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APRESENTAGAO CIDéB:E RDLE

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 informac6es 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.
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FORMULARIO CIDADE DE
SAO CARLOS

A fim de atualizar as informagGes sobre o0s servicos prestados pelas
Secretarias/Fundacdes/Autarquias Municipais da Prefeitura de Sdo Carlos, para o ano de 2025, a
Ouvidoria do Municipio enviou oficio solicitando o preenchimento de um formulario conforme

abaixo:

NOME DA SECRETARIA/FUNDACAO/AUTARQUIA:
1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria/Fundagio/Autarquia.

2 - Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servigos.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servicos.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servigos.
5 — Informar a forma de prestacéo dos servigos.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

9 — Informar os mecanismos de comunica¢ao com 0S USUArios.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos cidadaos.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do

servico solicitado e para sua eventual manifestacgao.



EXPEDIENTE @

CIDADE DE
Antonio Donato Netto | Prefeito Municipal SAO CARLOS

Roselei Aparecido Frangoso | Vice-Prefeito Municipal

Mirella de Oste | Chefe de Gabinete
Aretha Cristina Contin dos Santos | Procuradora Geral do Municipio

Juliana Karina Navari | Ouvidora do Municipio
Moyses Peixotto | Controlador do Municipio
Valdirene De C. Zambrano Italiano | Corregedora do Municipio

Waldilene Ferreira da Silva | Controladora do Municipio

Ana Beatriz Sodelli | Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas

Ana Paula Vaz Panhoca | Secretaria Municipal das Familias

Dhony Oliveira Souza | Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e Bem-Estar Animal
Emerson Leandro de Morais | Secretario Municipal Especial de Infancia e Juventude.
Fernando Henrique da Silva Carvalho | Secretario Municipal de Esporte

Gisele Santucci | Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania
Jaqueline Costa Silva Freitas | Secretaria Municipal de Justica

José Wamberto Zanchin Janior | Secretario Municipal do Clima e Meio Ambiente

Laurie Tacin Lubek | Secretaria Municipal de Gestdo Publica e Integracao Governamental
Leandro Luciano dos Santos | Secretario Municipal de Satde

Leandro Wexell Severo | Secretario Municipal de Cultura e Turismo



Leonardo Marques Orlando | Secretario Municipal de Fazenda

Leonardo Lazaro Silva | Secretario Municipal de Gestdo da Cidade e Infraestrutura

Lucas Ferreira Ledo | Secretario Municipal de Educacéo
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Paula Tayssa Knoff | Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia e Tecnologia
Rafael de Almeida Leme | Secretario Municipal da Pessoa com Deficiéncia e Paradesportos
Rodson Magno do Carmo | Secretario Municipal de Habitacao Social e Regularizacao Fundiaria

Waldomiro Antonio Bueno de Oliveira | Secretario Municipal de Relagdes Legislativas

Derike Contri | Presidente Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE)
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Marco Antonio do Amaral | Diretor-Presidente Progresso e Habitacéo de Sdo Carlos (PROHAB)

Maria Isabel Alves Lima | Diretora-Presidente Fundacéo Pro-Memoria de Séo Carlos
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Informar os servicos efetivamente oferecidos pelo Gabinete.

Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo nas suas funcgdes politicas, nos projetos especiais e
nas relagdes institucionais e internacionais;

Assistir direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos atinentes a defesa
do patriménio publico, ao controle interno, a prevencdo e ao combate a corrupcdo, as
atividades de ouvidoria e ao incremento da transparéncia da gestéo;

Assessorar na elaboragéo e no controle da agenda do Chefe do Poder Executivo;

Coordenar a instrugdo de procedimentos no intuito de agilizar e racionalizar os atos do
Chefe do Poder Executivo;

Redigir, controlar e arquivar o expediente do Prefeito;

Coordenar o cerimonial nos eventos oficiais do Municipio.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servigos.

» Atendimento ao Secretarios e autoridades através de agendamento prévio;

» Solicitacdes via e-mail;

» Contato telefonico;

> Online via portal institucional

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

> Definicdo de prioridades e metas da gestdo para curto, médio e longo prazos.

» Elaboragéo da agenda do Chefe do Poder Executivo (reunides, compromissos institucionais,
visitas, ouvir demandas).

» Priorizacdo de compromissos com base em impacto institucional.

» Alinhamento com secretarias setoriais, controladorias, ouvidoria e gabinetes correlatos.

» Programa de governanga e compliance para orientar acdes, controles e transparéncia.

» Levantamento de demandas politicas e estratégicas.

» Andlise de viabilidade, impactos e custo/beneficio de projetos especiais.

» Articulagdo com governos estadual/federal, organismos internacionais, parceiros locais e
entidades da sociedade civil.

» Avaliacdo de viabilidade, impacto e necessidade.

> Preparacdo de notas técnicas, pareceres e propostas de a¢des.

» Acompanhamento de acordos, convénios, parcerias e contrapartidas.

> Elaboracédo de despachos, decretos, leis autorizativas, portarias e oficios.

4 — Informar a previsado do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

A previsdo de prazo maximo para a prestagdo dos servi¢cos do gabinete do prefeito varia

conforme o servico, a complexidade, a disponibilidade de informacdes.



5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.
Online (portal institucional)
Presencial

Telefone - Esclarecimentos, orientacdes, agendamento de reunides e envio de formularios

YV V V VY

Remoto (e-mail e envio de documentos digitalizados)

» Cerimonial e eventos oficiais

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

O usuério pode manifestar através da Ouvidoria do municipio, via site, pelo portdo do cidadao
através do link: https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/); via telefone, através dos numeros: 0800 770
1552 e 3362-1080; ou indo pessoalmente no enderego: Rua Episcopal, 1.575 — Centro.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

A prioridade de atendimento de forma presencial ¢ de acordo com a ordem de chegada,
respeitando as leis em vigor de atendimento preferencial. Na forma de atendimento telefonico a
prioridade é por ordem de ligacdo, ja pelo site, é encaminhado de acordo com a ordem de chegada
dos protocolos.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

A previsdo de prazo méximo de espera de atendimento varia conforme o servigo, a
complexidade, a disponibilidade de informacdes.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Telefone, através dos numeros: 3362-1025

Endereco: Rua Episcopal, 1.575 — Centro — 5° Andar.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.

O gabinete recebe manifestacGes por telefone e encaminha a demanda aos assessores dando um
feedback para o municipe via telefone ou encaminhando a demandas as Secretarias competentes
para a resolucdo. As manifestacbes recebidas via Ouvidoria também sdo analisadas conforme
indicado anteriormente e respondidas diretamente no sistema, onde o cidad&o ja tera acesso, via site:
cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

O cidaddo pode fazer a consulta via site da ouvidoria atraves do link:
https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/, e clicar em “Minhas Interacdes”. Ou também podera entrar em

contato via telefone ou ir pessoalmente para saber o andamento.



1 - Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Procuradoria.

>

Atuacdo Juridica e Consultiva: assessoria e consultoria juridicas aos oOrgdos da
Administracdo Municipal.

Representacdo Judicial: defesa judicial do Municipio em todas as instancias e esferas.
Cobranca da Divida Ativa: ajuizamento e acompanhamento de execucgdes fiscais e
processos administrativos, visando a recuperacdo de créditos municipais.

Apoio Legislativo: analise juridica de projetos de lei e atos hormativos.

Controle de Legalidade: manifestacdo sobre processos administrativos, garantindo a
conformidade dos atos municipais de acordo com a legislagéo vigente.

2 - Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servigos.

Deve ser formalizada a abertura de processo administrativo no SIM, por meio dos links

indicados no item 11, com documentacdo que comprove do requerente a legitimidade para acessar

os servicos oferecidos pela Procuradoria-Geral do Municipio, tais como:

a) copia do RG e CPF do solicitante;

b) copia de carné de IPTU; apresentacdo de justificativa; procuracdo assinada pelo solicitante;

dados para contato com o solicitante.

3 -Informar as principais etapas para o processamento dos servicos.

>

Interpretacdo da documentacdo juntada ao processo que foi enviado a PGM, o qual €
primeiro primeiramente pela Se¢do Administrativa;

Apos, triagem de tal processo as Subprocuradorias Fiscal ou de Licitacdo e aos
Departamentos da PGM, isto é, as Sec6es Judicial ou Consultiva.

Em seguida, emissdo de parecer ou despacho pelo servidor responsavel por analisar tal
processo;

Por fim, tramitacdo do processo pela Secdo Administrativa e/ou Consultiva para o destino

anteriormente determinado pelo servidor responsavel.

4 - Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servigos.

Os prazos processuais sdo controlados segundo a urgéncia inerente ao teor do processo,

administrativo ou judicial, ou segundo os prazos determinados pelo Ministério Publico ou pelo

Poder Judiciério.

5 - Informar a forma de prestacéo dos servigos.

Quando se tratar de consultoria ou assessoria juridica, a forma de prestacdo dos servicos na

Procuradoria-Geral do Municipio se da quer por meio de manifestacdo nos autos - emitindo-se

despachos ou pareceres -, quer por meio de participacdo fisica ou online em audiéncias ou reunides

com representantes do poder publico em geral.




6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

Via Portal do Cidadé&o - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

7 - Informar as prioridades de atendimento.

a) Processos que envolvam risco a vida;

b) Processos que contém prazos determinados pelo Judiciario e pelo Ministério Publico, ou

contratos firmados com a administracdo publica.

8 - Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Os prazos processuais sao controlados ou segundo a urgéncia inerente ao teor do processo, ou
segundo os prazos determinados pelo Ministério Pablico ou pelo Poder Judiciario. Segue-se,
ademais, o prazo estabelecido na Lei de Acesso a Informagdo (Lei Federal n® 12.527/2011).

9 - Informar os mecanismos de comunica¢do com 0s usuarios.

Por meio dos e-mails e telefones:

a) pgm.consultivo@saocarlos.sp.gov.br (Se o assunto for relacionado a rea consultiva) e (16)

3362-10009.

b) pam.fiscal@saocarlos.sp.gov.br (Se o assunto for relacionado a execucdo fiscal e/ou a

protesto) e (16) 3362-1169, para execucdo fiscal, e (16) 3362-1170, para protesto.

) pam.judicial@saocarlos.sp.gov.br (Se o assunto for relacionado a processos judiciais) e (16)

3362-1008.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

A resposta fornecida pela Procuradoria-Geral do Municipio (PGM) aos cidaddos da-se sempre
por meio de um processo administrativo. Para tanto, é necessario proceder-se a abertura de tal
processo no SIM, por meio do link que se acha no proximo item. Depois de aberto, o processo
administrativo deve ser encaminhado a PGM, que seguira o procedimento interno ja descrito no item
3, a fim de responder as demandas dos cidaddos. A resposta também pode dar-se por meio do Portal

do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.qov.br.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento
do servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

O cidaddo pode acompanhar as demandas que remetera a Procuradoria-Geral do Municipio no
sitte do Servigos Integrados do Municipio (SIM), cujo endereco eletrénico oficial é:

www.saocarlos.sp.gov.br ou pelo site do Portal do Cidaddo, cujo endereco €

cidadao.saocarlos.sp.gov.br.




CONTROLADORIA

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Controladoria.

1.1- Atendimento de demandas encaminhas por meio do Portal de Informacéo.

1.2- Atendimento de demandas encaminhas por meio do e-mail institucional.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

2.1- Acesso por meio do link:

https://www.leidainformacao.com.br/ords/portal/f?p=portalinformacao:home:::::P_CLIENTE:101

Necessario cadastro de usuario e senha com a informacéo dos respectivos dados: CPF; Nome e
E-mail através do link - https://www.leidainformacao.com.br/ords/portal/f?p=151:5:

2.2- InformacgBes encaminhadas diretamente por e-mail através do endereco eletrdnico:
controladoria@saocarlos.sp.gov.br.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

3.1- Recebimento da demanda;

3.2- ldentificacdo do assunto requerido, destinatario e classificacdo da informacgdo quanto a
pertinéncia e viabilidade de divulgacéo referente aos dados, pautando-se na protecdo de informacdes
gue ndo se configurem sigilosas;

3.3- Encaminhamento da solicitacdo requerida ao detentor da informagé@o por meio dos canais
institucionais internos (e-mail ou oficio);

3.4- Acompanhamento quanto a devolutiva das respostas solicitadas visando ao atendimento do
prazo; e,

3.5- Apos o recebimento da informacéo, formatacdo e devolucdo das informagdes ao solicitante
por meio do canal inicialmente contatado.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

O prazo para resposta a um pedido feito é apreciado com base na Lei de Acesso a Informacao -
LAI — (Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011) é de 20 dias, com possibilidade de prorrogacao
por mais 10 dias.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

As informacg0es sdo prestadas por meio eletrdnico e, esporadicamente, via presencial.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

Telefones: 3362-1183/3362-1187

Email: controladoria@saocarlos.sp.gov.br

Endereco: Rua Episcopal, 1.575 - Centro (PACO MUNICIPAL - 1° ANDAR)



Horéario de atendimento: das 8h as 17h (de segunda a sexta)

7 — Informar as prioridades de atendimento.

As demandas séo atendidas conforme sdo recebidas. Assim que as informacdes requeridas nas
demandas sdo devolvidas pelo setor detentor da informacéo, ha a devolutiva por meio do canal
eletrénico originalmente contatado.

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

O prazo de espera é com base na Lei de Acesso a Informacdo — LAI de 20 dias, com
possibilidade de prorrogacédo por mais 10 dias.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Telefones: 3362-1183/3362-1187

E-mail: controladoria@saocarlos.sp.gov.br

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

Devolucéo através do canal de comunicacdo inicialmente utilizado pelo cidadao:

1.1- Portal de Informacéo; ou,

1.2- E-mail institucional.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Acompanhamento por meio do canal de informag&o utilizado, seja:

1.1- Portal de Informacéo; ou,

1.2- E-mail institucional.

CORREGEDORIA

1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Corregedoria.
Corregedoria Municipal ¢ o 6érgdo responsavel pela apuracdo de condutas de empregados
celetistas da Prefeitura Municipal de S&o Carlos.
Entre os servigos efetivamente oferecidos, destacam-se:
» Recebimento e apuracdo de denuncias e representacdes relativas a conduta de servidores/
empregados celetistas da Prefeitura Municipal. pablicos;
» Instauracdo e conducdo de sindicancias e processos administrativos disciplinares;
» Orientagdo técnica as secretarias e chefias imediatas quanto a correta aplicacdo de
penalidades previstas na legislacao trabalhista e municipal;
» Controle de prazos prescricionais e manutencao de registros disciplinares;
> Emissdo de pareceres, relatdrios e recomendagdes para o aperfeicoamento da gestdo publica;
» Encaminhamento de casos, quando necessario, a Orgdos competentes como Ministério

Publico, Tribunal de Contas, Procuradoria-Geral do Municipio e Ouvidoria.



Dessa forma, a Corregedoria Municipal atua tanto de forma corretiva, garantindo a apuracéo de
responsabilidades, quanto preventiva, orientando e promovendo a integridade da Administragdo
Publica.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

1. Quem pode solicitar?
» Qualquer cidadao;
> Servidores e empregados publicos;

» Secretarias e 6rgdos de controle.

2. Documentos necessarios:

» Documento de identificacdo (quando n&o for andnimo);

» Relato detalhado do fato;

» Provas ou indicios (copias, prints, relatdrios, B.O etc.).

3. Formas de acesso:

» E-mail institucional da Corregedoria;

> Oficios encaminhados por Secretarias/6rgaos;

» Dendncia anénima (com informacgdes minimas).

4. Ap0s o envio:

> Registro e analise preliminar;

» Acompanhamento pelo n° de protocolo ou diretamente na Corregedoria;
» Possivel contato para complementacdo de dados.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servi¢cos
Recebimento da demanda;

Triagem e analise de admissibilidade;

Instauracéo ou arquivamento inicial,

Instrucéo (coleta de provas e oitivas);
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Anélise e elaboracéo de relatério conclusivo;

» Encaminhamento e ciéncia as partes competentes.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

No ambito correcional, ndo existe um prazo unico e fixo para todos os casos, porque depende do
tipo de procedimento. Mas, na pratica, podemos trabalhar com parametros administrativos razoaveis
(e que costumam estar em leis municipais ou decretos disciplinares).

Previsdo de prazos para prestacdo dos servicos da Corregedoria

> Anélise preliminar de admissibilidade: até 15 dias Uteis a partir do recebimento da

demanda.



» Apuracdo preliminar (quando necessaria): até 30 dias, prorrogavel por igual periodo

mediante justificativa.

» Sindicancia administrativa: até 60 dias, prorrogaveis por mais 30 dias.

» Processo administrativo disciplinar (PAD): até 90 dias, prorrogaveis por igual periodo em

casos excepcionais.

> Resposta a solicitacbes de Secretarias/drgdos: até 20 dias Uteis, prorrogéaveis conforme

complexidade.

Observacdo: Todos os prazos seguem o principio da razoabilidade, podendo ser prorrogados
mediante justificativa formal e ciéncia da autoridade competente.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

A Corregedoria Municipal presta servicos relacionados a apuracéo de dendncias, instauracao de
sindicancias e processos disciplinares envolvendo servidores municipais celetistas. Além disso,
orienta chefias sobre aplicacdo de penalidades previstas na CLT e atende cidad&os e servidores para
esclarecimento de duvidas e registro de manifestacdes.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

Os cidadaos podem acessar 0 sistema eletronico da Prefeitura
https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/, e-mail institucional: corregedoria@saocarlos.sp.gov.br,
correspondéncia fisica e telefone ou WhatsApp institucional (quando disponivel) 3362-1184por e-
mail institucional ou correspondéncia fisica. As manifestacbes podem ser dendncias, reclamacdes,
sugestdes ou pedidos de informacéo, sempre com registro formal e nimero de protocolo.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Sdo priorizadas situacdes de urgéncia ou risco iminente a integridade de servidores ou cidadaos,
acles que possam gerar prejuizo ao erdrio ou comprometer servicos essenciais, bem como
procedimentos com prazos legais. Demais solicitacGes sdo atendidas conforme ordem de protocolo.

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

Confirmacéo de recebimento: imediata ou até 1 dia dtil.

Resposta preliminar ou orientacdo: até 5 dias uteis.

Procedimentos que envolvam sindicancia ou investigagdo: prazo conforme complexidade,
informado ao cidad&o.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Atendimento via sistema eletronico da Prefeitura
https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/comunicacao_interna/, e-malil institucional:
corregedoria@saocarlos.sp.gov.br, correspondéncia fisica e telefone ou WhatsApp institucional
(quando disponivel) 3362-1184. Todas as manifestagcdes recebem protocolo e retorno conforme o
tipo e urgéncia do atendimento.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.



Registro formal da manifestacdo com nimero de protocolo.

» Analise preliminar e definicdo de encaminhamento.

» Encaminhamento interno quando necessario (sindicancia, procedimento administrativo ou
setor responsavel).

» Comunicacdo ao cidaddo sobre andamento e resultado do procedimento, garantindo
transparéncia e direito de acompanhamento.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do

servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Né&o se aplica.

OUVIDORIA

1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Ouvidoria.

1.1- Recebimento de Denuncias, Elogios, Reclamacdes, Solicitacdes e Sugestbes por parte dos
municipes.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

2.1 — Os requisitos para acessar 0 servico é ser cidaddo, sendo que a documentacdo necessaria,
caso queira de identificar é apresentar o nome completo e 0 numero do CPF e/ou empresa com a
Raz&o Social e 0o namero do CNPJ. Para acessar 0s servigos existem trés formas, via site, pelo portdo
do cidaddo através do link (https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/), via telefone (0800 770 1552 e
3362-1080) ou indo pessoalmente no endereco Rua Episcopal, 1.575 — Centro. As informagdes
necessarias para a manifestacdo vao variar de acordo com a demanda, sempre é solicitado o maior
namero de informacdes para fundamentar as dendncias, os elogios, as reclamacdes, as solicitacdes e
as sugestoes

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

3.1 — O municipe acessar 0s canais de atendimento, apos gerar a manifestagdo vai ser aberto um
protocolo, onde sera encaminhado para a Secretaria competente para que responda de acordo com a
cada manifestacdo. Essas manifestacdes sdo acompanhadas pela ouvidoria até que a resposta seja
inserida no sistema, sendo que 0 municipe podera acompanhar o andamento do protocolo a qualquer
momento em todos os canais de atendimento, informando o nimero do protocolo.

4 — Informar a previsado do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

4.1 — Conformo Lei Municipal n® 13460/17 — o prazo previsto que a ouvidoria podera solicitar
informagdes e esclarecimentos diretamente a agentes publicos do 6rgdo ou entidade a que se
vincula, e as solicitaces é de vinte dias, prorrogdvel de forma justificada uma Unica vez, por igual

periodo.



5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

5.1 - A ouvidoria receber as manifestacGes e apds fazer uma analise encaminha para o 6rgédo
competente responder que terd um prazo de resposta. Assim que o 6rgdo responde, 0 municipe ja
tem acesso a esta resposta.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

6.1 - Via site, pelo portdo do cidaddo através do link: https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/); via
telefone, através dos numeros: 0800 770 1552 e 3362-1080; ou indo pessoalmente no endereco: Rua
Episcopal, 1.575 — Centro.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

7.1 — A prioridade de atendimento de forma presencial é de acordo com a ordem de chegada,
respeitando as leis em vigor de atendimento preferencial. Na forma de atendimento telef6nico a
prioridade é por ordem de ligacéo, ja pelo site, € encaminhado de acordo com a ordem de chegada
dos protocolos.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

8.1 — Tempo maximo de espera é de meia hora.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

9.1 - Via site, pelo portdo do cidaddo através do link: https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/; via
telefone, através dos nimeros: 0800 770 1552 e 3362-1080; ou indo pessoalmente no endereco: Rua
Episcopal, 1.575 — Centro.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadéaos.

10.1 — Tanto o recebimento quanto a resposta das manifestagcdes sdo feitas através do site da
ouvidoria, onde 0 municipe tem acesso ou pode fazer presencialmente e via contato telefénico.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

111 - O municipe pode entrar no site da ouvidoria através do link:
https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/, e clicar em “Minhas Interagdes”. O municipe também podera

entrar em contato via telefone ou ir pessoalmente para saber o andamento.



1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

1.1 — Emisséo do Cartdo Mais Acesso: Documento oficial emitido pela Secretaria que identifica
a pessoa com deficiéncia no municipio de Sdo Carlos. O cartdo tem como finalidade facilitar o
acesso a servicos publicos, programas e beneficios municipais, garantindo reconhecimento formal e
incluséo nos atendimentos oferecidos pelo poder pablico. Servigo gratuito.

1.2 — Empréstimo de Equipamentos de Tecnologia Assistiva: Servigo que disponibiliza de
forma gratuita e temporéria (12 meses), equipamentos como cama hospitalar, cadeira de rodas,
cadeira de banho, muleta, andador, entre outros itens de tecnologia assistiva. O objetivo ampliar a
autonomia da pessoa com deficiéncia e mobilidade reduzida em situacdes de necessidade imediata
ou temporaria, garantindo qualidade de vida e independéncia. Servigo gratuito.

1.3 — Acolhimento Social: Atendimento individualizado realizado por assistentes sociais da
Secretaria, voltado a acolher e orientar pessoas com deficiéncia e suas familias, esclarecer sobre
direitos, identificar demandas e encaminhar para servigos, beneficios e politicas publicas. Também
inclui a andlise inicial de solicitacdes de equipamentos de tecnologia assistiva, com orientacdes
sobre critérios e uso temporario, fortalecendo a incluséo e a garantia de direitos. Servico gratuito.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

2.1 — Emisséo do Cartdo Mais Acesso:

» Cadastro inicial, realizado pelo link https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br, opcéo "Cadastro
PCD";
Documento de identidade e CPF (e do responsavel, se for o caso);

Comprovante de residéncia em S&o Carlos atualizado;
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Laudo médico que comprove a deficiéncia emitido por especialista da area;

» 1 (uma) fotografia 3x4 recente (ndo obrigatorio, pode ser tirada na hora).

2.2 — Empréstimo de Equipamentos de Tecnologia Assistiva:

» Documento de identidade e CPF (do paciente e do responsavel, se for o caso);

» Comprovante de residéncia em Sdo Carlos atualizado;

» Comprovacgédo de renda familiar (holerite, declaragdo de renda, carteira de trabalho ou
extrato bancario que comprove beneficio do INSS) de todos os membros da residéncia
do paciente;

» Declaracdo emitida por médico, enfermeiro ou fisioterapeuta, direcionada ao paciente,

que justifique a necessidade de um equipamento especifico.



2.3 — Acolhimento Social:
» Documento de identidade e CPF;
» Comprovante de residéncia em Sao Carlos.
3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.
3.1 — Emisséo do Cartdo Mais Acesso:
» Cadastro inicial online (link https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br, opcéo "Cadastro PCD");
» Solicitacdo presencial e entrega dos documentos originais;
> Andlise pela equipe técnica;
» Emissdo e entrega do cartdo ao solicitante.
3.2 — Empréstimo de Equipamentos de Tecnologia Assistiva:
» Agendamento prévio;
Avaliacdo social presencial, com apresentacdo dos documentos originais;
Verificacdo da disponibilidade do equipamento;

Assinatura do contrato de comodato;
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Entrega do equipamento ao usuario;
> Possibilidade de renovacdo ap6s 12 meses.
3.3 — Acolhimento Social:
» Agendamento prévio ou chegada espontanea;
» Atendimento individualizado pela assistente social.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

4.1 — Emisséo do Cartdo Mais Acesso: imediato.

4.2 — Empréstimo de Equipamentos de Tecnologia Assistiva: em até 2 dias ou quando houver
disponibilidade do item necesséario.

4.3 — Acolhimento Social: atendimento imediato no dia agendado ou no ato da chegada.

5 — Informar a forma de prestacéo dos servicos.

5.1 — Emissdo do Cartdo Mais Acesso: atendimento presencial na Secretaria, com entrega do
cartdo fisico.

5.2 — Empréstimo de Equipamentos de Tecnologia Assistiva: atendimento presencial, com
retirada e devolucdo do equipamento diretamente na Secretaria ou mediante entrega e busca na
residéncia do cidadédo, a depender do item ou do caso.

5.3 — Acolhimento Social: atendimento presencial com a assistente social da Secretaria.

6 — Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacio sobre a
prestacao do servico.

O cidadao pode procurar diretamente a Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia e
Paradesportos pelos canais de comunicacdo oficiais ou registrar através da Ouvidoria, no Portal do
Cidaddo: https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

7 — Informar as prioridades de atendimento.



Casos de urgéncia e maior vulnerabilidade social.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Todos os servigos: até 30 minutos (atendimento presencial).

9 — Informar os mecanismos de comunicac¢do com 0S usuarios.

» Endereco: Av. Sdo Carlos, 1800 - Centro, Séo Carlos - SP

> Telefone: (16) 3307-1483

»  WhatsApp: (16) 3306-8523 (https://wa.me/551633068523)

» E-mail: pcd@saocarlos.sp.gov.br ou pcdsaocarlos@gmail.com

Funcionamento: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 16h30, exceto feriados e pontos
facultativos.

10 — Informar os procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos cidadaos.

Apbs o registro da manifestacdo, apresentada diretamente na Secretaria Municipal da Pessoa
com Deficiéncia e Paradesportos ou através da Ouvidoria, a demanda é encaminhada internamente
ao setor responsavel, que analisa e responde diretamente ao cidaddo ou pelo préprio sistema da
Ouvidoria, no Portal do Cidadé&o (https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br).

11 — Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento
do servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Para informacgdes sobre o andamento de servigos ja solicitados, o cidaddo deve procurar
diretamente a Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia e Paradesportos pelos canais de
comunicacdo oficiais. Para acompanhamento de eventuais manifestacGes registradas através da
pagina da  Ouvidoria, o0 cidaddo deve consultar o Portal do Cidadao

(https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br).



1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

1.1 — Programa Familias Fortes - uma metodologia de prevencdo de comportamentos de risco
destinada a familias com criancas e adolescentes de 10 a 14 anos. E necessario que cada jovem seja
acompanhado por um adulto responsavel, mas o ideal é que cada participante possa contar com dois
adultos que facam parte do seu nucleo familiar. O adulto responsavel podera ser um dos pais, avos,
tios, irmdos (acima de 18 anos) ou alguem proximo da familia que seja responsavel pela criagdo e
educacdo do participante. Sdo 7 encontros que acontecem semanalmente em locais e horéarios
definidos de acordo com a particularidade de cada parceria estabelecida. Para conhecer os locais de
aplicacdo, é necessario entrar em contato com a SMFam.

1.2 — Conferéncia Municipal das Familias - um ambiente para discussdo dos desafios das
familias sdo-carlenses e apresentacdo de propostas para que o Estado ofereca os subsidios que as
familias necessitam para encontrar os melhores caminhos para a superacdo de cada um desses
desafios.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

2.1 — Programa Familias Fortes - para participar do Programa Familias Fortes basta que a
familia tenha um jovem entre 10 e 14 anos e se comprometa a participar dos encontros. A inscri¢ao
pode ser realizada por meio de contato com a SMFam ou com o parceiro da aplicacdo da turma.

2.2 — Conferéncia Municipal das Familias - evento aberto a toda a populacéo.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

3.1 — Programa Familias Fortes - sdo 7 encontros que acontecem semanalmente e a familia
participante pode ter até duas faltas, justificadas, para que se considere que participou efetivamente
do programa. Apos a realizacdo dos encontros, a SMFam promove uma cerimdnia de formatura para
as familias certificadas.

3.2 — Conferéncia Municipal das Familias - ndo ha etapas a serem discriminadas.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

4.1 — Programa Familias Fortes - a disponibilidade de vagas para participacdo do programa
depende das parcerias estabelecidas.

4.2 — Conferéncia Municipal das Familias - a conferéncia é realizada uma vez por ano, limitada
a lotacao do local que é realizada.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

5.1 — Programa Familias Fortes - 0s encontros sdo presenciais, sempre em local e horario que

atendam da melhor forma possivel as familias interessadas.



5.2 — Conferéncia Municipal das Familias - séo realizadas palestras para que o tema da familia
nas politicas publicas seja abordado e apresentacdo de propostas para que o Estado ofereca os
subsidios que as familias necessitam para encontrar os melhores caminhos para a superacao de cada
um desses desafios.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

6.1 — Programa Familias Fortes - para maiores informagOes, contatar a SMFam por e-mail
(smfam@saocarlos.sp.gov.br) ou presencialmente (Rua Conde do Pinhal, 2190).

6.2 — Conferéncia Municipal das Familias - para maiores informac6es, contatar a SMFam por e-
mail (smfam@saocarlos.sp.gov.br) ou presencialmente (Rua Conde do Pinhal, 2190).

7 — Informar as prioridades de atendimento.

7.1 — Programa Familias Fortes — de acordo com o artigo 70® do ECA sdo prioridades no
atendimento as familias com criancas e adolescentes com deficiéncia.

7.2 — Conferéncia Municipal das Familias - ndo ha.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

8.1 — Programa Familias Fortes - a disponibilidade de vagas para participacdo do programa
depende das parcerias estabelecidas.

8.2 — Conferéncia Municipal das Familias - a disponibilidade de vagas depende a lotacdo do
espaco em que o evento acontece.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

9.1 — Programa Familias Fortes - redes sociais da prefeitura.

9.2 — Conferéncia Municipal das Familias - redes sociais da prefeitura

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

10.1 — Programa Familias Fortes - para maiores informacdes, contatar a SMFam por e-mail
(smfam@saocarlos.sp.gov.br) ou presencialmente (Rua Conde do Pinhal, 2190).

10.2 — Conferéncia Municipal das Familias - para maiores informagdes, contatar a SMFam por
e-mail (smfam@saocarlos.sp.gov.br) ou presencialmente (Rua Conde do Pinhal, 2190).

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

11.1 — Programa Familias Fortes - para maiores informacdes, contatar a SMFam por e-mail
(smfam@saocarlos.sp.gov.br) ou presencialmente (Rua Conde do Pinhal, 2190).

11.2 — Conferéncia Municipal das Familias - para maiores informacdes, contatar a SMFam por

e-mail (smfam@saocarlos.sp.gov.br) ou presencialmente (Rua Conde do Pinhal, 2190).



1 - Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

» Portal (www.saocarlos.sp.gov.br)->Portal de informacdes ao Cidadao.

» Transparencia.saocarlos.sp.gov.br -> Portal da Transparéncia do Municipio.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacg6es necessarias para acessar 0s
SEervigos.

» Acesso ao portal do cidad&o é necessario cadastro com dados pessoais basicos existentes na

tela de cadastrou ou entdo acesso através do login gov.br.

» Apenas acesso ao link.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

Apenas o servico do portal ao cidaddo se da através do login, os demais apenas acesso normal
ao link.

4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacédo dos servicos.

Servico ao cidaddo disponivel 24 horas por dia, salvo em caso de manutencdo preventiva ou
corretiva.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

Servigo online ao cidaddo

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

Acesso através do portal do cidaddo no item ouvidoria

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Por ser um servigo online 0 monitoramento é constante e identificado qualquer problema é
atendido imediatamente.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Atendimento imediato

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Toda forma de comunicacdo deve ser exclusivamente no canal da ouvidoria:
cidadao.saocarlos.sp.gov.br

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadéaos.

» cidadao.saocarlos.sp.gov.br

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacéo.

» cidadao.saocarlos.sp.gov.br => “Minhas Interag¢des”



DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DOS PROPRIOS PUBLICOS

1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

> Realizar inspeces periddicas nos predios e estruturas publicas para identificar necessidades
de reparos e manutencdes;

» Coordenar a execucdo de reparos e substituicbes de elementos estruturais, hidraulicos,
elétricos e de acabamento (como telhados, portas, janelas, instalacdes elétricas, sistemas de
ventilagdo e ar condicionado, etc.);

> Realizar a verificagdo e manutencdo de equipamentos como elevadores, sistemas de
climatizacao, sistemas de iluminacéo, geradores de energia, entre outros;

» Acompanhar projetos de reformas e melhorias nos prédios publicos, desde o planejamento
até a execucao;

» Realizar a limpeza regular de caminhos, calgcadas, estacionamentos e areas de circulagéo,
removendo folhas secas, galhos, lixo e outros detritos;

» Realizar a manutencdo de bancos, lixeiras, pergolados, fontes de dgua e outros elementos
urbanos inseridos nas areas verdes.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servigos.

Acessar o link do Portal do Cidadao - cidadao.saocarlos.sp.gov.br => Fazer o cadastro e clicar
em “Ouvidoria”, preenchendo os dados solicitados.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

Avaliacdo das informacbGes e Documentacdo Apresentada no formulério da Ouvidoria e
encaminhamento para o cronograma de vistoria. Apos a visita efetuada pelo diretor e/ou equipe de
manutencdo geral, é diagnosticada a existéncia do problema, material e mdo de obra necessarios
para execucdo do servico, cujo prazo e variavel, a depender de existéncia de dotagcdo orcamentaria.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

Somente em 2025 as manutengdes preventivas e corretivas dos prédios publicos passaram a ser
de responsabilidade do Departamento de Manutencéo dos Préprios Publicos da Secretaria Municipal
de Conservacdo e Qualidade Urbana. Esclarecemos ainda que existe a intencdo de acbes de
melhorias, para tanto preliminarmente estamos diagnosticando as necessidades de todos os proprios,
e apos essa definicdo, daremos inicio aos servigos de acordo com disponibilidade or¢camentéria. O
Departamento ainda esta sendo estruturado, visto que foi criado para o ano de 2025 e a Secretaria
Municipal de Conservacdo e Qualidade Urbana esta fazendo o levantamento das necessidades para
conseguir concluir o termo de referéncia e dar inicio ao processo de licitacdo para contratacdo da

mdo de obra que vai executar os servicos de manutencdo. A fixacdo de um prazo méximo de



execucdo dos servicos depende da conclusdo do processo mencionado e existéncia de dotagdo
orcamentaria. Entretanto, a resposta ao protocolo da Ouvidoria com solicitacdo do cidaddo €
realizada no prazo de até 20 dias.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

Resposta ao protocolo da Ouvidoria: Prazo de 20 dias. Neste periodo, assim que o
Departamento de Manutencdo dos Préprios Publicos recebe a reclamacdo, o diretor comparece ao
local para vistoria, podendo ser juntamente com a equipe de manutengdo geral, e a assistente
administrativo inclui a resposta no sistema com a resolugéo ou esclarecimento.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

Por meio da Ouvidoria: link do Portal do Cidad&o - cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Conforme Lei n° 10.048, de 8 de novembro de 2000. D4 prioridade de atendimento as pessoas
que especifica, e da outras providéncias. Art. 1° As pessoas com deficiéncia, as pessoas com
transtorno do espectro autista, as pessoas idosas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com crianca de colo, os obesos, as pessoas com mobilidade
reduzida e os doadores de sangue terdo atendimento prioritario, nos termos desta Lei. (Reda¢do dada
pela Lei n® 14.626, de 2023) § 1° Os acompanhantes ou atendentes pessoais das pessoas referidas no
caput serdo atendidos junta e acessoriamente aos titulares da prioridade de que trata esta Lei.
(Redacéo dada pela Lei n° 14.626, de 2023).

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Resposta ao protocolo da Ouvidoria: Prazo de 20 dias para todos os servi¢os, podendo ser
fornecido nesta resposta um prazo maior para resolucdo, a depender da existéncia de dotacdo
orcamentaria para aquisicdo de material e contratagdo de méo de obra para execuc¢do do servico.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

Telefone da recepgdo da Secretaria Municipal de Conservagdo e Qualidade Urbana (16) 3362-
1000, Ramal 1147, e-mail: manutencaoproprios@saocarlos.sp.gov.br, endereco do Departamento:
Av. Comendador Alfredo Maffei, n® 3.055, 2° andar, Jardim Ricetti — Sdo Carlos — SP, por meio da
Ouvidoria, acessando o link do Portal do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadéaos.

Cidadao se manifesta pelo site cidadao.saocarlos.sp.gov.br, a Ouvidoria encaminha para a
Secretaria Municipal de Conservacdo e Qualidade Urbana, cuja Secdo de Atendimento envia a
demanda para 0 departamento responsavel por e-mail, no caso o Departamento de Manutencao dos
Proprios Publicos recebe a reclamacdo, o diretor comparece ao local para vistoria, podendo ser
juntamente com a equipe de manutengdo geral, e a assistente administrativo inclui a resposta no

sistema com a resolucéo ou esclarecimento.



11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Por meio da Ouvidoria, colocar o link do Portal do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br =>
“Minhas Interagoes”, telefone da recepcdo da Secretaria Municipal de Conservagdo e Qualidade

Urbana (16) 3362-1000, Ramal 1147, e-mail manutencaoproprios@saocarlos.sp.gov.br.

DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

» coordenar, projetar, coordenar a execucao e fiscalizar a implantacdo da rede de iluminacéo
publica;

» coordenar a execucdo e fiscalizar os servigcos funerarios, bem como a manutencédo das areas
dos cemitérios e vel6rios municipais;

> realizar projetos de revitalizacdo de areas deterioradas da cidade (lluminagdo Publica),
transformando espacgos abandonados ou subutilizados em ambientes urbanos agradaveis e
funcionais.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servigos.

> MANUTENCAO ELETRICA E CEMITERIOS. Por meio da Ouvidoria, acessar o link do
Portal do Cidaddo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br => “Minhas Interagdes” e preencher os
dados solicitados, com endereco completo da demanda, tanto para servigos de iluminacdo
publica, no caso de pracas, canteiros centrais e rotatdrias. Porém, nos casos de manutencao
de iluminacdo publica de postes de rua e de vistoria estrutural ou remoc¢do de postes, é
necessario também informar o nimero do protocolo junto a CPFL, responsavel pela
manutencdo. E possivel efetuar solicitacdes para os cemitérios, por exemplo, referentes a
limpeza.

> MANUTENCAO ELETRICA: Abertura de Processo no SIM: Apresentar documento de
identificacdo e endereco completo do local para pedidos de brago de iluminagdo ou
manutencdo de iluminacdo em praca. Para certiddo de infraestrutura elétrica em imovel
também sdo necessarios documentos de propriedade e representatividade. Para solicitacéo
de instalacdo de ponto de energia para evento, tambeém deve ser informada a quantidade e
poténcia de equipamentos para o calculo da carga e demais informacbes pertinentes
conforme Oficio Circular n°. 002-2025 - SMCQU-DSU.

> MANUTENCAO ELETRICA: Apresentar documento de identificagio, CPF ou CNPJ,
detalhar os equipamentos e o local em que sera utilizado ponto de energia, para solicitar

Autorizagdo de Utilizagdo de Energia de Poste Padrdo em Area Publica.
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CEMITERIOS: Abertura de Processo no SIM. Apresentar documento de identificagio e
comprovante de titularidade de sepultura em caso de renegociacdo de débitos ou
transferéncia de titularidade.

CEMITERIOS: Autorizagdo de reforma de sepulturas. Requisitos, documentos e
informacdes necessarias: Autorizacdo do responsavel pela sepultura; RG, CPF e endereco
do requerente da autorizacdo; RG, CPF e endereco do pedreiro que fard a reforma;
CEMITERIOS: Concessio perpétua de sepultura. Requisitos, documentos e informagcdes
necessarias: Ter ocorrido um falecimento; RG, CPF e endereco do requerente.
CEMITERIOS: Concessdo temporaria de sepultura. Requisitos, documentos e informacdes
necessarias: Ter ocorrido um falecimento; RG, CPF e endereco do responsavel pela
concessao; enquadrar-se no perfil de atendimento pela Assisténcia Social.

CEMITERIOS: Exumacdo. Requisitos, documentos e informagdes necessarias: Ter
decorrido o prazo legal minimo de trés anos do o6bito (para adultos) ou de dois anos (para
crianca de até seis anos); Autorizacao do responsavel pela sepultura; RG, CPF e endereco
do requerente.

CEMITERIOS: Sepultamento. Requisitos, documentos e informacbes necessarias:
Declaracéo da funeraria, contendo os dados do falecido e o tamanho da urna; Autorizacdo
do responsavel pela sepultura, caso a familia ja possua concessdo; Pedido de uma concessdo
de sepultura, caso a familia ndo possua ou deseje obter nova; RG, CPF e endereco do
requerente do sepultamento.

CEMITERIOS: Uso de sala de velério. Requisitos, documentos e informages necessarias:
Dados do falecido (Declaracdo da funeraria, ou Declaracio de Obito do médico); RG, CPF
e endereco do requerente do uso da sala.

Informar as principais etapas para o processamento dos servicos.

MANUTENCAO ELETRICA: Avaliacdo das informacbes e Documentacio Apresentada
no formulario da Ouvidoria ou processo administrativo e encaminhamento para o
cronograma de vistoria. Apds a visita efetuada pela equipe de manutencdo elétrica, é
diagnosticada a existéncia do problema, material e mao de obra necessarios para execugéo
do servico, cujo prazo é variavel, a depender de existéncia de dotacdo or¢camentaria.
CEMITERIOS: AUTORIZACAO DE REFORMA DE SEPULTURAS: O requerente da
autorizacdo deve comparecer a Secdo de Cemitérios, sempre apos as 10h00, junto com o
pedreiro particular de sua livre escolha, para assinatura do pedido de autorizacéo de reforma
a administracdo. Deve apresentar também a autorizacao do responsavel da sepultura.
CEMITERIOS: CONCESSAO PERPETUA DE SEPULTURA: Apds comparecer a uma
funeraria para tratar do funeral (remoc¢do, caixdo, arrumacdo), dirigir-se a Se¢do de

Cemiteérios para agendar o sepultamento e requerer a concessao.



CEMITERIOS: CONCESSAO TEMPORARIA DE SEPULTURA: Apds comparecer a
uma funeréaria para tratar do funeral (remocdo, caixdo, arrumacao), dirigir-se a Secdo de
Cemitérios para agendar o sepultamento e requerer a concessdo temporaria.

CEMITERIOS: EXUMACAO: O requerente deve dirigir-se a Se¢do de Cemitérios, onde
sera solicitada a autorizacdo do responsavel pela sepultura, depois feito o requerimento e
executado o servico. Quando é feito pedido de exumacdo que normalmente € para traslado
para outra sepultura ou outro cemitério, € necessario um agendamento com dia e hora
certos.

CEMITERIOS: INUMACAO DE RESTOS MORTAIS: O requerente deve dirigir-se a
Secdo de Cemitérios, onde sera solicitada a autorizacdo do responsavel pela sepultura,
depois feito o requerimento e executado o0 servi¢co. Quando € feito pedido de inumacdes,
tanto de restos mortais quanto de cinzas, é necessario um agendamento com dia e hora
certos.

CEMITERIOS: SEPULTAMENTO: Apds comparecer a uma funeraria para tratar do
funeral (remocdo, caixdo, arrumacdo), dirigir-se a Secdo de Cemitérios para agendar o
sepultamento. Definir o local do velério (em sala particular ou municipal). Caso ndo haja
concessdo de sepultura, devera ser providenciada uma. Caso a familia ja tenha concesséo,
sera solicitada a autorizacao do responsavel para seu uso. A familia pode ser requisitada a ir
junto com um funcionério a sepultura, para verificar o tipo de abertura a ser feito (por
tampado, pela cal¢cada, na terra, etc.), os materiais a serem usados (tijolos, lajes, etc.), e se ha
necessidade de realizar exumacdo/inumacao de restos mortais para liberar vaga. Apds a
abertura da sepultura, e terminado o vel6rio, o corpo é levado da entrada do cemitério até a
sepultura, onde o caixdo é descido, e fecha-se a sepultura. Durante a semana apds o
sepultamento, pegar na funeréria a Declaragio de Obito do médico, registrar em Cartdrio a
Certiddo de Obito, e levar uma copia simples desta Gltima a Segdo de Cemitérios.
CEMITERIOS: USO DE SALA DE VELORIO: Apds comparecer a uma funeraria para
tratar do funeral (remogdo, caixdo, arrumacdo), dirigir-se a Secdo de Cemitérios para

agendar o veldrio (e também o sepultamento, caso seja feito em cemitério municipal).
Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servigos.

ILUMINACAO PUBLICA: TROCA DE LAMPADA / ILUMINACAO PUBLICA: Tempo
de Resposta: Variavel, dependendo do cronograma de servigos, visto que a manutencdo €
realizada pela CPFL.

ILUMINACAO PUBLICA: INSTALACAO DE BRACO (iluminagio): Tempo de
Resposta: 120 dias, dependendo do cronograma de servigos e dotagdo or¢camentaria.
ILUMINACAO PUBLICA: ILUMINACAO EM PRACA: Tempo de Resposta: 40 dias,

dependendo do cronograma de servicos e dotacdo orcamentaria.



>
>

CEMITERIOS: AUTORIZACAO DE REFORMA DE SEPULTURAS: Prazo para
prestacdo do servigo: Imediato

CEMITERIOS: CONCESSAO PERPETUA DE SEPULTURA: Prazo para prestacio do
servigo: 24 horas.

CEMITERIOS: CONCESSAO TEMPORARIA DE SEPULTURA: Prazo para prestacio do
servico: 24 horas.

