des técnicas

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: AVALIACAO E PARECERES:
Realizacdo de reuniBes, participacdo em espacos de representacdo publica, tramitagdo de
processos, respostas a oficios e processos.



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

Atendimento por ordem de recebimento da demanda, priorizando-se prazos judiciais, demandas
oriundas do Ministério Publico e requerimentos/indicacfes de vereadores e riscos eminentes de

queda de arvores.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Presencialmente os municipes sao atendidos imediatamente, ja os processos administrativos
seguem a ordem de entrada com anélise em até 30 dias.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Através dos processos, oficios e comunicados oficias emitidos pela Secretaria.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:
Via e-mail, processos administrativos e oficios.



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: LEONARDO LAZARO SILVA
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): ARTUR MOREIRA COTRIM

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1287 e (16) 3362 1291

3.2 ENDERECO: Av. Comendador Alfredo Maffei, n® 3055 Centro
3.3 EMAIL: obras@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 12h e das 14h as 18h

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
Planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes & construcdo de obras

publicas, como edifica¢des, abertura e pavimentacdo de vias publicas, pontes e viadutos.

5.2 DESCRIC;AO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
O Departamento de Gestdo de Obras Publicas da Secretaria Municipal de Obras Publicas
possui as seguintes atribuicdes:

I - executar a gestdo do cumprimento dos contratos celebrados para execugdo de obras e
instalacdes publicas;

Il - auxiliar na instrucdo de processos licitatorios, em conjunto com os demais Departamentos
da Secretaria;

111 - auxiliar na gestdo dos convénios do Municipio para execucdo de projetos ou obras publicas.

O Departamento de Fiscalizacdo de Obras Publicas da Secretaria Municipal de Obras
Publicas possui as seguintes atribuicdes:

| - executar a fiscalizacdo do cumprimento dos contratos celebrados para execucdo de obras e
instalacdes publicas;

I - auxiliar na instrucdo de processos licitatorios, em conjunto com os demais Departamentos
da Secretaria;

I11 - assegurar o acompanhamento e fiscalizagdo do processo de execugdo de obras publicas.
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O Departamento de Obras de Edificacdes da Secretaria Municipal de Obras Publicas
possui as seguintes atribuicoes:

| - programar, orientar e organizar os projetos de obras de edificacGes, bem como o cronograma
de sua execucao;

Il - supervisionar e fiscalizar a elaboracdo de projetos e obras de edificacdes, a manutencéo e
conservacao de prédios, instalagdes e equipamentos publicos;

Il - revisar e organizar documentacao técnica para abertura de processos licitatorios.

O Departamento de Obras Viarias da Secretaria Municipal de Obras Publicas possui as
seguintes atribuicdes:

| - programar, orientar e organizar os projetos de obras viérias, pontes e viadutos, bem como o
cronograma de sua execugao;

Il - coordenar a execucao das obras viarias, pontes e viadutos, de competéncia da Prefeitura;

1l - manter contatos com outros 6rgdos publicos da Unido e do Estado, bem como com
Municipios vizinhos, no sentido de programar e planejar as obras viarias, tendo como principio

a racionalidade e a economicidade.

O Departamento Administrativo e Financeiro da Secretaria Municipal de Obras Publicas
possui as seguintes atribuicdes:

| - realizar o planejamento das atividades previstas na lei de diretrizes orcamentéarias e no plano
plurianual da Secretaria;

Il - acompanhar a elaboracdo e controlar a execugcdo do orcamento anual da Secretaria;

I11 - supervisionar as atividades contébeis;

IV - planejar, coordenar e estabelecer rotinas de execucdo das atividades desenvolvidas nas

unidades vinculadas ao Departamento.

6 SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

A Secretaria Municipal de Obras Publicas atende as demandas apresentadas pela Prefeitura
Municipal, através das Secretarias Municipais. As demandas sdo apresentadas atraves de oficios
e/ou processos.

As obras e servicos executados pela Secretaria Municipal de Obras Publicas sdo executados de
forma indireta, através da contratacéo de prestadores de servico, conforme a Lei 14.133/21
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

O prazo de atendimento é estabelecido através de cronograma conforme a complexidade da
demanda.



6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: AVALIACAO E PARECERES:
Séo elaboradas as documentacfes técnicas que embasam a contratacdo de empresas que

executdo obras e servicos correlatos com a funcgdes da Secretaria Municipal de Obras Pablicas.

7 COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
A Secretaria Municipal de Obras Puablicas atende de forma indireta aos usudrios, se
relacionando diretamente com o poder executivo e legislativo.

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:

A prioridade é definida de acordo com a demanda apresentada.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Atendimento imediato

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Através dos canais de comunicacdo disponibilizados pela Prefeitura Municipal.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:

Através dos canais de comunicacdo disponibilizados pela Prefeitura Municipal.



SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITAS E RENDAS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITAS E RENDAS
2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: LEANDRO MAESTRO

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): MARCIO ROBERTO
FAUSTINO

3. CONTATO

3.1 Telefones: 3362-2983

3.2 Endereco: Avenida Sao Carlos, n? 2137 - Centro
3.3 E-mail: smrr@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 16h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL:
I - Orientar, supervisionar, coordenar e controlar o servi¢o de tributos imobiliérios e tributos
diversos;
Il - Elaborar um plano de acdo para a Administracdo Tributaria Municipal;
Il - Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranga
e arrecadagdo dos impostos, contribuigdes e das taxas do Municipio;
IV - Tomar conhecimento da dendncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apuré-las, reprimi-las
e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal,
V - Elaboracéo de estudos para atualizacdo da planta de valores dos terrenos e das edificacfes
para efeito de tributacéo;
VI - Garantir a integracdo entre as Se¢des do Cadastro Imobiliario, Mobiliario e Arrecadacéo;
VIl - Coordenar a elaboracdo e execucdo de uma politica tributaria para a Administracdo
Municipal;
VIII - Coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISSQN, com 0s seus registros;
IX - Supervisionar o lancamento, arrecadacdo e cobranca dos impostos, taxas e pre¢os publicos;
X - Divulgar o Cadigo Tributério e demais leis complementares;
X1 - Fixar e langar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;
XI1 - Orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigacoes;
XIII - Promover campanhas para aumentar a arrecadacao;
X1V - Proceder a cobranca amigavel da divida ativa;
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XV - Providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;

XVI - Promover a cobranga do parcelamento da divida ativa em atraso;