CEMITERIOS: EXUMAGCAO: Prazo para prestagio do servico: 24 horas.

CEMITERIOS: INUMACAO DE RESTOS MORTAIS: Prazo para prestacdo do servico:
24 horas.

CEMITERIOS: SEPULTAMENTO: Prazo para prestacdo do servigo: 24 horas.
CEMITERIOS: USO DE SALA DE VELORIO: Prazo para prestacio do servico: Imediato

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

>

ILUMINACAO PUBLICA: TROCA DE LAMPADA / ILUMINACAO PUBLICA: A
lluminacdo publica ainda é responsabilidade da CPFL por forca de liminar. Os pedidos
podem ser repassados para o Departamento de Servicos Urbanos, informando o nimero do
protocolo registrado junto & companhia, para verificagio do ndo atendimento da demanda. E
necessario indicar o endereco mais préximo do poste ao qual a iluminacdo precisa de
manutencdo e um ponto de referéncia préximo. O mesmo ocorre para pedido de troca de
lampada.

ILUMINACAO PUBLICA: INSTALACAO DE BRACO (iluminagdo): Servigco de
instalacdo de iluminagdo publica. Com o acordo firmado em julho de 2024, a CPFL fara
apenas a expansao das redes de distribuicdo de energia para que a prefeitura, através do
processo administrativo 22196/2024 realize a contratacdo de empresa especializada na
manutencdo, instalacdo e implantacdo da iluminagdo no nosso municipio.

ILUMINACAO PUBLICA: ILUMINACAO EM PRACA: Manutencéo de iluminagdo em
pracas publicas, canteiros centrais, rotatorias e viadutos localizados em Sé&o Carlos,
mediante vistoria técnica pela equipe de manutencao elétrica, avaliacdo das necessidades do
local, conforme o cronograma de atividades do Departamento de Servicos Urbanos,
dependendo apenas da existéncia de dotacdo orcamentaria para execugdo do mesmao.
CEMITERIOS: AUTORIZACAO DE REFORMA DE SEPULTURAS: Procedimento de
autorizacdo de reformas e construgdes de sepulturas e timulos nos cemitérios municipais.
CEMITERIOS: CONCESSAO PERPETUA DE SEPULTURA: Concess&o de uso perpétuo
de terreno para sepultamento, com jazigo de duas carneiras em alvenaria de concreto ja

construidas.



> CEMITERIOS: CONCESSAO TEMPORARIA DE SEPULTURA: Concessdo de uso
temporario (minimo de trés anos) de espaco para sepultamento, em jazigo com carneira em
alvenaria de concreto j& construida.

> CEMITERIOS: EXUMACAO: Abertura de sepultura, retirada dos 0ssos ou restos mortais,

e acondicionamento em involucro lacrado, para posterior inumacao na mesma sepultura ou
outro espaco, e limpeza dos restos de caixao.

> CEMITERIOS: INUMACAO DE RESTOS MORTAIS: Abertura de sepultura para

acomodar restos mortais - 0SS0S ou cinzas - e posterior fechamento.

> CEMITERIOS: SEPULTAMENTO: Abertura de sepultura para colocacdo de pessoa

falecida, contida em urna funeréaria, transporte do corpo da entrada do cemitério até a
sepultura, e posterior fechamento da mesma.

> CEMITERIOS: USO DE SALA DE VELORIO: Aluguel de espaco para realizagio de

cerimodnia de despedida de um falecido, antes de ser sepultado ou cremado.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

Por meio da Ouvidoria: link do Portal do Cidadé&o - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Conforme Lei n° 10.048, de 8 de novembro de 2000. D4 prioridade de atendimento as pessoas
que especifica, e da outras providéncias. Art. 1° As pessoas com deficiéncia, as pessoas com
transtorno do espectro autista, as pessoas idosas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com crianca de colo, os obesos, as pessoas com mobilidade
reduzida e os doadores de sangue terdo atendimento prioritario, nos termos desta Lei. (Reda¢do dada
pela Lei n® 14.626, de 2023) § 1° Os acompanhantes ou atendentes pessoais das pessoas referidas no
caput serdo atendidos junta e acessoriamente aos titulares da prioridade de que trata esta Lei.
(Redacdo dada pela Lei n° 14.626, de 2023)

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

Resposta ao protocolo da Ouvidoria: Prazo de 20 dias para todos os servigos, podendo ser
fornecido nesta resposta um prazo maior para resolucdo, a depender da existéncia de dotacédo
orcamentaria para aquisicdo de material e contratacdo de mao de obra para execucéo do servigo.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

Telefone da recepgdo da Secretaria Municipal de Conservagdo e Qualidade Urbana (16) 3362-
1000, Ramal 1147; e-mail: servicosurbanos@saocarlos.sp.gov.br ; endereco do Departamento de
Servicos Urbanos: Av. Comendador Alfredo Maffei, n° 3.055, 2° andar, Jardim Ricetti — Sdo Carlos
— SP; endereco da Secdo de Cemitérios: Av. Sdo Carlos, 5000 - Praca da Independéncia - Tijuco
Preto, Contato: (16) 3361-7121; ou ainda por meio da Ouvidoria, acessando o link do Portal do

Cidaddo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br .



10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.

Cidaddo se manifesta pelo site cidadao.saocarlos.sp.gov.br , a Ouvidoria encaminha para a
Secretaria Municipal de Conservacdo e Qualidade Urbana, cuja Secdo de Atendimento envia a
demanda para o departamento responsavel por e-mail, no caso o Departamento de Servigos Urbanos
recebe a reclamacédo, o diretor comparece ao local para vistoria, podendo ser juntamente com a
equipe de manutencao elétrica e seu Chefe de Secdo, e a assistente administrativo inclui a resposta
no sistema com a resolucdo ou esclarecimento. Processos administrativos sdo recebidos, analisados,
resolvidos ou esclarecidos e tramitados pelo GIAP. No caso da Secdo de Cemitérios, a tratativa é
realizada também em conjunto com o Chefe da Secdo de Cemitérios e seus assistentes
administrativos.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

Por meio da Ouvidoria, colocar o link do Portal do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br =>
“Minhas Interacdes”, telefone da recepcdo da Secretaria Municipal de Conservagdo e Qualidade

Urbana (16) 3362-1000, Ramal 1147, e-mail servicosurbanos@saocarlos.sp.gov.br.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO VIARIA

1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

» | - Coordenar e fiscalizar os servicos gerais de manutencao das vias;
> Il - Realizar trabalhos de levantamento da situacéo da rede viaria;
> Il - Autorizar a ocupacdo do leito das vias publicas, em conjunto com a Secretaria

Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana;

» 1V - Organizar e manter o cadastro de instalacdes e equipamentos;

>V - Realizar os levantamentos topograficos e cadastrais.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0S

Servigos.

> MANUTENCAO DE VIAS PUBLICAS. Por meio da Ouvidoria, acessar o link do Portal
do Cidaddo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br => “Minhas Interagdes” e preencher os dados
solicitados, com endereco completo da demanda, tanto para servigos de manutencgéo de vias

publicas e leito carrocavel e passeio publico.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.
> MANUTENCAO DE VIAS PUBLICAS: Avaliacio das informagdes e Documentagio
Apresentada no formulario da Ouvidoria ou processo administrativo e encaminhamento

para 0 cronograma de vistoria. ApOs a visita efetuada pela equipe de manutencédo, é
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diagnosticada a existéncia do problema, material e mao de obra necessarios para execugéo
do servico, cujo prazo é variavel, a depender de existéncia de dotacdo orcamentaria.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

Para todo servico de manutencdo de vias publicas oferecidos, 0 prazo maximo para execugdo é
de 60 dias.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

» VIAS PUBLICAS: SERVICO DE MANUTENC}AO DE VIAS

A execucdo dos servicos pelo Departamento de Manutencdo Viaria pode ocorrer de
diferentes formas, dependendo da natureza da demanda, da urgéncia e da disponibilidade de
recursos:

a) Execucdo com Equipe Propria

A maioria dos servicos rotineiros (como tapa-buraco, limpeza de bocas de lobo, manutencao de
calcadas e guias) € realizada diretamente por servidores municipais, com uso de equipamentos e
materiais do proprio municipio.

b) Servigos Terceirizados

Em casos de maior complexidade ou demanda elevada, o servico pode ser executado por
empresas contratadas, por meio de contratos de manutencdo urbana vigentes.

b) Programacéo por Cronograma

Algumas acOes sdo realizadas de forma programada e regionalizada, conforme cronograma
interno elaborado pela chefia do departamento, priorizando bairros com maior volume de
solicitacBes ou situagcdes mais criticas.

c) Atendimento Emergencial

Casos urgentes ou que apresentem risco a seguranca publica (como buracos profundos,
obstrucbGes de vias, danos causados por chuvas) sdo atendidos em carater emergencial, fora
Procedimento de autorizagcdo de reformas e construcBes de sepulturas e timulos nos cemitérios
municipais.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

Por meio da Ouvidoria: link do Portal do Cidadé&o - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Conforme Lei n° 10.048, de 8 de novembro de 2000. Da prioridade de atendimento as pessoas
que especifica, e da outras providéncias. Art. 1° As pessoas com deficiéncia, as pessoas com
transtorno do espectro autista, as pessoas idosas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com crianca de colo, os obesos, as pessoas com mobilidade
reduzida e os doadores de sangue terdo atendimento prioritario, nos termos desta Lei. (Redagdo dada

pela Lei n° 14.626, de 2023) § 1° Os acompanhantes ou atendentes pessoais das pessoas referidas no



caput serdo atendidos junta e acessoriamente aos titulares da prioridade de que trata esta Lei.
(Redacéo dada pela Lei n° 14.626, de 2023)

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

Resposta ao protocolo da Ouvidoria: Prazo de 30 dias para todos os servigos, podendo ser
fornecido nesta resposta um prazo maior para resolucdo, a depender da existéncia de dotacédo
orcamentaria para aquisicdo de material e contratacdo de mao de obra para execucéo do servigo.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

Telefone da recepcdo da Secretaria Municipal de Conservagdo e Qualidade Urbana (16) 3362-
1000, Ramal 1147; e-mail: manutenaoviaria@saocarlos.sp.gov.br ; endereco do Departamento de
Servicos Urbanos: Av. Comendador Alfredo Maffei, n°® 3.055, 2° andar, Jardim Ricetti — Sdo Carlos
— SP; endereco da Secdo de Cemitérios: Av. Sdo Carlos, 5000 - Praca da Independéncia - Tijuco
Preto, Contato: (16) 3361-7121; ou ainda por meio da Ouvidoria, acessando o link do Portal do
Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br .

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadéos.

As manifestacfes podem ser recebidas por diferentes canais:

10.1 - Recebimento da Demanda
» Ouvidoria Municipal, via site: cidadao.saocarlos.sp.gov.br
» Atendimento Presencial na Secretaria Municipal de Conservacdo e Qualidade Urbana

» E-mail direto ao departamento: manutencaoviaria@saocarlos.sp.gov.br

10.2 - Encaminhamento Interno

» Quando a demanda é registrada pela Ouvidoria, é encaminha para a Secretaria Municipal
de Conservacao e Qualidade Urbana.

» A Secdo de Atendimento da Secretaria analisa a solicitacdo e a direciona, via e-mail, ao
Departamento de Manutenc¢do Viaria, quando pertinente.

10.3 - Anélise e Vistoria Técnica
» A equipe do Departamento de Manutengdo Viaria realiza a triagem das demandas recebidas.
» O Chefe de Seg¢do comparece ao local, acompanhado da equipe técnica, para vistoria

presencial, avaliando a natureza e urgéncia do servico.

10.4 - Priorizacéo e Execucao

» Os servigos sdo priorizados conforme a gravidade, impacto a populacdo e urgéncia
técnica.

» A execucdo ocorre conforme essa priorizacdo e conforme a disponibilidade de recursos

operacionais.

10.5 - Resposta ao Cidadéo

» Apos a execucdo (ou analise técnica), a Assistente Administrativa registra no sistema:



» A resolucao da demanda, ou

> Um esclarecimento sobre o atendimento (motivo da ndo execucao, prazo estimado, etc.)

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

Por meio da Ouvidoria, colocar o link do Portal do Cidad&o - cidadao.saocarlos.sp.gov.br =>
“Minhas Interagdes”, telefone da recep¢ao da Secretaria Municipal de Conservagao e Qualidade

Urbana (16) 3362-1000, Ramal 1147, e-mail manutencaoviaria@saocarlos.sp.gov.br.

DEPARTAMENTO DE PODA DE ARVORES

1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria

» Poda, supressdo e transplante de arvores;

» Recolha e destinacédo de galhos;

» Compensacdo ambiental;

» Limpeza de cOrregos.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

2.1 -Supressao de arvores

> Solicitacdo via SIM (Servicos Integrados do Municipio)

Documentos necessarios:

a) Copia do carné de IPTU do imdvel;

b) Cépia do RG ou CPF do proprietario;

c) Justificativa para a supressao;

d) Se o imdvel estiver em condominio: carta de anuéncia do sindico, ata de nomeacdo do

sindico e fotos da arvore.

O transplante é realizado apenas quando indicado por laudo técnico.

2.2 - Podas e limpeza de corregos

» Solicitacdo via Ouvidoria, mediante protocolo.

N&o é necessario apresentar documentos, apenas dados basicos para registro.

2.3 - Recolha de galhos, destinacéo e compensacdo ambiental

Realizados de forma complementar pela propria Secretaria, sem necessidade de solicitacéo
externa.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

As solicitacdes recebidas séo catalogadas e incluidas em cronograma, considerando prioridades
e melhor aproveitamento dos recursos.

» Podas: ap6s execucdo, os galhos séo recolhidos e destinados corretamente.
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» Supressoes: além da execucdo e recolha, é feita a compensacdo ambiental por meio do
plantio e monitoramento de novas mudas.

» Transplantes: retirada cuidadosa da &rvore, transporte, preparo do solo e replantio.

> Limpeza de cdrregos: cronograma por trechos, até cobrir toda a extensdo do corrego e
reiniciar o ciclo periodicamente.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

> Poda: até 180 dias (alta demanda).

> Supressdo: até 90 dias.

» Limpeza de corrego: até 90 dias.

» Transplante: até 90 dias.

» Compensacdo ambiental: realizada preferencialmente em periodos chuvosos.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

Antes da execucao, é realizada vistoria técnica, considerando a seguranca de pessoas e vias.

Cada servico segue procedimentos especificos:

» Podas e supressoes: organizados conforme o porte e a localizagéo da arvore.

» Transplantes: andlise prévia do local de replantio antes da execucao.

» Limpeza de corregos: realizada de forma programada, trecho a trecho.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico.

Exclusivamente via Ouvidoria, no Portal do Cidadao: cidadao.saocarlos.sp.gov.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

» Risco iminente de queda (com possibilidade de danos materiais ou a vida).

» Desobstrucédo de vias publicas.

» Atendimentos que beneficiem maior nimero de municipes de forma simultanea.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

> Desobstrucdo de vias em casos de urgéncia: execucdo imediata, em poucas horas.

» Supressdo: até 30 dias (urgente) ou até 60 dias (ndo urgente).

» Podas: até 90 dias.

» Transplante: até 90 dias, podendo variar conforme urgéncia.

» Limpeza de corregos: até 60 dias.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

» E-mail: podaarvore@saocarlos.sp.gov.br

» Telefone: (16) 3362-1000, ramal 1249

» Atendimento presencial: Av. Comendador Alfredo Maffei, n°® 3055 — Jardim Ricetti — Sdo
Carlos/SP

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.



Exclusivamente via Ouvidoria: cidadao.saocarlos.sp.gov.br

Internamente, as manifestacdes sdo registradas, analisadas e encaminhadas ao setor responsavel
para resposta.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

O cidaddao pode acompanhar suas solicitagbes no Portal do Cidaddo, opcdo “Minhas
Interac¢ées™: cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

9 — Informar os mecanismos de comunica¢do com 0s usudarios (neste item colocar telefone,
e-mail e endereco de cada servico).

1) E-mail: podaarvore@saocarlos.sp.gov.br

2) Telefone: (16) 3362-1000, ramal 1249

3) Atendimento presencial: Av. Comendador Alfredo Maffei, n® 3055 — Jardim Ricetti — S8o
Carlos/SP

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos cidadaos.
(Se for apenas por meio da Ouvidoria, colocar o link do Portal do Cidaddo -
cidadao.saocarlos.sp.gov.br e detalhar como € realizado o procedimento internamente na
Secretaria/Fundacéo/Autarquia)

Exclusivamente via Ouvidoria: cidadao.saocarlos.sp.gov.br

Internamente, as manifestacdes sdo registradas, analisadas e encaminhadas ao setor responsavel
para resposta.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacdo. (Se for apenas por meio da Ouvidoria,
colocar o link do Portal do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br => “Minhas Intera¢des”)

O cidaddao pode acompanhar suas solicitagbes no Portal do Cidaddo, opcdo “Minhas

Interacgées™: cidadao.saocarlos.sp.gov.br



1-—

Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO

Disponibiliza os seguintes servicos ao cidadao:

YV V. V V V V V

Atendimento e informagdes turisticas presenciais e virtuais.

Orientacdo e apoio para realizacdo de eventos turisticos e culturais.

Cadastro e atualizacdo de dados de prestadores de servigos turisticos locais.
Orientacdo para participacdo em programas e projetos de incentivo ao turismo.
Apoio técnico para elaboracédo de roteiros e experiéncias turisticas.
Distribuicéo de material promocional impresso e digital.

Atendimento e encaminhamento de demandas de empreendedores do setor turistico.

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA

Disponibiliza os seguintes servicos ao cidaddo:

>
>
>
>

Curso de Introdugdo a Economia Solidéaria
Apoio a participacao na Feira Permanente de Economia Solidéaria da Praca XV
Apoio a formacdo de Empreendimentos de Economia Solidéria

Incubadora Publica de Economia Solidaria

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

Disponibiliza os seguintes servicos ao cidaddo:

>

Atividades formativas

» Oficinas Culturais — Aulas de teatro, literatura, artes visuais, danc¢a, audiovisual e outras
linguagens artisticas.

> Projeto Dancar — Aulas de dancga gratuitas para criancas e adolescentes de 6 a 17 anos.

Fruicdo Artistica

» Teatro para todos — Espetaculos teatrais gratuitos no Teatro Municipal.

» Circuito Arena — Shows musicais gratuitos aos domingos no Teatro de Arena.

Eventos Oficiais Municipais

» Programacdo cultural gratuita promovida pela Prefeitura em datas comemorativas e
especiais.

Editais de Fomento Cultural

» Editais PNAB — Editais para contratacdo de projetos culturais com verba federal da
Politica Nacional Aldir Blanc (PNAB).

» Edital Municipal de ApresentacGes Artisticas — Selegdo de shows musicais e artes

performaticas para futuras contratacdes do municipio.




» Cessdo de Espacos Culturais

» Sessdo de uso do Teatro Municipal — A agenda do Teatro Municipal € aberta
semestralmente, e o0s pedidos devem ser enviados exclusivamente por e-mail
(agenda.tmsc@gmail.com) apos a abertura oficial da pauta, amplamente divulgada nos
canais da Prefeitura. A cessdo pode ser gratuita ou onerosa, conforme o tipo de evento,
conforme previsto no Decreto de Utilizacdo do Teatro.

» Sessdo de espaco do CEMAC — Destinada a atividades artisticas e culturais, os pedidos
sdo de fluxo continuo e devem ser feitos pelo e-mail cemacsaocarlos@gmail.com. A
cessdo é gratuita.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servigos.

SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO
» Atendimento e InformacGes Turisticas

Comparecimento presencial na Secretaria de Cultura e Turismo ou contato por telefone ou e-
mail, informando a necessidade especifica (atrativo, evento, hospedagem, gastronomia).

Rua José Bonifacio, n® 885, Centro — Sdo Carlos/SP

E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

Telefone: (16) 3307-6808 — Ramal 212

» Apoio a Eventos Turisticos/Culturais

Envio de solicitacdo formal por oficio ou e-mail com os seguintes dados: nome do evento, data,
local, publico estimado, organizador e tipo de apoio solicitado. E necesséario apresentar projeto
ou programacdo detalhada.

E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

» Cadastro de Prestadores de Servigos Turisticos

Preenchimento de formulario disponivel presencialmente ou mediante solicitagdo por e-mail.
E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

Rua José Bonifacio, n° 885, Centro — Sdo Carlos/SP

» Apoio Teécnico para Elaboracgédo de Roteiros

Solicitagéo presencial ou por e-mail, com descri¢cdo da demanda.

E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

Rua José Bonifacio, n° 885, Centro — Sdo Carlos/SP

» Distribuicdo de Material Promocional

Solicitagéo presencial no posto de atendimento ou em eventos.

E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

Telefone: (16) 3307-6808 — Ramal 212

Rua José Bonifacio, n® 885, Centro — Sdo Carlos/SP



» Atendimento a Empreendedores

Contato presencial, por telefone ou e-mail, informando a demanda.
E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

Telefone: (16) 3307-6808 — Ramal 212

Rua José Bonifacio, n® 885, Centro — Sdo Carlos/SP

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA

» Curso de Introducéo a Economia Solidéria

Inscricdo pode ser realizada presencialmente no Departamento de Economia Solidaria. Rua José
Bonifacio, 885 - Centro; das 8h as 17h de segunda a sexta-feira ou pelo link
https://forms.gle/STniGFVZquw3zWxA7

Dados solicitados: nome completo, endereco com CEP, Data de nascimento, CPF, RG e telefone
de contato. O curso é oferecido presencialmente em 3 turmas ao ano (fevereiro, julho, outubro) e
fluxo continuo na versdo online (plataforma Moodle). Para maiores de 16 anos.

» Apoio a participacdo na Feira Permanente de Economia Solidaria da Praca XV
Informacdes sobre os procedimentos de participacdo na Feira de Economia Solidaria da Praca
XV sdo fornecidos pessoalmente no Departamento de Economia Solidaria.

Rua José Bonifécio, 885 — Centro; das 8h as 17h de segunda a sexta-feira, por telefone (16 3307
6808) ou por WhatsApp (1633076808).

» Apoio a formacéo de Empreendimentos de Economia Solidaria

O Departamento conta com 3 orientadores técnicos de programas que fazem o atendimento das
demandas de formacdo dos empreendimentos. O atendimento acontece pessoalmente no
Departamento de Economia Solidaria.

Rua José Bonifacio, 885 — Centro; das 8h as 17h de segunda a sexta-feira.

» Incubadora Puablica de Economia Solidaria

Em processo de regulamentacéo.

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

» Oficinas Culturais: Inscricdo gratuita por formulario online divulgado no Instagram do

CEMAC. Oficinas de marco a novembro.

» Projeto Dangar: Inscrigdo gratuita por formulario online divulgado no Instagram do
CEMAC. Aulas de margo a novembro.

» Teatro para Todos: Retirada de ingressos 1 hora antes do espetaculo, no préprio Teatro
Municipal.

» Circuito Arena Acesso livre, sem retirada de ingresso.

» Eventos Oficiais Municipais Acesso gratuito e aberto ao publico.

> Editais PNAB: Inscriges gratuitas feitas online, conforme cronograma federal. Divulgacéo

em canais oficiais da Prefeitura.



> Edital Municipal de Apresentacdes Artisticas: Inscricdo gratuita feita online. Edital
previsto para inicio de 2026.

> Sessdo de wuso do Teatro Municipal: Envio de solicitagdo por e-mail

(agenda.tmsc@gmail.com), exclusivamente apds abertura da pauta semestral.
» Sessdo de espaco do CEMAC: Envio de solicitagio por e-mail

(cemacsaocarlos@gmail.com), em fluxo continuo.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO

» Atendimento e Informagdes Turisticas

Recebimento da solicitacdo (presencial, telefone ou e-mail)
E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

Telefone: (16) 3307-6808 — Ramal 212

Rua José Bonifacio, n® 885, Centro — Sdo Carlos/SP
Identificacdo da necessidade especifica do usuario.
Fornecimento imediato das informacdes solicitadas.

» Apoio a Eventos Turisticos/Culturais

Recebimento da solicitagdo formal (oficio/e-mail).

Analise da documentacdo (projeto, programacao, dados do evento).
Reunido ou contato para ajustes, se necessario.

Emisséo de parecer (deferido ou indeferido) e definicdo do apoio.
Comunicacéo oficial ao solicitante.

» Cadastro de Prestadores de Servicos Turisticos
Solicitacdo do formulario presencialmente ou por e-mail.
Envio do formulario preenchido.

Conferéncia das informacGes e documentos.

Registro no sistema da Secretaria.

Confirmacéo ao solicitante.

» Apoio Teécnico para Elaboracgédo de Roteiros
Recebimento da solicitacéo (presencial, oficio/e-mail).
Anaélise da demanda.

Orientacdo técnica com sugestdes.

Encaminhamento a outros setores, se necessario.

» Distribuicao de Material Promocional

Solicitagéo presencial, telefone ou por e-mail.

Entrega imediata do material disponivel.

» Atendimento a Empreendedores
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Recebimento da solicitacdo (presencial, oficio/e-mail).
Analise da demanda.
Encaminhamento, se necessario.

Comunicacgao da resposta.

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA

» Curso de Introducéo a Economia Solidaria

Avaliacdo da documentacdo apresentada e abertura de matricula no curso online ou
encaminhamento para turma presencial

» Apoio a participacdo na Feira Permanente de Economia Solidaria da Praca XV

Todos os interessados sdo orientados sobre a obrigatoriedade de realizar o curso de introducéo a

economia solidaria. Em seguida sdo fornecidas informacdes para quem trabalha com artesanato

ou gastronomia. Para gastronomia a pessoa deve ter uma MEI aberta com CNAE de comércio

ambulante de alimentos e curso de Boas Praticas de Manipulacdo de Alimentos da ANVISA.

Apds a pessoa concluir o curso de economia solidaria e atender aos demais critérios, ela é

direcionada para um grupo de experiéncia por 3 meses na feira.

» Apoio a formacao de Empreendimentos de Economia Solidaria

Apos apresentacdo da demanda formal, os orientadores avaliam cada caso e orientam quais 0s

procedimentos posteriores de atendimento.

» Incubadora Publica de Economia Solidaria

Em regulamentacéo

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

» Oficinas / Projeto Dangar: Divulgagdo — Inscrigdo — Sele¢ao (se houver limite) —

Confirmagdo — Inicio das aulas.

» Teatro para todos / Circuito Arena: Definigdo da programag¢do — Divulgacdo —
Realizagéo do espetaculo.

» Eventos Oficiais Municipais: Planejamento — Divulgagdo — Realizagao.

> Editais PNAB: Publicagdio — Inscricdo — Analise — Selecdo — Divulgagdo —
Pagamento — Execugéo.

» Edital Municipal: Publicagdio — Inscri¢gdo — Analise — Classificagdo — Contratacao
conforme demanda.

» Sessdo do Teatro Municipal: Abertura de pauta — Divulgagdo — Envio de pedido por e-
mail — Avaliagdo técnica — Confirmacgao e defini¢ao de modalidade (gratuita ou onerosa).

» Sessdo do CEMAC: Envio de solicitagdo por e-mail — Avaliagdo técnica — Confirmagao
da cessao — Envio de Termo de sesséo de uso assinado.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servigos.



SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO

» Atendimento e Informagdes Turisticas Imediato

> Apoio a Eventos Turisticos/Culturais: Até 5 dias Uteis para resposta inicial (deferido ou
indeferido); até 10 dias Uteis para parecer final (caso deferido).

Cadastro de Prestadores de Servicos Turisticos Ate 5 dias Uteis

Apoio Técnico para Roteiros Até 10 dias Uteis

Distribuicdo de Material Promocional Imediato (mediante disponibilidade)

vV V V V

Atendimento a Empreendedores Até 7 dias Uteis

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA

» Curso de Introducéo a Economia Solidaria

Prazo de uma semana para abertura de matricula no curso, caso opte pela verséo online

» Apoio a participagdo na Feira Permanente de Economia Solidaria da Praga XV

Sdo abertas, no minimo, 3 turmas de experiéncia por ano. O prazo depende do fluxo de pessoas
concluintes do curso de economia solidaria para formacdo de turma.

» Apoio a formacéo de Empreendimentos de Economia Solidaria

Prazo depende da demanda e do encaminhamento adotado

» Incubadora Puablica de Economia Solidaria

Previsdo de regulamentacdo em dezembro/2025

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

» Oficinas / Projeto Dancar Até 30 dias apds encerramento das inscri¢oes.

Espetaculos e Eventos Conforme calendario divulgado.
Editais PNAB Conforme cronograma especifico de cada edital.

Edital Municipal Resultado em até 60 dias apos encerramento das inscrigdes.
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Sessdo do Teatro Municipal: Resposta em até 10 dias ap6s envio da solicitacdo (dentro do
periodo de pauta aberta).

» Sessdo do CEMAC: Resposta em até 10 dias apos solicitagéo.
5 — Informar a forma de prestacéo dos servigos.

SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO

Os servicos sdo prestados:

Presencialmente, no endereco: Rua José Bonifacio, n° 885, Centro — Sdo Carlos/SP
Por telefone: (16) 3307-6808 — Ramal 212
Por e-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

Distribuicdo de material promocional ocorre presencialmente na Secretaria ou em eventos.



DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA

» Curso de Introducéo a Economia Solidaria

Curso oferecido online, com aulas gravadas na plataforma Moodle ou 4 aulas presenciais.

» Apoio a participagdo na Feira Permanente de Economia Solidaria da Praca XV
Atendimento presencial, telefénico ou WhatsApp com as informagcfes necessarias para
participacao.

» Apoio a formacao de Empreendimentos de Economia Solidaria

Atendimento presencial para formalizagdo de demanda.

» Incubadora Publica de Economia Solidaria

Em regulamentacéo.

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA
Todos os servicos sdo prestados de forma presencial, exceto as inscrigdes em editais, oficinas e

cessdes de espacos, que sao realizadas online por e-mail ou formulério eletrénico.
6 — Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacéo sobre a

prestacdo do servico.

SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO
E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br
Telefone: (16) 3307-6808 — Ramal 212

Atendimento presencial: Rua José Bonifécio, n° 885, Centro — Sdo Carlos/SP

Horério: 8h as 17h de segunda a sexta-feira

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA

E-mail: daes.ecosol@gmail.com

Telefone/WhatsApp: 16 33076808

Atendimento presencial: Departamento de Economia Solidéaria

Rua José Bonifacio, 885 — Centro das 8h as 17h de segunda a sexta-feira

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

Via e-mail: cemacsaocarlos@gmail.com / cemac.arteeuca@gmail.com /

agenda.tmsc@gmail.com
Presencialmente na sede da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, das 08h as 17h.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO

» Turistas e visitantes em transito

> Solicitacdes relacionadas a eventos oficiais do municipio
» Projetos e atividades de relevancia regional, estadual ou nacional
>

Demandas de municipes, empreendedores e institui¢oes locais



DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA

» Curso de Introducdo a Economia Solidaria: Nao ha

» Apoio a participagdo na Feira Permanente de Economia Solidaria da Praca XV
Pessoas com produtos e/ou servi¢os novos
» Apoio a formacédo de Empreendimentos de Economia Solidaria

Grupos ja formados ou em processo de formagéo

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

Em processos de selecdo, prioridade para projetos com foco em diversidade, inclusdo ou que

envolvam publicos em situacao de vulnerabilidade social, quando previsto em edital.
Para as sessdes de uso a finalidade da solicitacdo e interesse publico e artistico.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO

» Atendimento e Informacdes Turisticas Imediato

» Apoio a Eventos Turisticos/Culturais: Até 5 dias Uteis (resposta inicial) / até 10
dias Uteis (parecer final)

Cadastro de Prestadores de Servicos Turisticos: Até 5 dias Uteis

Apoio Técnico para Roteiros e Atrativos Até 5 dias Uteis

Distribuicdo de Material Promocional Imediato, conforme disponibilidade
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Atendimento a Empreendedores Até 7 dias Uteis
DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA

» Curso de Introducéo a Economia Solidaria:

Conforme disponibilidade dos servidores no momento do atendimento

» Apoio a participagdo na Feira Permanente de Economia Solidaria da Praga XV
1 semana para abertura de matricula na plataforma do curso

» Apoio a formagdo de Empreendimentos de Economia Solidaria

Conforme disponibilidade dos orientadores no momento do atendimento
SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

Oficinas / Projeto Dancar N&o ha lista de espera no momento

Teatro / Circuito / Eventos Atendimento imediato no local

Editais PNAB / Municipal Conforme cronograma previsto em edital
Sessdo do Teatro Municipal Até 10 dias apds solicitacdo (dentro da pauta)
Sessdo do CEMAC Até 10 dias apds solicitacéo

YV V. V VYV V

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.



SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO

E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

Telefone: (16) 3307-6808 — Ramal 212

Endereco presencial: Rua José Bonifacio, n° 885, Centro — S&o Carlos/SP
DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA

E-mail: daes.ecosol@gmail.com

Telefone/WhatsApp: 163307680

Endereco: Rua José Bonifacio, 885 — Centro

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

Todos 0s servigos:

E-mail: cemacsaocarlos@gmail.com

cemac.arteeuca@gmail.com

cultura.turismo@saocarlos.sp.gov.br

agenda.tmsc@gamil.com

Telefone: (16) 3419-8997

Endereco: Rua S&o Paulo, n® 745 — Centro S&o Carlos/SP

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadéaos.
SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO

As manifestacdes podem ser recebidas presencialmente ou por meio eletrdnico. As respostas

serdo fornecidas formalmente via e-mail ou telefone, dentro dos prazos legais.

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA
Por meio do telefone/WhatsApp: 16 33076808

E-mail: daes.ecosol@gmail.com

Presencialmente no Departamento de Economia Solidaria (Rua José Boniféacio, 885 — Centro)
das 8h as 17h de segunda a sexta-feira.

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

Via e-mail:

cemacsaocarlos@gmail.com

cemac.arteeuca@gmail.com

cultura.turismo@saocarlos.sp.gov.br

agenda.tmsc@gamil.com

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do

servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO
O cidadéao podera acompanhar o andamento do servigo:
Telefone: (16) 3307-6808 — Ramal 212




E-mail: turismo@saocarlos.sp.gov.br

Presencialmente: Rua José Bonifacio, n° 885, Centro — Sdo Carlos/SP

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOLIDARIA
Telefone/WhatsApp: 16 33076808

E-mail: daes.ecosol@gmail.com

Presencialmente: Departamento de Economia Solidaria
Rua José Bonifacio, 885 — Centro das 8h as 17h de segunda a sexta-feira

SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA

E-mail:

cemacsaocarlos@gmail.com
cemac.arteeuca@gmail.com
cultura.turismo@saocarlos.sp.gov.br

Publica¢des no Diario Oficial do Municipio



Secretaria Adjunta de Trabalho, Emprego e Renda
DEPARTAMENTO DE POLITICAS DE EMPREGO PARA A JUVENTUDE

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

Departamento de Politicas e Empregos para a Juventude desenvolve ac¢Ges voltadas a formacgédo
profissional e a insercdo dos jovens no mercado de trabalho. Entre suas iniciativas, destaca-se a
oferta de cursos de capacitacdo e qualificacao.

Esses cursos tém como objetivo preparar 0s participantes para enfrentar os desafios do mercado
de trabalho, proporcionando conhecimento técnico, desenvolvimento de habilidades préticas e
fortalecimento das competéncias pessoais necessarias para conquistar melhores oportunidades de
emprego.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

Para efetivar a inscricdo nos cursos de capacitacdo, o candidato devera apresentar a
documentacao completa, composta pelos seguintes itens:

» Documento de Identidade (RG)

» Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) — documento indispensavel para o registro oficial da

inscricdo.

» Comprovante de Endereco atualizado — podendo ser conta de agua, luz, telefone ou outro

documento reconhecido oficialmente.

> Historico Escolar — original, para verificacdo do nivel de escolaridade e adequagdo ao curso

pretendido.

E importante ressaltar que todos os documentos deverdo ser apresentados em sua Versio
original, ndo sendo aceitas copias simples ou digitais. A apresentacdo correta da documentacao é
condic&o obrigatoria para a efetivacdo da matricula.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

O atendimento ao municipe interessado nos cursos oferecidos segue um fluxo organizado,
garantindo clareza nas informag6es, seguranca dos dados e eficiéncia no processo de inscricao.
Abaixo, descrevemos as etapas realizadas:

» Recepcao e Orientacdes Iniciais

A recepcao é feita por um atendente, que fornece todas as informacdes necessarias sobre o curso
de interesse. Sdo apresentados detalhes como: dias da semana em que 0 curso ocorrerd, horério das
aulas, carga horéria total, local de realizacdo, conteudo programatico e os documentos obrigatérios
para inscricdo (RG, CPF e comprovante de residéncia atualizado e historico escolar).

» Preenchimento da Ficha de Inscrigédo




Caso o municipe manifeste interesse em participar do curso, ele € orientado a preencher a ficha
de inscricdo disponibilizada pelo Departamento de Politicas Educacionais para a Juventude (DPEJ).

Neste formulério, além dos dados pessoais, 0 candidato recebe uma senha numérica de
atendimento e autoriza o uso de sua imagem em materiais institucionais, conforme necessario.

» Conferéncia e Digitalizacdo dos Documentos

Em seguida, os documentos entregues pelo candidato sdo cuidadosamente conferidos. Apos a
verificacdo, realizamos a digitalizacdo de todos os arquivos, que séo salvos e organizados em pastas
especificas por curso, dentro do servidor da secretaria, garantindo facil acesso e seguranca da
informacao.

> Entrega da Filipeta Informativa

Para reforcar as informagGes fornecidas verbalmente e garantir que o candidato tenha todos os
dados importantes em maos, entregamos uma filipeta com os principais detalhes do curso, como
data de inicio, dias da semana, local, carga horaria e canais de contato para eventuais davidas.

» Organizacdo e Confirmacao das Inscri¢Ges

Apds o encerramento do periodo de inscricdes, é feita a organizacdo final da turma. Os
candidatos sdo confirmados de acordo com a ordem numeérica das senhas atribuidas no momento da
inscricdo, respeitando a quantidade de vagas disponiveis. Uma lista oficial dos inscritos é gerada e
armazenada para controle interno e comunicagdo com os participantes.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

O prazo para realizacdo das inscri¢fes serd de 15 dias em média, contados a partir da data de
abertura do processo. Durante esse periodo, os interessados deverdo efetuar sua inscricdo dentro do
prazo estabelecido, garantindo assim a participacao.

A duracdo dos cursos oferecidos sera variavel, podendo se estender de 1 (um) dia a 4 (quatro)
meses, de acordo com a carga horaria, o contetido programatico e a complexidade de cada formacé&o.
Essa flexibilidade possibilita que os participantes escolham capacitacdes mais rapidas ou de maior
periodo, conforme sua necessidade ou disponibilidade.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos

Atendimento disponivel:

Presencial: Casa do Trabalhador Antdnio Cabeca Filho — Av. S&o Carlos, 1839, Centro.

Telefone: (16) 3307-4860 ou (16) 3376-6561.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

Com o proposito de garantir a transparéncia e estimular a participacédo ativa da populacdo, a
Prefeitura Municipal de S&o Carlos disponibiliza diversos canais de comunicagdo para que 0S
municipes tenham acesso a informacgdes sobre cursos e servigos publicos. Todas as divulgacGes



realizadas nas midias sdo coordenadas pela Secretaria de Cidade Inteligente e Transparéncia —
Comunicacao.

Embora as manifestagdes formais devam ser registradas presencialmente, os cidaddos tém a
disposicdo multiplos meios para obter informagdes e acompanhar os servicos oferecidos:

Atendimento presencial: Casa do Trabalhador Anténio Cabeca Filho — Avenida Séo Carlos, n°

1839, Centro.

Redes sociais oficiais: perfis da Prefeitura Municipal no Instagram e Facebook.

Telefone de contato: (16) 3307-4860.

Meios de comunicacao parceiros: emissoras de radio locais e cobertura pela EPTV.

Portal oficial da Prefeitura: www.saocarlos.sp.gov.br, que dispde de area especifica para

manifestacdes dos cidadaos.

QR Code: presente em materiais oficiais de divulgacdo, oferecendo acesso rapido e direto ao

sistema de manifestagdes.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Para garantir um atendimento eficiente, justo e agil, é fundamental que os servicos sigam
critérios claros de prioridade, respeitando as necessidades especificas de cada publico.

As prioridades podem ser organizadas conforme diferentes critérios, como:

Necessidades especiais: Pessoas com deficiéncia, mobilidade reduzida, gestantes e idosos tém
prioridade, garantindo acessibilidade e conforto.

Ordem de chegada: Quando ndo h& critérios de urgéncia, o atendimento segue a ordem de
chegada, respeitando a transparéncia e a equidade.

A adocdo de prioridades de atendimento demonstra comprometimento com a qualidade do
servico, respeito ao cidaddo e a ética no atendimento.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

O tempo médio de espera para atendimento é de aproximadamente 15 minutos em dias de muito
fluxo.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

Para garantir um atendimento eficiente e manter os candidatos sempre bem informados,
disponibilizamos diferentes canais de comunicagéo:

Atendimento Presencial: Os candidatos podem esclarecer duvidas, solicitar informacdes ou
tratar de assuntos pertinentes de cada curso.

Telefone: Oferecemos atendimento telefonico para informacdes rapidas e esclarecimentos sobre
horérios, matriculas, documentos ou quaisquer outras demandas. Telefones de contato: (16) 3307-
4860 ou (16) 3376-6561 disponivel das 8h as 17h.

E-mail: Para assuntos que demandem documentacdo, confirmacdo, possiveis alteracGes e

informacdao do curso em geral sdo enviados pelo e-mail institucional: dpej@saocarlos.sp.gov.br



10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.

Os procedimentos para apresentacdo de manifestacGes podem ser realizados por diferentes
canais:

Presencialmente: na Casa do Trabalhador Anténio Cabeca Filho, localizada na Avenida S&o

Carlos, n° 1839 — Centro.

Por telefone:

0 Secretaria: (16) 3307-4860 ou (16) 3376-6561

0 Ouvidoria Geral do Municipio: (16) 3362-1080

Por e-mail: através do endereco do Departamento de Politicas e Empregos para a Juventude

(DPEJ): dpej@saocarlos.sp.gov.br

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

Os cidaddos podem acompanhar o andamento dos servigcos solicitados e apresentar

manifestacdes por meio dos seguintes canais:

Atendimento presencial: Casa do Trabalhador Antdnio Cabeca Filho, localizada na Avenida Séo

Carlos, n° 1839 — Centro.

Telefone: (16) 3307-4860 ou (16) 3376-6561.

DEPARTAMENTO DO BANCO DO POVO

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

> Oferece financiamento com juros reduzidos para empreendedores: pessoa fisica e pessoa
juridica que desejam iniciar, ampliar ou formalizar um pequeno negdcio.

» Valor do crédito: de R$ 200,00 até R$ 21.000,00 (de acordo com analise de crédito).

» Publico-Alvo: Empreendedores Formais e Informais:

» Empreendedores Informais: Pessoas fisicas que exercem atividade econdmica sem CNPJ,
mas que possuem um pequeno negdcio ou prestam servicos de forma autdnoma. Exemplos:
vendedores ambulantes, arteséos, costureiras, prestadores de servicos em geral.

» Empreendedores Formais: Pessoas juridicas com CNPJ ativo, enquadradas como:
» MEI (Microempreendedor Individual): faturamento anual até R$ 81.000,00.
» LTDA/ME (Microempresa): faturamento anual até R$ 360.000,00.

» LTDA /EPP (Empresa de Pequeno Porte): faturamento anual de R$ 360.000,01 até R$
4.800.000,00.
2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacg6es necessarias para acessar 0s
Servigos.



2.1. Pessoa Juridica (MEI, ME, EPP, LTDA, EIRELI)
(1 Certificado do MEI, Requerimento do Empresario Individual ou Contrato Social e
respectivas alteracoes (ME, EPP, LTDA, EIRELI).
1 Cartéo do CNPJ.
(1 Inscricdo Estadual (para comércio) e Inscricdo Municipal (para servigos).
(1 Certiddo Negativa de Débitos (CND ou CPEND Federal) emitida pela Receita Federal.
[1 Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF), emitida pela Caixa Econdmica Federal.
[1 RG ou CNH do empresério, sdcios e conjuges (se houver).
1 Comprovante atualizado de endereco residencial e empresarial.
(1 Extratos bancarios da Pessoa Juridica ou do titular (PF) — tltimos 90 dias.
(1 Declaragdo de faturamento dos altimos trés anos (PGDAS/DASN).
(1 Certiddo de estado civil (casamento, divorcio, 6bito ou unido estavel em cartorio).
[1 Certificado de participacdo em curso (Empreenda Réapido, Empreenda Mulher ou Empreenda
Afro).
[1 Orcamento do bem a ser financiado, com identificacdo do fornecedor.
(1 Ficha da Pessoa Juridica preenchida e assinada (entregue ao agente de crédito).
(Obrigatério somente para CNPJ).
2.2 Pessoa Fisica (empreendedores informais)
[1 RG e CPF (ou CNH) do empreendedor e do cdnjuge (se houver).
1 Comprovante atualizado de endereco.
(1 Extratos bancérios do titular (PF) — Gltimos 90 dias.
(1 Certiddo de estado civil (casamento, divorcio, 6bito ou unido estavel em cartorio).
(1 Certificado de participacdo em curso (Empreenda Rapido, Empreenda Mulher ou Empreenda
Afro).
1 Orcamento do bem a ser financiado, com identificagdo do fornecedor.
(1 Ficha da Pessoa Fisica preenchida e assinada (entregue ao agente de crédito).
2.3. Avalista
[1 RG e CPF (ou CNH) do avalista e do conjuge (se houver).
1 Comprovante atualizado de endereco.
[ Certiddo de estado civil (casamento, divorcio, 6bito ou unido estavel em cartorio).
[1 Ficha do Avalista preenchida e assinada (entregue ao agente de crédito).
1 Comprovante de renda (um dos seguintes):
0 Carteira de Trabalho e holerites dos Gltimos 3 meses;
0 Extrato bancério da conta corrente ou poupanca (Gltimos 90 dias);
0 Declaracdo de Imposto de Renda (IRPF);



0 Os ultimos 3 extratos de pagamento de aposentadoria ou pensdo emitidos pela Previdéncia
Social.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

3.1 Recepgédo do Empreendedor;

3.2 Orientacdo sobre as linhas de creditos (Empreenda Rapido, Empreenda Mulher, Empreenda
Afro);

3.3 Com todas as documentagdes dos clientes em maos, o agente de crédito faz a visita técnica
para o pré-credito ao empreendimento e ap0ds, o langamento das documentacdes em PDF e fotos em
JPG do empreendimento, na plataforma do Desenvolve — SP;

3.4 Apos analise de crédito feita pelo BPP (Governo de S&o Paulo) é gerado o contrato e a
proposta de operacdo para que o empreendedor assine e reconheca firma do mesmo. O agente de
crédito faz a digitalizagdo dos documentos e encaminha pela plataforma para deposito do
empréstimo solicitado pelo empreendedor. Apds a etapa anterior, o agente de crédito faz a
impressdo, montagem e entrega do carné de boletos ao empreendedor;

3.5 Apds apresentacdo pelo empreendedor, da prestacéo de contas (fotos e notas fiscais dos bens
adquiridos) em até 120 dias da data da aprovacdo do crédito, o agente de crédito faz o agendamento
junto ao empreendedor para o pos-crédito, a digitalizacdo dos documentos e lancamento das notas
fiscais e fotos junto a plataforma “Desenvolve — SP”;

3.6 O agente de crédito fica responsavel para maiores esclarecimentos que vierem a surgir até a
quitacdo do crédito. A documentacdo do crédito é arquivada por um periodo de 10 anos.

3.7 O agente de crédito elabora mensalmente relatério mensal dos créditos e atendimentos
realizados durante o més e é encaminhado para a Diretoria do DBP e ao Secretario Adjunto da
SATER.

4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacéo dos servicos.

4.1 Concessao do financiamento

4.2 Prazo: até 30 dias Uteis ap0ds a entrega completa da documentacdo e conclusdo da anélise de
crédito.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

Atendimento presencial ao empreendedor informal e formal.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico

Local de atendimento presencial: Casa do Trabalhador Anténio Cabega Filho - Banco do Povo —

Sdo Carlos - Av. Sdo Carlos, 1839 — Centro, Séo Carlos — SP

Atendimento de segunda a sexta-feira, das 8h as 17h (dias uteis)

Telefone: Contato pelos nimeros: (16) 3376-6561 | 3374-1750 — ramais 207/208/209

E-mail: Envio para: bancodopovo@saocarlos.sp.gov.br



7 — Informar as prioridades de atendimento.

Os atendimentos séo realizados presencialmente por agendamento incial ou a disponibilidade do

agente de crédito.

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

Espera de atendimento é de 15 minutos.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Atendimento ao Cidadéo

Endereco presencial: Casa do Trabalhador Anténio Cabega Filho - Banco do Povo — Av. Séo

Carlos, 1839 — Centro, Séo Carlos — SP

Atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h as 17h (dias uteis)

Telefone: (16) 3376-6561 | 3374-1750 — ramais 207/208/209

E-mail: bancodopovo@saocarlos.sp.gov.br

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

Para receber e responder as manifestacGes dos cidaddos, somente por telefone: (16) 3376-6561 |

3374- 1750 — ramais 207/208/209, e-mail: bancodopovo@saocarlos.sp.gov.br ou presencial.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

A consulta podera ser feita somente por telefone, e-mail ou presencial.

Endereco presencial: Casa do Trabalhador Anténio Cabeca Filho - Banco do Povo — Av. Séo

Carlos, 1839 — Centro, Séo Carlos — SP

Atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h as 17h (dias Uteis)

Telefone: (16) 3376-6561 | 3374-1750 — ramais 207/208/209

E-mail: bancodopovo@saocarlos.sp.gov.br

DEPARTAMENTO DE QUALIFICACAO E INCLUSAO AO MERCADO DE TRABALHO

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.
» a) Vagas de emprego;

b) Captacéo de vagas;

c) Carteira de Trabalho Digital,

d) Seguro desemprego;

YV V V V

e) Passe emprego;

» T) Elaboragdo de curriculos.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0S
SEervigos.

» a) Vagas de emprego;
| - RG e CPF;


mailto:bancodopovo@saocarlos.sp.gov.br

Il — Carteira de Trabalho Fisica ou Digital,
> b) Captacdo de vagas;

| — CNPJ ou CEl ativo;

I1 — N° do CPF (cadastro de vagas para servi¢os domesticos);

Il — Formulério para abertura de vagas preenchido (fornecido pelo posto)

» ¢) Carteira de Trabalho Digital;

| - RG e CPF;

Il - Celular;

I — E-mail;

IV — Carteira de Trabalho Digital (orientar/auxiliar na recuperacdo de senha);
» d) Seguro desemprego;

| - RG e CPF;

Il — Carteira de Trabalho Fisica ou Digital;

I11 — Termo de Rescisdo (fornecido e assinada pela empresa);

IV — Requerimento para entrada do seguro (fornecido pela empresa);

V — Ata ou alvaré judicial (entrada em seguro por a¢do judicial);
> e) Passe emprego;

| - RG e CPF;

Il — Carteira de Trabalho Fisica ou Digital,

1l — Comprovante de endereco atualizado no nome do solicitante (um dos ultimos 3
meses);

IV — Na falta do item Ill é necessario apresentar: Declaracdo de residéncia (em nome do
titular do comprovante de residéncia); Titular Pai ou Mée — RG e CPF originais; Titular Conjuge
— RG, CPF e Certiddo de Casamento originais; Titular Terceiro - Reconhecer firma em Cartério,
ou o Terceiro comparecer pessoalmente na Casa do Trabalhador conforme LEI N° 13.726/2018.
» ) Elaboragdo de curriculos;

| - RG e CPF;

Il — Carteira de Trabalho Fisica ou Digital;

I11 — Certificado de conclusdo de cursos;

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

» a) Atendimento a populagéo

[1 Triagem: Verificar se 0 municipe esta em posse dos documentos informados no item 2 a), se
tem interesse em alguma vaga em divulgacdo. Direcionar os municipes para o atendimento;

[ Atendimento: Cadastrar ou atualizar o cadastro no sistema IMO (https://imo.mte.gov.br) e

verificar os critérios da vaga de interesse e de outras vagas disponiveis para o perfil do municipe;



(1 Vagas no perfil: Apos a manifestacdo de interesse por parte do municipe, gerar carta de
encaminhamento para a vaga, mostrar e explicar as informacbes contidas na carta (nome da
empresa, periodo, local, método de entrevista e documentos imprescindiveis para a entrevista).

> b) Atendimento as empresas

O atendimento as empresas pode ser feito de forma presencial no posto, online (telefone,
WhatsApp e e-mail) ou visita a empresa;

[1 Captacdo de vagas: Apds o primeiro contato com empresas ou empregadores, o formulario
sera enviado por uma/um captadora/captador de vagas. E funcio da captacdo explicar a necessidade
de preencher todos os campos do formulario para abertura das vagas, analisar formulario apds
receber preenchido e, estando de acordo, cadastrar no sistema;

(1 Administrar a vaga: A captadora ird verificar o periodo de divulgacdo da vaga, manter
contato com o empregador, verificar a necessidade de prorrogacao da divulgacdo da vaga

[1 Finalizagdo do processo: A captacdo deve solicitar o retorno do empregador, pedindo
informacBes sobre o resultado do processo seletivo de todos os candidatos, dar baixa e inserir as
cartas de encaminhamento no sistema.

» ) Carteira de Trabalho Digital:

1 Triagem:

- Verificar se 0 municipe este em posse dos documentos informados no item 2 c);

- Identificar o servico de interesse, cadastro ou problema de acesso;

- Encaminhar o municipe para o atendimento;

(1 Atendimento

- Auxiliar o municipe no acesso ao Gov.br, para cadastro

- Verificar se 0 municipe esta com o celular ou tem acesso a um e-mail;

- Verificar com o municipe um método para receber o codigo de ativacdo do cadastro;

- Auxiliar o municipe a responder o questionario do portal para finalizar o cadastro;

- Caso 0 municipe esteja com problema no acesso, o atendente o auxiliara a fazer recuperacdo
desenha na opc¢do "Esqueci minha senha" e, apds receber o codigo de recuperagdo de senha,
auxiliara o municipe a criar uma nova senha;

» d) Seguro Desemprego:

(1 Triagem: Verificar se 0 municipe trouxe todos 0os documentos necessarios para dar entrada no
seguro desemprego. (informados no item 2d)

[1 Atendimento: O atendente ira atualizar o cadastro do municipe no sistema IMO
(imo.mte.gov.br). Em seguida, acessard o sistema SD (sd.mte.gov.br) para dar entrada no seguro
desemprego. Nesse processo, 0 atendente devera verificar se ndo ha divergéncia entre as
informagdes do sistema e os documentos fornecidos pela empresa, apresentados pelo municipe no

posto. Ao finalizar a entrada do seguro no sistema, se ndo houve nenhum problema, o atendente



informara o valor a ser recebido, quantidade de parcelas e as datas previstas da liberacdo das
parcelas.

Caso apresente algum erro (divergéncia de informacgdo com a Receita Federal, empresa aberta
em seu nome, recebendo algum beneficio, entre outros), serd necessario dar entrada em recurso. O
recurso € aberto no atendimento e vai para analise, pelos técnicos do Ministério do Trabalho, para
verificar a possibilidade da liberacdo do seguro. A devolutiva é encaminhada pelo Ministério e o
municipe é informado sobre a libera¢do ou negacédo das parcelas.

> e) Passe Emprego:

O atendente atualizara o cadastro do municipe no sistema IMO (imo.mte.gov.br) e verificard
todos os documentos (informados no item 2 €) e critérios necessarios para o0 recebimento do
beneficio do passe emprego. Caso o municipe esteja dentro do perfil necessario para o cadastro, ira
preencher e assinar requerimento, declarando que estar de acordo com os critérios do programa
passe emprego.

» 1) Elaboracéo de curriculos:

Atualizar cadastro no sistema IMO (imo.mte.gov.br). Utilizar um modelo de curriculo e
adicionar as informacdes fornecidas pelo municipe. Entregar algumas cépias ao municipe apos a
elaboracdo do curriculo;

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

» Atendimento a populacdo: Previsdo de 30 dias, ap6s se candidatar, realizar a entrevista e

retorno da empresa ao posto;

» Atualizacdo de cadastro e verificagdo de oportunidade de vagas. Entre 10 a 25 minutos;

» Entrevista com a empresa ird variar, depende do método utilizado pela empresa, da
urgéncia e do tamanho do processo seletivo. Pode demorar 1, 7 ou 15 dias;

» Retorno depende muito da empresa, pois cada empresa trabalha de forma diferente. N&o
tem tempo definido, mas o posto coloca data limite de 30 dias para todas as empresas
devido a demora de algumas.

» Atendimento as empresas: Previsdo de 7 dias, ap0s atendimento, envio do formulario para

empresa, retorno do formulario, verificacdo das informac6es e cadastro da vaga no sistema;

» Envio do formulério para abertura de vagas. Imediata ap0s o atendimento do
empregador;

» Retorno do formulario preenchido sem nenhum problema. Cadastro da vaga no sistema
e inclusdo da vaga em divulgacdo no mesmo dia do retorno;

» Retorno do formulario preenchido faltando informacdes. Cadastro apos o empregador
enviar todas as informacdes necessarias.

» Carteira de Trabalho Digital: Previsdo de 1 dia, ap6s encontrar os problemas e 0 municipe

retornar ao posto no dia posterior;



» Sem nenhum problema. Leva cerca de 10 minutos, apos a atualizacdo do cadastro;

» Problema com a senha. Pode demorar mais de 1 dia na recuperacdo de senha. Caso em
que o municipe ndo lembre o e-mail e telefone de resgate da senha, entdo ira precisar
comparecer ao INSS para pegar o c6digo necessario para o resgate da senha;

» Respostas erradas no questionario para o cadastro da Carteira de Trabalho Digital.
Periodo de espera de 24h para nova tentativa.

> Seguro Desemprego: Previsdo médio 120 dias ou mais, no caso de entrada em recurso;

» Entrada do seguro desemprego sem nenhum problema. Leva cerca de 25 minutos. Apés
verificacdo de todos os documentos do item 2d e atualizacdo do cadastro. Ao final do
atendimento, é informado o valor, quantidade e previsdo das datas de liberacdo das
parcelas;

» Entrada no recurso, apds encontrar algum problema

Anédlise do recurso ndo tem previsdo, mas demora em média 120 dias. Apés a entrada, o recurso
entra em fila nacional, aguardando a andlise pelos técnicos do Ministério do Trabalho, para verificar
a possivel liberacao do seguro.

> Passe Emprego: Previsdo de 30 dias ap0s a solicitacao;

» Solicitacdo do passe emprego

Leva cerca de 25 minutos. Apds atualizacdo do cadastro e verificacdo de todos os documentos
do item 2e;

» Solicitacdo do passe emprego — falta do comprovante de endereco no nome do
solicitante.

Prazo ird depender de retorno do municipe ao posto com o0s documentos necessarios,
informados no item 2e, na falta do comprovante no nome do solicitante;

(1 Liberacdo do beneficio. 30 dias apds o pedido;

» Elaborag&o de curriculos: Previsdo 25 minutos

1 Apos atualizagdo do cadastro no atendimento;

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

» Atendimento a populagéo

Presencial: Comparecer ao posto de atendimento;

Online: Carteira de Trabalho Digital ou porta Emprega Brasil.

» Atendimento as empresas

Presencial (captacdo passiva): Comparecer ao posto de atendimento;

Presencial (captacdo ativa): Visita as empresas;

Online (captacdo passiva):Telefone, e-mail e WhatsApp;

Online (captacdo ativa): Telefone, e-mail e WhatsApp.

» Carteira de Trabalho Digital:



Presencial: Comparecer ao posto de atendimento.

d) Seguro Desemprego:

Presencial: Comparecer ao posto de atendimento;

Online: Carteira de Trabalho Digital, exceto em casos de requerimento especial ou por agéo
judicial.

» Passe Emprego:

Presencial: Comparecer ao posto de atendimento.

» Elaboracéo de curriculos:

Presencial: Comparecer ao posto de atendimento.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacao do servico.

Por meio dos contatos: (16) 3374-1750 / (16) 3376-6561 / (16) 3307-4860;

Pessoalmente:

Secretaria Adjunta de Trabalho, Emprego e Renda

Casa do Trabalhador “Antonio Cabega Filho”

Endereco: Avenida S&o Carlos, 1839, Centro, Sdo Carlos — SP

Horério de Atendimento: segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Gestante, pessoa junto com crianca de colo, idoso e pessoa com deficiéncia;

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento

» Vagas de emprego

[1 Atualizacdo de cadastro e verificacdo de oportunidade de vagas: Entre 10 a 25 minutos;

(1 Entrevista com a empresa ira variar, depende do método utilizado pela empresa, da urgéncia

e do tamanho do processo seletivo: Pode demorar 1, 7 ou 15 dias;
[1 Retorno depende muito da empresa, pois cada empresa trabalha de forma diferente
N&ao tem tempo definido, mas o posto coloca data limite de 30 dias para todas as empresas

devido a demora de algumas.

» Captacdo de vagas

1 Envio do formulario para abertura de vagas: Imediata apds o atendimento do empregador;

1 Apds o retorno do formulario preenchido: Contato no mesmo dia, com a empresa, para pegar
as informacdes em falta e para tirar as davidas das informacdes, se necessario:

1 Sem nenhum problema

A vaga é cadastrada no mesmo dia do retorno do formulario preenchido e adicionada na

divulgacéo.

» Carteira de Trabalho Digital
1 Sem nenhum problema: Leva cerca de 10 minutos, apds a atualizagdo do cadastro;



1 Problema com a senha: Pode demorar mais de 1 dia na recuperagéo de senha. Caso em que 0
municipe ndo lembre o e-mail e telefone de resgate da senha, entdo ird precisar comparecer ao INSS
para pegar o codigo necessario para o resgate da senha;

[1 Respostas erradas no questionario para o cadastro da CPTS Digital: Periodo de espera de 24h

para nova tentativa.

» Seguro desemprego

(1 Entrada do seguro desemprego sem nenhum problema: Leva cerca de 25 minutos. Apos
verificacdo de todos os documentos do item 2d e atualizacdo do cadastro. Ao final do atendimento, é
informado o valor, quantidade e previsdo das datas de liberacao das parcelas;

1 Entrada no recurso, apos encontrar algum problema: Analise do recurso ndo tem previsao,
mas demora em média 120 dias. Ap0Os a entrada, o recurso entra em fila nacional, aguardando a

analise pelos técnicos do Ministério do Trabalho, para verificar a possivel liberacdo do seguro.

» Passe emprego

1 Solicitagdo do passe emprego: Leva cerca de 25 minutos. Apds atualizacdo do cadastro e
verificacdo de todos os documentos do item 2e;

(1 Solicitacdo do passe emprego — falta do comprovante de endereco no nome do solicitante

Prazo ird depender de retorno do municipe ao posto com o0s documentos necessarios,
informados no item 2e, na falta do comprovante no nome do solicitante;

(1 Liberacdo do beneficio: 30 dias apds o pedido;

» Elaboracéo de curriculos
1 Elaboracdo do curriculo: Leva cerca de 25 a 30 minutos. Ap6s atualizacdo do cadastro e
consulta com o municipe para verificar as informac@es que ird colocar no curriculo.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

» Vagas de emprego e Captacédo de vagas;
Telefone: (16) 3374-1750 / (16) 3376-6561 / (16) 3307-4860 - WhatsApp: (16) 99614-4751;

Email: vagas.smter@gmail.com;

» Carteira de Trabalho Digital
Endereco: Avenida S&o Carlos, 1839, Centro, Sdo Carlos — SP;

» Seguro desemprego e Passe emprego
Telefone: (16) 3374-1750 / (16) 3376-6561 / (16) 3307-4860 WhatsApp: (16) 99639-2672;

> Elaboracgéo de curriculos:

Endereco: Avenida S&o Carlos, 1839, Centro, Sao Carlos — SP;



10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.

» Vagas de emprego, Carteira de Trabalho Digital e Elaboracao de curriculos: Por meio dos
contatos:

(16) 3374-1750/ (16) 3376-6561 / (16) 3307-4860;

Pessoalmente: Secretaria Adjunta de Trabalho, Emprego e Renda Casa do Trabalhador “Antonio

Cabega Filho” - Endereco: Avenida Séo Carlos, 1839, Centro, Sdo Carlos — SP

Horério de Atendimento: segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

» Captacdo de vagas, Seguro desemprego e Passe emprego: Por meio dos contatos:

(16) 3374-1750/ (16) 3376-6561 / (16) 3307-4860 - WhatsApp: (16) 99614-4751

vagas.smter@gmail.com

Pessoalmente: Secretaria Adjunta de Trabalho, Emprego e Renda Casa do Trabalhador “Antonio

Cabega Filho” - Endereco: Avenida Sao Carlos, 1839, Centro, Sdo Carlos — SP

Horério de Atendimento: segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

» Vagas de emprego, Carteira de Trabalho Digital e Elaboracéo de curriculos: Por meio dos

contatos:

(16) 3374-1750/ (16) 3376-6561 / (16) 3307-4860;

Pessoalmente: Secretaria Adjunta de Trabalho, Emprego e Renda Casa do Trabalhador “Antonio

Cabega Filho” - Endereco: Avenida S&o Carlos, 1839, Centro, Sdo Carlos — SP

Horario de Atendimento: segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

» Captacdo de vagas, Seguro desemprego e Passe emprego: Por meio dos contatos:

(16) 3374-1750/ (16) 3376-6561 / (16) 3307-4860 - WhatsApp: (16) 99614-4751
vagas.smter@gmail.com

Pessoalmente: Secretaria Adjunta de Trabalho, Emprego e Renda Casa do Trabalhador “Antonio
Cabega Filho” - Endereco: Avenida Séo Carlos, 1839, Centro, Sdo Carlos — SP

Horario de Atendimento: segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econbmico

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

A Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econdmico (SADE) é responsavel pela execucdo de
acOes voltadas ao estimulo e incentivo da politica de desenvolvimento econdmico do municipio.
Entre suas atribuicdes, destacam-se iniciativas destinadas a fomentar atividades empresariais, atrair
investimentos e promover o crescimento econémico local.

Compete ainda a SADE planejar, coordenar e implementar politicas e programas voltados ao

desenvolvimento econémico, por meio de seus Departamentos de Desenvolvimento da Industria,



Comeércio Local, Apoio ao Empreendedorismo e Incentivo as Startups. Por intermédio desses
departamentos, sdo conduzidos trabalhos em parceria com entidades representativas e instituicdes
como ACISC, CIESP, Sebrae, Senac, Sesi, entre outras ligadas ao fomento da economia e ao
fortalecimento do ambiente de negdcios.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

A Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econdmico (SADE) disponibiliza diversos servicos
voltados ao fortalecimento do empreendedorismo, ao apoio ao comércio e a industria, ao incentivo
as startups e a atracdo de investimentos. Para acessar esses servigos, € necessario observar alguns
requisitos basicos e apresentar a documentacao correspondente, de acordo com a natureza de cada
solicitacdo.

De forma geral, o atendimento é voltado a projetos e demandas que tenham interesse publico e
estejam alinhados as politicas municipais de desenvolvimento econémico. Pessoas fisicas devem
apresentar documento de identidade, CPF e comprovante de endereco atualizado, além de preencher
eventuais formularios especificos. Ja as pessoas juridicas precisam apresentar documentos como
contrato social ou requerimento de empresario atualizado, cartdo do CNPJ, comprovante de
endereco da sede ou filial, licengas pertinentes e, quando se tratar de programas de incentivo, uma
descricdo do projeto ou declaracdo de interesse.

Os servicos podem ser acessados presencialmente, na sede da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia e Tecnologia, em horario comercial, ou de forma digital, por
meio de e-mail institucional, telefone ou pelo Portal da Prefeitura de S&o Carlos. Em casos que
envolvam solicitacBes mais complexas, como a instalacdo de empresas, concessdo de incentivos ou
apoio a projetos estruturantes, € necessario o protocolo oficial junto a Prefeitura, o que permite
analise técnica e juridica conforme a especificidade da demanda.

Para que a solicitacdo seja atendida com eficiéncia, recomenda-se que o interessado apresente
informagdes completas, incluindo dados de identificacdo e contato, descricdo detalhada do servigo
ou apoio pretendido, justificativa da relevancia do pedido, prazos estimados e, quando houver, a
indicacdo de parcerias ou contrapartidas sociais. Ressalta-se que cada projeto ou solicitagdo é
avaliado individualmente, ndo havendo uma lista Unica e definitiva de documentos exigidos. A
equipe da SADE podera solicitar informagdes adicionais sempre que necessario, a fim de assegurar
a correta analise da aplicabilidade e da relevancia social da demanda apresentada.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

A Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econémico (SADE) organiza seus atendimentos por

areas especificas. Cada departamento tem um fluxo proprio para receber e analisar as solicitacoes:

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DA INDUSTRIA




As solicitacdes ligadas a instalacdo ou expansdo de industrias comecam com o protocolo do
pedido, acompanhado da documentacdo da empresa. Em seguida, a equipe analisa a viabilidade do
projeto, verifica se estd de acordo com as politicas de incentivo do municipio e pode solicitar
informagdes complementares.

Apos a anélise, a decisdo é comunicada a empresa e, quando aprovado, o acompanhamento

continua para garantir que o investimento seja realizado conforme planejado.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO COMERCIO LOCAL

Os servicos voltados ao comércio local iniciam com o atendimento ao empreendedor, que pode

buscar informacdes sobre programas, capacitacdes ou parcerias. O cadastro e a documentacao basica
da empresa sdo conferidos e, depois, a equipe encaminha o comerciante para 0s programas mais

adequados, muitas vezes em parceria com ACISC, Sebrae e outras entidades.

DEPARTAMENTO DE INCENTIVO AS STARTUPS
As demandas relacionadas as startups geralmente envolvem apresentacdo de projetos

inovadores. O fluxo comega com a inscricdo ou protocolo, seguido de analise técnica sobre a
relevancia e o potencial de inovacdo. Caso necessario, a equipe solicita ajustes ou informacoes
adicionais. Depois da aprovagéo, as startups podem ser direcionadas para editais, programas de

incubacdo, mentorias ou conexdes com parceiros estratégicos.

DEPARTAMENTO DE APOIO AO EMPREENDEDORISMO

O atendimento ao empreendedor individual ou as micro e pequenas empresas comega com a

escuta da necessidade: abertura de empresa, formalizacdo, acesso a crédito, capacitacdes ou
orientagdes gerais. Os documentos pessoais e cadastrais sdo conferidos, e a equipe indica o melhor
caminho, seja por meio de servigos diretos da Prefeitura, seja em parceria com instituices como
Sebrae, Senac ou Sesi.

4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacéo dos servicos.

Em razdo das caracteristicas proprias de cada projeto apoiado, da complexidade dos processos

envolvidos e da disponibilidade orcamentéria, ndo existe uma definicao rigida de prazos. Dessa
forma, os encaminhamentos sdo realizados de maneira oportuna, conforme a viabilidade dos
tramites e a existéncia de recursos.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DA INDUSTRIA

O atendimento é voltado a empresas industriais que desejam se instalar ou ampliar suas

atividades no municipio. Os servicos sdo prestados por meio de protocolos formais, onde a empresa
apresenta seus projetos e a equipe técnica analisa a viabilidade, a conformidade com as politicas
municipais e o potencial de geracdo de emprego e renda. Apds a aprovacao, ha acompanhamento

continuo para garantir que os investimentos ocorram de acordo com o planejado.



DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO COMERCIO LOCAL

Os servicos sdo prestados de forma direta aos comerciantes, que podem buscar orientacbes

sobre programas de apoio, participagdo em eventos, capacitacbes e parcerias. O atendimento
acontece tanto presencialmente quanto em articulagdo com entidades parceiras, como ACISC,

Sebrae e outras institui¢des ligadas ao fortalecimento do comércio local.

DEPARTAMENTO DE INCENTIVO AS STARTUPS

Neste departamento, os servigos sdo oferecidos principalmente por meio da andlise de projetos

inovadores. As startups sdo atendidas mediante inscricdo em programas ou apresentacdo de
propostas, passando por avaliacdo técnica. Quando aprovadas, recebem apoio em mentorias, editais,

incubacdo e conexdes estratégicas com parceiros do ecossistema de inovacao.

DEPARTAMENTO DE APOIO AO EMPREENDEDORISMO

O atendimento ao empreendedor ocorre de forma personalizada, de acordo com a necessidade

de cada pessoa ou empresa. Os servicos vao desde a orientacdo para abertura ou formalizacdo de
negocios, até o acesso a crédito, capacitacdes e consultorias. Muitas vezes, esse suporte € prestado
em parceria com entidades como Sebrae, Senac e Sesi, ampliando as possibilidades de apoio ao
empreendedor.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacdo do servico.

A Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econdmico (SADE) assegura ao cidadao o direito de
se manifestar quanto a qualidade dos servicos prestados. As manifestacbes podem ser feitas
presencialmente, na Rua 13 de maio, 2272, Centro, S&o Carlos (SP), onde estdo instalados 0s
Departamento de Desenvolvimento da Industria, de Incentivo as Startups e do Comércio Local. O
Departamento de Apoio ao Empreendedor localiza-se na Avenida Sao Carlos, 1800, Centro, Séo
Carlos (SP). As manifestacdes também podem ser feitas de forma digital ou por meio da Ouvidoria
Municipal, através do link do Portal do Cidadédo: cidadao.saocarlos.sp.gov.br, sempre garantindo
transparéncia e acolhimento as sugestdes, elogios, criticas e reclamacdes.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

A Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econdmico (SADE) realiza o atendimento de forma
organizada e acessivel, garantindo que todos os cidaddos e empresas tenham igualdade de condicdes
no acesso aos servicos. Ndo ha definicdo de prioridades especificas para determinados publicos,
sendo o atendimento prestado conforme a ordem de agendamento realizado junto a Secretaria.

A Unica excecdo ocorre no Departamento de Apoio ao Empreendedor, onde o atendimento é
imediato e feito por ordem de chegada, ja que se trata, em grande parte, de orientacdes rapidas e

praticas para micro e pequenos empreendedores.



Dessa forma, a SADE busca assegurar que o cidaddo saiba previamente como sera atendido,
seja por agendamento ou de forma direta, garantindo transparéncia e eficiéncia em todos 0s seus
Servigos.

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

A Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econdmico (SADE) busca oferecer atendimento agil
e organizado em todos os seus departamentos. Para 0s servicos que funcionam mediante
agendamento prévio, o cidaddo ou empresa € atendido no dia e horario marcado, o que praticamente
elimina o tempo de espera.

No Departamento de Apoio ao Empreendedor, onde o atendimento é realizado de forma
imediata e por ordem de chegada, o tempo médio de espera costuma ser reduzido, variando
conforme a demanda do dia, mas em geral ndo ultrapassa alguns minutos.

Assim, a SADE assegura que 0s usudrios tenham previsibilidade quanto ao atendimento,
promovendo eficiéncia, respeito ao tempo do cidadao e qualidade nos servicos prestados.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Os mecanismos de comunicacao séo o Diario oficial do Municipio, e-mail e telefone, e-mail da

Secretaria: smdect@saocarlos.sp.gov.br

Telefone: (16) 3413-3057 / (16) 3054-2979 / (16) 3374-1750

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

As manifestacdes podem ser apresentadas presencialmente, durante o atendimento nos
departamentos da Secretaria; por canais digitais, como e-mail institucional e/ou telefone; ou de
forma oficial, por meio da Ouvidoria Municipal, através do link do Portal do Cidaddo -
cidadao.saocarlos.sp.gov.br — que funciona como o principal canal de registro e acompanhamento.

Ap0s o recebimento, a manifestacao € registrada e encaminhada ao departamento responsavel,
que realiza a andlise do conteldo apresentado. Quando necessario, a equipe pode solicitar
informacdes adicionais ao cidaddo para esclarecer a demanda. Em seguida, é elaborada uma resposta
fundamentada, contendo as providéncias adotadas ou orientacdes necessérias.

O retorno é feito dentro dos prazos legais estabelecidos, respeitando os principios da
transparéncia e do direito a informacdo. Todas as manifestacbes recebem resposta formal,
garantindo que o cidadao seja informado sobre a analise realizada e as medidas tomadas.

Assim, a SADE assegura que a voz do usuario seja ouvida e considerada, fortalecendo a
qualidade dos servigos publicos e a participacdo social na gestdo do desenvolvimento econémico do
municipio.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

Os trabalhos demandados pela SADE, podem ser consultados no Diario Oficial do Municipio,

através do portal cidad&o.saocarlos.sp.gov.br bem como, por e-mail destinado a SMDECT.



Secretaria Adjunta de Ciéncia e Tecnologia

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

Como atividade principal, a Secretaria Adjunta de C&T. tem como escopo fomentar a Ciéncia,
Tecnologia bem como apoiar a criacdo e o desenvolvimento de empresas, Startups e outras
instituicGes de nosso ecossistema, voltadas ao ramo tecnoldgico; também se integra as funcdes da
SACT promover e organizar os eventos, como: Conferéncia Municipal de Ciéncia Tecnologia,
Prémio Municipal de Ciéncia e Tecnologia e 0 Chamamento Publico de Estimulos as Startups.

Tambeém é atribuicdo da SACT, planejar, coordenar e executar politicas e programas visando o
desenvolvimento cientifico, tecnolégico e da inovacdo no Municipio compreendendo em especial
trabalhos conjuntos com as incubadoras, universidades, Embrapa, Parque Tecnoldgico, Sebrae,
dentre outros.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

Como requisito principal para o amparo de projetos apoiados pela SACT, temos como basilar o
interesse publico, uma vez que, cada projeto € uno e se faz necessario uma andlise de
enguadramento, nesse sentido ndo ha uma lista exata e determinada de documentos, sendo
necessario a cada projeto apresentado, verificar suas nuances de aplicabilidade e apego social,
conforme funcdo da pasta. A respeito dos eventos regulares, (Conferéncia Municipal de Ciéncia e
Tecnologia, Prémio municipal de Ciéncia e Tecnologia e Chamamento Publico de Estimulos as
Startups) os procedimentos seguem os ritos formais, estabelecidos nos processos numeros 8717/23,
27763/17 e 15.446/2022.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

A Conferéncia de C&T, Prémio C&T e Chamamento Publico de Estimulos as Startups, eventos
descritos no paragrafo anterior, como ja informado, seguem o rito do processo ja instaurado em anos
anteriores e de acordo com a lei especifica, caso do Prémio Municipal de Ciéncia e Tecnologia ja o0s
demais projetos fomentados pela pasta, sdo promovidos publicamente através de certame, com
regulamento, avaliacdo e parecer técnico de julgadores previamente nomeados.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

Devido a particularidade de cada projeto apoiado, a complexidade do certame e disponibilidade
de recursos, ndo h& demarcagdo categorica, sendo 0s prazos conduzidos oportunamente conforme a
viabilidade de procedimentos e receitas.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

Importante ressaltar, que a SACT, ndo presta servico direcionado ao publico geral, outrossim a
funcdo desempenhada por essa pasta é fomentar e auxiliar pesquisadores e empresas de tecnologia

nascentes, desta forma ndo ha um padrdo na prestacdo de servicos, sendo trabalhado cada caso da



forma mais conveniente e eficaz possivel, levando-se em conta a dificuldade enfrentada pelo
assistido, harmonizando o processo com a legalidade e transparéncia necessaria.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

O local adequado para manifestaces sobre os trabalhos apoiados e promovidos pela SACT, e a
SMDECT (Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico Ciéncia Tecnologia), mais
precisamente Departamento de Ciéncia e Tecnologia, situado na rua Treze de maio nimero 2272
Centro, S&o Carlos-SP.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Como ndo se trata de atendimento ao publico geral, ndo ha uma prioridade nos atendimentos,
visto que a assisténcia a pesquisadores, empreendedores e reunides de fomento, acontecem com
prévio agendamento, ndo havendo espera para atendimento.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Conforme informado no paragrafo anterior, o item em comento ndo se aplica a SACT. Por ndo
ocorrer aguardo no atendimento.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

Os mecanismos de comunicagdo € o Diério oficial do Municipio, e-mail e telefone,

e-mail da secretaria: smdect@saocarlos.sp.gov.br

Telefone: (16) 3413-3057 ou (16) 3054-2979

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

Conforme descrito nos paragrafos anteriores, o atendimento ndo se da a populacéo geral, visto
que a proposta da secretaria € fomentar projetos e pesquisa, nesse contexto, as manifestacdes aos
assuntos demandados pela pasta ocorrem através de oficio ou reunides previamente agendadas.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Os trabalhos demandados pela SACT, podem ser consultados no Diario Oficial do Municipio,

portal cidad&o.saocarlos.sp.gov.br bem como, por e-mail destinado a SMDECT.



1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.
DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)

O Departamento de Servico de Inspecdo Municipal (SIM) tem como finalidade assegurar a
qualidade sanitéaria dos produtos de origem animal produzidos, processados e comercializados no
municipio, atuando conforme a legislacdo vigente. Suas atribuicdes estdo organizadas a seguir:

» Registro Sanitario de Estabelecimentos

» Registrar sanitariamente estabelecimentos que produzam ou manipulem produtos de origem

animal.

* Cadastrar e registrar estabelecimentos produtores de alimentos de origem animal.

* Emitir certificado de funcionamento para os estabelecimentos.

> 1l. Fiscalizacdo Higiénico-Sanitaria

* Fazer inspegdes periodicas ou continuas nos estabelecimentos.

* Inspecionar a produ¢do, o processamento ¢ a comercializacdo de produtos de origem animal

(carnes, leite, ovos, mel, pescados, etc.) no @mbito municipal.

* Verificar as condig¢des sanitarias dos estabelecimentos que processam esses produtos.

> 1ll. Autorizacdo e Controle de Comercializacéo

* Garantir que os produtos estejam rotulados e embalados de acordo com a legislagdo vigente.

* Fiscalizar rotulagem, embalagem, acondicionamento, transporte € conservagdao dos produtos

de origem animal.

> 1V. Educacédo Sanitaria

* Promover agdes educativas voltadas para boas praticas de producao e higiene.

* Orientar produtores e manipuladores sobre normas sanitarias.

» V. Andlise e Controle de Qualidade

» Monitorar e controlar riscos a saude publica relacionados ao consumo de produtos de origem

animal.

> VI. Aplicagéo de Penalidades

* Emitir autos de infracdo em caso de ndo conformidades sanitarias.

* Suspender ou interditar estabelecimentos, bem como retirar registros quando necessario.

* Aplicar sang¢des e penalidades previstas na legislacdo municipal.

> VII. Emissao de Certificacdo Sanitaria

* Emitir certificado de inspe¢do que comprove a conformidade sanitaria dos produtos

inspecionados.

> VIII. Regulagdo Econdmica

* Estabelecer regime de taxas relativas aos atos de inspecdo, registro, licencas e outros servigos

prestados pelo SIM.




> IX. Parcerias e Integracdo com Sistemas Oficiais

* Atuar em parceria com os Servigos de Inspecao Estadual (SIE) e Federal (SIF).

* Promover a integracdo com o Sistema Brasileiro de Inspecdo de Produtos de Origem Animal
(SISBI-POA), garantindo a equivaléncia sanitaria e a ampliacdo de mercado para os produtos

locais.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL

Fiscalizacdo de denuncias de maus tratos aos animais, atendimentos clinicos gratuitos,

castracdes gratuitas, feiras de adogoes.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)

» Formalizacdo de abertura de processo administrativo no SIM (Servigos Integrados do
Municipio) com a seguinte documentacdo: CPF, RG, Inscricdo Municipal, Memorial
Econdmico Sanitario (MES), Contrato de Trabalho e Anotacdo de Responsabilidade Técnica
(ART) do médico Veterinario (responsavel técnico) e Plantas Baixas do estabelecimento
com 0s equipamentos.

» E-mail: inspecaomunicipal.saocarlos@gmail.com

> Telefone: (16) 99729-4421

» LEI 19450/2019 - Institui o Servigo De Inspecdo Municipal (S.1.M.) No Municipio de Séo
Carlos/SP e da outras providéncias.

» DECRETO 442/2021 - Regulamenta a lei municipal 19450/2019, que "institui o Servico de
Inspecdo Municipal (S.1.M.) no Municipio de Sdo Carlos/SP e d& outras providéncias.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL

Para denunciar casos de abandono e/ou maus tratos aos animais abrir protocolo na ouvidoria

municipal telefone -08007701552 para Consultas veterinarias agendar através do telefone (16
99991-9584) os municipes interessados devem possuir o Cadastro Unico.

Para agendamentos de procedimentos de castracdo entrar em contato com o telefone (16)
99961-2959, gratuito para toda a populagéo.

Adocdes de cées e gatos — seg. a sex. das 08:00 as 16:00, 2x més feiras de adoc¢bes aos sabados
0 adotante deve trazer RG e Comprovante de Residéncia.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

Ap0s a solicitacdo de registro junto ao Servigo Integrado do Municipio (SIM), a documentacao

é analisada pelo Servigo de Inspecdo Municipal. Em seguida, € realizada uma inspecao técnica no

local para verificar se as instalacdes, 0s equipamentos e as praticas adotadas estdo em conformidade



com as normas sanitarias e de producdo. Caso tudo esteja adequado, o registro é concedido,
permitindo a comercializagdo dos produtos dentro do municipio, desde que devidamente rotulados
com o selo de inspecdo municipal. A partir desse momento, o estabelecimento passa a ser

fiscalizado periodicamente, por meio de inspecOes de rotina e agdes de controle de qualidade.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL

Fiscalizacdo — Protocolo aberto na ouvidoria- Destinado para a se¢édo de fiscalizacdo — denuncia

atendida; Castracdo - entrar em contato — é passado todas as instrugdes e o agendamento- trazer na
data agendada e seguir todas as orientacoes;
Consultas — entrar em contato — apresentar Cad. Unico- agendamento realizado.
Feiras de Adocéo — apresentar RG e Comprovante de Residéncia.
4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacéo dos servicos.
DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)

» Prazo maximo de 180 dias (caso a empresa precise de adequacdes) para vistoria e emissao

do certificado de inspecao.

» Prazo maximo de 60 dias (caso a empresa ndo necessite de adequacdes) para vistoria e

emissao do certificado de inspecao.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL
Protocolos 10 a 20 dias (emergentes — imediato);

Consultas variavel de acordo com agendamentos;
CastracOes variaveis de acordo com os agendamentos.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)

» Técnica: Consiste na analise de documentos, avaliacdo de processos produtivos, estrutura
fisica e equipamentos, bem como no fornecimento de orientaces com base em normas

sanitarias, boas praticas de fabricacéo e legislacédo vigente.

> Fiscalizatéria: Envolve a realiza¢do de inspeces e vistorias programadas ou motivadas por
denudncias, com o objetivo de verificar o cumprimento das exigéncias legais. Inclui a
lavratura de autos de infracéo, notificacOes, apreensdes e outras medidas administrativas em

caso de irregularidades.

» Orientativa: Tem carater educativo e preventivo aos responsaveis pelos estabelecimentos.
Envolve visitas orientativas, esclarecimento de duvidas e encaminhamento de

recomendac0es para corre¢des ou melhorias.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL

Dendncias - Fiscal vai até o local e constata ou ndo o crime;




Castracdo — Realizada pela equipe de Médicas Veterinarias (medicamentos e procedimento
gratuito);

Consultas- Realizadas pela equipe de Médicas Veterinarias.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)

https://servico.saocarlos.sp.gov.br/ouvidoria/

Presencial: Rua Julido José dos Santos, n° 7 — Vila lzabel

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL
Ouvidoria Municipal 0800 770 1552.

Portal do Cidadé&o - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)

Priorizar atendimentos que envolvam risco a salde publica, como casos de contaminacéo,

condicdes sanitarias inadequadas ou producao clandestina de alimentos.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL
Casos graves de maus tratos animais que ndo estdo com acesso a agua, racao, abrigo e cuidados

veterinarios necessarios.

Consultas para tutores com Cad. Unico que ndo tem condicBes de levar a clinica particular,
animais atropelados com riscos iminentes a vida também s&o prioridade do Departamento.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)

» Demanda Espontanea

> Refere-se a solicitacdes feitas sem agendamento prévio
v Entrega de documentos
v Esclarecimento de davidas simples
v Reclamac@es ou denuncias

» Agendamento
» Necessario para atendimentos que exigem analise técnica mais detalhada ou
planejamento.

v Solicitagdo de registro de estabelecimento ou produto
v Vistorias técnicas
v Reunides com responsaveis técnicos

v Acoes educativas programadas



DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL
Denuncias — 10 a 20 dias

CastracOes 1 a 2 meses
Consultas 10 a 15 dias

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S usuarios.
DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)
Telefone / WhatsApp: (16) 99729-4421

E-mail: inspecaomunicipal.saocarlos@gmail.com

Endereco: Rua Julido José dos Santos, n° 7 — Vila lzabel
Atendimento ao Publico: 07h30 as 12h00 e das 13h30 as 17h00

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL

Consultas (1699991-9584);

CastragOes (16)99961-2959;

Denuncias 0800 770 1552;

Adocdes Estrada Municipal Washigton José pera 3.800 Bairro Agua Fria (Canil Municipal).

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestac6es dos cidadaos.
DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)

Link do Portal do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br => “Minhas Interag¢des”

Telefone / WhatsApp: (16) 99729-4421

E-mail: inspecaomunicipal.saocarlos@gmail.com

Endereco: Rua Julido José dos Santos, n° 7 — Vila lzabel
Atendimento ao Publico: 07h30 as 12h00 e das 13h30 as 17h00
cidadao.saocarlos.sp.gov.br — encaminhado ao Departamento através do e-mail

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do

servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (S.1.M)

link do Portal do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br => “Minhas Intera¢des”

E-mail: inspecaomunicipal.saocarlos@gmail.com

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DEFESA ANIMAL

Portal do Cidad&o - cidadao.saocarlos.sp.gov.br => “Minhas Interagdes”.



1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.
> Cadastro Unico: E porta de entrada para beneficios e programas como Bolsa Familia,
Tarifa Social de Energia Elétrica, BPC/LOAS e outros. O cadastro € realizado nos CRAS e deve
ser atualizado a cada dois anos ou sempre que houver mudancas na familia
»  Protecdo Social Bésica (CRAS, Centros de Convivéncia e Centros de Referéncia do
1doso):
> Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF):O Servico de Protecédo
e Atendimento Integral a Familia - PAIF consiste no trabalho social com familias, de
carater continuado, com a finalidade de fortalecer a funcdo protetiva das familias,
prevenir a ruptura dos seus vinculos, promover seu acesso e usufruto de direitos e
contribuir na melhoria de sua qualidade de vida. Prevé o desenvolvimento de
potencialidades e aquisi¢bes das familias e o fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios, por meio de acdes de carater preventivo, protetivo e proativo. O
trabalho social do PAIF deve utilizar também de acles 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 acbes do PAIF ndo
devem possuir carater terapéutico. Ofertado nos Centros de Referéncia de Assisténcia
Social — CRAS (Sendo eles: CRAS Aracy, CRAS Sdo Carlos 8, CRAS Pacaembu,
CRAS Santa Felicia, CRAS Jockey Clube, CRAS Santa Euddxia, CRAS Itatiaia e
PAIF- Sede).
» Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV): Servico realizado em
grupos, organizado a partir de percursos, de modo a garantir aquisi¢cdes progressivas
aos seus usudrios, de acordo com o seu ciclo de vida, a fim de complementar o
trabalho social com familias e prevenir a ocorréncia de situagdes de risco social.
Forma de intervencdo social planejada que cria situagbes desafiadoras, estimula e
orienta 0s usuarios na construcdo e reconstrucdo de suas historias e vivéncias
individuais e coletivas, na familia e no territorio. Organiza se de modo a ampliar
trocas culturais e de vivéncias, desenvolver o sentimento de pertenca e de identidade,
fortalecer vinculos familiares e incentivar a socializagao e a convivéncia comunitéria.
Possui carater preventivo e proativo, pautado na defesa e afirmacdo dos direitos e no
desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com vistas ao alcance de
alternativas emancipatérias para o enfrentamento da vulnerabilidade social. Ofertado
de forma direta nos Centros de Convivéncia e nas Organizagdes da Sociedade Civil,

inscritas no Conselho Municipal de Assisténcia Social e que celebram Termo de



Parceria com a Prefeitura. - S&o locais de execucao direta: Centro de Referéncia do
Idoso "Vera Lucia Pilla". Centro de Convivéncia do Idoso do Jardim Zavaglia, Centro
de Convivéncia Vila Sdo José, Centro Comunitario Maria Stella Faga, Centro
Comunitério Castelo Branco, Centro Comunitario Agua Vermelha. - Sio locais de
execucdo indireta: Salesianos (Sede, Luciano e CEDESP), Amigos de Séo Judas
Tadeu - Estrela da Manha, Nave Sal da Terra, Nosso Lar, Caritas - Projeto Anjo da
Guarda, Circulo de Amigos da Par6quia Madre Cabrine, Instituto Angelim, ASPE,
Casa da Crianga e Cor e Agéo.
» Protecdo Social Especial de Média Complexidade:

> Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos (PAEFI):
Servico de apoio, orientagcdo e acompanhamento a familias com um ou mais de seus
membros em situacdo de ameacga ou violagcdo de direitos. Compreende atencfes e
orientagdes direcionadas para a promocdo de direitos, a preservacdo e 0
fortalecimento de vinculos familiares, comunitarios e sociais e para o fortalecimento
da funcdo protetiva das familias diante do conjunto de condi¢cbes que as
vulnerabilizam e/ou as submetem as situacOes de risco pessoal e social. O
atendimento fundamenta-se no respeito a heterogeneidade, potencialidades, valores,
crencas e identidades das familias. Servi¢co de Protecdo e ofertado no CREASI e
CREAS 2.