XVII - Assinar as certid@es da divida ativa proveniente do IPTU;

XVIII - Analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos relativos ao IPTU;

XIX - Promover a arrecadacdo de imposto sobre servicos de qualquer natureza (ISSQN) e
rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas
e regulamentos disciplinares da matéria tributaria, inscrever e manter sobre controle a divida
ativa do Municipio;

XX - Interpretar a legislacdo relativa a tributos mobiliarios nos aspectos de aplicacdo de
aliquotas e enquadramento de atividades;

XXI - Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro, lancamento e
arrecadacdo do ISSQN;

XXII - Executar a atualizacdo e manutencao do cadastro mobiliario;

XXIII - Fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegacdo e evasao de receitas, aplicando as
sangoes e penalidades aos infratores;

XXIV - Fiscalizar quanto ao cumprimento do Cddigo Tributario e quanto ao cumprimento de
leis e regulamentos fiscais;

XXV - Fazer lancamento de alvaras de licenca e demais taxas municipais;

XXVI - Emitir certides do Cadastro Mobiliario e Imobiliario;

XXVII - Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

52 DESCRIQAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

Manter os cadastros de pessoas, de contribuintes e de imdveis atualizados e integrados;
administrar e controlar os cadastros de pessoas; de contribuintes e de imoveis; promover
atendimento ao publico e distribuir as demandas dos municipes para as secretarias envolvidas;
realizar lancamento de tributos e infracfes de origem tributéaria; analisar pedidos de revisdes de
lancamentos, isencdes e imunidades tributarias; emitir certiddes de carater tributario; promover
calculos e parcelamentos de debitos; promover a cobranca extrajudicial de débitos; acompanhar
0S repasses intragovernamentais e intergovernamentais de tributos; inibir a sonegagéo/fraude na
arrecadacdo de tributos; promover a educagdo fiscal dos municipes; promover o estudo, a
regulamentacdo e o controle da aplicacdo da legislacdo tributaria; fiscalizar os tributos de sua

competéncia; emitir pareceres em processos administrativos de sua competéncia.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:



- Agendamento via site;
- Abertura de processo administrativo,
- Envio dos processos para as secretarias competentes.
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
N&o ha como prever, uma vez que cada caso demanda um prazo, uma analise criteriosa da

Secretaria competente.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
- Atendimento pessoal atraves de Agendamento e/ou distribuicdo de senhas.

- E-mail e Telefone para sanar davidas.
- Analise processual.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Pessoas agendadas e idosos. Posteriormente, pessoas que necessitam de atendimento, sem

prévio agendamento.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
De 20 a 30 minutos (se nao houver nenhum problema inesperado).

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Midias televisivas, redes sociais, contato telefonico e e-mail e via correio.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

- Abertura de processo administrativo, analise e tramitagcdo dos mesmos.

- E-mail.

- Telefone.



SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES LEGISLATIVAS E

INSTITUCIONAIS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES LEGISLATIVAS E INSTITUCIONAIS

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: LEONARDO
MARQUES ORLANDO

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): FELIPE HERMINIO
FAUSTO

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362-1014
3.2 ENDERECO: Rua Episcopal, 1575 (4° ANDAR) - Centro, S&o Carlos/SP

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

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 08h as 17h30h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 08h as 17h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
- Exercer a coordenacao politica;

- Promover a relagéo institucional do Poder Executivo com o Poder Legislativo;
- Manter e executar a politica de protecao as relagcdes de consumo;
- Oferecer meios de favorecer a organizacao e participacdo da populacdo no encaminhamento

de questdes que atendam seus interesses;

5.2 DESCRIQAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Exercer a coordenacdo politica:

- Promover a relacdo institucional do Poder Executivo com o Poder Legislativo;

- Controlar e encaminhar para os 6rgaos da Administracdo requerimentos, indicacdes, pedidos

de informacdes e solicitacbes da Camara Municipal, de modo a permitir seu atendimento;

- Controlar e encaminhar para os 6rgdos da Administragdo os projetos de lei aprovados pela

Cémara Municipal, de modo a subsidiar deciséo do Prefeito quanto a sangéo e promulgacéo;

- Analisar a conveniéncia e oportunidade dos projetos de lei elaborados pelo Poder Executivo,

de modo a subsidiar a decisdo do Prefeito quanto ao seu encaminhamento a Camara Municipal;
- Realizar acompanhamento legislativo, de modo a prestar informacdes as Secretarias

Municipais.

Manter e executar a politica de protecdo as relacfes de consumo:
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- Controlar e executar convénio com a Fundacdo de Protecdo e Defesa do Consumidor —
Procon;

- Fiscalizar o cumprimento da legislacdo relativa a defesa do consumidor;

- Realizar atendimento direto ao consumidor, recebendo e encaminhando reclamacdes,
consultas e dendncias.

Oferecer meios de favorecer a organizacdo e participacdo da populacdo no encaminhamento de

guestdes que atendam seus interesses:

- Formular e executar projetos de fomento a participacdo popular nas decisdes da
Administragéo;

- Promover a articulagéo entre os instrumentos de participacdo popular, inclusive conselhos;

- Integrar as agdes das diversas unidades da Administragdo Municipal e da sociedade civil nos

diversos territorios do Municipio.

SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:

Recebimento da demanda; Encaminhamento ao departamentosecretaria responsavel; Devolutiva

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

De acordo com a demanda

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Presencial/ Por carta oficio/ Email/ Telefone

COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:

Por ordem de chegada de demanda

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Atendimento imediato

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Presencial/ Email/ Telefone

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

Por Oficio



SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: JORA TEREZA
PORFIRIO

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): LUCIANA BIANCHI
MARQUES CALDEIRA

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1350

3.2 ENDERECO: Av. Séo Carlos, 991 — Centro/ S&o Carlos/SP
3.3 EMAIL: saude@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 7h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 16h

5. DESCRICAO
51 DESCRIQAO GERAL DAS FUNC;@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Atender os usuarios do SUS em suas demandas na area de saude (promover, proteger e
recuperar a saude) garantindo atencdo qualificada e continua aos individuos e coletividade do
municipio de Séo Carlos e regido (Ibaté, Descalvado, Dourado, Ribeirao Bonito e Porto Ferreira).

- Planejar, coordenar e avaliar as atribuicGes de todos os departamentos e unidades de saude.