» Servico de Medidas Socioeducativas em Meio Aberto (Liberdade Assistida e Prestacdo
de Servicos a Comunidade): O servico tem por finalidade prover atencédo
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
responsabilizacdo face ao ato infracional praticado, cujos direitos e obrigagdes devem ser
assegurados de acordo com as legislagbes e normativas especificas para 0 cumprimento
da medida. ofertado através de Termo de colaboracdo com Salesianos - Programa de
Medidas Socioeducativas.

» Nucleo de Atendimento Integrado — NAI - a adolescentes em conflito com a lei e suas
familias.

» Servigo Especializado em Abordagem Social: Servigo 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, exploracéo
sexual de criancas e adolescentes, situacdo de rua, dentre outras. Deverdo ser
consideradas pracas, entroncamento de estradas, fronteiras, espagos publicos onde se

realizam atividades laborais, locais de intensa circulacdo de pessoas e existéncia de



comércio, em linhas de dnibus, trens e outros. O Servico deve buscar a resolugédo de
necessidades imediatas e promover a inser¢ao na rede de servigos socioassistenciais e
das demais politicas publicas na perspectiva da garantia dos direitos. Ofertado pela
equipe do Centro POP e Termo de Parceria com a Institui¢do Caritas Diocesana.

» Servico Especializado para Pessoas em Situacdo de Rua (Centro Pop): 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 constru¢cdo de novos
projetos de vida. Oferece trabalho técnico para a analise das demandas dos usuarios,
orientacédo individual e grupal e encaminhamentos a outros servigos socioassistenciais
e das demais politicas publicas que possam contribuir na construcdo da autonomia, da
insercdo social e da protecéo as situacdes de violéncia. Ofertado no Centro POP.

» Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosos e suas
Familias: Servico para a oferta de atendimento especializado a familias com pessoas com
deficiéncia e idosos com algum grau de dependéncia , que tiveram suas limitacdes
agravadas por violagdes de direitos , tais como: exploragdo da imagem, isolamento,
confinamento , atitudes discriminatorias e preconceituosas no seio da familia, falta de
cuidados adequados por parte do cuidador, alto grau de estresse do cuidador ,
desvalorizacdo da potencialidade /capacidade da pessoa, dentre outras que agravam a
dependéncia e comprometem o desenvolvimento da autonomia. O servigo tem a
finalidade de promover a autonomia, a inclusdo social e a melhoria da qualidade de vida
das pessoas participantes. Deve contar com equipe especifica e habilitada para a
prestacdo de servicgos especializados a pessoas em situacdo de dependéncia que requeiram
cuidados permanentes ou temporarios. Ofertado através de Termo de Parceria nas
OrganizagOes da Sociedade Civil APAE e ACORDE.

» Protecdo Social Especial de Alta Complexidade

» Servico de Acolhimento Institucional.

» Para criancas e adolescentes: Acolhimento provisorio e excepcional para criangas e
adolescentes de ambos 0s sexos, sob medida de protecdo (Art. 98 do Estatuto da Crianca
e do Adolescente) e em situacao de risco pessoal e social, cujas familias ou responsaveis
encontrem-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua fungdo de cuidado e
protecdo. Acolhimento Institucional para criancas e adolescentes: 03 Unidades.

» Servigo de Acolhimento em Familia Acolhedora.

» Para adultos e familias: Acolhimento provisorio com estrutura para acolher com
privacidade pessoas do mesmo sexo ou grupo familiar. E previsto para pessoas em

situacdo de rua e desabrigo por abandono, migracgao e auséncia de residéncia ou pessoas



em transito e sem condicOes de autossustento. Acolhimento Institucional para pessoas em
situacdo de rua, servico executado atraves de Termo de Parceria, Casa de Passagem
"Reynaldo Bertolino Neto".

» Para mulheres em situacdo de violéncia: Acolhimento provisorio para mulheres,
acompanhadas ou ndo de seus filhos, em situacdo de risco ou ameacas em razdo da
violéncia domestica e familiar, causadora de lesdo, sofrimento fisico, sexual, psicoldgico
ou dano moral. Desenvolvido em local sigiloso, tem 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 ofertado atendimento
juridico e psicologico para as usudrias e seus filhos e/ou dependente quando estiver sob
sua responsabilidade. Casa Abrigo "Gravelina Lemes".

> Para pessoas idosas: 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 pessoas idosas que ndo dispdem de condi¢Bes 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. Através de Termo de
Parceria com Cantinho Fraterno e Helena Dornfeld.

» Servico de Acolhimento em Republica para pessoas idosas no Residencial “Vida
Longa”: ofertado através de Termo de Parceria com a Institui¢do Caritas Diocesana.

» Para jovens e adultos com deficiéncia: Acolhimento para Jovens e adultos com
deficiéncia, em situacdo de dependéncia, prioritariamente beneficiarios do Beneficio de
Prestacdo Continuada (BPC), que ndo disponham de condigfes de autossustentabilidade
ou de retaguarda familiar e/ ou que estejam em processo de desinstitucionalizacdo de
instituicGes de longa permanéncia. Ofertado através de Termo de Parceria com Instituto
ACORDE.

» DESTAQUE: Através do atendimento junto as equipes dos servicos 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.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0S
Servigos.

> Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal:

Requisitos: familias com renda mensal de até meio salario-minimo por pessoa, ou renda total

de até 3 salarios-minimos.



Documentos: CPF ou titulo de eleitor do Responsavel Familiar; documentos de identificacdo de
todos os membros da familia (RG, CPF, certiddo de nascimento ou casamento, carteira de
trabalho); comprovante de residéncia.

Forma de acesso: atendimento nos postos descentralizados que estdo nos territérios dos CRAS,
por livre demanda. O cadastro deve ser atualizado a cada dois anos ou sempre que houver
alteracdes na familia.

» CRAS:

Requisitos: familias residentes no territorio de abrangéncia do CRAS.

Documentos: para a acolhida inicial, recomenda-se apresentar documentos pessoais e
comprovante de residéncia.

Forma de acesso: procura espontanea, encaminhamentos da rede ou busca ativa da equipe.

> CREAS:

Requisitos: familias ou individuos em situacdo de risco pessoal ou social por violacdo de
direitos e violéncia.

Documentos: para a acolhida inicial, recomenda-se apresentar documentos pessoais nao; em
casos de encaminhamentos judiciais, oficio ou determinacdo formal, encaminhamento da rede
socioassistencial.

Forma de acesso: demanda espontanea, encaminhamento do CRAS, Conselho Tutelar,

Ministério Pablico, Judiciario, satde, educacdo ou seguranca publica.

» Medidas Socioeducativas em Meio Aberto (LA e PSC):

Requisitos: adolescentes e jovens em cumprimento de medida socioeducativa em meio aberto,
conforme decisdo judicial.

Documentos: cépia da decisao judicial e documentos pessoais do adolescente do responsavel
legal.

Forma de acesso: encaminhamento do Poder Judiciario.

» Nucleo de Atendimento Integrado — NAI

Requisitos: adolescentes (a partir de 12 anos) que tenham cometido um ato infracional.
Documentos: copia do boletim de ocorréncia e documentos pessoais do adolescente do
responsavel legal.

Forma de acesso: encaminhamento da Seguranca Publica (delegacia).

» Servico Especializado para Pessoas em Situacao de Rua — Centro Pop:

Requisitos: pessoas que utilizam as ruas como espa¢o de moradia e sobrevivéncia.
Documentos: nao obrigatorios para acolhida inicial; podem ser solicitados posteriormente para
incluséo em programas.

Forma de acesso: atendimento direto no Centro Pop ou encaminhamento por outros servigos.



» Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosos e suas
Familias:

Requisitos: pessoas com deficiéncia ou idosos em situacdo de dependéncia, negligéncia,

violéncia ou violagdes de direitos.

Documentos: documentos pessoais, laudo médico ou encaminhamento da rede

socioassistencial.

Forma de acesso: encaminhamento prioritario pelo CREAS ou Ministério Publico.

» Servicos de Protecédo Social Especial de Alta Complexidade:
» Acolhimento de criancas e adolescentes:

Requisitos: criancas e adolescentes sob medida de protecdo em situacdo de risco pessoal e
social, cujas familias ou responsaveis encontrem-se temporariamente impossibilitados de
cumprir sua funcdo de cuidado e protecao.
Documentos: encaminhamento do Conselho Tutelar ou deciséo judicial.
Forma de acesso: medida protetiva ou decisdo judicial.

» Acolhimento de mulheres:
Requisitos: mulheres acompanhadas ou ndo de seus filhos, em situacdo de risco, violacéo
de direitos e violéncia.
Documentos: encaminhamento judicial, Ministério Pablico, Delegacia da Mulher ou
CREAS.
Forma de acesso: ingresso imediato em Casa Abrigo.

» Acolhimento de pessoas Idosas:
Requisitos: pessoas idosas que ndo dispdem de condicdes para permanecer com a familia, com
vivéncia de situacGes de violéncia e negligéncia, em situacdo de rua e de abandono, com
vinculos familiares fragilizados ou rompidos.
Documentos: encaminhamento da rede socioassistencial ou deciséo judicial.
Forma de acesso: acolhimento institucional imediato conforme avaliagdo técnica ou medida
protetiva.

» Acolhimento de pessoas com deficiéncia:
Requisitos: jovens e adultos em situacdo de dependéncia, sem retaguarda familiar ou em
processo de desinstitucionalizagdo de instituicdes de longa permanéncia
Documentos: encaminhamento da rede socioassistencial ou decisao judicial.
Forma de acesso: acolhimento institucional em Residéncia Inclusiva.

» Acolhimento de pessoas em situacéo de rua:
Requisitos: pessoas em situagdo de rua e desabrigo por abandono, migracdo e auséncia de
residéncia ou pessoas em transito e sem condicdes de se sustentarem

Documentos: encaminhamento do Centro Pop ou rede socioassistencial.



Forma de acesso: acolhimento imediato em Casa de Passagem

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

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, orientagdes e os encaminhamentos que se fizerem necessarios
para acessar outros servicos, programas e beneficios, inclusive beneficios eventuais. 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 servicos de
Protecdo Social Especial, que atendem familias e individuos em situacdo de maior complexidade, e
embora também atenda a demanda espontanea de familia e individuos que buscam diretamente o
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.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

A partir da solicitacdo de atendimento da familia nos CRAS, o prazo maximo para 0
atendimento € de aproximadamente 15 dias, o qual podera ser agendado devido a alta demanda.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

Diretamente nas coordenacgdes das unidades junto a coordenacao

Ouvidoria Municipal — Portal do Cidad&o: cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Embora a Assisténcia Social seja politica de direito para quem dela necessitar, conforme a
Constituicdo Federal de 1988, sdo priorizadas as familias e individuos em maior situacdo de
vulnerabilidade e risco social, familias com pessoas idosas, gestante, criancas, adolescentes, com
dificuldade ou nulo acesso a servicos e direitos, e ainda, familias que relinem maior concentracéo de
caracteristicas de agravamento da situacdo de vulnerabilidade, como familias numerosas,
monoparentais, sobretudo aquelas chefiadas por mulheres.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Busca-se garantir o atendimento no menor prazo possivel. Nos CRAS, que séo a principal porta
de entrada da Assisténcia Social, a acolhida inicial é imediata. Para atendimentos com a equipe
técnica, 0 prazo maximo estabelecido € de até 15 dias Uteis, conforme a demanda de cada unidade e
prévio acolhimento.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Diretamente nas unidades com as supervisoras dos locais, na Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Cidadania pessoalmente, telefone ou e-mail social@saocarlos.sp.gov.br e

através da ouvidoria municipal.



Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e
Cidadania

Cadastro Unico Central
CRAS Cidade Aracy

CRAS Jockey Clube

CRAS Pacaembu
(provisoriamente)

CRAS Santa Felicia
CRAS Santa Eudodxia
CRAS Sé&o Carlos 8
CRAS Itatiaia

C.C. Agua Vermelha
C.C. Castelo Branco
C.C. Vila S&o José

C.C. Maria Stella Faga
C.C.l1. Zavaglia

C.R.1. Vera Lucia Pilla
Centro de Cultura Afro

CREAS |

Nucleo de Atendimento
Integrado — (NAIl)e CREAS II
Centro Pop

Casa de Passagem

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.

Compreensdo da situacdo,

Rua Conde do Pinhal, 2190 -
Centro

Rua Conde do Pinhal, 2190 -
Centro

Av. Antonio Migliato, 724 -
Cidade Aracy

Rua Rio Paraguai, 295 -
Jockey Club

Rua Conde do Pinhal, 2190 -
Centro

Rua José Quatrochi, 140 - Sdo
Carlos 5

Rua Virgilio Vedovelli, 400 -
Santa Eudoxia

Rua Luis Luchiese Filho, 001 -
Sao Carlos 8

Detino Pereira dos Santos, 59
Bela Vista Sdo-Carlense

Rua Bela Cintra, 750 - Agua
Vermelha

Rua Giuseppe Nastri, 121 -
Castelo Branco

Rua Porto Rico - 1466 - Vila
Brasilia

Rua Carlos Dirceu dos Santos,
25 - Maria Stella Faga

Rua Dep. Antonio Donato, 350
- Residencial Dep José
Zavaglia

Rua Dr Joaquim Ignéacio de
Moraes - 370 - Vila Irene

Rua Dona Alexandrina, 844 -
Centro

Rua 13 de maio. 1732 - Centro

Rua Rotary Club, 750 - Vila
Celina

Rua Sao Joaquim, 818 - Centro
Rua Rotary Club, 101 - Vila
Celina

contato com

responsavel

3371-8886, 3374-1825, 3374-
4442

3374-4442
3368-4808 e 3375-8685

3361-8241 e 3351-7621

3375-7505 e 3364-2901 -
99765-5652

3374-3937 e 3364-2901
3379-1441

3361-9396 e 3361-2130
(16) 99963-5302
3378-3134

3368-1000

3419-0229/ 988297157
3376-0178

3366-6035, 3366-0850 e 3375-
1918

3368-2970 e 3368-4183

3307-4628

3374- 3271, 3307-7799, 3307-
8754

3372-0602, 3307-6441 e 3372-
1512

3307-4795 e 3372-7386

3416-9399

pelo servigo

esclarecimentos, providéncias e encaminhamento de resposta, diretamente a ouvidoria.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do

servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Os cidaddos podem acompanhar o andamento de seus pedidos e registrar manifestacfes

(reclamacdes, sugestbes ou elogios) por meio da Ouvidoria Municipal, disponivel no Portal do

Cidadao: cidadao.saocarlos.sp.gov.br, acessando a area “Minhas Interacdes”

reclamado para



1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.
» Educacdo Municipal- Educacdo Infantil, Ensino Fundamental I e Il e EJA
» SIBI- Sistema Integrado de Bibliotecas Municipais
2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

» Matriculas nas Unidades Escolares de acordo com a legislacdo vigente;
» Empréstimos e pesquisas nas bibliotecas municipais.
3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

» Para acessar 0s servicos disponiveis desta secretaria, basta o responsavel se dirigir até

uma Unidade Escolar e efetuar matricula dos seus filhos.

» Comparecer a uma biblioteca municipal e realizar o empréstimo de livros e pesquisas.
4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacéo dos servicos.
Né&o se aplica
5 — Informar a forma de prestacao dos servicos
Né&o se aplica
6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico.

Né&o se aplica
7 — Informar as prioridades de atendimento.
Né&o se aplica
8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.
Né&o se aplica
9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.
Endereco: Rua 13 de maio 2000 Centro
Telefone: (16) 3373-3222

Email: secretaria@educacao.saocarlos.sp.gov.br

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadéaos.
Os usuarios do servico desta secretaria podem ser manifestar por meio da ouvidoria

(cidadao.saocarlos.sp.gov.br), por telefone, pessoalmente ou por e-mail informados no item 9.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

cidadao.saocarlos.sp.gov.br => “Minhas Interag¢des”



1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria Municipal de Esportes.

> Escolas de Esportes: A secretaria oferece aulas de modalidades especificas para criancas,
adolescentes e adultos, com objetivo de iniciacdo e aperfeicoamento esportivo. As
modalidades incluem futebol, futsal, voleibol, basquetebol, ginastica olimpica, karaté, judo,
atletismo, ténis de mesa e ténis de campo, entre outras. Desenvolvidas tantos nos ginasios e
campos do municipio, quanto nos espacos das entidades conveniadas.

» SOAF — Servico de Orientacdo a Atividade Fisica: Atividades ministradas por técnicos
de esportes da SMEsp — professores de Educacdo Fisica — em diversos pontos da cidade de
Séo Carlos, com cerca de 1.200 atendimentos semanais, para adultos e idosos. Nos locais:

- Estadio Municipal de Futebol Prof. Luis Augusto de Oliveira, “Luizdo”, na Vila Prado;
- Centro Esportivo “Veraldo Sbampato” — Bicdo, no Jardim Bicdo;
- Fundacdo Educacional Sdo Carlos — FESC, na Vila Nery;

- Ginésio de Esportes Hugo Dornfeld - Ginasio do Zuzéo.

» Programa Prata da Casa: Treinamento das equipes de rendimento que representam do
Municipio em competicGes oficiais em diversas modalidades. Cerca de 500 adolescentes e
adultos participam dos treinamentos que sdo desenvolvidos tanto por professores da
Secretaria de Esportes, quanto por técnicos de entidades conveniadas. Desenvolvidas tantos
nos ginasios e campos do municipio, quanto nos espacos das entidades conveniadas.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servigos.

Todas as atividades oferecidas sdo gratuitas, sendo necessario apenas o preenchimento de uma
ficha de cadastro, entregar uma copia do RG e manter frequéncia. Para menores de 18 anos a ficha
de cadastro deve ser preenchida e assinada pelo responsavel

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

Os interessados podem ligar na Secretaria de Esportes, no telefone 3371-3414, para informar-se
os locais especificos de cada modalidade. O numero de vagas e periodos, sdo informados
diretamente nos locais das atividades, com o técnico responsavel.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

As inscrigdes podem ser feitas a qualquer momento diretamente nos locais das atividades. As
atividades sdo desenvolvidas a partir da segunda quinzena de janeiro até a primeira quinzena de
dezembro. As atividades sdo desenvolvidas de forma progressiva e continua, conforme as

caracteristicas pedagogicas de cada modalidade.



5 — Informar a forma de prestacéo dos servicos

As aulas e treinamentos sdo planejadas e desenvolvidas por técnicos especialistas, professores
de Educacéo Fisica com CREF e auxiliados por atletas do municipio.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

Qualquer davida, sugestdo, reclamacao ou elogio, deve ser feita diretamente na Secretaria de
Esportes, na rua Nove de Julho, 1420, ou pelo telefone 3371-3414.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Todo e qualquer municipe pode participar das atividades oferecidas pela Secretaria de Esportes,
de acordo com a faixa etéria especifica, estipulada em cada modalidade e periodo.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Cada modalidade tem um nimero de vagas disponiveis, modalidades individuais e coletivas.
Sempre que 0 nimero de vagas atinge o limite, é feito um cadastro reserva, uma lista de espera de
acordo com a ordem de inscri¢do. Assim que abre uma vaga o professor entra em contato com o
préximo da fila.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios

A prefeitura costuma divulgar todos os projetos esportivos no inicio de cada ano, pelo site,
radios e tv. A divulgacdo durante o ano é feita atravées das redes sociais diretamente pelas equipes e
entidades.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

Sempre que é feito um questionamento, reclamacdo, sugestdo ou elogio junto a Secretaria de
Esportes, a informacdo é direcionada ao Diretor responsavel pela modalidade, se necessario, ao
Secretario, para que possa ser encontrada a melhor solucdo para questdo informada.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

O retorno ao cidaddo ou consulta sobre um servigo solicitado ou manifestacéo, é feito através do
WhatsApp e e-mail, pela Chefe de Secdo Administrativa ou por um dos Diretores, imediatamente

apos ser avaliado pela diretoria.



DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO TRIBUTARIO

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

a) Oferece plantdes fiscais e oferecer orientacéo tributaria aos contribuintes e contadores através

de atendimento aos contribuintes e aos contadores;

b) Cancelamento de tributos gerados indevidamente por problemas na escrituragdo fiscal ou de

enquadramento em regime tributario;

c) Cancelamento de notas fiscais de prestacdo de servicos emitidas erroneamente ou em

duplicidade;

d) Emissdo de certidBes negativas de débitos mobiliarios;

e) Andlise de pedidos de encerramento de empresas;

f) Elaboracdo de parcelamentos de débitos para autorregularizacédo da situacao fiscal;

g) Cadastramento/descadastramento do Simples Nacional/MEI junto ao sistema emissor da

Prefeitura S&o Carlos;

h) Anélise pedidos incentivo fiscal IPTU;

i) Orientaces e analise da malha fina do Imposto Territorial Rural (ITR);

J) Andlise dos recursos do ITR;

k) Restituicdo de importancia.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servicos.

a) As orientacdes tributarias sdo oferecidas atraveés de atendimento presencial mediante

agendamento no link: https://agendamento.saocarlos.sp.gov.br/ >

https://agendamento.saocarlos.sp.gov.br/agendamentoFTC.php (contadores) ou

https://agendamento.saocarlos.sp.gov.br/agendamentoFT.php (publico geral).

- Canal de atendimento via WhatsApp: (16) 3362-1115

- E-mail: iss@saocarlos.sp.gov.br; transferencias@saocarlos.sp.gov.br;

itr@saocarlos.sp.gov.br e arrecadacao@saocarlos.sp.gov.br

b) Solicitacdo atraves de protocolo no Facil Empresarial:

https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1027:36:5134019997837::::: (cadastramento de

login e senha e acessar o sistema. Descrever o pedido e anexar ao protocolo os documentos que

evidenciem que a cobranca do tributo é indevida.

c) Solicitacdo através de protocolo no Facil Empresarial:

https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1027:36:5134019997837::::: (cadastramento de

login e senha e acessar o sistema. Descrever o pedido e anexar ao protocolo a nota fiscal

passivel de cancelamento, documentos que evidenciem que a nota deva ser cancelada e, se for o

caso, a nota fiscal emitida em substituicéo.



d) Solicitacdo através de protocolo no Facil Empresarial:
https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1027:36:5134019997837::::: (cadastramento de
login e senha e acessar o sistema. Descrever o pedido e anexar ao protocolo os documentos que
evidenciem que a empresa ndo possui débitos vencidos.

e) Solicitacdo através de protocolo no Facil Empresarial:
https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1027:36:5134019997837::::: (cadastramento de
login e senha e acessar o sistema. Descrever o pedido e anexar ao protocolo os documentos que
evidenciem que a empresa estd encerrada e cumpriu com as obrigac6es principal (sem débitos) e
acessorias (sem pendéncias de escrituracéo fiscal, encerramentos de competéncias fiscais, etc.).
f) Agendar atendimento, solicitar o parcelamento e, se ndo for o proprietario do imovel/empresa,
apresentar procuracgdo do proprietario para efetuar a negociacdo e documentos pessoais.

g) Solicitar o cadastramento/descadastramento pelos canais de atendimento presencial mediante
agendamento no link: https://agendamento.saocarlos.sp.gov.br/ >
https://agendamento.saocarlos.sp.gov.br/agendamentoFTC.php (contadores) ou
https://agendamento.saocarlos.sp.gov.br/agendamentoFT.php (publico geral).

- Canal de atendimento via WhatsApp: (16) 3362-1115

- E-mail: iss@saocarlos.sp.gov.br; transferencias@saocarlos.sp.gov.br;

itr@saocarlos.sp.gov.br e arrecadacao@saocarlos.sp.gov.br

h) Solicitacdo através do canal: http://simonline.saocarlos.sp.gov.br/incentivo/ >
https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/ se cadastrar, preencher os formularios e atender os requisitos
dos artigos 37 a 49 da Lei Municipal 13692/2005 e alteracdes.

i) As orientacdes ITR sdo oferecidas através de atendimento presencial mediante agendamento

no link: https://agendamento.saocarlos.sp.gov.br/ >
https://agendamento.saocarlos.sp.gov.br/agendamentoFTC.php (contadores) ou
https://agendamento.saocarlos.sp.gov.br/agendamentoFT.php ~ (publico geral) - e-mail:

itr@saocarlos.sp.gov.br;

J) Agendar atendimento, apresentar a documentacdo dentro do prazo estipulado conforme
legislacdo vigente. Se ndo for o proprietario do imdvel/empresa, apresentar procuracdo do
proprietario para representa-lo e documentos pessoais;

k) Agendar atendimento, protocolar processo digital no SIM, se ndo for o proprietario do
imovel/empresa, apresentar procuracdo do proprietario para efetuar a negociacdo e documentos
pessoais.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

a) Os plantdes fiscais sdo realizados presencialmente ou via WhatsApp com 0 objetivo de

esclarecer davidas.


https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/

b) Os protocolos de cancelamento sdo analisados pelo auditor, que pode encaminhar para a

secdo de tesouraria para checagem de algum boleto. Depois passam pela homologacéo da chefia,

e em casos de débitos de outros exercicios, pela autorizacdo do Secretario de fazenda e

posteriormente Departamento de Divida Ativa.

c) Os protocolos de cancelamento de notas fiscais sdo analisados pelo auditor.

d) O procedimento é automatizado parcialmente. Se a empresa ndo tem pendéncias de

escrituracdo ou de débitos, a certiddo € liberada automaticamente. Quando se trata de

prestadores de servico com pendéncias e empresas do simples nacional, o pedido € analisado

pelo auditor fiscal.

e) Quando sdo prestadores de servico, a analise é feita pelo auditor fiscal que verifica

pendéncias de obrigacdes acessorias (notas fiscais, declaracdes, débitos, encerramentos de

competéncias), pautados na legislacdo vigente. Apo6s parecer do auditor, o protocolo passa pela

andlise da Secédo de Receitas Mobiliarias.

f) Realizado pelo auditor fiscal conforme demanda do contribuinte.

g) Analise realizada pelo auditor fiscal, mediante termo de opcdo do simples ou arquivos

recebidos da Receita Federal do Brasil.

h) Recebimento, coleta de dados, calculo, analise pelo auditor em conformidade com os

requisitos dos artigos 37 a 49 da Lei Municipal 13562/2005e notificacdo dos pedidos referente

ao incentivo fiscal de IPTU para os contribuintes do ICMS e/ou que possuam atividade

industrial;

i) Recebimento da malha fina de fiscalizacdo encaminhada pela Receita Federal, intimagdo do

sujeito passivo, constatacao, analise, notificacdo do langamento e devolutiva a Receita Federal,

Jj) Recebimento dos documentos de impugnacdo do contribuinte, analise pautado nos

procedimentos e legislacdo do ITR e devolutiva a Receita Federal;

k) Pedidos de restituicdo sdo encaminhados a Secdo de Tesouraria para checagem do pagamento

e apos sao analisados pelo auditor. Depois passam pela homologagéo da chefia, pela

autorizagdo do Secretario de Fazenda e posteriormente Se¢do de Contabilidade.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

Presencialmente no SIM,;

Sistema Facil Empresarial;

Processos

Telefone: 3362-1115 (plantdo fiscal/WhatsApp); 3362-1130; 3362-1131; 3362-1112; 3362-

1133,;

3362-1134; 3362-1135; 3362-1137 e 3362-1139.

E-mail: iss@saocarlos.sp.gov.br; transferencias@saocarlos.sp.gov.br; itr@saocarlos.sp.gov.br e



mailto:iss@saocarlos.sp.gov.br
mailto:transferencias@saocarlos.sp.gov.br

arrecadacao@saocarlos.sp.gov.br.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Assuntos que envolvem questfes judiciais, processos e procedimentos urgentes e/ou com prazos
sdo prioridade. Os protocolos do Fécil Empresarial tém por regra serem analisados por ordem
cronoldgica de inclusdo da solicitacdo no sistema.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

O atendimento presencial é feito através de senha e o tempo de espera depende da concluséo do
atendimento anterior.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

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

Canal de atendimento via WhatsApp: (16) 3362-1115

E-mail: iss@saocarlos.sp.gov.br; transferencias@saocarlos.sp.gov.br; itr@saocarlos.sp.gov.br e

arrecadacao@saocarlos.sp.gov.br

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

As solicitagbes dos contribuintes sdo recebidas ou por meio processual, protocolos no Féacil
Empresarial, telefone, oficios ou através dos e-mails abaixo relacionados:

iss@saocarlos.sp.gov.br;  transferencias@saocarlos.sp.gov.br; itr@saocarlos.sp.gov.br e

arrecadacao@saocarlos.sp.gov.br

As devolutivas sdo feitas através de carta ou no Facil Empresarial, publicacdo no Diario Oficial,
E-mail, telefone, presencial ou oficios.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Presencialmente no SIM,;

Processos

Telefone: 3362-1115 (plantdo fiscal/WhatsApp); 3362-1130; 3362-1131; 3362-1112; 3362-

1133;

3362-1134; 3362-1135; 3362-1137 e 3362-1139.

E-mail: iss@saocarlos.sp.gov.br; transferencias@saocarlos.sp.gov.br; itr@saocarlos.sp.gov.br e

arrecadacao@saocarlos.sp.gov.br

DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

Atendimento ao contribuinte que busca orientacdo e solugdes para suas demandas de carater
geral, dos mais variados temas que demandam de formaliza¢do do pedido, tomando a termo a sua
pretensdo com a abertura de processos administrativos (CertidGes, IsencGes, Corte de arvores,

revisao de langcamento, regularizacdo de debitos, restituicdes de importancia...) ou atendendo sua
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pretensdo com a emissdo de documentos, formularios ou guias de recolhimento de tributos de
responsabilidade do contribuinte (parcelamentos de débitos mobiliarios, imobiliarios e concessédo de
sepultura, emissdo de boletos para pagamento a vista..), além de solicitacbes de credencias de
estacionamento para as vagas de idosos e portadores de necessidades especiais e informacdes gerais
sobre abertura de empresas e aprovacoes de projeto. Sdo ainda disponibilizados diversos servicos de
ordem tributaria pelo atendimento virtual junto Portal do Municipio de Sédo Carlos
www.saocarlos.sp.gov.br Sim online, com acesso facil e instrutivo e solu¢do imediata ou mesmo
através do e-mail: sim@saocarlos.sp.gov.br.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informac@es necessarias para acessar 0s

Servigos.

O cidaddo deve sempre possuir vinculos com o objeto de sua pretensdo dando-lhe assim
legitimidade para a busca do servico, além de estar munido de documentos pessoais e documentos
relacionados & inscricdo mobiliaria ou imobiliaria de seu interesse além dos documentos que
eventualmente lhe serdo exigidos dependendo da sua demanda.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

O atendimento presencial podera ser agendado ou ndo, passando sempre por uma triagem e
direcionamento para um atendimento especifico, onde o atendente tomaré as acfes necessarias ao
atendimento do pedido, confeccionando os documentos necessarios entregando ao contribuinte e/ou
encaminhando ao setor municipal responsavel pela demanda para processamento e atendimento do
pedido.

4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacéo dos servicos.

A maioria dos servicos prestados pelo SIM sdo de atendimento imediato, como emissdo de
documentos, parcelamentos de débitos, guias de recolhimento de tributos dentre outros,
protocolizacdo de processos e seu encaminhamento diario os setores responsaveis pelo atendimento
do pedido.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

Atendimento presencial humanizado em um ambiente organizado e acolhedor, buscando sempre

atender as demandas do contribuinte que busca o servico, emitindo 0os documentos necessarias
para a sua plena satisfagéo.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacéo sobre a

prestacao do servico.

O canal de comunicacdo para o contribuinte se manifestar pode ser de forma presencial, via e-
mail: sim@saocarlos.sp.gov.br, via telefone (16) 3362-1111 ou diretamente por meio da Ouvidoria
no Portal do Cidadéao no link cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

7 — Informar as prioridades de atendimento.



A prioridade no atendimento € para os contribuintes que realizam seu agendamento inicial pelo
site: agendamento@saocarlos.sp.gov.br, tanto para agendamentos preferenciais quanto para néo
preferenciais. Os contribuintes que ndo fazem o agendamento inicial pelo site s&o direcionados,
primeiramente, para os guichés de triagem que ird verificar se existem horérios disponiveis e
agenda-lo.

Na maioria dos dias existem horarios vagos e os atendentes ja direcionam os contribuintes para
0s guichés de atendimentos especificos. Nesses casos existem as senhas para atendimentos normais
e preferenciais. Ha ainda a senha 80+ onde o contribuinte tem maior prioridade ndo sendo necessario
aguardar atendimento pelos guichés de triagem sendo direcionado diretamente para 0s guichés de
atendimento especifico.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Em média, atualmente, o tempo de espera para atendimento presencial no SIM é em torno de 20
minutos, podendo variar dependendo o horério.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Os principais mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios sdo por meio de telefone e e-mail
disponibilizados pelos contribuintes no ato do atendimento ou ainda por informac@es ja constantes
no cadastro de pessoas do sistema.

10 -Informar os procedimentos para receber e responder as manifestac6es dos cidadaos.

As manifestacdes dos cidaddos que sdo recebidas pela Ouvidoria e encaminhadas ao SIM séo
respondidas pelo e-mail institucional diretamente para Ouvidoria. Recebemos também
manifestacdes pelo e-mail sim@saocarlos.sp.gov.br e pelo telefone (16) 3362-1111 ou ainda de
forma presencial nas unidades do SIM.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Os cidaddos podem acompanhar o andamento do seu processo através do site do SIM Online,
pelo link: https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1471:1::::::, pelos telefones (16) 3362-
1111, (16) 3362-1112 e (16) 3362-1113, pelo e-mail sim@saocarlos.sp.gov.br ou ainda
presencialmente em qualquer unidade do SIM.

DEPARTAMENTO DE RECEITAS IMOBILIARIAS

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

a) Emisséo de Certiddo negativa cadastral imobiliaria;

b) Emisséo de Certiddo negativa de débitos imobiliarios;

¢) Emissédo de Certidao de ndo incidéncia de ITBI;

d) Emisséo de Certiddo de isencdo do ITBI (Minha Casa Minha Vida);

e) Requerimento para concessdo de isencéo de IPTU para aposentados;



f) Requerimento para concessdo de isencdo social de IPTU;
g) Requerimento para revisdo de langcamentos imobiliarios;
h) Solicitacdes de atualizagdo de cadastro imobiliario;
i) Requerimento de restitui¢do de importancia relativa a receitas imobiliarias;
J) Requerimento para reconhecimento de imunidade de tributos imobiliarios;
k) Cancelamento de débitos imobiliarios.
2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.
a) Emissédo de Certidao negativa cadastral:
I. Protocolizacao de requerimento junto ao SIM;
I1. Cépia do documento de identificacdo do requerente;
I1l. Caso a certiddo ndo seja sobre a pessoa do proprio requerente, procuracdo da pessoa
fisica ou juridica da qual se deseja a emissao de certidao.

b) Emissao de Certiddo negativa de débitos imobiliarios:

I. Se solicitada presencialmente no SIM:
I. Copia do documento de identificacdo do requerente que seja proprietéario ou
responsavel pelo imdével;
I1. Caso a certidao ndo seja sobre imdvel de propriedade ou responsabilidade do
préprio requerente, procuracdo da pessoa fisica ou juridica proprietéria ou
responsavel pelo imoével do qual se deseja a emissao de certidao;

I11. Identificacdo do imovel pela inscricdo imobiliaria (carné de IPTU).

» Se emitida eletronicamente pelo préprio cidadéo:

I. Acessar https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1471:1:::::: > “Certiddo de
Débitos”.

I1. Preencher inscri¢do imobiliaria e CPF/CNPJ do responsavel pelo imovel.

c) Emissao de Certid@o de ndo incidéncia de ITBI:

I. Protocolizagao de requerimento junto ao SIM;

I1. Cdpia do documento de identificacdo do requerente;

I11. Caso a certiddo ndo seja sobre imoével(is) de propriedade ou responsabilidade do proprio
requerente, procuracdo da pessoa fisica ou juridica proprietaria ou responsavel pelo(s)
imovel(is) do qual se deseja a emisséo de certiddo;

IV. Identificacdo do imovel pela inscrigdo imobiliaria (carné de IPTU);

V. Copia do contrato social registrado na Junta Comercial, quando se tratar de
integralizacdo ao capital social;

VI. Cdpia(s) da(s) matricula(s) atualizada(s);



VII. Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral junto ao Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica — CNPJ;

VIII. Demonstracdes Contabeis dos 2 (dois) exercicios anteriores (Balanco Patrimonial,
Demonstracdo do Resultado do Exercicio, entre outras).
d) Emisséo de Certiddo de isencao do ITBI (Minha Casa Minha Vida):

I. Copia do contrato de financiamento ou escritura de compra e venda do imovel.
e) Requerimento para concesséo de isencdo de IPTU para aposentados ou pensionistas:

I. Protocolizacdo de requerimento junto ao SIM declarando ndo possuir outro imovel;

I1. Copia do documento de identificacdo do requerente (CPF e RG);

I11. Cépia do carné de IPTU;

IV. Titulo de dominio (matricula ou escritura);

V. Comprovante de endereco;

VI. Carta de concessao de beneficio previdenciario (aposentadoria, pensao);

VII. Extrato de recebimento do beneficio do INSS atualizado (do exercicio).

f) Requerimento para concessdo de isencdo social de IPTU:

I. Protocolizagdo de requerimento junto ao SIM;

I1. Copia do documento de identificacdo do requerente (CPF e RG);

I1l. Cépia do carné de IPTU;

IV. Encaminhamento do Cadastro Unico.

g) Requerimento para revisdo de lancamentos imobiliarios:

I. Protocolizacdo de requerimento junto ao SIM com a exposicdo dos motivos em que se
baseia o pedido de revisao;

I1. Copia do documento de identificacdo do requerente (CPF ou RG);

I11. Copia do carné de IPTU;

IV. Matricula atualizada, se for revisdo da area territorial.

h) Solicitagdes de atualizagdo de cadastro imobiliario:

I. Titulo de dominio;

I1. Identificacdo do imovel.

i) Requerimento de restituicdo de importancia relativa a receitas imobiliarias:

I. Protocolizacdo de requerimento junto ao SIM com a exposi¢cdo de motivos em que se
fundamenta o pedido de restitui¢do, indicando também dados bancarios para o ressarcimento, se
deferido;

Il. Copia do boleto e respectivo comprovante de recolhimento que esteja em nome do
requerente;

I1l. Se o comprovante de pagamento ndo estiver em nome do requerente, apresentar

autorizacao do pagador para que a restituicdo seja efetivada em conta do requerente.



J) Requerimento para reconhecimento de imunidade de impostos imobiliarios:

I. Protocolizacdo de requerimento junto ao SIM com a exposi¢cdo de motivos em que se
fundamenta o pedido;

I1. Documento Constitutivo da institui¢do registrado em 6rgdo competente;

I1l. Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral junto ao Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica — CNPJ;

IV. Titulo de dominio/contrato de locag&o;

V. Quando se tratar de partidos politicos, inclusive suas fundagdes, das entidades sindicais
dos trabalhadores, das instituicGes de educacdo e de assisténcia social, sem fins lucrativos,
apresentar também Demonstracdes Contabeis (Balanco Patrimonial, Demonstracdo do
Resultado do Exercicio, entre outras) que comprovem:

I. ndo distribuir qualquer parcela de seu patrimdnio ou de suas rendas, a qualquer
titulo;

I1. aplicarem integralmente, no Pais, 0s seus recursos na manutencdo dos seus
objetivos institucionais.

k) Cancelamento de débitos imobiliarios:

I. Protocolizagao de requerimento junto ao SIM com a exposi¢do de motivos em que se

fundamenta o pedido;

I1. Comprovante(s) da(s) alegacdes.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

a) Andlise da documentacdo apresentada. Pesquisas junto ao sistema tributario. Emissdo da
Certiddo. Encaminhamento ao SIM para entrega da Certidao.

b) Analise da documentacdo apresentada, se solicitada presencialmente. Emissdo da Certidao.
Entrega da Certid&o ao requerente.

c) Andlise da documentacdo apresentada. Pesquisas junto ao sistema tributario. Emissdo da
Certidao. Encaminhamento ao SIM para entrega da Certid&o.

d) Anélise da documentagdo apresentada. Pesquisas junto ao sistema tributario. Emissdo da
Certiddo. Encaminhamento ao SIM para entrega da Certidao.

e) Analise da documentacdo apresentada. Pesquisas junto ao sistema tributario. Emissao de
parecer e encaminhamento ao Secretario Municipal de Fazenda para deliberacdo. Inclusdo da
informacgdo no sistema tributario. Encaminhamento de notificagcdo ao requerente e publicacdo do
resultado no Diario Oficial do Municipio.

f) Analise da documentacdo apresentada. Pesquisas junto ao sistema tributario. Emissao de
parecer e encaminhamento ao Secretario Municipal de Fazenda para deliberacdo. Inclusdo da
informacgdo no sistema tributario. Encaminhamento de notificagcdo ao requerente e publicacdo do

resultado no Diario Oficial do Municipio.



g) Anadlise da documentacdo apresentada. Pesquisas junto ao sistema tributario.
Encaminhamento as Secretarias competentes para vistoria e/ou emissdo de parecer técnico acerca da
revisdo de langamento solicitada. Emissao de parecer e encaminhamento ao Secretario Municipal de
Fazenda para deliberagdo. Inclusdo da informagdo no sistema tributario. Encaminhamento de
notificacdo ao requerente e publicacédo do resultado no Diario Oficial do Municipio.

h) Anélise da documentacao apresentada. Atualizacdo cadastral junto ao sistema tributario.

i) Andlise da documentacdo apresentada. Encaminhamento a Secdo de Tesouraria para
confirmagdo do recolhimento relativo ao comprovante apresentado. Pesquisas junto ao sistema
tributario. Emissdo de parecer e encaminhamento ao Secretario Municipal de Fazenda para
deliberacdo. Se deferido, encaminhamento a Secdo de Contabilidade para efetivar a restituicdo. Se
indeferido, notificacdo do requerente e publicacdo no Diario Oficial do Municipio.

j) Analise da documentacdo apresentada. Pesquisas junto ao sistema tributario e diligéncias
necessarias. Emissdo de parecer e encaminhamento ao Secretario Municipal de Fazenda para
deliberacdo. Inclusdo da informacdo no sistema tributario. Encaminhamento de notificacdo ao
requerente e publicacdo do resultado no Diario Oficial do Municipio.

k) Andlise da documentacdo apresentada. Pesquisas junto ao sistema tributério e diligéncias
necessarias. Emissdo de parecer e encaminhamento ao Secretario Municipal de Fazenda para
deliberacdo. Inclusdo da informacdo no sistema tributario. Encaminhamento de notificacdo ao
requerente e publicacdo do resultado no Diario Oficial do Municipio.

4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacéo dos servicos.

a) 10 (dez) dias.

b) 10 (dez) dias.

c) 10 (dez) dias.

d) 10 (dez) dias.

e) 120 (cento e vinte) dias.

) 120 (cento e vinte) dias.

g) 120 (cento e vinte) dias.

h) 10 (dez) dias.

i) 120 (cento e vinte) dias.

J) 60 (sessenta) dias.

k) 120 (cento e vinte) dias.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

a) Analise documental e diligéncias internas.

b) Emissdo de certiddo eletrdnica pelo proprio usuario através do Portal

https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1471:1:::::: > “Certiddo de Débitos” ou emissao a

certidao eletronica pelo servidor e fornecimento ao requerente.



c) Analise documental e diligéncias internas.

d) Analise documental e diligéncias internas.

e) Andlise documental e diligéncias internas.

f) Andlise documental e diligéncias internas e/ou externas, incluindo vistoria in loco por Auditor
Fiscal da Receita Municipal ou Fiscal de Servicos Publicos para classificagdo da construgcdo do
imovel, se necessario.

g) Anélise documental e diligéncias internas e/ou externas, com consulta a outras Secretarias
competentes.

h) Analise documental e diligéncias internas.

i) Analise documental e diligéncias internas.

j) Andlise documental e diligéncias internas e/ou externas, incluindo vistoria in loco por Auditor
Fiscal da Receita Municipal para validagdo das informag6es quanto ao uso do imovel.

k) Anélise documental e diligéncias internas.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

a) Emissédo de Certiddo negativa cadastral imobiliaria;

b) Emissdo de Certiddo negativa de débitos imobiliarios;

c) Emissao de Certiddo de ndo incidéncia de ITBI;

d) Emissdo de Certiddo de isencdo do ITBI (Minha Casa Minha Vida);

e) Requerimento para concessdo de isencdo de IPTU para aposentados;

f) Requerimento para concessdo de isencéo social de IPTU;
g) Requerimento para revisdo de langcamentos imobiliarios;
i) Requerimento de restituicdo de importancia relativa a receitas imobiliarias;
j) Requerimento para reconhecimento de imunidade de tributos imobiliarios;

k) Cancelamento de débitos imobiliarios.