- A Secretaria Municipal de Saude é responsavel pelo planejamento, organizagdo, elaborag&o,
execucdo e avaliacdo de todas as agdes e politicas de salde previstas no SUS, dentro das atribuicoes
do municipio
5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

- Atencdo Basica de Saude (UBS's e USF's);

- Atendimento de Urgéncia e Emergéncia (UPA's e SAMU)

- Atencdo. Especializada (CEME, Oncoldgico, CEO, Ambulatério de Feridas):

- Vigilancia Epidemiologica e Vigilancia Sanitaria e todas as atividades de prevencédo a doengas.

- Atencdo a Saude Mental (CAPS, CAPS AD, CAPSI e Residéncia Terapéutica);

- Assisténcia Farmacéutica inclusive Alto Custo:

- Transporte de usuarios para servicos municipal e inter-municipal;

- Auditoria e Regulagéo da rede hospitalar e rede de diagnostico:
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- Parcerias com universidades, escolas tecnicas, empresas filantropicas e OS's.

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

Atendimento individualizado e familiar, pessoalmente ou por telefone

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
Depende de cada demanda especifica do usuério.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
Depende da necessidade do usuério e seja desde um atendimento administrativo até atividade de
assisténcia basica e especializada.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Gestante, idoso, deficiente e doengas graves
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Depende do tipo do atendimento.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Pessoalmente, telefone e redes sociais.
7.4 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS:
Através da Ouvidoria Municipal.



SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA

SOCIAL

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: SAMIR ANTONIO GARDINI
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): PAULO CESAR BELONCI

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362-1190
3.2 ENDERECO: Aveinda Comendador Alfredo Maffei, 3055 — Jardim Séo Carlos

3.3 EMAIL: segurancapublica@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:
- Assessorar 0 Prefeito Municipal nas politicas, diretrizes e programas de seguranca publica,

observada a competéncia municipal,

- Atuar de modo integrado com os demais 6rgdos de seguranca estaduais e federais e com as
demais Secretarias Municipais de modo a garantir a eficacia das ac0es;

- Responder pela seguranca institucional do Prefeito Municipal;
- Responder pelo servigo de protecao fod proprios municipais;

- Coordenar as acOes de defesa civil no municipio, articulando os esfor¢os das instituicoes

publicas e da sociedade.
5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL:

- A Ouvidoria da Guarda Municipal da Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa
Social possui as seguintes atribuicoes:

- Receber, examinar e dar o encaminhamento devido as reclamagdes, denlncias, criticas,
sugestoes, elogios, pedidos de informacdes e de providéncias, e quaisquer outras manifestacdes
acerca da conduta dos dirigentes e servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda
Municipal e das atividades desenvolvidas pela Corporacéo;

- Buscar as informacBes necessarias a andlise e ao encaminhamento das manifestagdes
recebidas;

- Solicitar aos setores competentes informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados por
servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda Municipal, encaminhando as
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6.2

6.3

7.2

7.3

reclamacdes e denuncias ao Secretario Municipal de Seguranca Publica, para a ado¢do das
providéncias cabiveis;

- Acompanhar, sempre que necessario o andamento e o deslinde final das reclamacgdes, criticas,
sugestdes e denuncias recebidas, informando ao interessado as providéncias adotadas;

- Estimular a participacdo do cidadao na fiscalizagéo e planejamento dos servicos prestados pela
Guarda Municipal;

- Organizar e manter atualizado banco de dados com arquivos de informagfes e documentacoes
relativas as reclamacdes, criticas, sugestdes e denuncias recebidas;

- Elaborar e encaminhar ao Secretario de Seguranca Publica e Defesa Social relatorio semestral
consolidado das reclamacdes, denuncias, criticas, sugestdes, comentarios,

elogios e pedidos de informagdes recebidos, bem como do encaminhamento que lhes foi dado e
0 resultado obtido;

SERVICOS PRESTADQOS
PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

- Recebimento das demandas;
- Encaminhamento ao Secretério de Seguranca Publica e Defesa Social;

- Retorno ao municipe apds posicionamento da Secretaria de Seguranca Publica e Defesa

Social, quanto as providéncias adotadas.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
- 30 dias, prorrogavel por igual periodo, para resposta ao municipe das providéncias adotadas.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
- Encaminhamento das demandas ao Secretario de Seguranca Publica e Defesa Social para
eliberacao.

- Respostas sobre as providéncias.

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

- Prazo igual para todas as demandas.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
- A depender do fluxo de atendimentos.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
- E-mail: ouvidoriagm@saocarlos.sp.gov.br

- Telefone: 16-33621190

- Site Prefeitura Municipal www.saocarlos.sp.gov.br (formulario de atendimento)



- Presencial

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

- Recebimento das demandas;
- Encaminhamento ao Secretario de Seguranca Publica e Defesa Social,

- Resposta ao municipe apos retorno da Secretaria de Seguranca Publica e Defesa Social, quanto
as providéncias adotadas.



SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: MARCELO SILVEIRA TARGAS
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): EVERALDO FERREIRA CRUZ

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1000 (Ramal 1247)

3.2 ENDERECO: R. Antdnio Rodrigues Cajado, 844 - Jardim Ricetti
3.3 EMAIL: smsp@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 DESCRIC;AO GERAL DAS FUNC;@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Realizar o atendimento presencial, por telefone e e-mail, e fornecer informagdes de forma
correta aos municipes;

Executar e/ou fiscalizar os servicos de limpeza, zelar pela manutencdo das areas verdes, pragas,
parques e jardins municipais e demais servi¢os de manutencéo publica;

Planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes a realizacdo dos servigos de
tapa buracos em caminhos municipais no perimetro urbano;

lluminacéo publica e administrar os cemitérios municipais.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVIGCOS PRESTADOS PELA SECRETARIA
MUNICIPAL:

a) O Departamento de Servicos Urbanos

> Revisar e organizar documentacdo técnica para abertura de processos licitatorios;
» Projetar, orcar, fiscalizar e ditar as diretrizes sobre implantacdo da rede de iluminacdo publica;
executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servicos funerarios, bem como a

manutencdo das areas dos cemitérios e veldrios municipais;
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A Secdo de Cemitérios

>

YV V V VY

Prestar atendimento aos municipes sobre os servi¢cos dos cemitérios municipais, tais como
sepultamentos, exumacdes, veldrios, concessdes de sepulturas, autorizacdes de reformas em
sepulturas, etc.

Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servigos de manutencgéo, limpeza
e conservacado das areas comuns do espaco publico dos cemitérios, incluindo as areas destinadas
aos veldrios municipais;

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

Manter o cadastro e registro de utilizacdo das salas dos veldrios municipais;

Determinar o procedimento de sepultamentos;

Promover, direta ou indiretamente, a seguranca das areas comuns dos cemitérios, incluindo as

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

A Secdo de Manutencéo Elétrica

>

b)

Estudar, planejar, projetar, programar e fiscalizar a instalagdo, ampliagéo e remodelagéo da rede
de iluminac&o publica das vias;

Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servicos de projeto, implantacao,
ampliacdo e remodelacdo da rede de iluminacdo publica em parques, pracas, jardins, areas
verdes e canteiros centrais;

Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e exercer fiscalizagdo dos servigos de
manutencdo e conservacao da iluminacdo em prédios proprios, com excecao dos de pequenos
reparos e dos afetos a outras Secretarias;

Manter cadastro atualizado das unidades de consumo de energia, bem como da iluminagéo
publica;

Solicitar transferéncia, remoc0es, supressdes e mudancas na rede;

Determinar os procedimentos, quanto as especificacBes técnicas, compra, recebimento e

armazenamento do material utilizado

O Departamento de Manutencao Viaria

Fazer a abertura e 0 acompanhamento dos processos licitatérios;
Coordenar, executar e fiscalizar os servigos de manutencéo das galerias pluviais, manutencdo do

calcamento e tapa-buraco em vias pavimentadas.

A Secdo de Vias Publicas

>
>
>

Realizar servi¢os de manutencdo viaria;
Gerar a producdo de pré-moldados;

Realizar e fiscalizar os servigos de tapa buraco nas vias publicas;



>

Coordenar, fiscalizar e executar a manutencéo de calcadas em vias publicas.

Secdo de Usina de Asfalto

>
>

Adquirir material asfaltico (quente ou frio) para as demandas da Secretaria;

Realizar e fiscalizar os servigos de tapa buraco nas vias publicas.

O Departamento de Manutencdo de Areas Verdes

Coordenar os servigos de manutencao e conservacdo em parques, pracas, jardins e areas verdes;
Coordenar os servicos de manutencdo e conservacdo de vegetagcdo arbdrea localizada em

parques, pracas, jardins e &reas verdes e passeios publicos.

A Secéo de Areas Verdes, Pracas e Jardins

>

>
>
>

Realizar os servigos de manutengdo e conservagdo em parques, pragas, jardins e areas verdes;
Realizar os servi¢os de manutencdo e conservagcdo em canteiros centrais de vias publicas;
Realizar os servigos de manutenc¢do e conservagdo de paisagismo em areas de fundo de vale;

Realizar os servigos de manutencdo e conservacgdo de sanitarios em pracas publicas.

A Secdo de Cultivo e Manutengéo de Areas Verdes

d)

Realizar os servicos de plantio em parques, pracas, jardins, areas verdes e fundos de vale;
Realizar os servicos de poda e corte de arvores, devidamente autorizados pelos Orgaos

competentes, em pracas, parques e passeios publicos.

Departamento de Limpeza Urbana

Definir planos de acdo de servicos e zeladoria urbana de curto, médio e longo prazo, definindo
prioridades na aplicacdo dos recursos publicos;

Realizar a gestdo dos servigos de zeladoria urbana e manutencdo das vias publicas do
Municipio, tais como: capina, rocagem e varricdo de pracas, vias, logradouros e espacos
publicos, manutencdo da limpeza do calgamento, bocas de lobo, bem como servicos de limpeza
de corregos e cursos d'adgua, limpeza e desobstrucdo de galerias de &guas pluviais, entre outros;
Definir a normatizagédo e implementacao de indicadores e padrdes de qualidade para a execucao
de servicos;

Realizar a gestdo dos servicos de zeladoria urbana e manutengdo das vias publicas do
Municipio, tais como: pintura de guias, capina e rocagem de pracas, logradouros e espagos
publicos, bem como servicos de limpeza de corregos e cursos d'agua, limpeza e desobstrugéo de

galerias de aguas pluviais, entre outros.



Secdo de Capinacéo

> Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servigos de capinacao de vias e
areas publicas ndo edificadas e destinacdo do material proveniente;
> Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servicos de capinacdo e

destinagdo do material proveniente, em areas particulares, na forma prevista em lei.

Secéo de Varrigao

> Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servicos de escoamento e
varricdo das vias publicas, pracas, jardins e areas publicas ndo edificadas;

» Proceder, escoamento do material proveniente da varricdo das vias publicas, pracas, aos jardins
e etc;

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

executada diretamente.
e) A Secdo de Atendimento:

» Receber e encaminhar processos internos e extemos, receber e encaminhar documentos de
outros 6rgdos para o Gabinete, Departamentos e SecBes da Secretaria, atender e prestar
informacBes aos municipes por telefone e presencial, para esclarecimentos de duavidas e

preenchimento, entrega ou recebimento de requerimentos diversos.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Recebimento da demanda que pode ser por processo administrativo, solicitacfes via ouvidoria,

oficios e requerimentos diversos e por e-mail.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
O prazo de execucdo é varidvel e depende diretamente da natureza servico.
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
De acordo com a natureza do servico podera 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 criancas 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 comunicagcdo é feita através de Telefone, presencial e E-mail institucional da Secretaria.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

Ouvidoria municipal, Oficios, requerimentos diversos e processos.



SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: DANIELI FERNANDA
FAVORETTO VALENTI
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: LUCIANO AUGUSTO ORTEGA

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S):
Secretaria_ Municipal de Trabalho, Emprego e Renda (Casa do Trabalhador “Antonio Cabeca

Filho” e Departamentos) - Telefone: 3374-1750- Celular: (16) 99614-4751 (para verificacdo das

Vagas de Emprego e para Empresas interessadas fazer a abertura das vagas) e (16) 99639-2672

(para atendimento sobre Seguro Desemprego, Passe Emprego e outras informagdes).