E-mail: iptu@saocarlos.sp.gov.br

Telefones: (16) 3362-1116 / 3362-1140

Pessoalmente:

Secretaria Municipal de Fazenda

Servigos Integrados do Municipio-SIM

Endereco: Avenida S&o Carlos, n° 2.137, Centro, Sdo Carlos — SP
Horério de Atendimento: 08:00h as 16:00h

Ouvidoria: Portal do Cidadé&o - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

h) Solicita¢des de atualizagdo de cadastro imobiliario;
E-mail: cadastroimobiliario@saocarlos.sp.gov.br
Telefones: (16) 3362-1118 / 3362-1119



Pessoalmente:

Secretaria Municipal de Fazenda

Servigos Integrados do Municipio-SIM

Endereco: Avenida S&o Carlos, n° 2.137, Centro, Sdo Carlos — SP
Horério de Atendimento: 08:00h as 16:00h

Ouvidoria: Portal do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.
Ordem cronoldgica das solicitagdes.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

a) Emissdo de Certiddo negativa cadastral imobiliaria;

c) Emissao de Certid@o de ndo incidéncia de ITBI;

d) Emisséo de Certiddo de isencao do ITBI (Minha Casa Minha Vida);

e) Requerimento para concessdo de isencdo de IPTU para aposentados;

f) Requerimento para concessdo de isencdo social de IPTU;

g) Requerimento para revisdo de lancamentos imobiliarios;

h) Solicitacdes de atualizacdo de cadastro imobiliario;

i) Requerimento de restituicdo de importancia relativa a receitas imobiliarias;
J) Requerimento para reconhecimento de imunidade de tributos imobiliarios;

k) Cancelamento de débitos imobiliarios
» Tempo de espera para atendimento no SIM e respectivo protocolo
b) Emissdo de Certiddo negativa de débitos imobiliarios;

» Tempo de espera para atendimento no SIM e respectivo protocolo ou imediato, se utilizada
0 portal municipal.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

a) Emissédo de Certiddo negativa cadastral imobiliaria;

b) Emisséo de Certiddo negativa de débitos imobiliarios;

c) Emissao de Certiddo de ndo incidéncia de ITBI;

d) Emisséo de Certiddo de isencdo do ITBI (Minha Casa Minha Vida);

e) Requerimento para concessdo de isencdo de IPTU para aposentados;

f) Requerimento para concessao de isencéo social de IPTU;

g) Requerimento para revisao de langamentos imobiliarios;

i) Requerimento de restituicdo de importancia relativa a receitas imobiliarias;

J) Requerimento para reconhecimento de imunidade de tributos imobiliarios;

k) Cancelamento de déebitos imobiliarios



E-mail: iptu@saocarlos.sp.gov.br

Telefones: (16) 3362-1116 / 3362-1140

h) Solicitacdes de atualizagdo de cadastro imobiliario;
E-mail: cadastroimobiliario@saocarlos.sp.gov.br
Telefones: (16) 3362-1118 / 3362-1119

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestac6es dos cidadaos.
a) Emissdo de Certiddo negativa cadastral imobiliéria;

b) Emissao de Certiddo negativa de débitos imobiliarios;

c) Emissao de Certiddo de ndo incidéncia de ITBI;

d) Emisséo de Certiddo de isencdo do ITBI (Minha Casa Minha Vida);

e) Requerimento para concessdo de isencdo de IPTU para aposentados;

f) Requerimento para concessao de isencéo social de IPTU;

i) Requerimento de restituicdo de importancia relativa a receitas imobiliarias;

J) Requerimento para reconhecimento de imunidade de tributos imobiliarios;

k) Cancelamento de débitos imobiliarios

Por meio dos contatos:

E-mail: iptu@saocarlos.sp.gov.br

Telefones: (16) 3362-1116 / 3362-1140

Pessoalmente:

Secretaria Municipal de Fazenda

Servigos Integrados do Municipio-SIM

Endereco: Avenida Sdo Carlos, n® 2.137, Centro, Sdo Carlos — SP
Horario de Atendimento: 08:00h as 16:00h

Ouvidoria: Portal do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

g) Requerimento para revisdo de langamentos imobiliarios;

h) Solicitagdes de atualizacdo de cadastro imobiliario;

Por meio dos contatos:

E-mail: cadastroimobiliario@saocarlos.sp.gov.br

Telefones: (16) 3362-1118 / 3362-1119

Pessoalmente:

Secretaria Municipal de Fazenda

Servicos Integrados do Municipio-SIM

Enderego: Avenida S&ao Carlos, n° 2.137, Centro, S&o Carlos — SP



Horario de Atendimento: 08:00h as 16:00h

Ouvidoria: Portal do Cidadao - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

a) Emisséo de Certiddo negativa cadastral imobiliaria;

b) Emissao de Certiddo negativa de débitos imobiliarios;

¢) Emissédo de Certidao de ndo incidéncia de ITBI;

d) Emisséo de Certiddo de isencdo do ITBI (Minha Casa Minha Vida);

e) Requerimento para concessdo de isencdo de IPTU para aposentados;

f) Requerimento para concessdo de isencdo social de IPTU;

g) Requerimento para revisdo de lancamentos imobiliarios;

i) Requerimento de restituicdo de importancia relativa a receitas imobiliarias;

j) Requerimento para reconhecimento de imunidade de tributos imobiliarios;

k) Cancelamento de débitos imobiliarios.

Por meio dos contatos:

E-mail: iptu@saocarlos.sp.gov.br

Telefones: (16) 3362-1116 / 3362-1140

https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1471:1:::::: > “Consulta Processos”.

h) Solicitacdes de atualizacdo de cadastro imobiliario;

Por meio dos contatos:

E-mail: cadastroimobiliario@saocarlos.sp.gov.br

Telefones: (16) 3362-1118 / 3362-1119

Pessoalmente:

Secretaria Municipal de Fazenda

Servicos Integrados do Municipio-SIM

Endereco: Avenida Sao Carlos, n® 2.137, Centro, Sdo Carlos — SP
Horario de Atendimento: 08:00h as 16:00h

DEPARTAMENTO DE RECEITAS MOBILIARIAS

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

» Secdo de Cadastro Mobilidrio - SCM — Secdo responsdvel em organizar, controlar e
atualizar o cadastro mobilidrio atraves das aberturas, alteracbes e encerramentos das

inscrigdes municipais vinculadas tanto a pessoas juridicas quanto pessoas fisicas.



» Secdo de Receitas Mobiliarias — SRM — Secdo responsavel pelo lancamento e revisdo dos
tributos mobiliarios (principalmente a Taxa de Licenca para Funcionamento e ISSQN Fixo-
Anual), orientando e elaborando pareceres vinculados a estes tributos.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servicos.

a) Para abertura/encerramento/alteracdes de empresas perante o cadastro mobiliario, via de
regra, as analises de viabilidade j& foram realizadas através dos Via Rapida Empresa(VRE)/Rede
SIM e p6s os dados validados via JUCESP — Junta Comercial do Estado de S&o Paulo, cabendo a
pessoa cujo CPF esteja vinculado ao protocolo Via Répida, acompanhar a finalizacdo da
abertura/encerramento/alteracdes junto ao sistema “Facil Empresarial” disponibilizado através do

Portal do Sim Online no site da Prefeitura Municipal de S&o Carlos. Para o cadastro sdo necessarios:

v Nome Completo

v CPF

v Cadastrar uma senha

v E-mail

v Telefone

v/ CRC (caso seja contador)

v Inscricdo Mobiliario (caso seja contador e esteja cadastrando na Prefeitura de Sdo Carlos)

b) Para pessoas Fisicas:

O contribuinte devera acessar o sistema “Facil Empresarial” disponibilizado através do portal o
SIM Online devendo realizar o cadastro como mencionado anteriormente e uma vez acessado 0

sistema podera solicitar a:
» Abertura informando:
v'Nome
Vv CPF
v RG
v Orgéo de Classe (quando aplicavel)

v/ Local de Atividade (ou enderego domiciliar, no caso de profissionais autbnomos néo
estabelecidos)

v Telefone
v E-mail
v Endereco para correspondéncia(facultativamente)

v Dados do escritorio de contabilidade (facultativamente quando aplicavel)



v'Horério de funcionamento (quando aplicével)

Vv Atividades exercidas

> Alterac6es informando:
v Inscrigdo Mobiliaria
VO tipo de alteracdo que deseja realizar preenchendo o respectivo campo a ser alterado,

podendo ser alterados: Razéo Social, Atividade e Local da Atividade, Endereco de Correspondéncia,
Contador e Sécios.

» Encerramento/baixa da inscrigdo informando:
v inscri¢cdo Mobiliaria;
V' se encerramento definitivo ou provisorio;
v documentos necessarios para o0 encerramento, como:
v Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, sem interrupcdo do contrato de

trabalho, e declaracdo da empresa em papel timbrado e com firma reconhecida, nos
casos de duvida;

v'se aposentado ou pensionista, comprovante da concessdo e Ultimo pagamento do
beneficio;

v Declaragdo do Cadastro de Contribuintes de ICMS - Cadesp de cancelamento/baixa;

v Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ de cancelamento/baixa;

v Distrato Social e outros documentos registrados na Junta Comercial do Estado de Séo Paulo -
JUCESP ou no Cartorio de Registro de Pessoas Juridicas;

vcomprovante de constituicdo de empresa juridica por profissional cadastrado no municipio
como autbnomo e vice-versa;

vcomprovante de transferéncia de domicilio: contrato de locacdo e inscricdo no cadastro
mobiliario e imobiliario do municipio onde reside;

VCertidio de Obito, quando for o caso;

voutros documentos admissiveis pelo fisco, como contratos de aluguéis, contratos de operacoes
comerciais.

c) Para revisdo dos langamentos € necessario protocolar pedido através de uma das pracas de
atendimento dos Sistemas Integrados do Municipio - SIM, apresentando solicitacdo justificando a
revisao do langcamento conjuntamente com documentacdo comprobatoria que embase o pedido.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.



a) Aberturas/Alteracdes — avaliacdo da documentacdo apresentada pos viabilidade aprovada
(quando aplicavel), realizacdo do procedimento de abertura com implantacdo das taxas na abertura e
posterior comunicagdo ao contribuinte.

b) Encerramentos - avaliacdo da documentacdo apresentada pds analise fiscal realizada pela
Secdo de Arrecadacdo e Fiscalizacdo Tributaria - SAFT, com implantacdo das taxas no
encerramento (proporcionalmente quando aplicavel).

c) Revisdo de langcamentos - avaliacdo da documentacdo apresentada, elaboragdo do parecer
com encaminhamento a autoridade administrativa julgadora e em havendo diferengas nos valores
lancados, relancamento com notificacdo ao interessado.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

a) Aberturas/Alteragbes/Encerramentos — Conforme art. 15 do Decreto 483/2013 o
requerimento ndo poderd permanecer inalterado por mais de 90(noventa) dias sem manifestagdo ou
parecer, entretanto, pos convénio firmado com o VRE as aberturas e alteraces tem prazo prévio
médio de finalizacdo de 14 horas. Encerramentos pos anélise da SAFT prazo medio semelhante.

b) Revisdo de langamentos -~ Quando ndo envolve analise de outras
Secretarias/Departamentos/Sec¢des a previsao € de até 3 (trés) dias.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

a) Aberturas/AlteracGes/Encerramentos — Recep¢do dos respectivos protocolos, avaliacdo e
conferéncia da documentacdo apresentada, pos pareceres das se¢fes anteriores, seguindo justamente
0S apontamentos que constam das se¢Oes competentes realizando por fim a abertura, alteragdo ou o
encerramento cadastral.

b) Revisdo de lancamentos — Realizacdo de diligéncias para elaboracdo do parecer, juntando o0s
elementos e evidéncias necessarios para 0 embasamento.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

a) Por meio do sistema Facil Empresarial -

https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1027:36: -

b) Por meio dos contatos:

Secdo de Cadastro Mobiliario:

(16) 3362-1126; 3362-1127

e-mail: cadastromobiliario@saocarlos.sp.gov.br

Secdo de Receitas Mobiliarias:

(16) 3362-1128; 3362-1129

e-mail: receitamobiliaria@saocarlos.sp.gov.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Ordem cronoldgica das solicitacdes



8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Atendimento imediato para as ligacdes telefonicas, para os e-mails estima-se em até 24h e para
0s comunicados facil empresarial mesmo prazo estabelecido através do Decreto 483/2013 de 90
(noventa) dias, entretanto a média acompanha o prazo de finalizacdo média de 14 horas para a
finalizacdo do protocolo como um todo.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Secdo de Cadastro Mobiliario:

(16) 3362-1126; 3362-1127

e-mail: cadastromobiliario@saocarlos.sp.gov.br

Secdo de Receitas Mobiliérias:

(16) 3362-1128; 3362-1129

e-mail: receitamobiliaria@saocarlos.sp.gov.br

Pessoalmente:

Servicos Integrados do Municipio — SIM

SIM (Centro)

Avenida S&o Carlos, n® 2.137.

Horario de atendimento: das 08:00h as 16:00h.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

Secdo de Cadastro Mobiliario:

(16) 3362-1126; 3362-1127

e-mail: cadastromobiliario@saocarlos.sp.gov.br

Secdo de Receitas Mobiliérias:

(16) 3362-1128; 3362-1129

e-mail: receitamobiliaria@saocarlos.sp.gov.br

Pessoalmente:

Servigos Integrados do Municipio — SIM

SIM (Centro)

Avenida S&o Carlos, n® 2.137.

Horério de atendimento: das 08:00h as 16:00h.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

a) Aberturas/Alteracdes/Encerramentos — Por meio do sistema Facil Empresarial -
https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1027:36: - acompanhado o protocolo

b) Reviséo de Langamentos  — Por meio do SIM Online -

https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1471:1:::::: no campo ““ Consultas Processos”



SECRETARIA MUNICIPAL ADJUNTA DE HABITACAO

1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

» Atendimento ao publico:

» Entrega de documentos;

» Recebimento de documentos;

» Protocolo de documentos;

» Atendimento telefonico.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.
» Comparecimento do municipe a Secretaria, com a documentacdo pertinente ao servico
requerido;

» Documentos referente aos processos de aprovacdo de construgédo, regularizacdo de
construcdo, unificacdo de lotes, desmembramento de lotes, retificacdo de area, e outros
documentos solicitados pelos departamentos da secretaria.

> Telefone;

> Duvidas sobre processos no nosso arquivo temporario;

» Outras duvidas sobre o andamento e sobre as notificagcbes do processo sao passadas aos
departamentos pertinentes (transferida a ligacéo para os outros departamentos).

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

» Recebimento do processo ou documento;

> Registro e protocolo, quando necessario;

> Analise preliminar e encaminhamento ao setor responsavel;

» Orientacdo a0 municipe quanto ao tramite e documentacao necessaria;

» Anexacdo de documentos pertinentes ao processo.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.
> Imediato para recepcao de processos e documentos;

» 1 a2 dias para anexar documentos aos processos;

» Conforme prazos administrativos especificos para os requerimentos protocolados.
5 — Informar a forma de prestacéo dos servicos.

» Atendimento presencial ao publico;

» Recebimento de documentos que serdo anexados nos processos ou encaminhados aos
outros departamentos;

» Triagem para atendimento dos outros departamentos.

» Atendimento telefénico para consultas gerais;

» Recebimento e tramitacdo documental interna.



6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

» Presencialmente: Secretaria Municipal Adjunta de Habitacdo / Desenvolvimento Urbano —
Secédo de Atendimento;

» Por meio da Ouvidoria no Portal do Cidad&o: cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

» Protocolos administrativos e tramitacdo interna;

» Atendimento via Telefone institucional da Secretaria e/ou E-mail institucional:
smgci@saocarlos.sp.gov.br.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

» Conforme legislacdo vigente: idosos, pessoas com deficiéncia, gestantes, lactantes e pessoas
com criangas de colo.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

» Até 15 minutos para atendimento presencial;

» Atendimento telefénico imediato, conforme disponibilidade.

9 — Informar os mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios.

» Atendimento presencial na Secretaria;

» Telefone institucional;

» E-mail institucional.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

» Protocolos administrativos e registro de demandas;

» Encaminhamento interno ao setor responsavel;

» Atendimento via Ouvidoria no Portal do Cidad&o: cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do

servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

» Consulta por meio do sistema de protocolos administrativos da Prefeitura Portal da PMSC

(Servigos Online > SIM Online > Consulta de Processos > N° do Processo/Ano)

» Consulta via Ouvidoria no Portal do Cidaddo => “Minhas Interagdes”.

DEPARTAMENTO DE APROVACAO DE PROJETOS DE EDIFICACAO

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.
» Emisséo de licenca de execucdo, demolicdo, regularizagéo, habite-se, alvara de projetos
2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0S
Servigos.
» Formalizacdo de abertura de processos no SIM, ap06s preenchimento de Requerimento
Eletronico (acesso pelo Portal PMSC > Cidaddo > Habitacdo e Desenvolvimento >

Requerimento Eletrdnico de Licenca > clicar no link de redirecionamento.



» Documentos necessarios: Requerimento Eletronico, Comprovante de Pagamento de Taxa
Municipal, Cépia Registro do Projeto e seu comprovante de pagamento, cOpia do
CPF/CNPJ, Projeto Arquiteténico em formato padrdo, matricula ou escritura atualizada.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

» Protocolo no SIM > Cadastro Imobiliario para analise dos documentos apresentados >
Fiscalizacdo SAAE (se necessario) > Fiscalizacdo (se necessario) > Analise do Projeto,
Emisséo de Licenca.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

» 45 dias Uteis para a primeira manifestacdo do Departamento.

5 — Informar a forma de prestacéo dos servicos.

» Os processos sao analisados internamente, seguindo o0 passo a passo relacionado no item 3.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacao do servico.

» Através do telefone para davidas 3362-1063 (DAPE)/3362-1062 (Se¢édo de Atendimento).

» Através do e-mail: aprovasaocarlos@gmail.com.

» Por meio da Ouvidoria - cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

» Conforme agendamento.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

> Imediato via telefone.

» Atendimento presencial com agendamento via telefone (3362-1063 ¢/ Analista de Projetos).

» E-mail: 2 dias Uteis.

9 — Informar os mecanismos de comunicacdo com 0S UsSuarios.

» Através do telefone para dividas 3362-1063 (DAPE)/3362-1062 (Sec¢do de Atendimento).

> Através do e-mail: smgci@saocarlos.sp.gov.br e aprovasaocarlos@gmail.com.

» Via Comunicacdo interna.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadéaos.

» Atraves do telefone para duvidas 3362-1063 (DAPE)/3362-1062 (Secéo de Atendimento).

> Através do e-mail: smgci@saocarlos.sp.gov.br e aprovasaocarlos@gmail.com.

» Por meio da Ouvidoria - cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do

servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

» Portal da PMSC > Servigos Online > SIM Online > Consulta de Processos > N° do

Processo/Ano.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS URBANOS
1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.




O Departamento de Projetos Urbanos da Secretaria Municipal de Gestdo da Cidade e
Infraestrutura possui as seguintes atribuigdes:

I — Desenvolver estudos e projetos necessarios aos processos de requalificagdo urbana,
contemplando os equipamentos publicos, os parques lineares, as pracgas e 0s parques publicos;

Il — Colaborar na implementacéo da politica de acessibilidade e nos projetos de mobilidade a
serem implantados no Municipio.

Qualificacdo e Manutencao de Sistema de Lazer e Uso de Areas Publicas

» Acompanhar o Programa de Adocgéo de Pracas;
Analisar e autorizar o uso do passeio publico (tapumes, mesas e cadeiras);
Analisar e autorizar a implantacao de parklets em areas publicas (vagas de estacionamento);

Elaborar anteprojetos de qualificagdo do sistema de lazer (pragas);

Y V V V

Analisar, avaliar e auxiliar na elaboracdo de projetos de qualificacdo de areas publicas
decorrentes de outorgas e contrapartidas;
> Desenvolver estudos e projetos voltados a requalificacdo urbana, contemplando areas
verdes, parques lineares, pracas e demais parques publicos.
Acessibilidade e Mobilidade
» Auxiliar na elaboragéo de estudos para melhorias de acessibilidade e mobilidade; analisar e
elaborar anteprojetos de acessibilidade em edificacdes pertencentes a Prefeitura Municipal;
> Elaborar a metodologia (termo de referéncia) para a contratacdo de projetos executivos de
acessibilidade (processos judiciais);
> Realizar vistorias de acessibilidade para aquisi¢do ou locacdo de imoveis destinados ao uso
do poder publico (Prefeitura Municipal);
» Atender e orientar municipes e profissionais quanto a elaboracdo de projetos e a adequacéo
as normas de acessibilidade.
Outros Servicos
> Elaborar anteprojetos de distribui¢do de espacos internos (layout) em imoveis pertencentes a
Prefeitura Municipal,
> Elaborar estudos preliminares de ampliacdes, reformas e adequagdes em imoveis
pertencentes a Prefeitura Municipal;
» Acompanhar e orientar estudantes de arquitetura (estagiarios) na execucdo de
levantamentos, elaboracdo de anteprojetos (edificacdes e pracas), levantamento documental
e desenvolvimento de arquivos base para projetos.
2 - Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0S Servicos.
» Solicitacdo formal via protocolo administrativo ou demanda encaminhada pela prépria

Secretaria;



» Solicitacdo formal via abertura de processo administrativo no SIM (Servicos Integrados do
Municipio)
3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.
1. Avaliagdo da documentagdo apresentada (Programa Adote uma Praca e Implantacdo de
Parklets);
2. Anélise do projeto sob o ponto de vista urbanistico Programa Adote uma Praca e Implantacao
de Parklets);
3. Vistorias (avaliacdo em imdveis publicos quanto a acessibilidade);
4. Elaboracdo de anteprojeto das areas publicas conforme a demanda;
5. Encaminhamento aos setores competentes para avaliar a viabilidade na execucéo da obra.
4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacéo dos servicos.
1. Programa Adote uma Praga — 60 dias;
2. Instalacdo de Parklets — 60 dias;
3. Autorizacdo para colocacdo de mesas e cadeiras no passeio publico — 60 dias;
4. Alvara para instalacdo de tapume — 15 dias;
5. Para as demais atividades: conforme prazos administrativos estabelecidos internamente.
5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.
» Atendimento administrativo interno;
» Atendimento ao publico por telefone e presencialmente;
» Atendimento via e-mail institucional;
» Tramitagdo documental interna.
6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.
> Presencialmente na Secretaria Municipal de Gestdo da Cidade e Infraestrutura — SMGCI
> Via telefone (16) 33621000 - Ramal 1226 e atraves dos e-mails:
smgci@saocarlos.sp.gov.br, smhdu.adotepraca@gmail.com e
claudia.danella@saocarlos.sp.gov.br;
» Por meio da Ouvidoria no Portal do Cidad&o: cidadao.saocarlos.sp.gov.br
7 — Informar as prioridades de atendimento.
Conforme agendamento.
8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.
» E-mail: 2 dias uteis
» Telefone: imediato
» Presencial conforme agendamento.
9 - Informar os mecanismos de comunicagdo com 0S Usuarios.

» Presencialmente na Secretaria Municipal de Gestdo da Cidade e Infraestrutura — SMGCI



> Viatelefone (16) 3362-1000 — Ramal 1226

» E-mails: smgci@saocarlos.sp.gov.br, smhdu.adotepraca@gmail.com.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.

> Viatelefone (16) 3362-1000 — Ramal 1226

» E-mails: smgci@saocarlos.sp.gov.br, smhdu.adotepraca@gmail.com.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

» Consultar o andamento do servigo solicitado através do SIM Online no Portal do Cidad&o.

DEPARTAMENTO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAO E PATRIMONIO
1 - Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria

» Emisséo de Certificado de Alinhamento;

> Emissdo de Certiddes (Retificacdo de Area de Imdvel Urbano e Rural, Negativa de
Desapropriacdo, Atualizacdo de Confrontacdo, entre outras);

» Emissdo de Autorizacdo para utilizacdo de areas publicas (referentes a obras e por periodo
determinado);

> Prestacdo de informacdes sobre areas publicas do Municipio.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

» Certificado de Alinhamento: abertura de processo administrativo no SIM (Servicos
Integrados do Municipio), com apresentagdo do Requerimento Eletrdnico de Licengas
(REL).

» CertidGes: abertura de processo administrativo no SIM, com apresentacdo do requerimento
especifico e da documentacdo referente a area e ao servigo solicitado.

> Autorizacdo para uso de areas publicas: abertura de processo administrativo no SIM, com
apresentacdo do requerimento especifico, justificativa e finalidade do uso.

» Informacgdes sobre areas publicas: abertura de processo administrativo no SIM, com
apresentacao do requerimento especifico e informac6es que auxiliem na localizacdo da area
solicitada.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

Em todos os servicos oferecidos é realizada a Analise preliminar para verificar se todos 0s
requisitos foram atendidos. Quando necessario, 0 processo € encaminhado para outras Secretarias
que podem ter ligacdo com o pedido, a fim de garantir a avaliagdo completa do pedido. Caso a
situacdo exija conferéncia in loco, podera ser realizada vistoria no local por técnico habilitado.
Concluidas essas etapas, sdo emitidos os pareceres técnicos correspondentes e, se for o caso, as

autorizacdes, certiddes ou certificados solicitados.



4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

O prazo maximo pode variar dependendo de variados fatores, tais como: a complexidade do
processo, necessidade de vistoria no local, dependéncia de analise e manifestacdo de outras
Secretarias ou de emissdao de documentos externos ao Departamento. Para casos ordinarios, estima-
se prazo entre 30 e 90 dias.

5 — Informar a forma de prestacéo dos servicos.

Os servicos podem envolver vistoria no local, realizada por técnico habilitado, para verificagdo
dos limites com areas publicas e emisséo de pareceres, autorizagdes e/ou certiddes.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

» E-MAIL: info.patrimonio.doc@gmail.com

> TELEFONE: (16) 3362-1000 (Ramal1230)

» Ou pessoalmente no local: Secretaria Municipal de Gestdo da Cidade e Infraestrutura —
Secretaria Adjunta de Habitacdo - Endereco: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n® 3055,
1° Andar.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

> Processos com prazos juridicos especificos;

» Demais processos atendidos conforme ordem de protocolo.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

> E-mail: 2 dias Uteis

» Telefone: Imediato.

» Presencial: por agendamento (via telefone ou e-mail).

9 — Informar os mecanismos de comunicacdo com 0S UsSuarios.

» E-mail: info.patrimonio.doc@gmail.com

» Telefone:(16) 3362-1000 (Ramal 1230)

» Presencial: Secretaria Municipal de Gestdo da Cidade e Infraestrutura — Secretaria Adjunta
de Habitacdo - Endereco: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n°® 3055, 1° Andar.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.

» E-mail: info.patrimonio.doc@gmail.com

» Telefone: (16) 3362-1000 (Ramal1230)

» Ou pessoalmente no local: Secretaria Municipal de Gestdo da Cidade e Infraestrutura —
Secretaria Adjunta de Habitacdo - Endereco: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n® 3055,
1° Andar.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do

servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.



Para consultar o andamento de todos os servicos, o cidaddo pode consultar pelo site do SIM
Online através do link: https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1471:1 / consultar processos /

informar o nimero e ano do processo relativo a solicitacdo apresentada.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO TERRITORIAL

1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

| - Gerir o Plano Diretor do Municipio;

Il - Propor e implementar o conjunto de leis especificas e complementares ao Plano Diretor;

Il - implementar os instrumentos de indugédo da politica urbana previstos no Plano Diretor;

IV - Fornecer suporte necessario a implementacdo da politica urbana, resultante do
parcelamento do solo, da implantacdo de sistema viario e da aplicacdo do conjunto de instrumentos
do Plano Diretor;

V — Fornecer diretrizes urbanisticas para 0s novos empreendimentos imobiliarios, em
consonancia com a normatizacgao construtiva e urbanistica;

VI — Desmembrar e unificar lotes de acordo com Plano Diretor;

VII - Atualizar o Sistema de Informacgdes Geograficas de Sdo Carlos - SIGA;

VIII - Atualizar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Fazenda, a Planta Generica de
Valores — PGV.

IX — Alteracdo de Incorporacdo de Condominios.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

Documentago conforme HABITACAO E DESENVOLVIMENTO URBANO - SERVICOS E
ORIENTACOES  disponiveis em:  https://saocarlos.sp.gov.br/index.php/cidadao/habitacao-
morar.html

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

Em todos os servigos oferecidos € realizada a Andlise preliminar para verificar se todos os
requisitos foram atendidos. Quando necessario, 0 processo é encaminhado para outras Secretarias
que podem ter ligacdo com o pedido, a fim de garantir a avaliacdo completa do pedido. Concluidas
essas etapas, sdo emitidos os pareceres técnicos correspondentes e, se for o caso, as autorizagdes,
certiddes ou certificados solicitados.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

O prazo maximo pode variar dependendo de variados fatores, tais como: a complexidade do
processo, necessidade de vistoria no local, dependéncia de analise e manifestacdo de outras
Secretarias ou de emissdo de documentos externos ao Departamento. Para casos ordinarios, estima-
se prazo entre 30 e 90 dias.

5 — Informar a forma de prestacao dos servigos.



Ap0s o protocolo do pedido, a analise correra através dos técnicos do departamento ou ainda
por outros departamentos e secretarias que sejam necessarios. Apés a finalizacdo sera emitido o
Parecer Técnico que € disponibilizado ao requerente.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

» E-mail: smgci@saocarlos.sp.gov.br e dpt@saocarlos.sp.gov.br

» Telefone: (16) 3362-1062 — ramal 1231.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Conforme agendamento.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

> E-mail: 2 dias Uteis

» Telefone: Imediato.

» Presencial: por agendamento (via telefone ou e-mail).

9 — Informar os mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios.

» E-mail: dpt@saocarlos.sp.gov.br; cintia.domingues@saocarlos.sp.gov.br;

> Telefone (16) 3362-1062

> Presencial: Secretaria Municipal de Gestdo da Cidade e Infraestrutura — Secretaria Adjunta

de Habitacdo - Endereco: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n°® 3055, 1° Andar.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

» E-mail: smgci@saocarlos.sp.gov.br e dpt@saocarlos.sp.gov.br.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

> SIM Online - SERVICO INTEGRADOS DO MUNICIPIO -SAO CARLOS Consulta de

processos.
> Telefone (16) 3362-1062 — ramal 1231.
» E-mail: dpt@saocarlos.sp.gov.br.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO
1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

a) Fiscalizacdo de obras, sdo oferecidos os servicos de fiscalizacdo para emissao de habite-se,
embargos, regularizagdo, emplacamentos, atendimentos as demandas do Ministério Publico e
Tribunal de Justica e agdes de apoio com a Seguranca Publica (a¢Ges da Guarda Municipal e Policia
Militar)

b) Fiscalizagdo ambiental, sdo realizadas as fiscalizagcdes de limpeza de terrenos, calcadas,
incéndios, casas abandonadas, atendimentos as demandas do Ministério Publico e Tribunal de

Justica e acBes de apoio com a Seguranca Publica (a¢cBes da Guarda Municipal e Policia Militar);



c) Fiscalizacdo de posturas, sdo realizadas as fiscalizacbes de comércios, perturbacdo sossego
publico e cumprimentos de horarios de funcionamento e atendimentos as demandas do Ministério
Publico e Tribunal de Justica e acBes de apoio com a Seguranca Publica (a¢gdes da Guarda Municipal
e Policia Militar);

d) Fiscalizacédo de viabilidade e ambulantes, sdo realizadas as analises de abertura de empresas,
autorizacdo de eventos, cadastramento, licenciamentos de publicidade e fiscalizacdo de ambulantes e
atendimentos as demandas do Ministério Pablico e Tribunal de Justica e acbes de apoio com a
Seguranca Publica (a¢des da Guarda Municipal e Policia Militar).

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

Para realizacdo de fiscalizacdo para emissdo de habite-se € necessério a abertura de processo
administrativo através da solicitacdo via requerimento eletrénico do responsavel da obra, juntamente
com cépias do projeto aprovado e do alvara de construcdo, ART/RRT do profissional responsavel
pela obra e outros pertinentes conforme andlise da solicitacdo, os embargos sao realizados conforme
vistorias diarias e através de dendncias sobre irregularidades na execucdo da obras conforme
estabelece o decreto, para as fiscalizacBes de regularizagdes das obras incluem o alvara de
construcdo, ART, projeto de regularizacdo devidamente aprovado, para a emissdo de emplacamento
sdo necessarios a solicitacdo do proprietario do imével com a respectiva identificacdo, conforme o
decreto em vigéncia. As revisdes de langcamento, demolicéo sdo protocolados através de requisicdes
no SIM com a juntada dos documentos do imével pretendido. As documentacbes devem ser
protocoladas no SIM (Sistema Integrado do Municipio)

a) A fiscalizacdo ambiental € realizada através de rotinas de vistorias de terrenos, calcadas,
incéndios, casas abandonadas sem o devido cuidado que possam causar danos a saude publica. As
dendncias devem ser feitas atraves da Ouvidoria.

b) A fiscalizacéo de posturas garante o cumprimento das leis e decretos municipais relacionados
com o comeércio, perturbacdo de sossego, horarios e organizacdo do espaco publico. Através de
protocolos abertos via SIM, deve ser feita a solicitagdo da Inscricdo Municipal, em seguida o Alvara
de Licenca de Funcionamento.

c) A fiscalizacdo de viabilidade e ambulantes é realizada através da analise do portal VRE (Via
Réapida Empresa) e Facil Empresa (FIC), as requisicGes sdo feitas através de escritorios de
contabilidade que lancam nos sistemas as informagfes nos portais. A analise de autorizacdo e o
cadastramento de ambulantes é feito atraves do requerimento protocolado no SIM com o nimero de
inscricdo, licenca, CNPJ, MEI, documentos pessoais (CPF, comprovante de endereco, local de
trabalho, horério de funcionamento) e com a descri¢do dos produtos a serem comercializados. As
requisicdes de autorizacBes de eventos devem ser protocoladas no SIM com a data, local, horario e o

responsavel do evento com antecedéncia minima de 30 dias da realizacdo do evento.



3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

a) Para a emissdo de habite-se, regularizacdo de obras, revisdo de impostos, lancamentos de
ISS, demolicédo é necessario que o processo administrativo que foi protocolado no SIM com todas as
documentacBes necessarias esteja disponivel para o fiscal para realizar a fiscalizagdo conforme leis e
decretos municipais, para informar e encaminhar para o analista de aprovacédo, cadastro e receitas o
processo administrativo com todas as informacgdes necessarias. Caso esteja irregular € realizado o
embargo da obra, fazendo a notificagdo de embargo para as necessarias regularizacdes e definindo
um prazo para atendimento.

b) As vistorias de fiscalizacdo ambiental em terrenos, calcadas, casas abandonadas e incéndios
iniciam-se com as notificagdes pertinentes determinando o prazo para cumprimento. Caso 0 prazo
ndo seja cumprido, é realizado o auto de infragdo com o valor calculado conforme estipulado pelas
leis e decretos atualizados.

c) As etapas da fiscalizacdo de posturas envolvem recebimento de dendncia ou vistorias
programadas, identificacdo da irregularidade, notificacdo ao infrator para que a situacdo seja
regularizada, e caso ndo ocorra, a emissdao de um auto de infracdo, podendo levar a outras
penalidades ou acBes. As emissdes de alvaras e licenciamentos ocorrem através de requerimentos
protocolados no SIM.

d) As andlises de VRE e FIC séo realizadas diariamente pela fiscalizacdo de viabilidade através
do acesso aos portais digitais, onde sdo verificados através das informacdes prestadas no
preenchimento, se o local para o exercicio das atividades é permitido conforme estabelecido nas leis,
decretos e Plano Diretor. Para solicitar a autorizacdo de ambulante é necesséario fazer o protocolo de
requerimento no SIM com a juntada de toda documentacdo (CNPJ, MEI, Inscricdo Municipal,
documentos pessoais), com a descricdo da solicitacdo detalhada. (Local, tipo de comeércio,
dimenséo, horario).

4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacéo dos servicos.

a) Os prazos para as vistorias de obras dependem da fila de processos administrativos que
chegam na secédo, considerando um prazo méximo de atendimento de 15 dias desde que o fiscal
tenha acesso ao imdvel para as fiscalizagcdes de habite-se e regularizagcdes, para 0s embargos séo
realizadas as notificacfes no dia da verificacdo da irregularidade, as certidées de emplacamento tém
0 prazo maximo de 05 dias;

b) Os prazos de fiscalizacBes de terrenos, calcadas, casas abandonadas e incéndios s&o
realizados com as notificacfes no prazo maximo de 15 dias, ap0s as notificacbes serem entregues o
prazo estabelecido é de 07 dias para os lancamentos das multas, caso as notificagcbes ndo sejam

cumpridas;



c) Os prazos para as vistorias de estabelecimentos comerciais, dendncias de perturbacdo de
s0ssego publico e horéarios de funcionamento séo realizados no prazo maximo de 07 dias conforme
disponibilidade de plantdes noturnos quando necessério;

d) Os atendimentos de VRE e FIC sdo realizados no prazo méximo de 03 dias, as autoriza¢des
de eventos sdo inicialmente analisadas no prazo méaximo de 03 dias, as fiscalizacGes de autorizacao
de ambulantes sdo realizadas no prazo maximo de 07 dias.

5 — Informar a forma de prestacédo dos servigos.

a) As vistorias séo realizadas in loco para processos de fiscalizacdo de obras;

b) As fiscalizacdes de terrenos, calcadas, casas abandonadas e incéndios sao realizadas in loco;

c) As vistorias e notificaces de comércios, cumprimento de horéarios, sdo realizadas in loco;

d) Os atendimentos de protocolos do VRE e FIC sdo realizados internamente através de acessos
aos portais digitais. As emissdes de autorizacdo de eventos e organizagdo sdo feitas in loco. As
vistorias de fiscalizagdo de ambulantes sdo realizadas in loco.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

a) Telefone: (16) 3362-1087 - ramal 1227

b) E-mail: smgci@saocarlos.sp.gov.br e fiscal.obras.saocarlos@gmail.com.

c) Presencial: Secretaria Municipal de Gestao da Cidade e Infraestrutura — Secretaria Adjunta de
Habitacdo - Endereco: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n® 3055, 1° Andar.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

a) Fiscalizacdo de Obras: os atendimentos sdo feitos por ordem de chegada e viabilizada
conforme vistorias in loco sucedidas com sucesso;

b) Fiscalizacdo Ambiental: as denuncias e demandas de vistorias sdo realizadas por ordem de
chegada e analisadas as que oferecem maior risco a saude publica;

c) Fiscalizacdo de Posturas: as denincias e demandas de vistorias sdo realizadas por ordem de
chegada e analisadas as que oferecem maior risco a seguranca e saude publica;

d) Fiscalizacdo de Viabilidade e Ambulantes: os atendimentos dos protocolos de VRE e FIC sdo
realizados conforme ordem de chegada e as denuncias e verificacdo dos ambulantes séo realizadas in
loco rotineiramente e conforme demanda. As autorizacfes de eventos e licencas de publicidade séo
realizadas por ordem de chegada.

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

a) Os prazos para as vistorias de obras dependem da fila de processos administrativos que
chegam na secédo, considerando um prazo méaximo de atendimento de 15 dias desde que o fiscal
tenha acesso ao imovel para as fiscalizacGes de habite-se e regulariza¢bes, para 0s embargos sao
realizadas as notificagfes no dia da verificagdo da irregularidade, as certiddes de emplacamento tém

0 prazo maximo de 05 dias;



b) Os prazos de fiscalizacbes de terrenos, calcadas, casas abandonadas e incéndios séo
realizados com as notificagbes no prazo maximo de 15 dias, ap0s as notificacbes serem entregues 0
prazo estabelecido é de 07 dias para os langamentos das multas, caso as notificacbes ndo sejam
cumpridas;

c) Os prazos para as vistorias de estabelecimentos comerciais, dendncias de perturbacdo de
s0ssego publico e horéarios de funcionamento séo realizados no prazo maximo de 07 dias conforme
disponibilidade de plantdes noturnos quando necessério;

d) Os atendimentos de VRE e FIC sdo realizados no prazo maximo de 03 dias, as autoriza¢des
de eventos sdo inicialmente analisadas no prazo maximo de 03 dias, as fiscalizacGes de autorizacdo
de ambulantes sdo realizadas no prazo maximo de 07 dias.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios.

a) Por meio dos contatos (16) 3362-1087 - ramal 1227 e-mail fiscal.obras.saocarlos@gmail.com

para a fiscalizacao de obras.

b) Por meio dos contatos (16) 3362-1087 - ramal 1227 e-mail
fiscal.ambiental.saocarlos@gmail.com para fiscalizacdo ambiental.
c) Por meio dos contatos (16) 3362-1087 - ramal 1227 e-mail

fiscal.posturas.saocarlos@gmail.com para fiscalizacdo de posturas

d) Por meio dos contatos (16) 3362-1065 e -mail licenciamentos.saocarlos@gmail.com para
fiscalizacdo de ambulantes e viabilidade.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

a) Por meio dos contatos (16) 3362-1087 ramal 1227 e-mail fiscal.obras.saocarlos@gmail.com
para a fiscalizacao de obras.

b) Por meio dos contatos (16) 33621087 ramal 1227 e-mail
fiscal.ambiental.saocarlos@gmail.com para fiscalizagdo ambiental.

C) Por meio dos contatos (16) 33621087 ramal 1227 e-mail
fiscal.posturas.saocarlos@gmail.com para fiscalizagdo de posturas.

d) Por meio dos contatos (16) 33621065 e -mail licenciamentos.saocarlos@gmail.com para
fiscalizagdo de ambulantes e viabilidade.

e) Presencialmente na avenida Comendador Alfredo Maffei, 3055, Jardim Ricetti.

f) Denlncias através da Ouvidoria cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

a) Fiscalizacdo de Obras: as consultas podem ser feitas através do site SIM on-line disponivel
no portal da Prefeitura de Sdo Carlos e por meio dos contatos (16) 3362-1087 ramal 1227 e-mail
fiscal.obras.saocarlos@gmail.com para a fiscalizacdo de obras, ou presencialmente na avenida
Comendador Alfredo Maffei, 3055, Jardim Ricetti (horario 09:00 as 16:00).



b) Fiscalizacdo Ambiental: as consultas dos protocolos podem ser feitas atraves da Ouvidoria
(16) 33621080 ou por meio dos contatos (16) 33621087 ramal 1227 e-mail
fiscal.ambiental.saocarlos@gmail.com para fiscalizacdo ambiental, ou presencialmente na avenida
Comendador Alfredo Maffei, 3055, Jardim Ricetti (horario 09:00 as 16:00).

c) Fiscalizacdo de Posturas: as consultas das denuncias podem ser realizadas através dos
protocolos na Ouvidoria (16) 33621080 ou por meio dos contatos (16) 33621087 ramal 1227 e-mail
fiscal.posturas.saocarlos@gmail.com para fiscalizacdo de posturas, ou presencialmente na avenida
Comendador Alfredo Maffei, 3055, Jardim Ricetti (horario 09:00 as 16:00).

d) Fiscalizacdo de Viabilidade e Ambulantes: as consultas dos protocolos podem ser feitas
através dos portais da VRE e da FIC ou por meio dos contatos (16) 33621065 e -mail
licenciamentos.saocarlos@gmail.com para fiscalizacdo de viabilidade e ambulantes, ou
presencialmente na avenida Comendador Alfredo Maffei, 3055, Jardim Ricetti (horario 09:00 as
16:00) e as denuncias através da Ouvidoria cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

SECRETARIA ADJUNTA DE OBRAS PUBLICAS

1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.
> Elaboragdo de documentacdo técnica (Projetos, orgamentos, cronogramas, termos de
referéncia).
» Contratacao de servicos e obras publicas que envolvem as diversas areas como:
a. Pavimentacdo / Recapeamento Asfaltico;
b. Infraestrutura como pontes, viadutos, passarelas;
c. Reformas de edificacdes;
d. Construcdes de edificacdes.
> Prestacdo de contas dos convénios relacionados com as obras/servicos.
2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacg6es necessarias para acessar 0s
Servigos.
» Formalizacdo de abertura de processos no SIM, ap6s preenchimento de Requerimento
Eletrénico (acesso pelo Portal PMSC).
» Oficios enderecados a SMGCI/SAOP.
3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.
» Apresentacdo do Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD, conforme portaria 01 de
04 de julho de 2025.
» Abertura do processo administrativo.
> Elaboracdo dos documentos técnicos pertinentes conforme Lei 14.133/2021 (Estudo
Técnico Preliminar, Mapa de riscos, Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Executivo,
Planilha de orgamentos, Cronogramas, Memorial Descritivo).



» Encaminhamento do processo para a unidade requerente para aprovacdo, indicacdo
orcamentaria e tramitacao posterior para o departamento responsavel pela contratagéo.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

» Conforme demanda atual, podendo atingir até 60 dias apds o inicio dos trabalhos.

5 — Informar a forma de prestacéo dos servicos.

» Os processos sdo realizados internamente, seguindo o passo a passo relacionado no item 3.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

» Através do telefone para duvidas (16) 3362-1067.

» Através do e-mail: smgci@saocarlos.sp.gov.br

» Por meio da Ouvidoria - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

» Conforme agendamento.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

» Imediato via telefone.

» Atendimento presencial com agendamento via telefone.

» E-mail: 2 dias uteis.

9 — Informar os mecanismos de comunicacdo com 0S UsSuarios.

» Através do telefone (16) 3362-1067.

> Através do e-mail: smgci@saocarlos.sp.gov.br

» Por meio da Ouvidoria - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

» Via Comunicacao interna.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

> Através do telefone (16) 3362-1067.

> Através do e-mail: smgci@saocarlos.sp.gov.br

» Por meio da Ouvidoria - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

» Portal da PMSC > Servigos Online > SIM Online > Consulta de Processos > N° do

Processo/Ano.



1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

Atendimento ao servidor pablico municipal.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.
> planejar, coordenar, controlar e executar a gestao de pessoas da Administracdo Direta;
» promover agdes para a qualificagdo permanente do servidor, em articulagdo com a Escola
Municipal de Governo e com outras entidades;
» planejar, coordenar e propor alteracfes no quantitativo de cargos e empregos e na estrutura

organizacional do Municipio.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

Os servicos desta Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas sdo prestados através de
requerimentos protocolados na Secdo de Atendimento, em seguida 0 requerimento é
despachado/encaminhado para a secdo competente para analise e demais providéncias. Também hé a
possibilidade de protocolar o requerimento via internet, conforme explicado no site da prefeitura. Os

servidores também podem agendar horario com cada se¢éo para atendimentos pontuais.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

Os requerimentos sdo respondidos em prazos variaveis dependendo do assunto.

5 — Informar a forma de prestagdo dos servigos
A prestacdo de servico e feita a partir de pareceres e analises técnicas emitidas pelos
departamentos ou secdes que competem ao determinado assunto, podendo ser respondido por oficio

ou e-mail.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/ouvidoria/municipe/

7 — Informar as prioridades de atendimento.

A Secdo de Atendimento possui um guiché especifico para atendimento prioritario.

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

Em dias normais, o tempo de espera presencial na Se¢ao de Atendimento é em media de 5min.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.
Por meio de Oficios, Circulares, e-mails e ligacbes telefonicas que esta SMGP se comunica com

Seus usuarios.



10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.

https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/ouvidoria/municipe/

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/ouvidoria/municipe/

https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/requerimento_



1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria/Fundagéao/Autarquia.

a) Assessorar o Prefeito no desempenho de suas atribui¢des e nos assuntos relacionados com a

coordenacdo e integracdo das acbes do Governo, bem como na formulacdo do planejamento

estratégico municipal;

b) Assessorar o prefeito na tomada de decisdes estratégicas;

c) Coordenar os projetos prioritarios para a gestdo municipal e as acbes das demais secretarias

municipais;

d) Coordenar a integracdo e a articulacdo entre os diversos 6rgdos da administracdo publica

municipal;

e) Acompanhar a execucdo do plano de governo;

f) Coordenar a comunicacao institucional do governo municipal;

g) Planejar e coordenar a utilizacdo do orcamento municipal,

h) Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a lei de diretrizes

orcamentarias e 0s orgamentos anuais;

i) Viabilizar novas fontes de recursos para os planos de governo;

J) Propor e implementar novos modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos municipais;

k) Monitorar e avaliar o impacto socioecondmico das politicas e programas do governo

municipal e elaborar estudos para a reformulacdo de politicas;

I) Preparar normas e decisfes, promovendo sua publicacdo, execucédo e preservacao;

m) Coordenar e acompanhar as relacbes com o terceiro setor e com o0s demais entes da

federacdo, nas trés esferas de Poder;

n) Supervisionar a tramitacdo e controle de processos administrativos, gerindo o arquivo de

processos que estdo sob a guarda da Prefeitura, atraves da Unidade de Arquivo e da Secdo de

Protocolo e Informagdes Processuais (SPIP);

0) Coordenar a expedicdo, publicagao e registro de atos oficiais;

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0S
Servigos.

Os servicos listados nos itens a) até o ) tratam de tramites e processos internos, trabalhados
através de oficios, processos e sistemas de comunicag&o interna.

m) Servigos prestados ao cidaddo, indiretamente, atraves de parcerias com Organizagdes da
Sociedade Civil (OSC). As documentacfes e normas sdo exigidas as OSCs, para a formalizacéo e
manutencdo de parcerias e projetos sociais, sendo estipuladas e solicitadas pela Secretaria Gestora e
Departamento de Convénios. Pela SMGPIG, nada € solicitado diretamente ao municipe.



n) Solicitacbes de vistas e/ou copias de processos sdo protocoladas pelo cidaddao no SIM —
Servigos Integrados do Municipio — e encaminhadas a SPIP. Caso o pedido seja aprovado, é
necessario apresentar documento de identidade com foto a SPIP.

0) Servico de consulta a atos oficiais (leis, decretos) oferecido ao cidaddo, onde 0 mesmo deve
informar n°, ano e assunto do ato a ser consultado.

Esses atos também podem ser consultados diretamente pelo interessado, no site da Prefeitura:

https://servico.saocarlos.sp.gov.br/consultaleis

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

Os servicos litados nos itens a) até o m) tratam de tramites e processos internos.

n) A SPIP localiza o processo solicitado para vistas/cOpias, providencia-o junto a unidade onde
ele esteja guardado, e o envia para Procuradoria (PGM). Apds ciéncia e aprovacdo da PGM a SPIP
entra em contato com o cidadao/empresa para comunicar se 0 pedido foi ou ndo deferido. Em casos
positivos, se o0 processo for fisico, o interessado comparece a SPIP, munido de documento de
identidade, e tem 0 acesso ao processo liberado, se precisar leva-lo para extracdo de copias,
dependendo da quantidade de volumes, é solicitada sua devolu¢do no mesmo dia e o documento de
identidade do cidadao ficara retido até a devolucdo dos autos. Se o processo for digital a SPIP
encaminha o arquivo (pdf) para o e-mail fornecido pelo interessado.

Apos atendida a solicitacdo, a SPIP devolve o processo para a unidade onde ele se encontrava
inicialmente.

espaco) O cidaddo encaminha o e-mail com o pedido, a Se¢do de Registros visualiza o e-mail e
inicia a pesquisa, finalizada a pesquisa providencia a insercao da legislacdo no site (caso ndo esteja)
e responde ao e-mail do cidaddo com o resultado da pesquisa.

4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacéo dos servicos.

Os servicos litados nos itens a) até o m) tratam de tramites e processos internos.

n) Até 5 (cinco) dias Uteis para notificar o solicitante acerca do deferimento da solicitacéo.

Apbs isso a SPIP aguarda:

» Para processos fisicos, até 3(trés) meses para 0 comparecimento do interessado; (caso o
solicitante ndo compareca, a SPIP devolve o processo para unidade onde se encontrava

inicialmente, informando o motivo do ndo atendimento)

» Para processos digitais, até 2 (dois) dias Uteis para encaminhar o arquivo ao interessado;
0) Até 4 (quatro) dias Uteis, podendo o prazo ser estendido, dependendo do volume de pesquisas
solicitadas no mesmo e-mail.
5 — Informar a forma de prestacéo dos servigos.
Os servicos litados nos itens a) até o m) tratam de tramites e processos internos.

n) O interessado é avisado sobre a autorizacdo, através do contato fornecido, e:



» Em casos de processos fisicos: chamado para vistas/cOpias presencialmente, na unidade
da SPIP (localizada no 2° andar do Pago Municipal).

» Em casos de processos eletronicos: o arquivo € enviado para o e-mail do solicitante, caso
0 endereco de e-mail ndo tenha sido informado a SPIP entra em contato com o
interessado através do contato fornecido.
0) A consulta é feita de forma digital a sistemas e planilhas internas, e em caso de atos mais
antigos, em livros fisicos, arquivados na Se¢édo de Registros. A resposta é feita de forma digital
e enviada ao e-mail solicitante.
6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.
Por meio da Ouvidoria, através do Portal do Cidadao - https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br
7 — Informar as prioridades de atendimento.
Os servigos listados nos itens a) até o m) tratam de tramites e processos internos.
n) Ordem de chegada da solicitacéo e dos processos.
0) Ordem de chegada da solicitacao.
8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.
Os servicos litados nos itens a) até o m) tratam de tramites e processos internos.
n) Para comunicar o cidadao/empresa sobre a resposta ao solicitado (considerando que os dados
de contato fornecidos estejam corretos e ativos) cerca de 5 (cinco) dias Uteis. Caso 0 processo
chegue a SPIP ja com o parecer da PGM, cerca de 2 (dois) dias Uteis.
Estando o interessado no local para vistas e/ou copias de processos fisicos, 0 tempo de espera
no balcdo, sera de aproximadamente 15 minutos.
Em caso de processos digitais a SPIP leva até 2 (dois) dias Uteis para encaminhar 0 arquivo ao
e-mail do interessado.
0) As solicitacGes (e-mails) sdo recebidas e vistas diariamente e a pesquisa iniciada assim que o
e-mail é aberto. Nos casos em que o cidad&o ja tem o numero da lei ou do decreto municipal, a
reposta costuma ocorrer em até 1 (um) dia Gtil. Nos casos em que o cidaddo passa as
informagdes para pesquisar se ha alguma legislacdo sobre determinado assunto, a reposta
costuma ocorrer, em meédia, em 4 (quatro) dias Uteis. Por vezes, a Se¢do de Registros pode
solicitar mais informacGes ao cidadédo para realizar ou refinar a pesquisa.
9 — Informar os mecanismos de comunicac¢do com 0S usuarios.
Os servigos litados nos itens a) até o m) tratam de tramites e processos internos.
n) Contato com a SPIP, através do telefone (16) 3362-1095.
0) Contato com Secdo de Registros, através do e-mail consulta.legislacao@saocarlos.sp.gov.br
ou telefone (16) 3362-1017.
10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.



Os servicos litados nos itens a) até o m) tratam de tramites e processos internos.

n) Atraves do SIM para solicitar vistas e/ou cdpias de processos. Apés solicitado, através da

SPIP — (16) 3362-1095, para retirada e/ou acesso ao solicitado (se aprovado).

0) Por e-mail consulta.legislacao@saocarlos.sp.gov.br ou pela Ouvidoria (através do Portal do

Cidadéo - https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br)

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

Os servicos litados nos itens a) até o m) tratam de tramites e processos internos.

n) Contato com a SPIP, atraves do telefone (16) 3362-1095.

0) Contato com Secdo de Registros, através do e-mail consulta.legislacao@saocarlos.sp.gov.br

ou telefone (16) 3362-1017.



1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.
a) Solicitagdo requerendo a REURB (Especifico ou de Interesse Social) por meio de processo
administrativo — somente podera requerer a REURB os legitimados listados no Art. 14 da Lei
Federal n° 13.465/2017;
b) Demanda de Habitacdo de Interesse Social e Trabalho Social,
c) Acdo Social na REURB.
2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informac6es necessarias para acessar 0s
Servigos.
a) Formalizacdo de abertura de processo administrativo na Secretaria de Habitacdo Social e
Regularizacdo Fundiéria para andlise de viabilidade e determinacdo da instauragdo ou ndo do
REURB, em até 180 dias, com a seguinte documentacao:

| — Requerimento padrdo preenchido (fisico);

I — Planta ou croqui georreferenciado do nucleo urbano informal (digital);

Il — Matricula ou documento de origem do imével atualizados (6 meses - digitalizado);

IV — Estudo preliminar das desconformidades e das situac6es juridica, urbanistica e ambiental

(digitalizado).
Os documentos, que deverdo ser entregues digitalizados, enviar para o e-mail institucional
smhsrf@saocarlos.sp.gov.br
b) Demanda de Habitacdo de Interesse Social: dependera do programa que estd em
planejamento para execucdo no municipio. Os requisitos principais para os participantes sao: ter
0 Cadastro Habitacional Municipal atualizado (atualmente gerido pela PROHAB) e, dependendo
do programa, possuir o Cad. Unico (exemplos: MCMVFAR e MCMV-ENTIDADE). Quando
um programa habitacional ja estiver em fase de sorteio ou selecdo de familias, divulgaremos 0s
critérios especificos de participacdo por meio dos canais de midia e redes sociais. O trabalho
social relacionado a Habitagdo, que também varia conforme o programa, envolve agdes de pré-
ocupacao e pds-ocupacdo para garantir suporte continuo as familias.
c) Acdo Social na REURB sé ocorre ap6s a instauracdo do Processo de REURB pelo
Departamento de Regularizagdo Fundiéria. Quando o Processo Administrativo é encaminhado
ao Departamento de Planejamento de Habitacdo Social e Acdo Social, para a realizagdo do
Cadastro Socioecondmico. Esse cadastro envolve a coleta de informagfes sobre o nucleo
familiar, renda familiar, tempo de ocupacéo, historico de migracdo no municipio e a situacdo da
moradia, com 0 objetivo de compreender o contexto das familias ocupantes da area invadida ou

irregular.



3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

a) Avaliacdo da Documentacdo Apresentada para determinacdo da viabilidade. Apoés, sendo
viavel, serd instaurado o REURB. Apos, sera feita publicacdo no Diério Oficial e notificacdo dos
confrontantes por meio de A.R. conforme preconiza o Art. 31 da Lei Federal 13465/2017. Ao
longo do processo sera enviado comunique-se ao requerente para dar prosseguimento as
préximas etapas do processo. E os demais documentos poderdo ser entregues e protocolados na
Secretaria de Habitacdo Social e Regularizacdo Fundiaria ou via e-mail institucional
smhsrf@saocarlos.sp.gov.br

b) Demanda Habitacional: Como explicado no item anterior, as etapas variam conforme o
programa habitacional em execugdo. Por exemplo, no MCMV-FAR a cada credenciamento do
Municipio é publicado por uma portaria do Ministério das Cidades com os requisitos de
enquadramento das familias; 0o MCMV-ENTIDADES segue 0 mesmo procedimento.

¢) Acdo Social na REURB: ha um primeiro contato com a comunidade para identificar se existe
lideranca local. Se houver, o Departamento Social trabalhara diretamente com a lideranga com o
objetivo de organizar as familias para a realizacdo do Cadastramento Socio Econémico, ao qual
é agendado dias e horarios para atendimento das familias.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

a) De acordo com a Lei Federal n® 13.465/2017, Art. 30 § 2°: O Municipio dever classificar e
fixar, no prazo de até cento e oitenta dias, uma das modalidades da Reurb ou indeferir,
fundamentadamente, o requerimento.

b) Habitacdo Social — depende do programa a ser executado, pois 0s prazos sdo definidos em
portarias

c) Ac¢do Social na REURB- se inicia quando o Departamento da Regularizacdo Fundiaria
encaminha o processo para realizacdo do Cadastro Socio Econdémico com as familias da
ocupacéo.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

a) Analise técnica dos documentos apresentados pelo Departamento de Regularizacdo Fundiaria
com base na Lei Federal n°® 13.465/2017.

b) Demanda Habitacional - Quando o Municipio é contemplado com um Programa de Habitacdo
de Interesse Social, primeiro sdo realizadas todas as etapas técnicas, como a defini¢cdo da area
onde sera construido o empreendimento. Em seguida, € feita a licitagdo para contratacdo da
construtora, iniciando-se as etapas de uso e ocupacao do solo, incluindo o parcelamento do solo,
bem como a elaboragéo e aprovacao dos projetos. A proxima etapa € a classificagdo das familias
que poderdo concorrer a uma unidade habitacional. Nessa etapa de classificagdo, o municipio
deve seguir as portarias do Ministério das Cidades.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacao do servigo.



Por meio dos contatos:

(16) 3362-1199 ou (16) 99125-9768

Email: smhsrf@saocarlos.sp.gov.br

Pessoalmente:

Secretaria Municipal de Habitacdo Social e Regularizacdo Fundiaria

Endereco: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n® 3055, Jardim Ricetti, Sdo Carlos-SP

Horario de Atendimento: 08h as 17h.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

a) Solicitacdes que contemplem areas de risco;

b) Todos os atendimentos serdo realizados com o minimo de espera possivel, dentro dos

requisitos de cada caso.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

a) Necessario aguardar o tempo gue conta no item 4.

b) Todos os atendimentos serdo realizados com o minimo de espera possivel, dentro dos

requisitos de cada caso.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios.

Email: smhsrf@saocarlos.sp.gov.br

telefone: (16) 3362-1199 ou (16) 99125-9768

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

Por meio dos contatos: (16) 3362-1199 ou (16) 99125-9768

smhsrf@saocarlos.sp.gov.br;

Pessoalmente: Secretaria Municipal de Habitag&o Social e Regulariza¢do Fundiaria

Endereco: Av. Comendador Alfredo Maffei, n°3055, 2°Andar - Jardim Ricetti, S&do Carlos-SP

Horario de Atendimento: 8h as 17h.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

O cidad&o pode acompanhar o andamento do processo de requisicdo de REURB por meio

do site do SIM online, no link abaixo:

https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1471:1::::::

Por meio do telefone: (16) 3362-1199 ou (16) 99125-9768

E-mail: smhsrf@saocarlos.sp.gov.br



1 - Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria

I- Promover a regulacdo e a promocao da justica no ambito administrativo, contratual e da

protecdo dos direitos dos consumidores;

I1- Gerenciar e coordenar todos os processos licitatorios do municipio.

I11- Gerenciar e coordenar a formalizacdo de contratos firmados entre a administracdo publica e

terceiros.

IV- Gerenciar e coordenar todos 0s processos de compras diretas da Administracdo Municipal

Direta.

V- Garantir a protecdo dos direitos dos consumidores no municipio, monitorando praticas

comerciais e atendendo dendncias de abusos ou ilegalidades em relagfes de consumo.

Para o cumprimento dessas atribui¢fes, os Departamentos que integram a SMJ disponibilizam
0S seguintes servigos:

DEPARTAMENTO DE LICITACOES

» Coordenar a instrucdo dos processos licitatorios e elaborar os editais de licitagdo em

consonancia com os termos de referéncias das Secretarias;

> Organizar e coordenar todas as fases dos processos licitatorios (como abertura, julgamento e
homologac&o), incluindo licitagdes para compras, obras e servigos;

» Monitorar o cumprimento das normas legais nos processos licitatorios, garantindo que 0s
processos sejam conduzidos de forma regular;

> Oferecer orientacdo técnica aos servidores publicos e érgdos municipais sobre as regras e
procedimentos das licitacOes;

» Manter a documentacdo relativa aos processos licitatorios em conformidade com as
exigéncias legais e regulatérias;

» Mediar e resolver conflitos ou contestacdes relacionadas aos processos licitatorios;

» Coordenar, acompanhar e auxiliar a Comissdo Permanente de Licitagdo nas sessdes de
licitacdo.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

» Formalizar os contratos celebrados entre a administracdo municipal e prestadores de

servigos, fornecedores e outros parceiros;
» Auxiliar as secretarias no monitoramento dos prazos, pagamentos, entregas e condigdes

contratuais.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

» Promover a aquisicao de materiais para os demais setores do Municipio;

> Analisar as necessidades de consumo;



» Coordenar o desenvolvimento de pesquisa, analise e classificacdo de fornecedores;

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

DEPARTAMENTO DE DEFESA DO CONSUMIDOR

» Coordenar a execucdo da politica de protecdo as relacdes de consumo;

» Controlar e coordenar a execu¢do do 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 reclamacGes,

consultas e denuncias;

DEPARTAMENTO DE INTEGRIDADE E COMPLIANCE

> Desenvolver e implementar politicas de integridade e compliance que orientem a conduta

dos servidores, gestores e parceiros da administracdo, promovendo a ética, a transparéncia e
a responsabilidade em todas as acdes da Prefeitura;

> Desenvolver programas de treinamento e capacitacdo para os servidores e gestores sobre
temas relacionados a ética, integridade, compliance, prevencdo a corrup¢do e combate a
fraudes, promovendo uma cultura de conformidade e responsabilidade;

> Estabelecer e gerenciar canais de dendncia seguros e confidenciais, assegurando a protecao
de denunciantes e garantindo a apuracéo de irregularidades de forma imparcial e eficaz;

> Incentivar a cultura de integridade e compliance, promovendo campanhas de
conscientizacdo, eventos e iniciativas que estimulem a transparéncia, a ética e a

responsabilidade social em toda a administracdo municipal.

DEPARTAMENTO DE GESTAO ORCAMENTARIA

» Coordenar as atividades administrativas da Secretaria e dos demais 6rgaos pertencentes a

mesma;

» Coordenar a instrucdo dos processos de contratacGes a fim de subsidiar a realizagdo de
compras, licitagdes e contratos, em conjunto com os demais Departamentos da Secretaria;

> Realizar o planejamento das atividades previstas na lei de diretrizes orgamentarias e no
plano plurianual da Secretaria;

> Planejar, coordenar e estabelecer rotinas de execucdo das atividades orgcamentérias

desenvolvidas nas unidades vinculadas a Secretaria.

DEPARTAMENTO DE DEFESA DO CONSUMIDOR
I Atendimento de Reclamagdes (Formalizacdo de Processos) — Recebimento e

processamento de reclamagdes individuais de consumidores em face de fornecedores de produtos ou
servigos, buscando a solucdo consensual do conflito.



I Orientagbes e Consultas Juridicas Baéasicas — Prestacdo de informacbes e
esclarecimentos sobre direitos e deveres nas relagdes de consumo.

1l Fiscalizacdo e Acbes Coletivas — Realizacdo de acdes fiscais para verificar o
cumprimento das normas de defesa do consumidor por parte dos fornecedores, e instauracdo de
procedimentos coletivos.

Dessa forma, tendo em vista que apenas o Departamento de Defesa do Consumidor mantém
atendimento direto ao cidad&o, os itens 2 a 11 serdo destinados exclusivamente a descri¢do de seus
Servigos

» Coordenar a execucdo da politica de protecdo as relacdes de consumo;

» Controlar e coordenar a execugao do convénio com a Fundacdo PROCON SP;

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

> Realizar atendimento direto ao consumidor, recebendo e encaminhando reclamacdes,
consultas e denuncias;

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servigos.

Os documentos, formas e informag6es necessarias para acesso aos servicos de Atendimento de
ReclamacGes e Orientacdes exige que o cidaddo comprove a relacdo de consumo e sua identidade.

Os documentos necessarios dependerdo do caso a ser analisado, sendo, na maioria das vezes, 0s
seguintes documentos solicitados:

» Documento de Identidade oficial com foto (RG, CNH, etc.) e CPF.

» Todos os documentos relacionados a reclamacdo (Nota Fiscal, Fatura, Contrato, Ordem de

Servico, Protocolos de Atendimento, Comprovante de Pagamento, E-mails/ Mensagens).

» Comprovante de residéncia no municipio (conta de &agua, luz, telefone) em nome do
cidadéo.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servicos.

Atendimento de orientagdo sobre questes de consumo:

» O municipe podera receber um primeiro atendimento remoto, por telefone ou WhatsApp
(ndmero: 16 3419-4510), ou ainda por meio do site http://procon.saocarlos.sp.gov.br. Caso
todas as davidas sejam esclarecidas, o atendimento sera concluido.

» Se necessario, podera ser agendado um atendimento presencial, que pode ser realizado via
telefone, WhatsApp, presencialmente na recepcdo do Procon ou pelo site
https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/agendamentos.

» No dia e horéario agendados para o atendimento, sera gerado um protocolo, que pode ser
consultado por meio da plataforma https://consumidor2.procon.sp.gov.br/login. Caso o
municipe tenha dificuldades para utilizar a plataforma online ou o uso de tecnologias, a
consulta podera ser feita presencialmente, no periodo da tarde (das 14h as 16h), sem a

necessidade de agendamento.



I- Atendimento de registro de reclamacéo sobre problemas de consumo:

» O municipe pode registrar sua reclamagdo remotamente por meio do site
http://procon.saocarlos.sp.gov.br, ou agendar atendimento presencial. O agendamento pode
ser feito por telefone, WhatsApp, presencialmente na recep¢do do Procon ou pelo site
https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/agendamentos.

> No dia e horério marcados para o atendimento, sera gerado um protocolo que poderé ser
acompanhado pela plataforma https://consumidor2.procon.sp.gov.br/login.

» Caso o municipe tenha dificuldades para utilizar a plataforma online ou em lidar com
tecnologias, 0 acompanhamento podera ser feito presencialmente no periodo da tarde (das
14h as 16h), sem necessidade de agendamento.

I1- Atendimento de apoio para negociacédo de dividas:

» O municipe pode comparecer pessoalmente ao Procon, de segunda a sexta-feira, no horario
das 14h as 16h, para atendimento por fila. Também é possivel agendar o atendimento por
telefone, WhatsApp, presencialmente na recepcdo do Procon ou pelo site
https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/agendamentos.

» No dia e horario agendados, serd gerado um protocolo que podera ser acompanhado através
da plataforma https://consumidor2.procon.sp.gov.br/login.

» Caso o municipe tenha dificuldades para utilizar a plataforma online ou em lidar com
tecnologias, 0 acompanhamento podera ser feito presencialmente no periodo da tarde (das
14h as 16h), sem a necessidade de agendamento.

I11- Atendimento de registro, encaminhamento e fiscalizacdo de dendncias relacionadas ao

descumprimento de normas que regulam o mercado de consumo:

» O municipe poderd registrar sua denincia remotamente, por meio do site
http://procon.saocarlos.sp.gov.br, por telefone, ou ainda presencialmente, sem necessidade
de agendamento. Apds o registro, sera gerado um protocolo, que podera ser consultado por
meio da plataforma https://consumidor2.procon.sp.gov.br/login.

» Caso o municipe tenha dificuldades para utilizar a plataforma online ou o uso de
tecnologias, a consulta podera ser realizada presencialmente, no periodo da tarde (das 14h
as 16h), sem a necessidade de agendamento.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

Para a orientacdo sobre questdes de consumo ndo ha prazo estipulado, pois, uma vez prestada a

orientagéo, o atendimento é encerrado.

I. Para o atendimento de registro de reclamacédo sobre problemas de consumo, apds o registro da

reclamacao, a empresa tem um prazo de 10 dias para responder por meio da plataforma. Assim que a
empresa fornece a resposta, a plataforma comunica o municipe, via e-mail e SMS, para que ele

acesse a resposta no prazo de até 10 dias e se manifeste na propria plataforma



(https://consumidor2.procon.sp.gov.br/login), utilizando sua conta gov.br para sinalizar se o
problema foi resolvido ou néo.

» Caso o municipe ndo se manifeste, o protocolo sera baixado automaticamente pelo sistema.

» Se 0 municipe informar que a reclamacdo nao foi resolvida nesse primeiro contato, sera
aberto um processo administrativo, com envio de nova notificacdo para a empresa, que tera
novo prazo de 10 dias para responder. Através da plataforma, o municipe terd novo prazo de
10 dias para se manifestar e informar se o problema foi solucionado.

» Se ele indicar que o problema ndo foi resolvido, o caso sera encaminhado para anélise
técnica e verificacdo da possibilidade de agendar uma audiéncia de conciliagdo. O prazo
maximo legal para a conclusdo do processo administrativo é de 180 dias.

Il. Para o atendimento de apoio a negociacdo de dividas, apds o registro do pedido de

negociacdo, a empresa tem um prazo de 10 dias para responder via plataforma.

Assim que a empresa responde ao pedido, a plataforma comunica o municipe via e-mail e SMS,

para que ele acesse a resposta no prazo de até 10 dias e se manifeste na propria plataforma
(https://consumidor2.procon.sp.gov.br/login), utilizando sua conta Gov.br para sinalizar se o

problema foi resolvido ou néo.
» Se 0 municipe ndo se manifestar, o protocolo sera baixado automaticamente pelo sistema.
» Caso o municipe informe que a reclamacdo ndo foi resolvida no primeiro contato, sera
aberto um processo administrativo com envio de nova notificacdo a empresa, que terd 10
dias para responder. O municipe terd novo prazo de 10 dias para se manifestar sobre a
resolucdo do problema.
> Se ele indicar que o problema persiste, 0 caso serd encaminhado para analise técnica e
verificacdo da possibilidade de agendar uma audiéncia de conciliacdo. O prazo maximo
legal para a concluséo do processo administrativo é de 180 dias.

I11. Para o atendimento de registro, encaminhamento e fiscalizacdo de dendncias relacionadas
ao descumprimento de normas que regulam o mercado de consumo: o registro da dendncia é feito no
ato, e a apuracdo ocorre conforme a demanda, mediante analise. Em alguns casos, 0 processo
depende da disponibilidade de outros 6rgéos parceiros, como ANP, INMETRO, IPEM, Vigilancia
Sanitéria, entre outros. Portanto, ndo é possivel estabelecer um prazo definido, nem acompanhar o
andamento de forma precisa. O desfecho serd divulgado oportunamente, sem a identificagdo do
denunciante.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

I. Atendimento de orientacdo sobre questdes de consumo:

» Atendimento remoto (por telefone, WhatsApp ou e-mail) ou presencial, com o objetivo de

esclarecer davidas e prestar orientacdes.

I1. Atendimento de registro de reclamacdo sobre problemas de consumo:


https://consumidor2.procon.sp.gov.br/login

» Atendimento remoto (via e-mail) ou presencial, mediante agendamento, para registro da
reclamacao e encaminhamento da demanda ao fornecedor reclamado.

Nesse caso, 0 contato com o fornecedor dar-se-a& por e-mail ou carta, e 0 acompanhamento da

demanda sera feito por meio da plataforma Procon-SP Digital.

I11. Atendimento de apoio para negociacao de dividas:

» Atendimento exclusivamente presencial, por ordem de chegada (“fila”) ou mediante
agendamento, para registro da solicitacdo de negociacdo junto ao fornecedor credor. O
contato com o fornecedor ocorrera por e-mail ou carta, e 0 acompanhamento da demanda se
dara pela plataforma Procon-SP Digital.

IV. Atendimento de registro, encaminhamento e fiscalizagdo de denuncias relacionadas ao

descumprimento de normas que regulam o mercado de consumo:

» Atendimento remoto (por telefone ou e-mail) e presencial (por ordem de chegada ou
agendamento) para registro da denuncia, analise do caso e adocdo das providéncias
cabiveis. Nesse caso, 0 contato com o fornecedor pode ocorrer por e-mail, carta ou visita ao
estabelecimento, e o comprovante da denuncia ficard disponivel na plataforma Procon-SP
Digital.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacao do servico.

As manifesta¢cbes dos cidaddos relacionadas ao Departamento de Defesa do Consumidor

(PROCON) poderao ser feitas por:

Telefone/WhatsApp: (16) 3419-4510

Email: procon@saocarlos.sp.gov.br

Presencialmente: Rua Rui Barbosa n® 1190, Centro.

Ouvidoria: cidadao.saocarlos.sp.gov.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Assim como nos demais servigos publicos ofertados, a prioridade de atendimento ao publico, de
acordo com a legislacédo vigente, abrange os idosos com 80 anos ou mais (Estatuto da Pessoa
Idosa — Lei n° 10.741/2003, alterada pela Lei n° 13.466/2017) com prioridade sobre todos 0s
demais, bem como pessoas com deficiéncia, idosos com 60 anos ou mais, gestantes, lactantes,
pessoas acompanhadas por criangas de colo e autistas (Lei Federal n°® 10.048/2000 e suas alteragdes,
como a Lei n® 14.626/2023).

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento

Para atendimento telefénico: ndo ha tempo de espera.

Para atendimento presencial: em até 7 (sete) dias a partir da procura pelo agendamento.

9 — Informar os mecanismos de comunicac¢ao com 0S usuarios.

Telefone/WhatsApp: (16) 3419-4510

E-mail: procon@saocarlos.sp.gov.br



Site: procon.saocarlos.sp.gov.br

Presencialmente: Rua Rui Barbosa n® 1190.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos cidadaos.

As manifestaces feitas pelo municipe quanto aos servicos realizados pelo Procon séo efetuadas
por meio do Servico ao Cidadéao, no link https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/, na op¢do Ouvidoria.
Apo6s a manifestagdo do municipe, a Ouvidoria encaminharé para a Secretaria de Justica, que solicita
esclarecimentos ao Procon.

Ap0s resposta do Procon, a Secretaria de Justica remete a resposta a Ouvidoria

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

O municipe pode acompanhar o andamento de sua reclamagéo através do sistema Procon-SP
Digital, no endereco https://consumidor2.procon.sp.gov.br/login, utilizando sua conta do gov.br
para acesso, por meio de dispositivo eletronico (celular, tablet, notebook, computador etc.). Em caso
de dificuldade no manuseio de dispositivos eletrdnicos ou de acesso a plataforma/internet, é possivel

acompanhar presencialmente.



1-Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

» Controlar e encaminhar para os 0rgdos da Administracdo requerimentos, indicagoes,
pedidos de informacGes e solicitagbes da Camara Municipal, de modo a permitir seu
atendimento;

» Controlar e encaminhar para os 6rgaos da Administracdo os projetos de lei aprovados pela
Cédmara Municipal, de modo a subsidiar decisdo do Prefeito quanto a sancdo 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
Cémara Municipal;

> Encaminhar e receber requerimentos, indicacBes, moc¢des e outros assuntos correlatos a
Camara Municipal, entre outras atividades.

2- Informar os requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0S

Servigos.

Todos os documentos sdo encaminhados pelo Legislativo.

3-Informar as principais etapas para o processamento dos servicos.

Requerimentos: protocolar o recebimento, digitalizar, planilhar, oficiar e encaminhar os
requerimentos as secretarias, com prazo para resposta em face da Prefeitura ter prazo méximo de 15
dias para entregar as respostas ao Legislativo.

Indicacdes: protocolar o recebimento, planilhar e encaminhar as secretarias, neste caso nao
temos prazo pra resposta ao Legislativo.

Projeto de Lei aprovados pelo Legislativos, receber o processo e encaminhar a PGM para
manifestar quanto a sanc¢do ou veto, apos; encaminhar a SMGPIG para publicacdo da decisdo do
Exmo Sr. Prefeito.

Projeto de Lei elaborado pelo executivo, encaminhar ao Legislativo para aprovagao.

4-Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

Requerimentos - 15 dias

Projetos de Lei aprovados pelo legislativo - 15 dias

Projetos de Lei do executivo - imediato

5-Informar a forma de prestagdo dos servigos.

O trabalho nesta secretaria est4 sendo feito de forma digital.

6- Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacio sobre a
prestacao do servigo.

Prefeitura Municipal de S&o Carlos - Ouvidoria



7-Informar as prioridades de atendimento.

Todos os servicos prestados por esta secretaria sdo executados imediatamente.

8-Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

Né&o se aplica.

9- Informar os mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios.

Rua Episcopal, 1575-4° andar

relacoeslegislativas@saocarlos.sp.gov.br

fone (16) 3362-1014 ou 1018

10- Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos cidadaos.

Prefeitura Municipal de S&o Carlos - Ouvidoria

11 Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Prefeitura Municipal de Sdo Carlos - Ouvidoria
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Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria
Consultas médicas (clinicas e especialidades)

Consultas e procedimentos de enfermagem

Consultas e atendimentos multiprofissionais

Consultas e procedimentos odontoldgicos

Exames médicos e odontologicos (oferta e realizacéo)
Dispensagéo de medicamentos

Vacinacgao

Locais de Atendimento:

| - Cuidado Ambulatorial

>
>
>

UBS (Unidades Basicas de Saude)
USF (Unidades de Saude da Familia)

Farmacias na Unidades de Salde

Il - Cuidado Especializado

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

CEO (Centro de Especialidades Odontoldgicas)

CEME (Centro Municipal de Especialidades)

CAIC (Centro de Atendimento a Infeccdes Cronicas)
Vigilancia Epidemioldgica

Ambulatério Oncolégico

Ambulatério Materno Infantil Intermediario

Ambulatério de Feridas Complexas e Ostomias

Farmécia de Alto Custo

CAPS (Centros de Atendimento Psicossocial)

PAVAS (Programa Atendimento as Vitimas de Abuso Sexual)

I11 - Cuidado Hospitalar

Atendimento voltado a situac¢fes de urgéncia e emergéncia, com possibilidade de internagéo e

suporte intensivo.

Servigos Oferecidos:

>

>
>
>

Consultas médias e odontologicas e exames em urgéncia/emergéncia
Internacdes hospitalares
Transporte de pacientes acamados para consultas/exames

Transporte para tratamentos continuos (hemodialise, quimioterapia, radioterapia)



Locais de Atendimento:

» UPA (Unidades de Pronto Atendimento)

» SAMU (Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia)
» SITS (Servico Integrado de Transporte Sanitério)

Observacao: O cuidado hospitalar deve ser procurado em casos de risco a vida ou sofrimento

agudo.

IV - Servigos Complementares da Secretaria Municipal de Saude

Ac0es administrativas e de suporte a rede de satde.

Atividades Desenvolvidas:

>
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Transporte de pacientes para tratamento em outros municipios

Encaminhamento para hospitais credenciados fora do municipio

Organizacéo da fila e agendamento de cirurgias eletivas

Cadastro de estabelecimentos e profissionais da area da satde

Vigilancia Epidemioldgica:
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Armazenamento/distribuicdo de vacinas;

Administracdo de vacinas;

Coletar e analisar dados sobre casos de doencas e agravos a saude;
Detectar surtos e epidemias;

Monitorar a ocorréncia de doencas de notificacdo compulsoria;
Orientar acGes de controle de doengas;

Campanhas de vacinagdo e programas de salde.

Vigilancia Sanitaria:

>
>
>
>
>

>

Fiscalizacdo e regulamentacéo;

Controle da qualidade de produtos e servicos;

Prevengdo de riscos a saude;

Educacéo e orientagéo;

Protecdo da coletividade na prevencdo de surtos e epidemias e situagdes que possam
comprometer a satde publica;

Emissdo de alvaras sanitarios.

Unidade Controle de Zoonoses e Endemias

VvV V.V V V VY

Controle de zoonoses

Controle de vetor e endemias

Vigilancia e monitoramento de casos suspeitos e areas de risco
Educacdo em saude

Acdes integradas, fortalecendo a prevencao

Apoio em emergéncias sanitarias.



2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

Acesso aos Servigos de Satde no Cuidado Ambulatorial

1. Consultas Médicas (Ambulatorial e Especialidade)

Requisitos:

» Estar cadastrado em uma UBS ou USF do municipio;

»  Ser residente do municipio.

Documentos Necessarios:

» Cartdo SUS;

» Documento de identificacdo com foto;

» Comprovante de residéncia atualizado.

Formas de Acesso:

» Agendamento presencial na recepc¢ao da UBS/USF;

» Encaminhamento da Atencao Bésica para especialidades via sistema de regulacéo.

2. Atendimentos e Procedimentos de Enfermagem

Exemplos: curativos, dados antropométricos, afericdo de pressdo, glicemia, administracdo de
medicamentos, soroterapia, retirada de pontos, sondagens vesicais, sondagem gastricas dentre
outros.

Requisitos:

» Demanda espontanea ou encaminhamento ou prescricdo médica/enfermagem

Documentos Necessarios:

» Cartdo SUS;

» Documento de identificacdo com foto.

Formas de Acesso:

» Atendimento por livre demanda ou agendado nas UBSs e USFs;

3. Consultas e Procedimentos Odontol6gicos

Requisitos:

» Estar vinculado a uma UBS/USF ou ser encaminhado para CEO.

Documentos Necessarios:

» Cartdo SUS;

» Documento de identificagdo com foto;

» Comprovante de residéncia.

Formas de Acesso:

» Agendamento na recepc¢do da UBS/USF;

» Encaminhamento ao Centro de Especialidades Odontoldgicas (CEQO), quando necessario.



4. Exames Médicos (Ofertados e Realizados na Rede Municipal)

Requisitos:

> Solicitacdo médica (SUS) realizada por profissional da rede municipal

Documentos Necessarios:

» Cartdo SUS;

» Documento de identificacdo com foto;

» Guia de solicitagdo médica.

Formas de Acesso:

» Encaminhamento via sistema de regulacéo;

» Agendamento com retorno para retirada de guias, quando aplicavel.

5. Dispensacao de Medicamentos

Locais: Farmacias nas UBSs e Farmacia de Alto Custo

Requisitos:

> Receita emitida por profissional do SUS;

» Para medicamentos de alto custo, seguir protocolo estadual.

Documentos Necessarios:

» Cartdo SUS;

» Documento de identificacdo com foto;

» Receita valida (com data dentro do prazo estipulado);

» Laudo médico (para alto custo).

Formas de Acesso:

» Comparecer a farmacia da UBS com receita;

» Para medicamentos especializados: comparecer a Farmacia de Alto Custo com toda a
documentacdo exigida.

6. Vacinacao

Requisitos:

» Atender aos critérios da faixa etaria ou grupo prioritario conforme calendario vacinal
nacional

Documentos Necessarios:

» Cartdo SUS;

» Documento de identificagdo com foto;

» Carteira de vacinacao (quando disponivel).

Formas de Acesso:

» Comparecer a UBS nos dias e horérios de vacinagao;

» Em campanhas, também h& postos volantes e agdes em escolas/comunidades.



3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servicos.
1. Consultas Médicas (Ambulatorial e Especializada)
Etapas:
» Procura da UBS/USF de referéncia.
» Acolhimento e cadastro (ou atualizacdo de dados).
> Avaliacdo pela equipe de enfermagem ou médica.
» Agendamento da consulta conforme disponibilidade.
» Se for especialidade, encaminhamento via sistema de regulacdo (SISREG ou
equivalente).
»  Atendimento médico.
> Registro do atendimento no prontuario eletrénico.
» Encaminhamentos complementares (exames, medicamentos, retorno, etc.).
2. Atendimentos e Procedimentos de Enfermagem
Etapas:
» Demanda espontanea ou agendada na UBS/USF.
» Acolhimento pela equipe de enfermagem.
> Realizagéo do procedimento (curativo, afericdo de sinais, coleta de exame, etc.).
> Registro no prontuério.
» Encaminhamento para consulta médica, se necessario.
3. Consultas e Procedimentos Odontol6gicos
Etapas:
» Procura da UBS/USF ou CEO (se referenciado).
» Acolhimento e triagem odontoldgica.
» Agendamento da consulta conforme disponibilidade.
> Atendimento odontolégico.
» Registro no prontuario.

>

Encaminhamentos (exodontia, protese, especialidades, retorno, etc.).

4. Oferta e Realizacdo de Exames Médicos

Etapas:
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Solicitacdo médica emitida por profissional da rede SUS.
Encaminhamento ao setor de regulacdo de exames.

Insercdo da solicitagcdo no sistema (regulacao).
Agendamento conforme prioridade clinica e disponibilidade.
Realizagc&o do exame no local designado.

Entrega dos resultados & UBS.

Marcacdo de retorno médico para avaliacdo do resultado.



5. Dispensacao de Medicamentos

Etapas (Unidades de Saude ou Farmacia de Alto Custo):
Apresentacdo de receita médica valida (SUS).
Conferéncia de dados do paciente e da prescricao.
Verificacao da disponibilidade do medicamento.
Entrega do medicamento.

Registro no sistema de farmacia.
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Para medicamentos de alto custo:
» Entrega de laudos, exames e formularios conforme protocolo estadual.
» Auvaliacdo técnica e deferimento pela DRS (Diretoria Regional de Saude).
» Agendamento de retirada periodica.

6. Vacinacao

Etapas (Qualquer unidade de satide ambulatorial)

» Verificacdo de elegibilidade conforme calendéario vacinal ou campanha.

» Documento de identificacdo com foto e carteira de vacinacao.

» Aplicacédo da vacina.

» Registro no sistema nacional de vacinagdo (SI-PNI).

Encaminhamentos e Regulacgéo

Para especialidades médicas, exames de média e alta complexidade ou servicos
especializados, 0s casos passam por:

» Avaliacéo inicial na UBS.
Insercdo da solicitacdo no sistema de regulacdo (quando aplicavel).
Classificacdo da prioridade clinica.

Aguardar disponibilidade de vaga na rede prdpria ou conveniada.
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Confirmagédo de agendamento e informag&o ao paciente.
4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

A Secretaria Municipal de Saude de Sdo Carlos informa que, devido a complexidade da
rede, a variabilidade da demanda e a limitag&do de recursos humanos e materiais, ndo é possivel
estipular prazos maximos fixos para o atendimento dos servigos ambulatoriais.

Cada servico segue fluxos regulatdrios, protocolos clinicos e critérios de prioridade,
especialmente em situacdes de maior gravidade.

1. Consultas Médicas (Ambulatorial e Especializada)
Prazo: Ndo é possivel estipular prazo maximo. Observacéo:

» A consulta clinica geral pode ter maior disponibilidade nas UBS/USF.



» Consultas especializadas dependem de regulacdo e oferta de vagas na rede (demanda
reprimida em diversas areas).

» Casos urgentes tém prioridade.

2. Atendimentos e Procedimentos de Enfermagem

Prazo: Geralmente realizados no mesmo dia ou em curto prazo, conforme avaliacdo de

necessidade. Observacao:

» Demandas simples (curativos, aferi¢cbes, administragdo de medicamentos) costumam ter
maior agilidade.

» Em caso de sobrecarga da unidade, pode haver agendamento.

3. Consultas e Procedimentos Odontologicos

Prazo: Varia conforme a unidade e tipo de atendimento (basico ou especializado). Observacao:

» Casos de urgéncia odontoldgica sdo atendidos com prioridade.

» Procedimentos eletivos podem aguardar vaga, conforme demanda.

4. Oferta e Realizacdo de Exames Médicos

Prazo: Ndo é possivel estipular prazo maximo. Observacéo:

» Exames simples (laboratoriais) costumam ter maior rotatividade.

> Exames de imagem e alta complexidade dependem da disponibilidade da rede prépria ou
conveniada.

» Casos prioritarios (oncologia, gestacdo de alto risco, etc.) sdo regulados com urgéncia.

5. Dispensagao de Medicamentos

Prazo: Imediato, desde que haja disponibilidade em estoque e a documentacao esteja correta.

Observacao:

» Medicamentos de alto custo seguem fluxo especifico de analise documental pela Secretaria
e/ou pela DRS.

> Nesse caso, 0 prazo depende da avaliagdo técnica do Estado e ndo pode ser garantido pelo
municipio.

6. Vacinacao

Prazo: Imediato, conforme calendario vacinal e disponibilidade de doses. Observagéo:

» Em periodos de campanha, o acesso é ampliado;

» Em caso de falta de doses (por distribui¢do estadual/federal), o atendimento €é reorganizado.

Importante Ressaltar:

» Todos os atendimentos passam por avaliacdo de risco/prioridade clinica, garantindo que

casos graves ou que envolvam risco a vida sejam atendidos com celeridade;



» A demanda reprimida é monitorada constantemente e esforcos sdo feitos para ampliar a
oferta de servicos, inclusive com encaminhamentos para hospitais credenciados fora do
municipio.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

1. Consultas Médicas (Ambulatorial e Especializada)

Forma de Prestacédo:

» Atendimento presencial individual, em consultério, realizado por médico clinico geral ou
especialista;

» Pode ser demanda espontanea (em UBS/USF) ou agendada previamente;

» Consultas especializadas ocorrem mediante encaminhamento meédico e regulagdo
interna, priorizando casos mais urgentes;

> Atendimento registrado no prontuario eletrénico do paciente (e-SUS AB ou similar).

Locais de atendimento:

» UBS (Unidade Baésica de Saude);

» USF (Unidade de Saude da Familia);

» CEME (Centro Municipal de Especialidades);

» Outras unidades especializadas conforme o caso.

2. Atendimentos e Procedimentos de Enfermagem

Forma de Prestacdo:

» Atendimento presencial, realizado por técnico ou enfermeiro;

» Pode ser em livre demanda ou com agendamento;

» Envolve procedimentos como afericdo de pressao, curativos, aplicacdo de medicamentos
injetaveis, orientacdes de salde, entre outros.

Locais de atendimento:

» UBS/USF;

» Ambulatérios especializados (quando necessario).

3. Consultas e Procedimentos Odontol6gicos

Forma de Prestacéao:

» Atendimento presencial em consultério odontologico;

> Inclui avaliacdo, procedimentos preventivos, restauracdes, extracdes e encaminhamentos
para especialidades;

» Casos urgentes tém prioridade; procedimentos eletivos seguem fila de espera por
agendamento.

Locais de atendimento:

» UBS/USF (atencéo basica);

» CEO (Centro de Especialidades Odontoldgicas).



4. Oferta e Realizacdo de Exames Médicos

Forma de Prestacédo:

> [Exames laboratoriais e de imagem sdo realizados em unidades da prdpria rede ou em
clinicas credenciadas;

» A solicitacdo parte de consulta médica com profissional do SUS;

» O exame pode ser realizado de forma presencial (coleta de sangue, raio-X, ultrassonografia
etc.);

» Resultados ficam disponiveis na unidade solicitante ou via sistema, quando disponivel.

Locais de atendimento:

» Laboratorios conveniados;

» UBS/USF (coletas basicas);

» Unidades especializadas e clinicas credenciadas.

5. Dispensacao de Medicamentos

Forma de Prestacédo:

> Entrega presencial de medicamentos ao paciente ou responsavel, mediante apresentacédo de
receita valida;

» Farmacéutico ou auxiliar realiza conferéncia de documentos e fornece orientagdes de uso;

» Para medicamentos de alto custo, ha analise técnica prévia e liberacdo condicionada a
aprovacao da documentacdo, conforme protocolo Estadual.

Locais de atendimento:

» Farmécias Nas Unidades de Salde;

» Farmacia de Alto Custo.

6. Vacinacao

Forma de Prestaco:

» Aplicacdo presencial de vacinas conforme o calendario nacional de imunizacdes;

» Atendimento por livre demanda em dias especificos, ou durante campanhas de vacinag&o;

» Registro manual e/ou digital no sistema de vacinagao (SI1-PNI);

» Equipes volantes atuam em campanhas e a¢es em escolas, comunidades e areas rurais.

Locais de atendimento:

» UBS/USF;

» Postos volantes durante campanhas;

» Unidades especificas de vacinacdo (quando organizadas).

Resumo Geral — Forma de Prestacéo por Tipo de Servico



Servico Forma de Prestagdo Tipo de Atendimento

Consultas Médicas Presencial, nos servicos de salde Agendado ou demanda espontanea

Atendimento de Enfermagem Presencial, nos servigos de saude Demanda espontanea ou agendada
Atendimento Odontolégico Presencial nos servigos de salde Agendado ou urgéncia
Exames Médicos Presencial em laboratério ou clinica Agendado via regulacéo

Presencial nos servicos de salde e alto

Imediato, com receita valida
custo

Dispensacdo de Medicamentos

Presencial em sala de vacina, nos servicos

Vacinagao de satde

Livre demanda ou campanha

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.
Ouvidoria Municipal de Saude — Portal do Cidadao
Acesse: https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br
Tipos de Manifestagdo que podem ser registradas:
Reclamac6es sobre atendimento;
Sugestdes de melhoria;
Elogios;
Solicitagdes de informacao;
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Denuncias.