Gabinete da Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Renda - Sem telefone no momento.
Centro Publico de Economia Solidaria Herbert de Souza "Betinho" - Telefone: 3371-9219 / 3307-
6808

Centro Publico de Economia Solidaria ‘“Paul Israel Singer” - Telefone: 3366-8038

Centro Publico de Producio de Economia Solidaria “Rosa Sundermann” - Telefone: 3374-1850
Espaco Publico de Economia Solidaria “Ana Paula Rodrigues” - Telefone: 3379-1467

3.2 ENDERECO:
Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Renda (Casa do Trabalhador e Departamentos):
Av. Séo Carlos, n° 1839, Centro - CEP-13560-001
Gabinete da Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Renda
Av. Sdo Carlos, n° 1800, Centro - CEP: 13560-011

Centro Publico de Economia Solidaria “Hebert de Souza”

Rua José Bonifacio, 885, Centro - CEP: 13560-120

Centro Publico de Economia Solidaria “Paul Israel Singer”

Rua Reinaldo Pizani, 44, Cidade Aracy - CEP: 13573-164

Centro Publico de Economia Solidaria “Rosa Sundermann”

Rua Paulo Toyama Riuji, 400, Santa Felicia - CEP: 13563-050

Centro Publico de Economia Solidaria “Ana Paula Rodrigues”

Rua Luiz Frangoso, S/N, Centro — Santa Euddxia

3.3 EMAIL:
smter@saocarlos.sp.gov.br
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4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.5 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 08h00 as 17h00 — segunda-feira as sextas-feiras
4.6 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 08h00 s 17h00 — segunda-feira s sextas-feiras

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
A Secretaria Municipal de Trabalho Emprego e Renda possui as seguintes atribuicdes em suas
atividades:
| - promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geracdo de emprego e renda,
cooperativismo e de economia solidaria;
Il - elaborar a politica municipal de apoio a integracdo no mercado de trabalho da juventude;
[l - fomentar o Empreendedorismo e a geragdo de novos negdocios nos diversos setores da
economia;

IV - estimular a cultura empreendedora e o aperfeicoamento de empreendedores do Municipio.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
O Departamento de Apoio a Economia possui como principal objetivo:

| - planejar, organizar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e executar os programas e
atividades concernentes a economia solidaria no Municipio;

Il - fomentar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento sustentavel da regido, por meio
de acOes de geracdo de trabalho e renda que contribuam para a construcdo de ambiente
favoravel para a ampliacdo da atividade econémica local, da inclusdo social e da justa
distribuicéo das riquezas geradas;

Il - incentivar a implantacdo de empreendimentos solidarios, buscando fomentar iniciativas
associativas e auto gestiondrias (cooperativas e associa¢fes), bem como de interacdo de micro e
pequenos empreendimentos em redes de cooperacdo, de forma a contribuir para a insercao no
mercado de trabalhadores desempregados,do setor informal, subcontratados e empreendedores
de pequenos negacios;

IV - atuar no sentido de promover a integragdo local, regional e nacional das iniciativas de
carater pablico e privado, associadas a economia solidaria;

V - promover e divulgar a economia solidaria;

VI - propor alteracGes na legislacdo afeta a sua area de atuacao;

VIl - executar programas de inclusdo produtiva, em articulagcdo com a Secretaria Municipal de
Cidadania e Assisténcia Social, atendendo grupos populares em situagdo de vulnerabilidade e
risco pessoal e social;

VIII - integrar os individuos atendidos aos projetos e programas sociais desenvolvidos por

outros 6rgaos;



IX - apoiar iniciativas econémicas, formais e informais, de micro e pequenos empreendimentos,
de iniciativas familiares de producdo, de associacbes de consumidores ou produtores, de
cooperativas populares e de cooperativas industriais a partir de empresas falimentares que
passaram as maos dos trabalhadores;

X - efetivar politicas de geracdo de trabalho e renda a partir do fortalecimento e da viabilidade
econdmica dos empreendimentos solidarios;

X1 - viabilizar assessoria técnica - de gestdo, contébil e juridica - as iniciativas econémicas
populares;

XII - divulgar e estimular um padrdo de producdo, comercializacdo e consumo de diferentes
produtos e servicos, realizado de forma ética e solidaria;

X1l - promover a insercao social dos atores envolvidos, por meio da integracdo entre as varias
politicas publicas desenvolvidas pelos governos municipal, estadual e federal, com relacdo a
educacdo formal, cultura, lazer, satde e cidadania;

XIV - promover cursos de capacitacdo em associativismo, autogestao, qualificacdo profissional,
entre outros;

XV - integrar agentes e agéncias do Municipio que atuam no campo da economia solidéria;

XVI - estimular e ampliar o consumo de produtos e servi¢os gerados por empreendimentos
solidarios no Municipio;

XVII - realizar a integracdo local e regional dos empreendimentos solidarios buscando a
atuacdo em redes, fortalecendo a solidariedade e a viabilidade econdmica, sob a perspectiva do
desenvolvimento sustentavel;

XVIII - consolidar e ampliar feiras de artesanato do Municipio.

O Departamento de Politicas de Trabalho e Emprego para a Juventude e Capacitacdo

Profissional possui como principal objetivo:

| - orientar e coordenar as atividades de incentivo ao estagio e aprendizagem do jovem, de
promoc¢do da sua qualificacdo profissional, bem como as de implementacdo do servico
voluntario;

Il - articular e desenvolver parcerias com a iniciativa privada visando captar vagas para a
qualificacdo ou insercdo de jovens no mercado de trabalho;

Il - articular-se com organizagOes da sociedade civil, estimulando e apoiando a formacao de
consorcios sociais da juventude, com vistas a acdes de preparacdo e insercdo de jovens no
mercado de trabalho;

IV - planejar, coordenar e supervisionar a execugéo das acoes de intermediacdo de mao-de-obra
dos jovens por intermédio da concessdo aos empregadores de subvencdo econdmica para
geracgdo de empregos;

V - acompanhar a execucdo das acbes para concessdo de crédito assistido ao jovem



empreendedor;

VI - planejar, coordenar, controlar e acompanhar a execucdo de programas e a¢des voltados a
formacéo inicial e colocacgdo dos jovens aprendizes no mercado de trabalho;

VIl - acompanhar a execucéo e avaliacdo dos programas de qualificacdo profissional de jovens

aprendizes e os relacionados ao estagio.