Como registrar a manifestacéo:

1.Acesse o link: https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br

2.Clique em “Registrar Manifestacio”.

3.Escolha o tipo de manifestacdo e o assunto relacionado a Saude.
4.Preencha os dados solicitados e descreva o ocorrido com clareza.
5.Anexe documentos ou provas, se houver.

6.Acompanhe o andamento com o numero de protocolo gerado.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

1. Critérios Gerais de Prioridade (Todos os Servicos)

Os seguintes grupos tém prioridade transversal nos servicos de saude:
Gestantes;

Criancas de 0 a 5 anos;

Idosos (60 anos ou mais);

Pessoas com deficiéncia;

Pessoas com transtornos mentais graves;

Portadores de doencas cronicas ou com comorbidades;
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Pessoas em situagdo de vulnerabilidade social,




» Pacientes acamados ou com mobilidade reduzida;

» Casos suspeitos de doengas infectocontagiosas;

» Casos com risco iminente de agravamento ou morte (urgéncia/emergéncia).
2. Consultas Médicas (Ambulatorial e Especializada)

Prioridades:

» Casos com risco clinico evidente;

» Gestantes e criancas;

» Doengas cronicas descompensadas;

» Pacientes com laudo de prioridade emitido por profissional da rede.

Demais casos sdo organizados em fila de espera por ordem de solicitacéo e critério clinico.
3. Atendimento de Enfermagem

Prioridades:

» Situacdes de urgéncia (ex.: presséo alta, febre alta, sangramentos);

» Acompanhamento de gestantes, hipertensos, diabéticos;

» Aplicacbes de medicamentos com horario controlado;

» Atendimento domiciliar para pacientes restritos ao leito (quando disponivel).
4. Atendimento Odontoldgico

Prioridades:

» Urgéncias (dor aguda, infec¢des, trauma);

» Criancas e gestantes (programas preventivos);

» Pacientes com necessidades especiais;

» Casos com indicacdo de tratamento continuado.

5. Exames Médicos

Prioridades:

> Pacientes oncol6gicos ou em investigacdo de cancer;

» Gestantes (pré-natal);

» Urgéncias clinicas conforme solicitacdo médica;

» Casos em que o resultado do exame define continuidade ou inicio de tratamento.
6. Dispensacao de Medicamentos

Prioridades:

» Pacientes em uso continuo de medicamentos essenciais;

» Casos de risco de descompensacéo clinica;

» Atendimento preferencial a idosos, gestantes, pessoas com deficiéncia e pacientes cronicos.
7. Vacinacao

Prioridades:



» Grupos prioritarios definidos em cada campanha (ex.: idosos, profissionais da saude,
criancas);
» Criancas em idade de completar o esquema vacinal,
» Gestantes e puérperas;
» Em campanhas de vacinacdo: filas organizadas com prioridade a idosos e pessoas com
deficiéncia.
Observagédo Importante:
Todas as unidades de saude realizam acolhimento com avaliacao de risco e vulnerabilidade,
conforme diretrizes da Politica Nacional de Humanizacao. Isso significa que:
» A ordem de chegada pode ser modificada em funcéo da prioridade clinica ou social do
paciente.
» Casos graves e urgentes sdo atendidos primeiro, mesmo que cheguem depois de outros
pacientes.
8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.
Previsdo de Tempo de Espera para Atendimento — Servi¢os de Saude Ambulatorial
A Secretaria Municipal de Salde de Sdo Carlos informa que, devido a complexidade da rede
publica de salde, a alta demanda e a necessidade de priorizacdo de casos urgentes, ndo é possivel
estabelecer um tempo de espera fixo ou garantido para os atendimentos.
Cada atendimento é regulado com base em critérios clinicos, disponibilidade de agenda e
capacidade instalada de cada unidade.
Abaixo, detalhamos por servigo:
1. Consultas Médicas (Ambulatorial e Especializada)
Previsdo de tempo de espera: N&o é possivel determinar.
Motivos:
» As agendas variam por unidade e especialidade.
» Consultas especializadas dependem de vagas reguladas e podem ter fila de espera.
» Casos urgentes ou prioritarios sdo atendidos mais rapidamente.
2. Atendimentos e Procedimentos de Enfermagem
Previsdo de tempo de espera: N&o ¢ possivel determinar com preciséo.
Motivos:
» Alguns procedimentos sao realizados por livre demanda e atendidos conforme ordem de
chegada ou gravidade.
» A disponibilidade depende da rotina da unidade e da equipe de enfermagem.
3. Consultas e Procedimentos Odontol4gicos
Previsdo de tempo de espera: Nao é possivel determinar.

Motivos:



» Urgéncias odontoldgicas sdo atendidas com prioridade.

» Atendimentos eletivos dependem da agenda da unidade e da fila de espera.

4. Exames Médicos

Previsdo de tempo de espera: Nao é possivel determinar.

Motivos:

» Exames sdo agendados conforme a disponibilidade da rede propria ou conveniada.

» Exames de alta complexidade geralmente apresentam maior tempo de espera.

» Casos prioritarios (ex.: oncologicos, gestantes) tém preferéncia.

5. Dispensacao de Medicamentos

Previsdo de tempo de espera: Atendimento imediato, desde que o medicamento esteja

disponivel em estoque e a documentacdo esteja correta.

Observacéo:

> Em periodos de alta demanda, pode haver pequena fila de espera, mas o atendimento é
continuo.

6. Vacinacao

Previsdo de tempo de espera: Atendimento no mesmo dia, em dias e horarios estabelecidos

pela unidade.

Observacao:

» Durante campanhas de vacinacdo, o tempo de espera pode variar conforme a procura.

Importante Ressaltar:

> Todas as unidades seguem a Politica Nacional de Humanizacdo do SUS, com acolhimento
e escuta qualificada.

» O tempo de espera pode variar significativamente entre unidades, horarios, dias da
semana e tipo de servigo.

» Casos graves e prioritarios sdo atendidos com maior rapidez, independentemente da
ordem de chegada.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

Cada unidade de saude disponibiliza atendimento presencial, telefénico e, em alguns casos,

WhatsApp para contato direto com 0s usuarios.

Orgaos Administrativos e Servigos Centrais

Unidade Endereco Telefone
Secretaria Municipal de Saude Av. Séo Carlos, 991 (16) 3362-1350
Farmécia de Alto Custo e Judicial Rua José Bonifécio, 893 (16) 3362-1350

TFD — Remocéo Av. Séo Carlos, 991 (16) 99646-8758 (WhatsApp)




Unidades Basicas e de Saude da Familia (UBS / USF)

NUCLEO 1

Unidade

Endereco

Telefone

UBS Cidade Aracy

Rua Sebastido Lemos, 426

3366-1444 / 3375-6700

USF Antenor Garcia — Equipe |

Rua Tetracampeonato, 950

3375-5220

USF Antenor Garcia — Equipe |1

Rua Tetracampeonato, 950

3366-8016 / 3375-5220

USF Aracy — Equipe | Rua Hilario Martins Dias, s/n 3375-5065

. Rua Maria das Gragas Tagliatela
USF Aracy — Equipe 1l de Custédio, 117 3366-4935
USF José Fernando Petrill Rua Antonio das Gragas 3375-6783

Generoso, 355

. Rua Maria das Gragas Tagliatela
USF Presidente Collor de Custédio, 107 3375-6536
USF Jd. Zavaglia Rua Dep. Antonio Donato, 340 3366-6030

UBS Vida Nova Sao Carlos

Nao informado

Telefone ndo informado

NUCLEO 2

Unidade

Endereco

Telefone

UBS Redencéo

Rua Des. Julio de Faria, 1700

3371-1327 / 3374-2335

UBS Botafogo

Av. José Pereira Lopes, 1650

3364-2220 / 3307-4959

USF Jd. Séo Carlos

Rua 13 de Maio, 1173

3371-5259

UBS Cruzeiro do Sul

Rua Basilio Dibbo, 1055

3375-3433 / 3375-5581

UBS Vila Isabel Rua Vicente de Carvalho, 566 3368-1516
UBS Azulville Av. Madre Marie Blanche, 1021 3368-1110 / 3368-3457
USF CDHU Rua da Paz, s/n 3368-2601
USF Cruzeiro — Equipes I e I Rua Basilio Dibbo, 1080 3366-2355
NUCLEO 3
Unidade Endereco Telefone
x . 3361-4675 / 3306-8738 / 3306-8373
UBS Sao Jose Av. Araraquara, 1199 / 3361-7236
UBS Vila Nery Rua da Imprensa, 410 3371-5806

USF Itamaraty

Av. Jodo de Lourenco, 40

3371-8039 / 3307-4829

USF Sao Carlos VI

Rua Cap. Luiz Brandao, s/n

3374-1117 / 3374-1111

USF Sdo Rafael

Av. Jodo de Lourenco, 40

3374-8039 / 3374-1060




USF Astolpho Av. Aurélio Cattani, 445 3307-1378
USF Jd. Munique Av. Aurélio Cattani, 445 3376-3112
USF Agua Vermelha Rua Bela Cintra, 5 3378-3355
USF Santa Eudoxia Rua Cristovao Martinelli, s/n 3379-1154
NUCLEO 4
Unidade Endereco Telefone

UBS Santa Felicia

Rua Joaquim Augusto R. de
Souza, 1430

3371-2984 / 3307-3585 / 3501-1560

UBS Santa Paula

Rua Luis Saia, 44

3371-3089

UBS Parque Delta

Rua Pedro Cavarette, 151

3361-4677 / 3361-7494

USF Jd. Guanabara Rua Rio Araguaia, 750 3501-0314
USF Jockey Club Rua Rio Araguaia, 750 3361-4600
USF Romeu Tortorelli Rua Leonardo C. de Arruda 3376-1700
Botelho, 52
USF Santa Angelina Av. Dr. Gildeney Carreri, 391 3374-9141
USF Arnon de Mello Av. Dr. Gildeney Carreri, 391 3374-1617
Ambulatério Materno Infantil Intermediario
Unidade Endereco Telefone
Amb. Materno Infantil Av. Sdo Carlos, 947 99651-0401
Especialidades e Ambulatorio de Feridas (DGAE)
Unidade Endereco Telefone
CEME Rua Amadeu Amaral, 555 3368-5151 / 3368-5593 / 3368-5242

Ambulatério Oncolégico

Rua Paulino Botelho, 861 e 865

3368-4833

Ambulatério de Feridas

Rua Amadeu Amaral, 555

3368-5151 / 3368-5593 / 3368-5242

PAVAS Rua Amadeu Amaral, 555 3368-5151 / 3368-5593 / 3368-5242
CEO (Odontologia) Rua Nove de Julho, 1599 e 1615 3374-6848
Centros de Atencgéo Psicossocial (CAPS)
Unidade Endereco Telefone
CAPS AD Rua Herbet de Souza, 111 3307‘?\;”\/?1%513;‘3'2264
CAPS I Rua Sé&o Sebastido, 3002 3372-3111/ 3374-7217
CAPS I Rua Nove de Julho, 1600 3376-1355 / 3374-1437




Vigilancia e Zoonoses (DVS)

Unidade Endereco Telefone
Vigilancia Epidemiologica Rua Conde do Pinhal, 2161 3307-7405 / 3307-7282
(VIGEP)
Vigilancia Sanitéria (VISAN) Rua Tiradentes, 821 3376-6073
CAIC (Infeccdes Cronicas) Rua Conde do Pinhal, 2161 3419-8240
UCZE (Zoonoses e Endemias) Av. Dr. Carlos Botelho, 3469 3307-7405

Servicos de Urgéncia e Emergéncia (DGCH)

Unidade Endereco Telefone
UPA Vila Prado Av. Grécia, 229 3371-2100
UPA Santa Felicia Rua Jodo Navarro Siquerolli, s/n 3374-2165
UPA Aracy Rua Sebastido Lemos, 426 3375-5133
SITS Rua Toto Leite, 99 3374-1711/ 3415-4298
SAMU Av. Luis Augsugéo de Oliveira, 3306-8973

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.
Ouvidoria Municipal de Saude — Portal do Cidadao

Acesse: https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br

Tipos de Manifestacdo que podem ser registradas:

Reclamac6es sobre atendimento

Sugestdes de melhoria

Elogios

Solicitacdes de informacao
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Denuncias
Como registrar a manifestagao:
7.Acesse o link: https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br
8.Clique em “Registrar Manifestacio”.
9.Escolha o tipo de manifestagéo e o assunto relacionado a Saude.
10.Preencha os dados solicitados e descreva o ocorrido com clareza.
11.Anexe documentos ou provas, se houver.
12.Acompanhe o0 andamento com o nimero de protocolo gerado.
11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.
Presencialmente - Secretaria Municipal de Saude - Av. So Carlos, 991

Por telefone - (16) 3362-1350 ou e-mail - saude@saocarlos.sp.gov.br



1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Secretaria.

1.1 - Solicitacéo de liberagdo de veiculos apreendidos por infracdo de transito.

1.2 - Protocolo de demandas referente a infragdes de transito:

» Indicacdo de condutor infrator

»  Defesa Prévia

»  Recursos Administrativos

»  Desconto 40% SNE

1.3 - Solicitacdo de credencial de estacionamento em vaga especial.

> ldoso

» Portador de necessidades especiais.

1.4 - Solicitacdo de estudo técnico, referente a mobilidade urbana, incluindo, por exemplo:
redutor de velocidade, sinalizacdo, alteracdo do sentido de vias, sugestdes de mobilidade, entre
outros.

1.5 - Coordenar o Sistema de videomonitoramento do municipio de Sdo Carlos, captando,
armazenando e fornecendo imagens de interesse na seguranca publica.

1.6 - Ouvidoria Geral da Guarda Municipal: Recebimento de reclamac@es, denuncias, criticas,
sugestdes, elogios, pedidos de informacdes e de providéncias relacionados a conduta dos servidores
e as atividades desenvolvidas pela Guarda Municipal.

1.7 — Servigos da Guarda Municipal:

1.7.1 - Policiamento com Veiculos;

1.7.2 - Monitoramento de areas publicas (videomonitoramento);

1.7.3 - IntervencBes em situacOes de risco (crimes em andamento, situacdes de risco a vida);

1.7.4 - Servigcos de apoio de seguranga em eventos publico (festivais, shows, eventos
esportivos);

1.7.5 - Servicos de fiscalizagdo e operacéo de transito (acidentes, travessia escolar, controle
de trafego em geral);

1.8 — Servigos prestados pela Junta Militar:

1.8.1 - Alistamento Militar - O alistamento militar € o processo obrigatdrio para todos os
homens brasileiros ao completarem 18 anos, conforme previsto na Lei do Servigo Militar (Lei n°
4.375/1964).

1.8.2 - Emisséo de 22 via de Certificados e documentos militares - A emissdo de segunda
via de documentos militares é um servigo disponivel para cidaddos que perderam, danificaram,

tiveram extraviados ou destruidos seus documentos relacionados ao servi¢o militar obrigatorio.



1.8.3 - Atestados de desobrigacdo - E o documento emitido pela Junta de Servico Militar
que comprova que o cidaddo NAO esta mais obrigado a prestar o servico militar obrigatorio —
geralmente porque atingiu determinada idade ou cumpriu outras exigéncias legais.

1.9 — Servigos prestados pelo Departamento de Transportes:

1.9.1 - Solicitacdo de estudo técnico, referente a mobilidade urbana das linhas de transporte
coletivo urbano;

1.9.2 - Solicitacdo de estudo técnico, referente a pontos de énibus do transporte coletivo
urbano;

1.9.3 - Gerenciar e fiscalizar o transporte coletivo urbano, realizando o planejamento,
regulamentacédo, analise e aprovacdo de projetos que se referem ao transporte coletivo urbano,
pontos de Onibus e terminais;

1.9.4 - Renovacdo Alvard atividade Taxi;

1.9.5 - Renovacdo Transporte Escolar;

1.10 - Coordena acbes de prevencdo, mitigacdo, preparacdo, resposta e recuperacdo para
desastres, visando proteger a vida, o patrimonio e a seguranca da populacéo.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

2.1 - LIBERACAO DE VEICULOS APREENDIDOS POR INFRACAO DE TRANSITO:
Solicitacdo feita exclusivamente pelo canal cidaddo, o qual devera anexar a seguinte documentacao:

2.1.1 - PESSOA FISICA RETIRADO PELO PROPRIETARIO:

I) Documento de Identificacdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e Verso);

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remocédo (CCR);

I11) CRLV Exercicio Vigente.

2.1.2 - VEICULO DE PESSOA FISICA, RETIRADO POR PROCURADOR:

I) Documento de Identificacdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e Verso);

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remocgéo (CCR);

I11) CRLV Exercicio Vigente;

IV) Documento de ldentificacdo Pessoal do Procurador do Proprietario do Veiculo
(Frente e Verso);

V) Procuragdo especifica que devera conter a descri¢cdo do servigo a ser realizado e a
identificacdo do veiculo (marca, modelo e placa), por instrumento publico (vigente) ou
particular (com reconhecimento de firma por autenticidade).

2.1.3 - VEICULO EM PROCESSO DE TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE DE
PESSOA FiSICA E DOCUMENTO DO VEICULO ASSINADO POR PROCURADOR:

I) Documento de Identificagdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e VVerso)

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remogéo (CCR)



I11) CRLV Exercicio Vigente

IV) Comprovante de Pagamento de Taxa de Transferéncia

V) Documento de identificacdo pessoal do procurador responsavel pela assinatura
(frente e verso)

VI) Procuracdo por instrumento publico (vigente) com poderes especificos (descri¢do
do servico a ser realizado) ou por instrumento particular com poderes especificos (descri¢do
do servico a ser realizado), a identificacdo do veiculo (placa ou chassi), e 0 reconhecimento
de firma por autenticidade.

214 - VEICULO DE PESSOA FISICA, RETIRADO POR TERCEIRO E
PROPRIETARIO FALECIDO:

I) Documento de Identificagdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e VVerso)

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remogéo (CCR)

[11) CRLV Exercicio Vigente

IV) Documento de Identificacdo Pessoal do solicitante

V) Documento de comprovacdo de estado civil / herdeiro / testamenteiro / Pessoa de
confianga do Juiz (certiddo de casamento / unido estavel, RG / certiddo de nascimento,
documentacéo de comprovacdo de Testamenteiro, Documento de nomeagdo do juiz)

V1) Certiddo de o6bito
2.15 - VEICULO EM PROCESSO DE TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE DE

PESSOA FiSICA:

I) Documento de Identificacdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e Verso);

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remocédo (CCR);

I11) CRLV Exercicio Vigente;

IV) ATPV-e ou CRV (frente e verso).

2.1.6 - VEICULO DE PESSOA JURIDICA:

I) Documento de Identificagdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e Verso);

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remocéo (CCR);

[11) CRLV Exercicio Vigente;

V) Documento de identificacdo do proprietario da empresa (Frente e Verso);

V) Contrato Social ou documento de equivalente de criacdo de pessoa juridica.

2.1.7 - VEICULO DE PESSOA JURIDICA RETIRADO PELO PROCURADOR

I) Documento de Identificacdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e Verso);

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remocéo (CCR);

I11) CRLV Exercicio Vigente;

IV) Documento de Identificacdo Pessoal do Proprietario da Empresa (Frente e Verso);

V) Contrato Social ou documento de equivalente de criacdo de pessoa juridica;



VI) Documento de Identificacdo Pessoal do Procurador do Proprietario do Veiculo
(Frente e Verso);

V1) Procuracdo especifica que devera conter a descricdo do servico a ser realizado e a
identificacdo do veiculo (marca, modelo e placa), por instrumento publico (vigente) ou
particular (com reconhecimento de firma por autenticidade).

2.1.8 - VEICULO EM PROCESSO DE TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE PARA
PESSOA JURIDICA:

I) Documento de Identificagdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e Verso);

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remocédo (CCR);

[11) ATPV-e ou CRV (Frente e Verso);

V) Comprovante de Pagamento de Taxa de Transferéncia;

V) Documento de Identificagdo Pessoal do Proprietario da Empresa (Frente e Verso);

V1) Contrato Social ou documento de equivalente de criacdo de pessoa juridica.

2.1.9 - VEICULO EM PROCESSO DE TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE PARA
PESSOA JURIDICA E DOCUMENTO DO VEICULO ASSINADO PELO PROCURADOR;

I) Documento de Identificagcdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e Verso);

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remocéo (CCR);

[11) ATPV-e ou CRV (Frente e Verso);

IVV) Comprovante de Pagamento de Taxa de Transferéncia;

V) Documento de Identificagdo Pessoal do Proprietario da Empresa (Frente e Verso);

V1) Contrato Social ou documento de equivalente de criacdo de pessoa juridica;

VI1) Documento de identificacdo pessoal do procurador responsavel pela assinatura
(frente e verso);

VI11) Procuracdo por instrumento pablico (vigente) com poderes especificos (descri¢do
do servico a ser realizado) ou por instrumento particular com poderes especificos (descricéo
do servico a ser realizado), a identificacdo do veiculo (placa ou chassi), e 0 reconhecimento
de firma por autenticidade.

2.1.10 - VEICULO 0 KM:

I) Documento de Identificacdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e Verso);

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remocéo (CCR);

[11) CRLV Vigente.

2.1.11 - VEICULO DETERI\/IINAC;AO JUDICIAL PARA LIBERAQAO:

I) Documento de Identificacdo Pessoal do Proprietario do Veiculo (Frente e Verso)

I1) Comprovante de Recolhimento ou Remogéo (CCR)

I11) Sentenca da liberagéo

2.2 - ATENDIMENTO INFRACOES DE TRANSITO — ONLINE OU PRESENCIAL:



A solicitacdo devera ser realizada por meio do portal da Prefeitura Municipal de Sdo Carlos, que
redirecionard o interessado ao sistema de administracdo de autuacdes. No ambiente do sistema, o
interessado devera selecionar o servigo desejado e protocolar os documentos exigidos, conforme a
natureza do servigo escolhido.

Atendimento presencial realizado no prédio SIGA — Rua Comendador Alfredo Maffei, 3055.
Seg. a Sexta das 09h00 as 17h00.

2.2.1- INDICAC}AO DE CONDUTOR INFRATOR:

I) Formulério de indicacdo preenchido, com assinatura do proprietéario do veiculo e do
condutor identificado;

I1) CNH do Infrator;

I11) Documento de identificacdo do proprietario do veiculo.
2.2.2 - ADVERTENCIA POR ESCRITO:

I) Requerimento de solicitagdo de adverténcia assinado;

I1) CNH do infrator;

I11) Documento de identificacdo do proprietario do veiculo;

IV) Notificacdo de autuacao;

V) Documento de identificacdo do proprietario do veiculo.
2.2.3 - DEFESA DE AUTUACAO:

I) Requerimento de defesa assinado;

I) No caso de representante legal, também devera juntar documento que comprove a
representacéo;

I11) Notificacdo de autuacéo (frente e verso) ou documento equivalente;

IV) Documento do veiculo (C.R.L.V ou C.R.V.);

V) Outros documentos que julgar necessario para melhor compreensdo ou comprovacao
da sua defesa;

V1) Documento de identificacdo (RG ou CNH).
2.2.4 - RECURSO 12 INSTANCIA JARI:

I) Requerimento de recurso assinado

I1) No caso de representante legal, também devera juntar documento que comprove a
representacéo;

I11) Notificacdo de penalidade (frente e verso) ou documento equivalente;

V) Documento de identificacdo (RG ou CNH)
2.2.5 - RECURSO 22 INSTANCIA — CETRAN:

I) Requerimento de recurso assinado

I1) No caso de representante legal, também devera juntar documento que comprove a

representacao;



[11) Documento do veiculo CRLV;
V) Documento de identificacdo (RG ou CNH).
2.2.6 - SOLICITACAO DE DESCONTO 40% SNE:

I) Documento de identificagdo (RG ou CNH)
I1) Documento do veiculo CRLYV;

2.3 - CREDENCIAL DE ESTACIONAMENTO EM VAGA ESPECIAL.:

Solicitacdo feita pelo cidaddo exclusivamente pelo canal cidaddo, o qual deverd anexar a

seguinte documentagé&o:
2.3.1 - CREDENCIAL DE IDOSO:
1) Documento de identificacdo (RG ou CNH);
I1) Comprovante de enderego;
[11) Termo de ciéncia e responsabilidade assinado.
2.3.2 - CREDENCIAL DE DEFICIENTE:
1) Documento de identificacdo (RG ou CNH);
I1) Comprovante de endereco;
[11) Laudo.
2.4 - Formalizar o pedido por meio do portal: cidadao.saocarlos.sp.gov.br
I) N&o é necessario se identificar;
I1) Identificar o local, com o endereco completo e complementos;
I11) Descrever a solicitagdo ou sugestao;
IV) — E possivel anexar, fotos, relatorios, ou outros documentos que o municipe julgar
necessarios para analise.
2.5 — Para solicitar imagens:

2.5.1 - Para 0s municipes que necessitam de alguma imagem, é necessario abrir um
processo no SIM, de acordo com o Decreto 529 de 14 de setembro de 2023, deve conter boletim
de ocorréncia relatando os fatos e documentos pessoais. Posteriormente o SIM encaminha a
SMSPMU.

2.5.2 - Para Delegacias e Poder Judiciario encaminham um oficio assinado pela autoridade

policial, atraves do e-mail segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br fazendo a solicitacdo das

imagens.
2.5.3 - Para liberacdo de Imagens Secretarias e Outros Orgdos Publicos, encaminham um
oficio através da secretaria responsavel fazendo a solicitagdo das imagens.
2.6 - Para todas as manifestacGes, é necessario preencher formulario de protocolo de
manifestacdo (reclamagdo, dendncia, solicitacdo, elogio). Esse formulério pode ser preenchido das
seguintes formas:

2.6.1 - Via site oficial da Prefeitura Municipal de S&o Carlos;


mailto:segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br

2.6.2 - Por telefone diretamente com a Ouvidoria Geral da Guarda Municipal;

2.6.3 - Presencialmente na Ouvidoria
2.7 - SERVICOS DA GUARDA MUNICIPAL:

2.7.1 - Servico disponibilizado diuturnamente sem necessidade de solicitacdo do municipe;

2.7.2 - Formalizacéo de abertura de processo administrativo no SIM (servi¢os integrados do
municipio) para acidentes de transito, furtos ou roubos:

| — Acidentes de transito: informar a hora do fato e local do fato para solicitar as
imagens, mediante ter realizado boletim de ocorréncia na Policia Civil e apresentar
documentos pessoais;

Il — Furtos ou roubos: informar a hora do fato e local do fato para solicitar as imagens,
mediante ter realizado boletim de ocorréncia na Policia Civil e apresentar documentos
pessoais.

2.7.3 - Ligagéo no telefone de emergéncia 153;

2.7.4 - E-mails e Oficios enderecados aos e-mails:

I- gm@saocarlos.sp.gov.br

I1- gmsaocarlos@gmail.com

I11- segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br
2.7.5 -Ligacao no telefone de emergéncia 153 e solicitacdes via e-mail:

I- gm@saocarlos.sp.gov.br

I1- gmsaocarlos@gmail.com

I11- segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br

2.8 — SERVICOS PRESTADOS PELA JUNTA MILITAR:

2.8.1 - Alistamento Militar — Comparecer a Junta de Servico Militar, ter 18 anos ou vir a
completar até 31 de dezembro, ser cidaddo brasileiro nato ou naturalizado, sexo masculino,
apresentar comprovante de residéncia ou declaracdo de domicilio, documento oficial com foto
(por exemplo, RG, passaporte).

2.8.2 - 22 via de documentos militares - Comparecer & Junta de Servigo Militar, de posse de
documento de identidade oficial com foto, certiddo de nascimento ou de casamento (dependendo
do estado civil) ou outro documento que tenha os nomes dos pais, CPF (caso ndo conste no
documento de identidade), comprovante de residéncia atualizado, Boletim de Ocorréncia, se for
por extravio, furto, roubo ou dano do documento anterior. Preencher requerimento especifico
para emissdo da 2% via — disponibilizado pela Junta de Servico Militar ou outro Orgéo
competente, pagamento de taxas federais (se aplicavel).

2.8.3 - Atestados de desobrigacdo: Comparecer a Junta de Servico Militar de posse de
documento de identidade oficial com foto, certiddo de nascimento ou de casamento (dependendo



do estado civil) ou outro documento que tenha os nomes dos pais, CPF (caso ndo conste no
documento de identidade) e solicitar a emissao do Atestado de Desobrigacao do Servico Militar.
2.9- SERVICOS PRESTADOS PELO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES:

2.9.1,2.9.2, 2.9.3 - Formalizar o pedido por meio do portal cidadao.saocarlos.sp.gov.br

| — N&o é necessério se identificar;

I — Identificar o local, com o endereco completo e complementos;

I11 — Descrever a solicitacdo ou sugestéo;

IV — E possivel anexar, fotos, relatorios, ou outros documentos que o municipe julgar

necessarios para analise.

294 - Para o0s servicos de taxis, basta o0 interessado acessar 0 link:

https://saocarlos.sp.gov.br/index.php/transporte-transito/176909-solicitacoestransporte-escolar-

taxi.html e selecionar o servico que deseja renovar, anexando a documentagdo nos campos

correspondentes e identificados. Os documentos exigidos para cada atividade sdo o0s que

seguem:

2.9.

I) Requerimento solicitando renovacao

I1) Comprovante de afericdo de taximetro

I11) CRLV do veiculo

IV) CNH

V) Certidao de prontuario da CNH

V1) Antecedente Criminal

VI1I) Alvara Exercicio anterior

5 - Para os servicos de transporte escolar, basta o interessado acessar o link:

https://saocarlos.sp.gov.br/index.php/transporte-transito/176909-solicitacoestransporte-escolar-

taxi.html e selecionar o servico que deseja renovar, anexando a documentagdo nos campos

correspondentes e identificados. Os documentos exigidos para cada atividade sdo o0s que

seguem:

I) Requerimento solicitando renovacéo
1) CNH

[11) Certid&o de prontuério da CNH
IV) CRLYV do veiculo

V) Antecedente Criminal

V1) Curso Transporte Escolar

VI1) Exame Toxicologico

VIII) Alvard Exercicio anterior

IX) Vistoria veicular

X) Autorizagéo Detran



X1) Declaracéo das Escolas Atendidas
2.10 - Formalizar o pedido por meio de requerimento via SIM e em casos emergenciais ligando
na Defesa Civil: 199
3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos:
3.1 - LIBERACAO DE VEICULOS: Avaliacdo da documentaco apresentada, podendo ter dois
desfechos:

a) DEFERIDO Sera elaborado oficio, o qual passara por conferéncia e assinatura da
autoridade de trénsito. Em seguida, o documento serd encaminhado por e-mail ao endereco
cadastrado pelo interessado no site, com cOpia para o0 Patio Municipal
(patiosaocarlos@gmail.com). O processo serd registrado como deferido no sistema e
considerado concluido, pois o pagamento de diarias e estadia devera ser realizado diretamente
no patio.

b) INDEFERIDO Os motivos serdo informados diretamente no portal do cidaddo, e o
interessado receberd a comunicacdo também por e-mail, enviado ao endereco cadastrado. Apds
essa etapa, o processo sera finalizado.

3.2 - ATENDIMENTO INFRACOES DE TRANSITO - ONLINE: Avaliacdo da documentagéo
apresentada, podendo ter os seguintes desfechos:

a) DEFERIDO - Aceitamos e Registramos o protocolo, a documentacdo anexada
permanecera inserida no sistema de multas e seguira os tramites de envios de arquivos para que
a pontuacdo seja inserida na CNH indicada. O sistema enviara uma mensagem SMS e e-mail
confirmando que a solicitagdo foi registrada com sucesso.

b) INDEFERIDO - Preenchemos o campo de motivo da rejeicdo onde detalharemos a
documentacdo faltante, nesse caso o interessado devera, caso queira, anexar novamente toda a
documentacdo para nova analise. A motivacao da rejeicdo serd enviada automaticamente ao e-
mail e SMS cadastrados.

¢) EM ANALISE: - Preenchemos o campo “enviar comunicado ao interessado” onde ser&o
informados os documentos incorretos e/ou ausentes na solicitacdo. Nessa situacdo, o protocolo
permanecera aberto para edicdo pelo usuario, ndo sendo necessario gerar um novo protocolo.
Caso o usuario ndo apresente os documentos solicitados no prazo de 10 (dez) dias, a
manifestacdo ser finalizada automaticamente.

OU PRESENCIAL:

a) Documentacgdo analisada no momento da entrega dos documentos, apenas sera aceito
com a documentacdo em ordem. O cadastro é feito posteriormente no sistema, onde o

interessado recebera de forma eletrénica — SMS e e-mail o protocolo da solicitacéo.



3.3 - CREDENCIAL DE ESTACIONAMENTO EM VAGA ESPECIAL: Solicitacdo feita
presencialmente no SIM — Servico Integrado do Municipio ou de forma online através do portal
cidadéo.

ONLINE — Avaliacdo da documentagéo apresentada, podendo ter dois desfechos:

a) DEFERIDO: Apo6s aprovacgdo no sistema, a credencial ficard disponivel para impressao
pelo interessado a qualquer momento. Alternativamente, caso seja de sua preferéncia, a
impressdo e a plastificagdo poderdo ser realizadas diretamente no atendimento da secretaria de
mobilidade urbana.

b) INDEFERIDO: Sera enviada automaticamente mensagem eletrénica ao interessado no e-
mail por ele informado. O protocolo seréa finalizado.

3.4 - Sdo realizadas a conferéncia do endereco, a verificacdo dos anexos e a analise do teor da
solicitacdo.

3.5 - Etapas de Processamento:

3.5.1 -Solicitacdo Processos do SIM - encaminhamos ao Departamento de Operacdes e
Inteligéncia e Tecnologia (DOIT) da Guarda Municipal, a data do fato ocorrido, caracteristicas e
horario. O DOIT grava as imagens solicitadas e encaminha via e-mail ou por DVD para o
Departamento de Cooperacdo e Apoio as Politicas de Seguranca Publica da SMSPMU, onde é
dado o retorno ao municipe através de e-mail ou entrega do DVD fisico e ligacéo.

3.5.2 - Solicitacdo Delegacias e Poder Judiciario - encaminhamos ao Departamento de
Operac0es e Inteligéncia e Tecnologia (DOIT) da Guarda Municipal, a data do fato ocorrido,
caracteristicas e horario. O DOIT grava as imagens solicitadas e encaminha via e-mail ou por
DVD para o Departamento de Cooperacdo e Apoio as Politicas de Seguranca Publica da
SMSPMU, posteriormente é dado o retorno com as imagens gravadas em DVD ou enviadas
via e-mail para a autoridade policial.

3.5.3 - Solicitacdo de Imagens Secretarias e Outros Orgéos Publicos - encaminhamos ao
Departamento de Operacdes e Inteligéncia e Tecnologia (DOIT) da Guarda Municipal, a data do
fato ocorrido, caracteristicas e horario. O DOIT grava as imagens solicitadas e encaminha via e-
mail ou por DVD para o Departamento de Cooperacdo e Apoio as Politicas de Seguranca
Publica da SMSPMU, posteriormente é encaminhada via DVD ou e-mail para a Secretaria
responsavel.

3.6 - Recebimento de manifestagdo via formulério; Andlise preliminar do conteudo pela
Ouvidoria; Solicitacdo de esclarecimentos, documentos e informacgdes dos setores competentes;
Unido das informacbes recebidas; Encaminhamento ao Secretario de Seguranca Publica e
Mobilidade Urbana; Resposta ao municipe apds posicionamento da secretaria quanto as
providéncias adotadas.

3.7 — Servicos da Guarda Municipal:



a) Situacdes de emergéncia: A Guarda Municipal atende imediatamente, com o objetivo de
proteger vidas, prevenir danos e manter a ordem;

b) Apoio em Eventos Publicos: Formaliza¢do do pedido através de e-mail ou oficio com
antecedéncia suficiente para planejar a seguranga, alocar recursos e garantir a seguranca do
publico;

c) Demais situacdes sdo atendidas conforme prioridade da solicitacdo mediante envio de
Viatura
3.8 — Servicos prestados pela Junta Militar:

3.8.1 - Alistamento Militar: 12 etapa Alistamento, 22 etapa: Selecdo Geral, 3? etapa:
Designacdo, 4° etapa: Selecdo Complementar, 5% etapa: matricula ou dispensa, 6% etapa:
Juramento da Bandeira e 72 etapa: Recebimento de Certificados.

3.8.2 - Emissdo de 22 via de Certificados e documentos militares — Verificar quais sdo 0s
documentos necessarios, reunir a documentagdo exigida, comparecer a Junta de Servi¢o Militar,
realizar o requerimento, realizar o pagamento da taxa, se aplicavel, aguardar emissao e retirar o
documento.

3.8.3 - Atestados de desobrigacdo - Verificar se atende ao requisito de idade ou condicéo,
reunir os documentos necessarios, comparecer na Junta de Servico Militar, aguardar a analise da
Junta Militar para emissdo do Atestado.

3.9 — Servicos prestados pelo Departamento de Transportes:

3.9.1, 3.9.2, 3.9.3 - S&o realizadas a conferéncia das informagdes, a verificacdo dos anexos e
a andlise do teor da solicitacao.

3.9.4, 3.9.5 - Para Taxis e Transporte Escolar:

a) a documentacdo enviada sera analisada e se estiver inadequada/vencida, a renovacéo
sera indeferida. A informacéo de deferimento/indeferimento sera enviada ao interessado, via
e-mail, cadastrado na solicitagéo.

b) A documentagdo que estiver aprovada, seguird para o processo de confeccdo dos
Alvaras renovados.

c)Os alvaras serdo entregues na data definida para vistoria veicular.

3.10 - Para situacOes de emergéncia: atraves de ligacdo telefonica seja nimero 199, ou quando
solicitado pelo Corpo de Bombeiros, Guarda Municipal ou Policia Militar. Para situacdes de
prevencdo e protecdo: através do protocolo do SIM. Para situa¢fes de Capacitacdo e treinamento:
Via oficio formal com abertura de processo pelo SIM.

4 — Informar a previsédo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

4.1 - LIBERACAO DE VEICULO: Retirada do veiculo pode ser realizada imediatamente apds
a impressao da libera¢do. Devendo ser observado o horério de funcionamento do Pétio.



4.2 - ATENDIMENTO INFRACOES DE TRANSITO: - ONLINE: Inserido no sistema

imediatamente ap0ds a aprovacao.

4.3 - CREDENCIAL DE ESTACIONAMENTO EM VAGA ESPECIAL: Disponivel para

impressao imediatamente ap0s a aprovagao.

4.4 - 20 dias para registrar a solicitacdo no controle interno da Secretaria, encaminhar a Se¢do

de Projetos e Estudos Viarios, realizar estudo técnico in-loco e elaborar parecer técnico acerca da

demanda. Sendo que:

4.4.1 — Em caso de aprovagdo, responder ao municipe através do Portal Cidad&o, elaborar o
projeto e emitir a ordem de servico;

4.4.2 — Em caso de negativa, responder a0 municipe atraves do Portal Cidadao, elencando
0s motivos técnicos do indeferimento.

4.4.3 - No momento ndo tem um prazo definido iremos trabalhar essa falha na nova
licitagdo.

4.5 - O prazo maximo para o fornecimento das imagens é de até sete dias (07) uteis.
4.6 - O prazo de resposta é de 20 (vinte dias), prorrogavel por igual periodo.
4.7 — Servicos da Guarda Municipal:
a) A Guarda Municipal busca minimizar o tempo de resposta em situacOes de
emergéncia, para garantir a eficacia do atendimento, dessa forma o atendimento é imediato;
b) Os apoios em eventos publicos sdo atendidos conforme a data solicitada e
planejamento prévio.
4.8 — Servicos prestados pela Junta Militar:

4.8.1 - Alistamento militar: O prazo maximo “normal” para fazer o alistamento militar
obrigatdrio no Brasil é 30 de junho do ano em que o jovem completa 18 anos, quem ndo se
alistou dentro do prazo deve ir a Junta de Servico Militar para se alistar de forma presencial,
pagar a multa prevista em lei e regularizar sua situacao.

4.8.2 - Emissdo de 22 via de Certificados e documentos militares: documentos militares (12 e
2% via) ficam prontos em até 30 dias.

4.8.3 - Atestados de desobrigacao - ficam prontos em até 30 dias.

4.9 — Servicos prestados pelo Departamento de Transportes:

49.1, 49.2 - 20 dias para registrar a solicitacdo no controle interno da Secretaria,
encaminhar a Diretoria de Transportes ou para a Seccao de Fiscalizacdo de Transportes, realizar
estudo técnico in-loco e elaborar parecer técnico acerca da demanda.

Condicéo:

| — Em caso de aprovacao, responder ao municipe através do Portal Cidad&o e elaborar

0 projeto;



Il — Em caso de negativa, responder ao municipe atraves do Portal Cidadao, elencando
0s motivos técnicos do indeferimento.
4.9.3 - 30 dias para encaminhar a ordem de servigo & empresa concessionaria para iniciar a
operacao.
49.4, 495 - Os alvaras serdo entregues no prazo de (30 — 40) dias do envio dos
documentos.
4.10 — Previsdo do prazo méaximo para prestacdo do servigo:
Para situacdes de emergéncia: imediato (urgéncia)
Para situacdes de prevencdo e protecdo: de até 20 dias.
Para situacdes de Capacitacdo e treinamento: de comum acordo com o solicitante.
5 — Informar a forma de prestacédo dos servigos.
51,52,53-
a) Recebimento e protocolo eletronico
» O interessado acessa o sistema pelo portal da Prefeitura ou pelo cidaddo Séo Carlos.
» Faz o upload da documentacdo exigida para o tipo de solicitacéo
» O sistema gera o protocolo e mantém disponivel para analise.
b) Anélise da documentacgdo apresentada
» Servidor habilitado realiza conferéncia da documentacéo enviada.
» Se houver inconsisténcia, 0 usuario € comunicado no préprio sistema e por e-mail,
permanecendo o protocolo em aberto para complementacao dentro do prazo.
» Se toda a documentacéo estiver correta, 0 processo segue para decisao.
c) Decisdo administrativa
» Nos casos deferidos, é emitido despacho ou oficio, assinado pela autoridade de transito,
enviado por e-mail ao interessado e registrado no sistema, com cdpia a setores envolvidos
(ex.: patio municipal, quando aplicavel).
» Nos casos indeferidos, a decisdo € publicada no sistema do cidaddo, com envio
automatico de e-mail ao interessado.
» Em ambos os casos, o0 processo € finalizado no sistema, e a pontuacdo/multa segue para
processamento junto ao DETRAN/RENAVAM.
d) Comunicacéo e finalizagdo do processo
» O interessado pode acompanhar todas as etapas pelo sistema online.
» Mensagens automaticas (e-mail/SMS) informam cada movimentacdo (protocolo,
exigéncia de documentos, deferimento/indeferimento).
» O processo é encerrado no sistema e arquivado eletronicamente.

5.4 - Realizar estudo in loco, por engenheiro habilitado, para emissdo de parecer técnico.



5.5 - As imagens sdo fornecidas através de gravacdo em DVD ou enviadas através do e-mail do
solicitante.

5.6 - A prestacdo dos servigos da Ouvidoria Geral ocorre com base em fluxo institucional que
garante o tratamento adequado das manifestacdes, desde o recebimento até a resposta final ao
cidadé&o.

5.7 - Policiamento preventivo e ostensivo motorizado;

5.8 — Servicos prestados pela Junta Militar:

5.8.1 - Alistamento militar: Pode ser realizado de forma Online no seguinte endereco:
www.alistamento.eb.mil.br ou presencial na Junta de Servico Militar;

5.8.2 - Emissdo de 22 via de Certificados e documentos militares - presencial na Junta de
Servico Militar;

5.8.3 - Atestados de desobrigacdo - presencial na Junta de Servico Militar;

5.9 — Servicos prestados pelo Departamento de Transportes:

5.9.1, 5.9.2, 5.9.3 - Realizar estudo in loco, analise de dados provenientes de bilhetagem
(dependendo do motivo), fiscalizacdo nos locais requeridos, bem como analises através de GPS,
etc.

5.9.4,5.9.5 — analise de documentacdo solicitada, liberagdo e emissao alvara.

5.10 - Para situacdes de emergéncia: imediato. Na maioria dos casos é realizado de forma
presencial, atendimento no local da emergéncia. Para situacdes de prevencao e protecdo: vistoria de
acordo com o local e tipo de situacdo. Para situacdes de Capacitacdo e treinamento: agendamento
para educacdo formal. Para situacGes de Emergéncia ou alto risco: Apoio Logistico e técnico Junto
ao Corpo de Bombeiros do Estado, Policia Militar e Guarda Municipal atendendo a legislacdo
Federal.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacédo sobre
a prestacéo do servigo.

6.1, 6.2, 6.3 - SIGA: Rua Comendador Alfredo Maffei, 3055- Jd. Ricetti.

Horério de atendimento: 09:00 as 17h00

WhatsApp e Telefone: 163362-1096

E-mail: multas.saocarlos@gmail.com

6.4 — Por meio dos contatos:

(16) 3362 1097 — Secéo de Atendimento

Portal Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

6.5 - Atraves do e-mail segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br ou através do telefone
(16) 3362-1190, podendo também ser presencialmente na Secretaria de Seguranca Publica e
Mobilidade Urbana — Avenida Comendador Alfredo Maffei n°3055, Jardim Ricetti.



6.6 - Via site oficial da Prefeitura Municipal de S&o Carlos / Ouvidoria Geral da

Guarda Municipal: https://servico.saocarlos.sp.gov.br/ouvidoria/; por telefone diretamente

com a Ouvidoria: 16 — 33621190; presencialmente na Ouvidoria: Avenida Comendador
Alfredo Maffei n°. 3055 Jardim Ricetti. Horério: das 09nh00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00.

6.7 — Servigos da Guarda Municipal:

a) Por meio dos contatos: (16) 3364-6035 / (16) 3364-6123 / (16) 3364-5115/ (16)

3364-6222 / Telefone 153 / (16) 3362-1190

b)
Emails:gm@saocarlos.sp.gov.br/gmsaocarlos@gmail.com/corregedoriagm@saocarlos.sp.gov.br
/corregedoria@saocarlos.sp.gov.br

c) Presencial:

| -Base Operacional da Guarda Municipal - Endereco: Avenida Bruno Ruggiero
Filho n® 1591 — Santa Felicia — S8o Carlos — SP - Horéario de atendimento: 08h00 as
17h00 de segunda a sexta-feira.

Il - Secretaria de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana - Endereco: Avenida
Comendador Alfredo Maffei n® 3055 — Jardim Ricetti — Sdo Carlos — SP - Horario de
atendimento: das 08h00 as 17h00 de segunda a sexta-feira.