O Departamento de Politicas Publicas de Emprego, possui como principal objetivo:

| - subsidiar a definicao de politicas publicas de emprego e qualificacdo profissional;

Il - planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geragéo de emprego e renda, o
apoio ao trabalhador desempregado e a formacdo e o desenvolvimento profissional para o
mercado de trabalho;

Il - oferecer o servi¢co de intermediacdo entre trabalhadores e empresas, para melhorar a
comunicagéo entre a oferta e a demanda no mercado de trabalho;

IV - executar a¢des destinadas a promover a permanente modernizacao e o desenvolvimento do
mercado de trabalho local;

V - implementar um conjunto de medidas para melhorar o nivel de empregabilidade dos
trabalhadores no mercado de trabalho formal;

VI - identificar as demandas de qualificacdo e aperfeicoamento profissional,

VII - desenvolver andlise do mercado de trabalho local a partir do seu banco de dados;

VIII - estimular a instalagdo de novos empreendimentos no Municipio, por meio de apoio na
contratacdo de funcionarios adequados as necessidades desses empreendimentos;

IX - apoiar a Comissdo Municipal de Emprego.

O Departamento de Fomento ao Turismo possui como principal objetivo:

| - planejar e executar os programas e atividades concernentes ao turismo;

Il - propor a criacdo de infraestrutura para o desenvolvimento do turismo;

[1l - divulgar e promover o turismo no Municipio através dos veiculos de comunicacao, feiras,
congressos, redes de agéncias, etc.;

IV - manter cadastro atualizado de toda a infraestrutura para o turismo e o turista, incluindo
agéncias, hotéis, empresas de transporte, horarios, precos, padrdes, lojas, restaurantes, servicos,
etc.;

V - estimular, por todos os meios, 0 desenvolvimento do turismo, especialmente o de feiras,
convengdes, negdcios, jornadas cientifico-tecnoldgicas, etc.;

VI - colaborar com outros 6rgdos para a definicdo de politicas aeroportuarias, rodoferroviarias e
de transporte para agilizar e facilitar a vinda de turistas;

VIl - preparar agentes e guias, bem como cadastrar tradutores-intérpretes, para recepcionar
turistas;

VIII - cuidar dos postos de informacdo turistica;



IX - realizar estudos e propor medidas para o desenvolvimento do turismo (receptivo, de
eventos, ecolégico, de aventuras, etc.) no Municipio e regido;

X - criar e manter atualizado um calendario de eventos e zelar pelo ordenamento logistico e
cronoldgico dos mesmos;

XI - criar e manter um banco de dados sobre o turismo (receptivo, de eventos, ecoldgico, de
aventuras, etc.).

O Departamento de Empreendedorismo e Banco do Povo, possui como principal objetivo:

| - planejar, organizar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e executar os programas e as
atividades concernentes ao empreendedorismo no Municipio;

Il - implementar instituicdes de crédito popular e outros mecanismos correlatos, como Banco do
Povo e cooperativas de crédito, para financiamento de investimento, capital de giro e consumo;
Il - buscar meios para viabilizar a oferta de recursos financeiros a taxas de juros acessiveis,
com prazo de caréncia e agilidade na sua liberacdo, de forma a estimular a atividade econémica
e reduzir a pressdo sobre o mercado de trabalho formal;

IV - gerenciar o Banco do Povo no Municipio;

V - informar e orientar o microempreendedor, formal ou informal, e os empreendimentos
solidarios sobre as formas de acesso ao crédito popular produtivo;

VI - contribuir com a formalizacéo e o desenvolvimento de pequenos negécios;

VII - integrar e conectar a rede de empreendedores locais.

O Departamento de Inclusdo ao Mercado de Trabalho possui como principal objetivo:

| - subsidiar a definicdo de politicas publicas de emprego e qualificacdo profissional voltadas as
necessidades especificas da Regido Sul do Municipio;

Il - planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geracdo de emprego e renda, 0
apoio ao trabalhador desempregado e a formacdo e o desenvolvimento profissional para o
mercado de trabalho;

Il - oferecer o servi¢co de intermediacdo entre trabalhadores e empresas, para melhorar a
comunicagéo entre a oferta e a demanda no mercado de trabalho de acordo com as necessidades
especificas da Regido Sul,

IV - executar acdes destinadas a promover a permanente modernizacao e o desenvolvimento do
mercado de trabalho regional,

V - implementar um conjunto de medidas para melhorar o nivel de empregabilidade dos
trabalhadores no mercado de trabalho formal na Regido Sul,

VI - desenvolver analise do mercado de trabalho regional a partir do seu banco de dados;

VII - estimular a instalacdo de novos empreendimentos na Regido Sul do Municipio, por meio
de apoio na contratagdo de funcionérios adequados as necessidades desses empreendimentos;
VIII - apoiar a Comissdo Municipal de Emprego.



O Departamento Administrativo e Financeiro possui como principal objetivo:

| - Realizar o planejamento das atividades previstas na lei de diretrizes orcamentarias e no plano
plurianual da Secretaria;

Il - acompanhar a elaboracdo e controlar a execu¢cdo do orcamento anual da Secretaria;

Il - planejar, coordenar e estabelecer rotinas de execucdo das atividades desenvolvidas nas

unidades vinculadas ao Departamento

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Agendamento/triagem/atendimento/cadastro/concurso/revisoes

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

Embora seja dificil dimensionar ja que sdo diversas 0s assuntos das demandas trazidas a esta
secretaria, e que esta resolugdo em muitas situagdes necessita da interlocugdo com outras esferas do
poder publico, a estimativa média para o atendimento presencial é de 18 minutos. Em caso de

recursos, tramitacdo de processos e etc, pode-se estender em média 03 meses.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
Presencial com agendamento e virtual.

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

Para atendimento presencial é necessario realizar o agendamento prévio através do site
agendamento.saocarlos.sp.gov.br para ter prioridade, ja que embora a secretaria também realize
atendimento ao publico de maneira espontanea, o sistema utilizado na casa do trabalhador da

prioridade aos atendimentos agendados anteriormente.

Os demais departamentos ndo contam com sistema informatizado de agendamento, com isso as

demandas espontaneas sdo atendidas imediatamente.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Em até 25 minutos.

7.3  MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Site oficial da prefeitura, e-mail, telefone e whatsapp. Em divulgagdes de novas acdes
utilizamos o portal da prefeitura, que muitas vezes acaba recebendo também divulgacédo externa da
midia local.

7.4  PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES

DOS USUARIOS:
Todas as demandas trazidas pelos canais de comunicacdo sdo respondidas pelos servidores e

terceirizados responsaveis, ou atraves do proprio canal de comunicagdo utilizado pelo municipe ao

procurar esta secretaria.



SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: CESAR AUGUSTO DE PAULA
MARAGNO

2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): SEBASTIAO CARLOS BATISTA

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): Gabinete (16) 3362-1097 / Multas: (16) 3362-1096 / Fiscalizagio (16) 3307-1857

3.2 ENDERECO: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n® 3055 — Jardim Ricetti

3.3 EMAIL: smttgabinete@gmail.com / transporte@saocarlos.sp.gov.br / cidadao.saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 08h00 as 18h00
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 09h as 16h Multas / 09h as 12h e 14h as 17h

5.DESCRICAO
5.1 DESCRIC;AO GERAL DAS FUNC;@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL.:

Ordenar, organizar, orientar, fiscalizar, sinalizar, interdi¢6es, do fluxo veicular e condutores no
transito, observando-se as Leis do CONTRAN; fiscalizar e Gerenciar os meios de transporte publico

e semipublico; gerenciar e zelar pelos veiculos da frota municipal.

5.2 DESCRIC;AO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL:
Atendimento ao publico quanto as questes pertinentes ao transito; orientar o fluxo veicular

através da sinalizagcdo horizontal, vertical e luminosa; analisar tecnicamente as solicitagbes de

municipes e de empreendimentos; fiscalizar irregularidades cometidas por condutores de veiculos

em desacordo com as normas do CONTRAN; emissé@o de credencial idoso e deficiente e selo para

portadores de deficiéncia com mobilidade reduzida; emissdo de alvards para condutores de taxi e

transporte escolar.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:
Protocolo de oficios, e-mails, requerimentos, etc. Encaminhamento para a Se¢do responsavel.
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6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
Imediato.
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Online e Presencial.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Manutencgdes semaforicas, desvios/interdi¢cdes, congestionamentos no transito sdo comunicados

no grupo de sinalizacdo via wathsapp.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Imediato.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Whatsapp, e-mail, correspondéncias.
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS I\/IANIFESTAC;OES
DOS USUARIOS:
Protocolo e distribuicdo para setor responsavel, apds andlise e conforme despacho do

Responsavel pela Pasta e/ou Superior Imediato.



SECRETARIA MUNICIPAL ESPECIAL DE INFANCIAE

JUVENTUDE

1. SECRETARIA MUNICIPAL ESPECIAL DE INFANCIA E JUVENTUDE

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: SAMUEL DOS SANTOS
2.1 NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: JORGE LUIZ NEGRETTO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3372 0222

3.2 ENDERECO: Rua Nove de Julho, 1932 — Centro
3.3 EMAIL.: infancia_juventude@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
5.1 DESCRIC}AO GERAL DAS FUNQ@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Elaborar e executar programas de amparo a criancgas, adolescentes e jovens; assessorar o prefeito
nas politicas de inclusdo social da crianca e do adolescente coordenando a atuacdo das demais
Secretarias Municipais e articulando iniciativas publicas e privadas de protecdo social na sua area de
atuacdo, implantar as acdes relativas ao Orgamento Crianca e Adolescente, elaborar e executar
programas de atendimento e apoio a juventude e articular-se com a sociedade civil para execuc¢éo de

programas, projetos e aces em defesa da infancia e juventude.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Como a secretaria apresenta funcéo articuladora, ndo ha prestacéo de servico direto a populacao,

no entando, ha funcdo de gestdo dos Centros da Juventude, Escuta Especializada, para criancas e

adolescentes vitimas ou testemunhas de violéncia, gestdo administrativa do Conselho Tutelar e

CMDCA.

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

A secretaria ndo possui servigo ao usuario, e sim, funcéo articuladora.
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

A secretaria ndo possui servi¢o ao usuario, e sim, funcéo articuladora.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

A secretaria ndo possui servi¢o ao usuario, e sim, funcéo articuladora.


mailto:infancia_juventude@saocarlos.sp.gov.br

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

A secretaria ndo possui servi¢o ao usuario, e sim, funcéo articuladora.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

A secretaria ndo possui servigo ao usuario, e sim, fungdo articuladora.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

A secretaria ndo possui servigo ao usuario, e sim, fungdo articuladora.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

A secretaria ndo possui servi¢o ao usuario, e sim, funcéo articuladora.






PROGRESSO E HABITACAO DE SAO CARLOS

1. PROGRESSO E HABITACAO DE SAO CARLOS (PROHAB)
2. NOME COMPLETO DO(A) PRESIDENTE: RENATA DEROIDE SIMAO BERTOLINO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): 16 3373-7600

3.2 ENDERECO: Rua 7 de Setembro n° 1970 - Centro
3.3 EMAIL.: prohab.sc@prohab.saocarlos.sp.gov.br
4. HORARIO DE ATENDIMENTO

4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: segunda a sexta-feira da 8:00 as 17:00 horas.
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: segunda a sexta-feira da 8:30 as 16:30 horas.

5. DESCRICAO
5.1 DESCRIC}AO GERAL DAS FUNC}OES DA AUTARQUIA
A — Operacionalizagéo dos programas habitacionais sociais do municipio;

B — Gestao ecoldgica dos residuos sélidos da construcéo civil,
C — Fébrica de artefatos de cimento.

5.2 DESCRIC;AO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA AUTARQUIA
A—Planejamento,execucao ecoordenacdo de projetos para habitacdo social;

B — Programa de melhoria de habilidades;
C —Parcerias com gestores representados pelo GovernoEstadual e Federal (Caixa Econdmica Federal);
D — Desenvolvimento de projetos de engenharia e arquitetura volta dos empreendimentos de habitagdo social;
E —Responsavel pela fabrica de artefatos decimento e pela usina de reciclagem de entulho;
F — Responsavel pela regularizaco fundiaria.
6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
A — Inscricdo da populagédo que se encaixa em programas sociais;

B — Cruzamento de dados junto a outros 6rgdos para conferéncia das inscri¢oes;
C — Sorteio de imoveis;

D — Entrega de imoveis aos sorteados;


mailto:prohab.sc@prohab.saocarlos.sp.gov.br

E — Departamento de Acdo Social faz o acompanhamento as familias inseridas nos programas

habitacionais através do trabalho técnico social de p6s-ocupacéo;

F — Emissdo dos carnés dos mutuarios com o devido parcelamento da divida para pagamento.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
30 a 90 dias.
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
Contratacdo de empresas prestadoras de servicos através das modalidades de licitagdo ou por

previsao legal de dispensa de licitacéo.