6.8 - Presencial — Rua Rui Barbosa, 1870 — Jd. Macarengo — (16) 3419-1315;
juntamilitar@saocarlos.sp.gov.br

6.9 — Por meio do contato: (16) 3362-1096 — ou Presencial: Secretaria Municipal de
Seguranca Publica e Mobilidade Urbana - End.: Av. Com. Alfredo Maffei, 3055, Jardim
Ricetti, Sdo Carlos — SP - Horério de atendimento: 09h as 17h — ou Portal Cidad&o -
cidadao.saocarlos.sp.gov.br

6.10 — Por meio do contato: (16) 3362-1096 — ou Presencial: Secretaria Municipal de
Seguranca Publica e Mobilidade Urbana - End.: Av. Com. Alfredo Maffei, 3055, Jardim
Ricetti, Sdo Carlos — SP - Horério de atendimento: 09h as 17h — ou Portal Cidad&o -
cidadao.saocarlos.sp.gov.br
7 — Informar as prioridades de atendimento.

7.1, 7.2, 7.3 - Todas as solicitagdes protocoladas serdo tratadas de forma autdbnoma,
obedecendo a ordem de entrada no sistema e 0s prazos previstos na legislacdo de transito se
houver (CTB e resolu¢cbes do CONTRAN). Nédo ha diferenciacdo de prioridade, exceto
quando houver determinacdo legal especifica (ex.: prazos improrrogaveis para
defesa/recurso).

7.4 — Solicitagbes que apresentam risco a mobilidade urbana e a vida.

7.5 - S8o prioridades as solicitagdes criminais


https://servico.saocarlos.sp.gov.br/ouvidoria/

7.6 - Tem prioridades de atendimento e tramitacdo as manifestacbes que tratem de
infracbes aos principios constitucionais da administracdo publica, especialmente a
legalidade, impessoalidade, atos que contrariem a moralidade administrativa. A priorizacéo
desses casos visa preservar a integridade institucional, assegurar o respeito aos direitos do
cidaddo e garantir a responsabilizacdo de eventuais condutas inadequadas por parte de
servidores da Guarda Municipal.

7.7 — Servicos da Guarda Municipal: Atendimentos de urgéncia e emergéncia; Eventos
com maior nimero de publicos e riscos a populacdo em geral.

7.8 — Servicos prestados pela Junta Militar: Pessoas com deficiéncia — conforme a Lei
n° 10.048/2000. Idosos com 60 anos ou mais — conforme o Estatuto do Idoso (Lei n°
10.741/2003). Gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo. Obesos — incluidos pela
Lei n° 10.048/2000. Militares em servico — quando comparecem por questdes
administrativas ou em apoio ao alistamento. Casos emergenciais — com comprovagéo, como
urgéncia para obtencdo de documento para emprego ou viagem, por exemplo.

7.9 - Solicitacdes que apresentam risco a mobilidade urbana e a vida.

7.10 — NORMALIDADE: Acgoes Internas EMERGENCIAS LOCAIS com recursos
locais. EMERGENCIAS MAIORES: com apoio de o6rgdos externos (estaduais);
EMERGENCIAS E CRISES MAIORES: com apoio de 6rgaos estaduais e Federais.

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

8.1 - LIBERACAO DE VEICULOS: Em torno de 3 dias.

8.2 - ATENDIMENTO DE INFRA(}@ES DE TRANSITO: Online: Em torno de 2
dias; Presencial: 3 minutos.

8.3 - CREDENCIAL DE ESTACIONAMENTO EM VAGA ESPECIAL: Em torno de
2 dias.

8.4 — Nao h& um prazo determinado, cada caso é avaliado pela equipe de engenharia de
forma individual, conforme suas especificidades, sendo necessario seguir as recomendagdes
técnicas apontadas no estudo e no parecer técnico.

8.5 - De acordo com o decreto 529 de 14 setembro de 2023, o SIM devera enviar o
processo no primeiro dia util subsequente a abertura do processo, apds o recebimento do
processo pela SMSPMU séo sete dias (07) para finalizar o atendimento.

8.6 — A depender do fluxo de atendimentos.

8.7 — Servicos da Guarda Municipal: Atendimentos de emergéncia — Tempo necessario
para a chegada no local; Apoio a eventos publicos — Conforme data prevista.

8.8 — Servigos prestados pela Junta Militar.

8.8.1- Alistamento Militar: estimado em 10 minutos;



8.8.2 - Emissdo de 22 via de Certificados e documentos militares: estimado de 10 a

20 minutos;

8.8.3 - Atestados de desobrigacdo: estimado em 15 minutos;
8.9 — Servigos prestados pelo Departamento de Transportes

8.9.1, 8.9.2, 8.9.3 - Para as solicitacBes consideradas prioritarias, a prazo de
atendimento é de 30 dias. Para as solicitacGes consideradas ndo prioritarias, o prazo de
atendimento e de até 90 dias, sendo necessario seguir as recomendacdes técnicas
apontadas no estudo e no parecer técnico.

8.9.4, 8.9.5 — Alvarés: 30 dias

8.10 - Previsdo de tempo de espera para atendimento: Para emergéncias, maximo de 40
minutos de acordo com o local geografico da emergéncia. Para demais solicitacBes, prazo
de 10 dias Uteis.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios.

9.1, 9.2, 9.3 - SIGA: Rua Comendador Alfredo Maffei, 3055, Jd. Ricetti. Horario de
atendimento: 09:00 as 17h00 - WhatsApp e Telefone: 1633621096 - E-mail:
multas.saocarlos@gmail.com

9.4 — Email: contato.transporte@saocarlos.sp.gov.br - Telefone: (16) 3362 1097 —

Secdo de Atendimento.

9.5 — Os usuarios podem entrar em contato com a SMSPMU através do telefone (16)
3362-1190, pelo e-mail segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br e presencialmente na
secretaria.

9.6 — Via site oficial da Prefeitura Municipal de Sdo Carlos / Ouvidoria Geral da

Guarda Municipal: https://servico.saocarlos.sp.gov.br/ouvidoria/; por telefone diretamente

com a Ouvidoria: 16 — 33621190; presencialmente na Ouvidoria: Avenida Comendador

Alfredo Maffei n°. 3055 Jardim Ricetti. Horério: das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00.
9.7 - Servicos da Guarda  Municipal:  Telefone 153  E-mails:

gm@saocarlos.sp.gov.br/gmsaocarlos@gmail.com/segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br
9.8 — Servigos prestados pela Junta Militar Atendimento Presencial — Rua Rui Barbosa,

1870 - (16) 3419-1315; juntamilitar@saocarlos.sp.gov.br; www.alistamento.eb.mil.br.

99 — Servicos prestados pelo Departamento de Transportes: Email:

contato.transporte@saocarlos.sp.gov.br. Telefone: (16) 3362 1097 — Secdo de Atendimento.

Presencial: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana. End.: Av.
Com. Alfredo Maffei, 3055, Jardim Ricetti, Sdo Carlos — SP. Horario de atendimento: 09h
as 17h. Portal Cidadao - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

9.10 - Telefone emergéncia 199, 16-33681437, 3362-1190; e-mail:

segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br; defesacivilsaocarlos@saocarlos.sp.gov.br
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10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos

cidadéos.

10.1 - LIBERACAO DE VEICULOS:

https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/liberacao_veiculos/

10.2 - ATENDIMENTO INFRACOES DE TRANSITO:

https://saocarlos.sp.gov.br/ ou presencialmente

SIGA: Rua Comendador Alfredo Maffei, 3055, Jd. Ricetti

Horario de atendimento: 09:00 as 17h00

WhatsApp e Telefone: 1633621096

Email: multas.saocarlos@gmail.com

10.3 - CREDENCIAL DE ESTACIONAMENTO EM VAGA ESPECIAL.:

https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/credencial/

Ou presencialmente:

SIM: Avenida S&o Carlos, 2137. Centro.

Horério de atendimento: 09:00 as 17h00

Ou Informagdes:

WhatsApp e Telefone: 1633621096

Email: multas.saocarlos@gmail.com

10.4 — Email: contato.transporte@saocarlos.sp.gov.br
Telefone: (16) 3362 1097 — Secédo de Atendimento.
10.5 -Sistema de videomonitoramento:

10.5.1 - Os processos de municipes, sdo digitais encaminhados via GIAP. S&o
respondidos através do e-mail cadastrado no processo, onde a gravacao vai em anexo
ou se for o caso de entregar a midia fisica (DVD), sdo contatados por telefone a retirar a
gravacao presencialmente na SMSPMU.

10.5.2 - As solicitagdes das Delegacias e Poder Judiciario, sdo recebidas atraves do
e-mail segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br, onde sdo encaminhados os oficios, da
mesma forma para responder encaminhamos via e-mail com a gravagdo em anexo ou
através de contato telefonico para que retirem as midias fisicas (DVD) na SMSPMU.

10.5.3 - As solicitacdes de Secretarias e Outros Orgdos Publicos, sdo recebidas
através do e-mail segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br ou pela Comunicagdo Interna
da Prefeitura contendo o oficio. As respostas com as gravacoes sdo encaminhadas via e-
mail para a secretaria responsavel ou através de contato telefénico para que retirem a
midia fisica (DVD) na SMSPMU.

10.6 — Via site oficial da Prefeitura Municipal de Séo Carlos / Ouvidoria Geral da

Guarda Municipal: https://servico.saocarlos.sp.gov.br/ouvidoria/;


https://saocarlos.sp.gov.br/

Por telefone diretamente com a Ouvidoria: 16 — 33621190;

Presencialmente na Ouvidoria: Avenida Comendador Alfredo Maffei n°. 3055 Jardim

Ricetti.

Horario: das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00.

Recebimento da manifestacdo: O cidaddo preenche o formulario eletrénico no portal, ou
através do telefone ou presencialmente; Manifestacéo € registrada com namero de protocolo; A
Ouvidoria Geral da Guarda Municipal, realiza a leitura técnica da manifestacéo;

Verifica se a competéncia da Ouvidoria e 0s elementos apresentados; A manifestacdo €
encaminhada ao setor competente ou ao Secretario Municipal de Seguranca Publica e
Mobilidade Urbana; Apos a deliberacdo da autoridade competente a Ouvidoria responde ao
cidaddo pelo canal da Ouvidoria, com base nas informacGes apuradas; a manifestacdo é
registrada e arquivada.

10.7 — Servigos da Guarda Municipal
a) Por meio dos contatos: (16) 3364-6035 / (16) 3364-6123 / (16) 3364-5115 / (16)
3364-6222 / Telefone 153 / (16) 3362-1190
b) E-mails:
gm@saocarlos.sp.gov.br/gmsaocarlos@gmail.com/corregedoriagm@saocarlos.sp.gov.
br/corregedoria@saocarlos.sp.gov.br/segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br
c)Pessoalmente:
| - Base Operacional da Guarda Municipal. Endereco: Avenida Bruno Ruggiero
Filho n® 1591 — Santa Felicia — S8o Carlos — SP - Horéario de atendimento: 08h00 as
17h00 de segunda a sexta-feira
Il - Secretaria de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana. Endereco: Avenida
Comendador Alfredo Maffei n® 3055 — Jardim Ricetti — Sdo Carlos — SP - Horério de
atendimento: das 08h00 as 17h00 de segunda a sexta-feira
10.8 - Servicos prestados pela Junta Militar:
Atendimento Presencial — Rua Rui Barbosa, 1870 - (16) 3419-1315;

E-mail: juntamilitar@saocarlos.sp.gov.br; www.alistamento.eb.mil.br.

10.9 — Servicos prestados pelo Departamento de Transportes:

Via Site: cidadao.saocarlos.sp.gov.br

Presencialmente, mediante entrega de solicitagdo formal por meio de oficio na
Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana. Endereco: Avenida
Comendador Alfredo Maffei, n® 3055 — Jardim Ricetti, Sdo Carlos — SP. Horario de
Atendimento: 09h00 as 17h00

10.10 - Via Site: cidadao.saocarlos.sp.gov.br


mailto:juntamilitar@saocarlos.sp.gov.br

Presencialmente, mediante entrega de solicitacdo formal por meio de oficio na
Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana. Endereco: Avenida
Comendador Alfredo Maffei, n°® 3055 — Jardim Ricetti, Sdo Carlos— SP. Horério de
Atendimento: 09h00 as 17h00
11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do

servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

11.1 - LIBERACAO DE VEICULOS:

https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/liberacao_veiculos/

11.2 - ATENDIMENTO INFRACOES DE TRANSITO:

https://saocarlos.sp.gov.br/

Ou presencialmente:

SIGA: Rua Comendador Alfredo Maffei, 3055, Jd. Ricetti

Horario de atendimento: 09:00 as 17h00

Informacdes:

WhatsApp e Telefone: 1633621096

Email: multas.saocarlos@gmail.com

11.3 - CREDENCIAL DE ESTACIONAMENTO EM VAGA ESPECIAL.:

https://cidadao.saocarlos.sp.gov.br/servicos/credencial/

Presencialmente:

SIM: Avenida S&o Carlos, 2137. Centro.

Horario de atendimento: 09:00 as 17h00

Informacdes:

WhatsApp e Telefone: 1633621096

Email: multas.saocarlos@gmail.com

11.4 - O cidad&o pode acompanhar o andamento da solicitacdo pelo telefone (16) 3362-
1097 (Secdo de Atendimento) e realizar eventuais manifestacGes através do Portal:
cidadao.saocarlos.sp.gov.br

115 - O solicitante pode entrar contato através do e-mail:
segurancapublica@saocarlos.sp.gov.br ou através do telefone (16) 3362-1190.

11.6 - O cidaddo pode consultar o andamento de sua solicitacdo através:

Por telefone diretamente com a Ouvidoria: 16 — 33621190;

Presencialmente na Ouvidoria: Avenida Comendador Alfredo Maffei n°. 3055 Jardim
Ricetti.

Horario: das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00.

11.7 - Nao existe essa modalidade.

11.8 - Atendimento Presencial — Rua Rui Barbosa, 1870 - (16) 3419-1315;



juntamilitar@saocarlos.sp.gov.br;

www.alistamento.eb.mil.br

11.9 - O cidadao pode acompanhar o andamento da solicitacdo pelo telefone (16) 3362
1097 (Secdo de Atendimento) e realizar eventuais manifestacbes através do Portal
cidadao.saocarlos.sp.gov.br

11.10 — O cidaddo pode consultar o andamento de sua solicitacdo através, mediante
consulta com numero do processo no SIM, Por telefone: 16 — 33621190; presencialmente
na Ouvidoria: Avenida Comendador Alfredo Maffei n° 3055 Jardim Ricetti. Horario: das
09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00.



1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.
a) solicitacdo de autorizacdo para supressdo de arvores em passeio publico por meio de
processo administrativo;
b) solicitacdo de autorizacao para supressdo de arvores em area particular por meio de processo
administrativo;
2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servicos.
a) Formalizacdo de abertura de processo administrativo no SIM (Servigcos Integrados do
Municipio) com a seguinte documentagao:
| - Copia do carné de IPTU do imdvel;
I - Cépia do CPF ou RG do proprietario do imdvel;
Il - Apresentacdo de Justificativa para a supresséo.
IV - Se imdvel localizado dentro de condominio, encaminhar carta de anuéncia do sindico
para avaliacdo da arvore e corte da arvore, e ata de nomeacao do sindico.
V. Fotos do exemplar arboreo.
b) Formalizagdo de abertura de processo administrativo no SIM (Servigos Integrados do
Municipio) com a seguinte documentagao:
| - Solicitacdo formal de autorizacdo assinada pelo proprietario ou representante constando
nome completo, endereco residencial, endereco do local para autorizacdo, contato (e-mail e
telefone), nimero de arvores e motivo da solicitacao.
Il - Copia do carné de IPTU do imdvel;
I11 - Cépia do CPF ou RG do proprietéario do imdvel;
IV - Procuracdo do proprietario do imdvel caso o solicitante ndo tenha a propriedade do
mesmo.
V - Levantamento Floristico caso a solicitacdo de autorizacdo ultrapasse 10 exemplares
arboreos;
VI - Para motivos de construgdo/demolicdo/ampliacdo/reforma de imdveis, anexar planta
aprovada na Secretaria Municipal de Gestdo da Cidade e Infraestrutura. A qualquer
momento, poderdo ser exigidos outros documentos que comprovem a inexisténcia de
alternativas técnicas, visando a preservacdo do(s) exemplar(es) ou retratem 0 momento de
aprovacao do processo.
VII. Fotos do exemplar arbdreo.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.



a) Avaliacdo da Documentacdo Apresentada e encaminhamento para o0 cronograma de vistoria.
Apdbs emissdo de Laudo, encaminhamento para a Secretaria Municipal de Conservacdo e Qualidade
Urbana para execucdo das recomendacdes técnicas e compensagdo ambiental.

b) Avaliacdo da Documentacdo Apresentada e encaminhamento para o agendamento de
vistoria. Ap0s a emissdo de Autorizacao de Supressdo e decurso do prazo de 10 dias da publicacédo
no Diéario Oficial, o documento € entregue ao interessado e inicia-se 0 processo de acompanhamento
de compensacdo ambiental conforme previsto no Termo de Compensagéo firmado.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

a) 90 dias para vistoria e emissdo de Laudo, apds é necessario aguardar a execucdo das
recomendacdes técnicas constante no referido Laudo pela Secretaria Municipal de Conservacao e
Qualidade Urbana.

b) 90 dias para vistoria e emisséo de autorizagéo.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

a) Realizacdo de visita in loco por técnico habilitado para emissdo de laudo de autorizacdo de
supressao;

b) Realizacdo de visita in loco por técnico habilitado para emissdo de laudo de autorizacéo de
supressdo ou emissdo de autorizagdo de supressdo com base na documentacdo apresentada, sem
necessidade de vistoria in loco.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

a) Por meio dos contatos:

(16) 3362-1068 / (16) 3362-1069 / (16) 3362-1070

meioambiente@saocarlos.sp.gov.br;

Pessoalmente:

Secretaria Municipal do Clima e Meio Ambiente

Enderego: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n® 3055, Jardim Ricetti, Sdo Carlos — SP

Horério de Atendimento: 8:00 as 11:30 e das 13:30 as 17:00

b) Por meio dos contatos:

(16) 3362-1068 / (16) 3362-1069 / (16) 3362-1070

meioambiente@saocarlos.sp.gov.br;

Pessoalmente:

Secretaria Municipal do Clima e Meio Ambiente

Endereco: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n° 3055, Jardim Ricetti, Sdo Carlos — SP

Horario de Atendimento: 8:00 as 11:30 e das 13:30 as 17:00

7 — Informar as prioridades de atendimento.

a) Solicitacdes com Perigo de risco a vida.



b) Solicitacbes com Perigo de risco a vida.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

a) Para as solicitacGes consideradas prioritérias, a previsao de tempo de espera de atendimento é
de 5 dias. Para as solicitacfes consideradas ndo prioritarias, a previsdo do tempo de espera de
atendimento é de até 90 dias. Ap0Os € necessario aguardar a execucdo das recomendacfes técnicas
constante no referido Laudo pela Secretaria Municipal de Conservacdo e Qualidade Urbana de
acordo com cronograma de execucdo da referida Secretaria.

b) Para as solicita¢cdes consideradas prioritarias, a previsdo de tempo de espera de atendimento €
de 5 dias. Para as solicitacbes consideradas ndo prioritarias, a previsdao do tempo de espera de
atendimento é de até 90 dias.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

a) Email: meioambiente@saocarlos.sp.gov.br

Telefone: (16) 3362-1069

b) Email: meioambiente@saocarlos.sp.gov.br

Telefone: (16) 3362-1069

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadéaos.

a) Por meio dos contatos:

(16) 3362-1068 / (16) 3362-1069 / (16) 3362-1070

meioambiente@saocarlos.sp.gov.br;

Pessoalmente:

Secretaria Municipal do Clima e Meio Ambiente

Endereco: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n® 3055, Jardim Ricetti, Sdo Carlos — SP

Horério de Atendimento: 8:00 as 11:30 e das 13:30 as 17:00

b) Por meio dos contatos:

(16) 3362-1068 / (16) 3362-1069 / (16) 3362-1070

meioambiente@saocarlos.sp.gov.br;

Pessoalmente:

Secretaria Municipal do Clima e Meio Ambiente

Endereco: Avenida Comendador Alfredo Maffei, n° 3055, Jardim Ricetti, Sdo Carlos — SP

Horério de Atendimento: 8:00 as 11:30 e das 13:30 as 17:00

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

a) O cidaddo pode acompanhar o andamento do processo de solicitacdo de corte de arvore por
meio do site do SIM online, no link abaixo:

https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1471:1::::::

Por meio dos telefones: (16) 3362-1068 / (16) 3362-1069 / (16) 3362-1070



Email: meioambiente@saocarlos.sp.gov.br

b) O cidadao pode acompanhar o andamento do processo de solicitacdo de corte de arvore por
meio do site do SIM online, no link abaixo:

https://scarlos.giap.com.br/ords/scarlos02/f?p=1471:1::::::

Por meio dos telefones: (16) 3362-1068 / (16) 3362-1069 / (16) 3362-1070

Email:meioambiente@saocarlos.sp.gov.br



1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Secretaria.
A Secretaria Municipal Especial de Infancia e Juventude (SMENJ) exerce uma funcédo
articuladora no ambito das politicas publicas voltadas a infancia, adolescéncia e juventude.
Embora ndo realize atendimento direto a populacédo, a Secretaria é responsavel pela gestdo dos
Centros da Juventude, da Escuta Especializada para criancas e adolescentes vitimas ou
testemunhas de violéncia, bem como pela gestdo administrativa dos Conselhos Tutelares e do
Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA).
Dessa forma, a SMEIJ desenvolve, de maneira integrada, acGes de protecdo, promocao e
garantia de direitos, fortalecendo a rede de cuidado e de politicas publicas direcionadas a
criangas, adolescentes e jovens no municipio de Sao Carlos.
Suas atividades estdo organizadas em Departamentos especificos, cada qual com
atribuices préprias, conforme descrito a seguir:
| — Suporte Administrativo e Institucional
> Prestar apoio administrativo e logistico ao Conselho Municipal dos Direitos da Crianga
e do Adolescente (CMDCA);

» Apoiar o funcionamento dos Conselhos Tutelares do municipio (Regides 1,2 e 3);

> Oferecer suporte técnico e administrativo ao Comité de Gestdo Colegiada da Rede de
Cuidado e Protecédo Social das Criancas e dos Adolescentes Vitimas ou Testemunhas de

Violéncia.

Il - Departamentos de Politicas para a Infancia e Juventude da Secretaria Municipal

Especial de Infancia e Juventude possui as seguintes atribuigdes:

> Assessorar 0 Secretario na formulagdo, desenvolvimento e monitoramento de projetos e
programas especiais voltados a infancia, adolescéncia e juventude;

» Acompanhar, monitorar e avaliar as agdes das demais Secretarias Municipais que envolvam
politicas publicas destinadas a criangas, adolescentes e jovens;

» Apoiar e acompanhar os trabalhos do Conselho Tutelar e do Conselho Municipal dos
Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA), promovendo a integragdo das acfes de
protecdo e garantia de direitos;

> Articular politicas, programas e iniciativas intersetoriais que fortalecam a rede de protecéo e
a participacao social voltada a infancia e juventude.

111 — Departamento de Promocao e Protecdo da Primeira Infancia

» Formular, coordenar e executar politicas publicas intersetoriais voltadas ao desenvolvimento

integral da primeira infancia;



» Implementar acGes de promogéo, prevencao e protecdo dos direitos fundamentais de criancas

de 0 a 6 anos;

> Articular-se com secretarias municipais, 6rgaos publicos e entidades da sociedade civil para

consolidar uma rede de cuidado integral a primeira infancia.

IV — Departamento de Gestdo Orgcamentaria

» Gerir e acompanhar as atividades desenvolvidas nos Centros da Juventude;

» Administrar a gestdo financeira da SMEIJ, incluindo planejamento e execugdo or¢camentaria;

» Organizar e coordenar 0 FUMCAD - Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do

Adolescente, em articulacdo com organizacdes da sociedade civil para celebracdo e
acompanhamento de parcerias.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

A Secretaria Municipal Especial de Infancia e Juventude (SMEN) ndo possui servicos de
atendimento direto ao usuario. Suas acdes sdo voltadas a articulacdo de politicas publicas e a
gestdo de equipamentos e 6rgdos colegiados, ndo sendo necessario o cumprimento de requisitos ou
apresentacdo de documentos pela populacao para acesso direto.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

Né&o se aplica, uma vez que a Secretaria Municipal Especial de Infancia e Juventude néo presta
servigos diretamente & populagéo.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

N&o se aplica, considerando que ndo ha servicos ofertados diretamente ao cidadéo.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

Né&o se aplica. A SMEIJ atua de forma articuladora, apoiando a rede de protegéo e assegurando
a gestdo de programas, conselhos e equipamentos publicos vinculados a infancia, adolescéncia e
juventude.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

Como nédo ha prestacdo de servigos diretos pela Secretaria Municipal Especial de Infancia e
Juventude, eventuais manifestacOes sobre sua atuacdo podem ser registradas por meio da Ouvidoria
Geral do Municipio, disponivel no Portal do Cidad&o: cidadao.saocarlos.sp.gov.br.

7 — Informar as prioridades de atendimento.

N&o se aplica, pois ndo ha atendimento direto ao publico pela Secretaria Municipal Especial de
Infancia e Juventude.

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento.

N&o se aplica, pois ndo ha atendimento direto ao publico pela Secretaria Municipal Especial de
Infancia e Juventude.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.



» Secretaria Municipal Especial de Infancia e Juventude

Endereco: Rua 9 de Julho, n°1932, Centro

Telefone: (16) 3372-0222

Telefone: (16) 996510699

E-mail: infancia_juventude@saocarlos.sp.gov.br

» Conselho Tutelar- Regiéo 01

Endere¢o: Rua Jodo Martins Franca, n® 915- Cidade Aracy

Telefone: (16) 3375-2364

Telefone (Plantao): (16) 99795-3536

E-mail: ctl@saocarlos.sp.gov.br

» Conselho Tutelar- Regi&o 02

Endereco: Av. Sallum, n°686

Telefone: (16) 3372-4295

Telefone (Plantdo): (16) 99777-1696

E-mail: ct2@saocarlos.sp.gov.br

» Conselho Tutelar- Regido 03

Endereco: Rua Campos Salles, n°2075- Jardim Macarengo

Telefone: (16) 3371-3930

Telefone (Plantdo): (16) 99961- 5876

E-mail: conselhotutelarsaocarlos@gmail.com

» Centro da Juventude Elaine Viviane

Endereco: Avenida Paulo V1, n°1000- Jardim Cruzeiro do Sul

» Centro da Juventude Lauriberto José

Endereco: Rua Jodo Martins Franga, n°800- Cidade Aracy

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

As manifestacdes relativas a Secretaria Municipal Especial de Infancia e Juventude (SMELJ)
devem ser registradas na Ouvidoria Geral do Municipio, por meio do Portal do Cidadéo
(cidadao.saocarlos.sp.gov.br). Apds o registro, a demanda € encaminhada a SMEIJ para analise e
resposta, sendo a devolutiva ao cidaddo realizada pela prépria Ouvidoria.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

N&o se aplica, pois ndo ha atendimento direto ao publico pela Secretaria Municipal Especial de

Infancia e Juventude.






1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Autarquia.

» Inscricdo da populacao que se encaixa em programas sociais no Cadastro Habitacional,

» Emissdo dos carnés dos mutuarios com o devido parcelamento da divida para pagamento;

» Atendimento de mutuarios do CDHU e Cohab Bauru;

» Emisséo de escrituras e reconhecimento de contratos de imoveis da Prohab com divida;

» Acompanhamento as familias do Planalto Verde e Eduardo Abdelnur atraves de cursos e
oficinas oferecidos no trabalho técnico social de pds-ocupacao;

» Recepcao dos residuos da construcédo civil (Classe 1) na URE - Usina de Reciclagem de
Entulho;

» Venda do material reciclado e beneficiado pela URE (rach&o, bica corrida, areia fina e areia
grossa), bem como produtos da Fabrica de Artefatos de Cimento (blocos, guias, miniguias,
mesas com bancos, bancos de praca e outros).

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s

Servigos.

Documentos pessoais (RG, CPF ou CNH), documentos do imdvel (contrato, carné de IPTU,

carné de parcelas do imovel). Havendo pessoas com deficiéncia na familia, laudo médico com CID

ou carteirinha emitida pela Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia e Paradesportos.

O depdsito de residuos Classe 1 é feito somente para pessoas juridicas, mediante um cadastro

inicial com CNPJ e e-mail de contato.

A venda dos produtos é aberta ao publico em geral (pessoas juridicas e fisicas), também

mediante cadastro inicial.

3

>

Informar as principais etapas para o processamento dos servicos.
Escrituras/reconhecimento de contrato: apds solicitacdo por parte do mutuario, 0 processo
segue ao Departamento de Projetos para visita técnica do imovel e retorna ao Departamento
Administrativo para emisséo da escritura e/ou reconhecimento do contrato.

Cadastro Habitacional: O cadastramento € presencial. Portando os documentos solicitados,
a familia é atendida no ato, recebendo o protocolo com seu nimero de inscrigéo.

Emissdo de carnés e repactuacao de dividas da PROHAB: Atendimento imediato.
Atendimento CDHU e Cohab: as demandas do mutuério sdo acolhidas no ato e
encaminhadas aos escritorios do CDHU de Araraquara e Cohab Bauru, por telefone, e-mail
e Correios.

Recepgdo dos residuos da construcdo civil: cadastro inicial, entrega do material em
cacambas ou caminhdes basculantes diretamente na area de despejo, para triagem do

material.



» Venda dos materiais da FAC/URE: cadastro inicial, aprovacdo do pedido solicitado,
emisséo de nota fiscal e boleto.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.

Escrituras/reconhecimento de contrato: de 30 a 45 dias; Carnés Prohab: imediato CDHU/Cohab:
prazos de resolucdo definidos pelos escritorios externos.

Recepcdo dos residuos da construcdo civil na Usina de Reciclagem de Entulho: recebimento
imediato.

Venda de produtos da FAC/URE: Pequenas quantidades a pronta-entrega; em grandes
quantidades, prazo conforme demanda.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

Os servigos da sede da PROHAB sdo realizados em atendimento presencial.

Os servigos da FAC/URE devem ser solicitados pelo e-mail facure@prohabsaocarlos.com.br,

com maiores informagdes pelo telefone 3373-7600 ramais 601 ou 602.

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico.

E-mail: prohab.sc@prohab.saocarlos.sp.gov.br; Sede da PROHAB: R. Sete de Setembro, 1970
— Centro / Telefone: 16 3373-7600; Portal do Cidadéo - cidadao.saocarlos.sp.gov.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, gestantes.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.

Em média 15 minutos, para todos o0s servicos (exceto em periodos de mutirdo de
recadastramento, onde a demanda é elevada)

O prazo para entrega de produtos da FAC/URE esta condicionado a demanda solicitada.

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.

Escrituras/reconhecimento de contrato: atendimento@prohabsaocarlos.com.br / telefone 3373-
7600 ramal 202. Cadastro Habitacional: informagdes somente pelo telefone 3373-7600.

Emisséo de carnés e repactuacdo de dividas da PROHAB: financeiro@prohabsaocarlos.com.br /
telefone 3373-7600 ramal 402. Atendimento CDHU e Cohab: social@prohabsaocarlos.com.br /
telefone 3373-7600 ramais 704 ou 705.

Residuos da construcdo civil na Usina de Reciclagem de Entulho/Venda de produtos da Fabrica
de Artefatos de Cimento: facure@prohabsaocarlos.com.br / telefone 3373-7600, ramais 601 ou 602.

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.

Acolhimento de manifestagdes somente nos e-mails e telefones citados acima.

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadéos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

Consultas somente nos e-mails e telefones citados acima.


mailto:facure@prohabsaocarlos.com.br
mailto:prohab.sc@prohab.saocarlos.sp.gov.br

1 - Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Autarquia.

O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de S&o Carlos - SAAE, foi criado através da Lei
Municipal n® 6.199, de 26 de junho de 1969, sendo o responsavel, com exclusividade, segundo Art.
01°, da Lei Municipal n° 21.460, de 05/05/2023:

“I - Estudar, projetar e executar obras relativas a construcdo, ampliagdo ou remodelacdo dos
sistemas publicos de abastecimento de agua potavel e de esgotos sanitarios;

Il - Atuar como 6rgdo gestor operacional e fiscalizador da execugdo dos convénios firmados
entre 0 Municipio e érgdos federais ou estaduais para estudos, projetos e obras de construcao,
ampliacdo ou remodelacdo dos servi¢os publicos de abastecimento de &gua, esgotos sanitarios,
drenagem urbana e gestdo de residuos sélidos;

I11 - Operar, manter, conservar e explorar, diretamente, 0s servicos de agua potavel e de esgotos
sanitarios;

IV - Lancar, fiscalizar e arrecadar as tarifas dos servicos de agua e esgotos e as contribuicoes de
melhoria que incidirem sobre os terrenos beneficiados com tais servicos;

V - Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com os sistemas publicos de agua e
esgotos, compativeis com a legislacdo especifica;

VI - Manter e preservar 0s mananciais, produzindo agua com qualidade, conforme padrGes
oficiais, respeitando o meio ambiente; e

VII - executar e/ou fiscalizar os servigos de limpeza publica e manejo de residuos solidos”.

Em resumo, o Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de S&o Carlos (SAAE), é o responsavel,
com exclusividade, pelos servicos publicos de abastecimento de &gua tratada, esgotamento sanitério,
drenagem e residuos sélidos do Municipio de Séo Carlos.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

Todos os servicos realizados pela Autarquia, 0s requisitos, documentos, formas, prazos e
informacdes necessérias estdo disponiveis através do site do SAAE — Agéncia Virtual do SAAE —, e
podem ser solicitados através dos Canais de atendimento: 0800-300-1520, site do SAAE ou através
do atendimento presencial nas unidades de atendimento.

Estd disponivel também, através do site do SAAE, a Resolugdo ARES-PCJ N° 482, de
15/02/2023. E descrito nesta Resolugio todos os servicos prestados pelo SAAE sobre o
Abastecimento de Agua e de Esgotamento Sanitario, bem como, os documentos e informagoes
necessarias para atendimento aos Usuarios.

- Resolucdo ARES-PCJ N° 482 disponivel em:

(https://saaesaocarlos.com.br/wp/wp-content/uploads/2023/10/RegulamentacaoServicos.pdf )

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.


https://saaesaocarlos.com.br/wp/wp-content/uploads/2023/10/RegulamentacaoServicos.pdf

- Resolucdo ARES-PCJ N° 482 disponivel em:

(https://saaesaocarlos.com.br/wp/wp-content/uploads/2023/10/RegulamentacaoServicos.pdf )

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos servicos.
Consultar atravées dos canais de atendimento:

- Site SAAE: www.saaesaocarlos.com.br

- Agéncia Virtual SAAE: https://agenciavirtualsaocarlos.cebicloud.com.br/agencia/#/

5 — Informar a forma de prestacédo dos servigos.
Consultar através dos canais de atendimento:

- Site SAAE: www.saaesaocarlos.com.br

- Agéncia Virtual SAAE: https://agenciavirtualsaocarlos.cebicloud.com.br/agencia/#/

6 - Informar os locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

O usuério poderad apresentar a sua manifestacdo sobre a prestacdo dos servicos através dos
Canais de Atendimento do SAAE:

- Atendimento 0800

WhatsApp e Telefone: 0800-300-1520

- Unidades de Atendimento ao Usudrio — Atendimento Presencial:

- Centro: Rua Sete de Setembro, 2.152

- Vila Prado: Rua Bernardino de Campos, 636
- Cidade Aracy: Rua Lucy Serillo, 155

- Santa Eudoxia: Rua Cristovao Martinelli, 22
- Santa Felicia: Rua Francisco Possa, 1.450

- Ouvidoria:

WhatsApp e Telefone: (16) 3373-6427

E-mail: ouvidoria@saaesaocarlos.com.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, gestantes.

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.
- Resolugdo ARES-PCJ N° 482 disponivel em:

(https://saaesaocarlos.com.br/wp/wp-content/uploads/2023/10/RegulamentacaoServicos.pdf )

9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios.
> Para solicitacfes de servicos, o usuario podera realizar através dos Canais de Atendimento:
site do SAAE, via 0800-300-1520, ou em uma das Unidades Presenciais.

A resposta ao usuério, serd informada através da nossa Unidade de Apoio aos Procedimentos

Administrativos - UAPA, ou, através da Ouvidoria do SAAE, se necessario.

Observamos que sempre que houver necessidade, a Ouvidoria poderd auxiliar para o
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cumprimento do atendimento do servico solicitado, porém, ressaltamos que os pedidos devem
ser, primeiramente solicitados através dos Canais de Atendimento.

» Para comunicados a Populagdo em geral, 0 SAAE sempre mantém em sua rede social no

Instagram, informativos atualizados e, sempre que necessario, 0 SAAE comunica a
Imprensa Local, que divulga nas redes sociais da cidade as Notas para conhecimento da
populacéo.
Horéario de Funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 08h as 18h
Horério de Atendimento ao Publico: Segunda a sexta-feira das 08h as 16h
10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifesta¢fes dos cidadaos.
Os usuarios poderao solicitar os servicos do SAAE através dos Canais de Atendimento, ou
seja:
- Site SAAE (Agéncia Virtual)

- Site SAAE: www.saaesaocarlos.com.br

- Agéncia Virtual SAAE: https://agenciavirtualsaocarlos.cebicloud.com.br/agencia/#/
- Atendimento 0800

WhatsApp e Telefone: 0800-300-1520
- Unidades de Atendimento ao Usuario — Atendimento Presencial:
- Centro: Rua Sete de Setembro, 2.152

- Vila Prado: Rua Bernardino de Campos, 636

- Cidade Aracy: Rua Lucy Serillo, 155

- Santa Eudoxia: Rua Cristovao Martinelli, 22

- Santa Felicia: Rua Francisco Possa, 1.450

Em casos de reclamaces, sugestdes, criticas, elogios, solicitacbes ndo atendidas, ou demais
duvidas, os usuarios poderdo entrar em contato com a Ouvidoria do SAAE:

- Quvidoria:

WhatsApp e Telefone: (16) 3373-6427

E-mail: ouvidoria@saaesaocarlos.com.br

Endereco: Avenida Getalio Vargas, N° 1500 — Jardim Séo Paulo

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacao.

E possivel consultar as Ordens de Servicos, Processos e Protocolos referentes ao CDC do
usuario, através da Agéncia Virtual do SAAE, apos efetuar o login e senha.

https://agenciavirtualsaocarlos.cebicloud.com.br/agencia/#/
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1 — Informar os servicos efetivamente oferecidos pela Fundacéo.

A Fundacdo Educacional S&o Carlos tem como finalidade criar, organizar, instalar, e manter
estabelecimentos, programas de ensino, de pesquisas e de estudos em todos 0s graus e ramos do
saber, da educacdo, da cultura e das artes bem como de divulgacao cientifica, técnica e cultural,
além de realizar a divulgacdo cientifica, técnica e cultural compreende, dentre outros meios, 0s
servicos de radiodifusdo educativa, através da manutencdo da TV Educativa de Sdo Carlos e do
acesso publico a internet, destinados a promover a educacédo, a cultura universal, as manifestacoes
artisticas, a diversidade de fontes de informacao, o lazer, o entretenimento, a pluralidade politica e o
desenvolvimento educativo, econémico e cultural.

2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.

Para os cursos e oficinas dos programas educacionais da FESC é necessario realizar a matricula
nas Secretarias Escolares da FESC Campus 1 e da FESC Campus 2, apresentando documentos de
identificacdo (RG, CPF e comprovante de endereco) e, se for o caso, atestado médico para as
atividades fisicas. Para matriculas nos cursos da UNIVESP € necessario que o interessado participe
do vestibular realizado através do Governo Estadual. Ja as atividades da TVE sdo divulgadas através
da TV aberta, pelo canal 58.0.

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servi¢cos

Para matriculas nos cursos da FESC, é preciso apenas procurar a Secretarias Escolares da FESC
para realizacdo das matriculas e, se houver vagas, efetivar a matricula e iniciar as atividades.

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.

A partir da efetivacdo da matricula, o inicio da participacdo do aluno nas atividades € imediato.

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos

A prestacao de servicos se da pela participacao dos alunos nas aulas.

6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.

Email: fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br

Telefone e WhatsApp: 3362-0580

Site FESC: fesc.com.br

7 — Informar as prioridades de atendimento.

Prioridade de atendimento de acordo com a legislacdo vigente.

8 — Informar a previsdo de tempo de espera para atendimento

Né&o ha.

9 — Informar os mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUarios



Email: fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br

Telefone e WhatsApp: 3362-0580

Site FESC: fesc.com.br

10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestac6es dos cidadaos.

Email: fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br

Telefone e WhatsApp: 3362-0580

Site FESC: fesc.com.br

11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servico solicitado e para sua eventual manifestacao.

Email: fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br

Telefone e WhatsApp: 3362-0580

Site FESC: fesc.com.br



1 — Informar os servigos efetivamente oferecidos pela Fundacéo.

Para cumprir sua missdo, a instituicao trabalha nas seguintes frentes:

> Preservacdo do Patrimdnio Material e Imaterial: atua na gestdo de politicas publicas
relativas a preservacdo do patrimdnio artistico e arquitetdbnico do Municipio.

» Pesquisa e Divulgacdo: desenvolve projetos e pesquisas relativos a historia e a memoria do
Municipio. Em parceria com os demais setores da Pr6-Memdria, produz exposicoes,
publicacGes, oficinas, palestras, entre outras atividades e produtos empreendidos pela
instituicdo e que visam a divulgacdo do patriménio historico e cultural local.

» Arquivo e Documentacdo: promove a organizacdo, tratamento técnico e disponibilizacdo ao
publico do acervo documental e iconogréafico do Municipio, garantindo a salvaguarda, a

reservacao e a disseminacao desse patrimonio.

> ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)

Gerido pela Diviséo de Arquivo e Documentacdo da Pro-Memoria, o APH-FPMSC oferece
atendimento ao publico geral, pesquisadores, 6rgaos publicos e privados que precisem de
documentos que compde seus acervos ou necessitem de pesquisas em sua biblioteca de

apoio.

> ARQUIVO INTERMEDIARIO - FPMSC
Oferece atendimento ao publico em geral e 6rgdos da administracdo direta e indireta para
consulta de processos administrativos do ano de 1983 a 2007.
2 — Informar os requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0s
Servigos.
> ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)
Preenchimento de Requerimento de Solicitacdo de pesquisa no balcdo de atendimento, ou
solicitacdo via telefone 16 3373-2709 ou e-mail: dad.fpm@gmail.com
Prazo de atendimento: 05 dias uteis
> ARQUIVO INTERMEDIARIO - FPMSC
Realizar a solicitacdo do processo administrativo via e-mail, balcdo ou requerimento no SIM
Solicitagéo via telefone 16 3415-4447 ou e-mail: arquivocentral.fpm@gmail.com
Aguardar o parecer de busca do processo com prazo de 01 dia util.
Copia de processo, necessario agendamento para extragdo de copias

3 — Informar as principais etapas para o processamento dos servigos.

> ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)
» Recebimento da solicitacdo (via e-mail, telefone ou presencial);

» Pesquisa de disponibilidade do documento ou informagdo 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 cdpias dos documentos encontrados por meio de
postagem.

> ARQUIVO INTERMEDIARIO — FPMSC

» Recebimento da solicitacdo (via presencial ou telefone);

» Pesquisa de disponibilidade do processo administrativo solicitado;

» Desarquivamento do processo solicitado;

» Retorno ao solicitante e agendamento de consulta /cépias

4 — Informar a previsdo do prazo maximo para a prestacao dos servicos.
> ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)
O prazo de atendimento para solicitacdo de documentos seré de 05 (cinco) dias Uteis
> ARQUIVO INTERMEDIARIO — FPMSC
O prazo de atendimento para solicitacdo de documentos sera de 05 (cinco) dias Uteis

5 — Informar a forma de prestacao dos servicos.

> ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)

Atendimento a distancia e presencial

pelo telefone (16) 3373-2709 ou pelo e-mail: dad.fpom@gmail.com

Enderego: Praca Antonio Prado s/n° — Centro — sede da Fundacdo Pr6-Memoria

> ARQUIVO INTERMEDIARIO — FPMSC
Atendimento presencia e a distancia
pelo telefone (16) 3415-4447 ou e-mail: arquivocentral.fpm@gmail.com
Endereco: Rua S&o Joaquim, 43, Vila Monteiro, Sdo Carlos (proximo a Rua Raimundo
Correa)
6 - Informar os locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico.
SIC (via site institucional www.promemoria.saocarlos.sp.gov.br)
7 — Informar as prioridades de atendimento.
Prioridade de atendimento: Conforme previsto na Lei Federal n° 10048 de 2000 e Leis
Complementares

8 — Informar a previsao de tempo de espera para atendimento.



> ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)
Maéaxima de 15 minutos. Assentos podem ser disponibilizados para o cidaddo em periodo de

espera.

> ARQUIVO INTERMEDIARIO — FPMSC
Maéaxima de 15 minutos. Assentos podem ser disponibilizados para o cidaddo em periodo de
espera.
9 — Informar os mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios.
> ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)
Telefone (16) 3373-2709
e-mail: dad.fpom@gmail.com
Enderego: Praca Antonio Prado s/n° — Centro — sede da Fundacdo Pro-Memodria
> ARQUIVO INTERMEDIARIO — FPMSC
Telefone (16) 3415-4447
e-mail: arquivocentral.fom@gmail.com
Enderego: Rua S&o Joaquim, 43, Vila Monteiro, Sdo Carlos (proximo & Rua Raimundo
Correa)
10 - Informar os procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos cidadaos.
> ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)
E-mail; Telefone;
SIC (via site institucional www.promemoria.saocarlos.sp.gov.br)
> ARQUIVO INTERMEDIARIO — FPMSC
E-mail; Telefone;
SIC (via site institucional www.promemoria.saocarlos.sp.gov.br)
11 - Informar os mecanismos de consulta, por parte dos cidadaos, acerca do andamento do
servigo solicitado e para sua eventual manifestacéo.
ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO (APH-FPMSC)
Telefone (16) 3373-2709
e-mail: dad.fpm@gmail.com
ARQUIVO INTERMEDIARIO — FPMSC
Telefone (16) 3415-4447

e-mail: arquivocentral.fpm@gmail.com



‘ CANAIS DE COMUNICACAO — OUVIDORIA DO MUNICIPIO
CIDADE DE

Horario de

Tipos de Atendimento Contato/Endereco Atendimento

http://saocarlos.sp.gov.br/index.php/prefeitura/utilidade-

. publica/ouvidoria.html (site da ouvidoria)
Links para acesso ao

. . 24h
formulario online

http://cidadao.saocarlos.sp.gov.br (formulario online)

Segunda a sexta-feira
Telefones

0800 770 1552 8has12he 13has 17h
Presencial Paco Municipal (1° andar) Segunda a sexta-feira
R. Episcopal, 1575, Centro - Sdo Carlos/SP 8has12hel1l3has17h
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