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

Idosos, Gestantes, pessoas com crianga 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:

Através de telefone, carta e e-mail.
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS

USUARIOS:
Através de atendimento presencial, site institucional da Prohab, e-mail e telefone.



SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

1. SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
2. NOME COMPLETO DO(A) PRESIDENTE: MARIEL POZZI OLMO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): 0800-300-1520

3.2 ENDERECO: Av. Getulio Vargas, N° 1500 — Jardim Sao Paulo/ Séo Carlos-SP
3.3 EMAIL: ligacoesatendimento@saaesaocarlos.com.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: Segunda a sexta-feira das 08h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a sexta-feira das 08h as 16h

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA AUTARQUIA
O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Séo Carlos (SAAE), é o responsavel pelos servigos

publicos de abastecimento de agua tratada e esgotamento sanitario do Municipio de Sdo Carlos

Itens 5.2, 6 e 7- Carta de Servigco SAAE.


mailto:ligacoesatendimento@saaesaocarlos.com.br

FUNDACAO EDUCACIONAL SAO CARLOS

1. FUNDAGCAO EDUCACIONAL SAO CARLOS
2. NOME COMPLETO DO(A) PRESIDENTE: EDUARDO ANTONIO TEIXEIRA COTRIM
3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): 16 3362-0580
3.2 ENDERECO: Rua Séao Sebastido, 2828 — Vila Nery — Séo Carlos
3.3 EMAIL: fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 6h00 as 22h00
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 7h00 as 19h00

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA FUNDACAO

Fundac&o tem por finalidade criar, organizar, instalar e manter estabelecimentos e programas de ensino,
de pesquisas e de estudos, em todos 0s graus e ramos do saber, bem como de divulgagéo cientifica, técnica e

cultural.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA FUNDACAO

A divulgacdo cientifica, técnica e cultural compreende, dentre outros meios, 0s servicos de
radiodifusdo educativa e de acesso publico a internet, destinados a promover a educagdo, a cultura
universal, as manifestacdes artisticas, a diversidade de fontes de informacdo, o laser e o
entretendimento, a pluraridade politica e o desenvolvimento educativo, econémico e cultural.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Matriculas, cursos e certificados.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
Depende do curso.

6.3 FORMA DE PRESTAC,AO DO SERVICO:
Presencial e remoto.



7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Maiores de 60 anos.
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
15 minutos.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Whatsapp. telefone e site da internet.
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS

USUARIOS:
Todas as solicitacGes feitas sdo respondidas independentemente do canal utilizado.



FUNDACAO PRO-MEMORIA DE SAO CARLOS

1. FUNDACAO PRO-MEMORIA DE SAO CARLOS
2. NOME COMPLETO DO(A) PRESIDENTE : MARIA ISABEL ALVES LIMA

3. CONTATO:

3.1 TELEFONE(S) 3373-2700

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

4. HORARIO DE FUNCIONAMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8 as 18h

4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9 as 12h e das 14
as 17h

5.

DECRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA FUNDACAO:

5.2

A Fundacdo Pro-Memoria de Sdo Carlos, pessoa juridica de direito publico, com prazo de
duracdo indeterminado, foi criada através da Lei n° 10.655, de 12 de julho de 1993, com a fi-
nalidade de:

I — arrolar, inventariar, preservar e difundir o patriménio histérico, arquivistico,
arquiteténico,artistico, paisagistico e ambiental do Municipio de Séo Carlos;

Il — sistematizar, promover e disponibilizar estudos de dados historicos do Municipio de S&o
Carlos relevantes para a comunidade;

11 — habilitar e treinar recursos humanos na area de sua abrangéncia e atuacdo, especialmente
funcionarios dos poderes publicos municipais;

IV — regulamentar tombar e fiscalizar bens de valor cultural, historico artistico que contribu-

am para preservar a identidade e a memdria das etnias presentes no Municipio de Séo Carlos.

DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA FUNDACAO:
Entre as atividades que desenvolve esta reunir, conservar e disponibilizar o conjunto de seus

documentos originarios dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, além de outros advindos da

administracdo publica direta e indireta, como também de fundos e cole¢des particulares, de

reconhecido valor historico e cultural; e catalogar, inventariar e pesquisar 0s bens patrimoniais

materiais e imateriais de Sdo Carlos.

ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO(APH-FPMSC)

Horério de atendimento ao publico: de segunda a sexta-feira, das 9h as 12h e das 14h as17h.

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

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



-Pesquisa de disponibilidade do documento ou informagcéo solicitada;

-Desarquivamento de documentos (arquivos fisicos) / Separacdo 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 copias;

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

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

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

O prazo de atendimento para solicitacdo de documentos sera de 05 (cinco) dias Uteis. Portaria
006/2016.
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Atendimento ao publico, e-mail e telefone.

ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)

Horéario de atendimento ao publico: de segunda a sexta-feira, das 9h as 12h e das 14h as17h.

Atendimento a distancia pelo telefone (16) 3373-2709 ou pelo email dad.fpm@gmail.com
Agendamento de pesquisa apenas pelo email dad.fpm@gmail.com

O prazo de atendimento para solicitacdo de documentos sera de 05 (cinco) dias Uteis. Portaria
006/2016.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - FPMSC

Horério de atendimento ao publico: de segunda a sexta-feira, das 9h as 12h e das 14h as17h.

Endereco: Rua Séo Joaquim, 43, Vila Monteiro, Sdo Carlos (proximo a Rua Raimundo Correa).
Telefone: (16) 3415-4447. E-mail: arquivocentral.fom@gmail.com

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Deficientes, idosos, gestantes e pessoas acompanhadas por criangas de colo.
7.3 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
15 (quinze) minutos.
7.4 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Telefones, e- mail e Sitio, facebook e instagram.
7.5 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTA(}OES DOS
USUARIOS:

Telefones, e-mail documentagéo via correio.



CANAIS DE COMUNICACAO — OUVIDORIA DO MUNICIPIO

. . Horario de
Tipos de Atendimento Contato/Endereco Atendimento

http://www.saocarlos.sp.gov.br/ouvidoria (site da

ouvidoria)
Links para acesso ao

formulério online 24h
http://cidadao.saocarlos.sp.gov.br (formuléario online)

Segunda a sexta-feira
Telefones 0800 770 1552 8h as 12h e 13h s 17h

Presencial Pago Municipal (1° andar) Segunda a sexta-feira
R. Episcopal, 1575, Centro - Sdo Carlos/SP 8has 12he 13has 17h
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