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APRESENTACAO

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

publicacdo em sitio eletrénico 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 servicos publicos da
administracdo publica, tem-se que a Carta de Servicos ao Usuério devera trazer
informacdes claras e precisas em relacdo a cada um dos servicos prestados. E 0 acesso
dos usuarios as informacdes sera regido pelos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de

novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo).

O padrao adotado — Carta de Servi¢cos — Governo Federal Decreto n® 9.094, de 17
de Junho de 2017 que normatiza servico, estabelece padrées de qualidade do atendimento
prestado aos cidadaos pelas entidades da Administracdo Publica Federal, Estadual e

Municipal, direta, indireta e fundacional que atendem diretamente as pessoas.

Os dados presentes neste documento poderdo, eventualmente, sofrer modificacdes
devido a novas necessidades e demandas.



FORMULARIO

A fim de atualizar as informacbes sobre os servicos prestados pelas
Secretarias/Fundacdes/Autarquias Municipais da Prefeitura de Sdo Carlos, para o ano de
2023, a Ouvidoria Geral do Municipio enviou processo administrativo solicitando o

preenchimento de um formulario com as seguintes informacdes:

[N

. Nome completo do(a) Secretario(a) Municipal/Diretor-Presidente
2. Nome completo do(a) Secretario(a) Adjunto
3. Contato
3.1 Telefone(s)
3.2 Endereco
3.3 Email
4. Horario de atendimento
4.1 Horario de funcionamento
4.2 Horario de atendimento ao publico
5. Descricao

5.1 Descricdo geral das funcdes da Secretaria Municipal
5.2 Descricdo sumaria dos servigos prestados pela Secretaria Municipal

6. Servicos prestados
6.1 Principais etapas para processamento do servico
6.2 Previsdo do prazo maximo para prestacdo do servigo
6.3 Forma de prestacdo do servico

7. Compromissos e padrdes de qualidade do atendimento ao usuéario
7.1 Prioridade(s) de atendimento
7.2 Previsdo de tempo de espera para atendimento



EXPEDIENTE

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

Andréia Regina Legori Ferrezini | Chefe de Gabinete

Amariluz Garcia Ferreira | Secretaria da Pessoa com Deficiéncia e Mobilidade Reduzida
Ana Beatriz Sodelli | Secretaria Gestdo de Pessoas

Ana Paula Vaz Panhoca | Secretéria Especial de Infancia e Juventude

Anderson Rogério Ferrares | Secretario de Esportes e Cultura

Antonio Donato Netto | Secretario de Governo

Cesar Augusto de Paula Maragno | Secretario de Transporte e Transito

Danieli Fernanda Favoretto Valenti | Secretaria de Trabalho, Emprego e Renda
Dhony Oliveira Souza | Secretaria de Agricultura e Abastecimento

Jodo Batista Muller | Secretario de Obras Publicas

Jora Teresa Porfirio | Secretaria de Saude

José Galizia Tundisi | Secretério de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao

Leandro Wexell Severo | Secretario de Comunicacao

Leandro Maestro | Secretario de Receitas e Rendas

Luis Antdnio Panone | Secretario de Desenvolvimento Econémico




Marcelo Silveira Targas | Secretario de Servicos Publicos

Mario Luiz Duarte Antunes | Secretario de Fazenda

Mateus de Aquino | Secretario de Relagdes Legislativas e Institucionais

Orlando Mengatti Filho | Secretario de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
Roselei Aparecido Francoso | Secretério de Educacdo

Rodolfo Hernane Ometto | Secretério de Cidadania e Assisténcia social

Samir Antonio Gardini | Secretario de Seguranga Publica e Defesa

Social

Walcinyr Bragatto | Secretario de Administracéo Regional

Wilson Jorge Marques | Secretario de Habitacdo e Desenvolvimento
Urbano

Arietha Cristina Contin dos Santos | Procurador Geral do Municipio

Guilherme Cirino Picchi Salgado | Ouvidor Geral do Municipio

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

Rodson Magno Carmo | Diretor-Presidente Progresso e Habitacdo de Séo Carlos (PROHAB)



GABINETE DO PREFEITO

1. PREFEITO MUNICIPAL: AIRTON GARCIA FERREIRA

2. VICE-PREFEITO MUNICIPAL: EDSON FERRAZ

2.1 CHEFE DE GABINETE: ANDREIA REGINA LEGORI FERREZZINI

2.2 ASSESSORES DO PREFEITO: RAFAEL DE ALMEIDA LEME, JOSE WAMBERTO
ZANQUIM JUNIOR

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1021, (16) 3362 1025 e (16) 3362 1190

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

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

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 18h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h as 17h45

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
I -assessorar 0 Prefeito nas suas fungdes politicas, nos projetos especiais e nas relagdes
institucionais e internacionais;
Il - assistir direta e imediatamente ao Prefeito nos assuntos atinentes a defesa do patriménio
publico, ao controle interno, a prevencdo e ao combate a corrupgdo, as atividades de ouvidoria e
ao incremento da transparéncia da gestao;
111 - assessorar o Prefeito nos assuntos relativos ao cerimonial, as honrarias e aos eventos.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

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

2. NOME COMPLETO DO(A) PROCURADOR(A) ADJUNTO: -

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

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

3.4 EMAIL.: procuradoria@saocarlos.sp.gov.br

4.HORARIO DE ATENDIMENTO

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

5.DESCRICAO

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

e Coordenar, controlar e delinear a orientag&o judicial a ser seguida pelo Poder Executivo;
e Representar o Ministério Judicial e Extrajudicial;

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

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

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


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

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Processos judiciais e administrativos.

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

Prioridades legais.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO
Imediato.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

Telefone/ email

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS

Telefone, email e presencial.



OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

1. NOME COMPLETO DO(A) OUVIDOR(A) MUNICIPAL: GUILHERME CIRINO
PICCHI SALGADO

2. NOME COMPLETO DOS(AS) COLABORADORES(AS) OUVIDORIA:
ADRIANA APARECIDA ANTUNES (ASSISTENTE ADMINISTRATIVA)
THIFANNI MEDULA (ESTAGIARIA OUVIDORIA)

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): 0800 770 1550
3.2 ENDERECO(S):

PACO MUNICIPAL (1° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro - S&o Carlos/SP

4 HORARIO DE ATENDIMENTO

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

5 DESCRICAO
5.1DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA OUVIDORIA MUNICIPAL

Receber demandas através de canais proprios (Denuncias, Reclamac@es, Sugestdes, Solicitagdes e Elogios);
enviar feedbacks

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

6 SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

Formalizagdo de processos. ) _
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Prazo legais.
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Processos judiciais e administrativos.



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

Prioridades legais.
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Imediato.
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

Telefone/ email
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS

USUARIOS

Telefone, email e presencial



SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: DHONY OLIVEIRA SOUZA

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: JEFERSON DIEGO
ALVES MOREIRA

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3368 7051
3.2 ENDERECO: Rua Julido José dos Santos, n° 7, Vila Izabel

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

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

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
| - coordenar, planejar, desenvolver e executar a politica agricola do Municipio,
prestando assisténcia e apoio a produtores rurais;
I1 - controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;
111 - realizar a vigilancia e fiscaliza¢do sanitaria dos produtos alimenticios e empresas
comerciais de géneros alimentares;
IV - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producéo familiar de géneros
alimenticios;
V - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalaces para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;
VI - apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais;
V11 - disponibilizar dados e informag6es de interesse pablico, no &mbito das atividades
executadas pela Secretaria, para 0os municipes, profissionais e estudantes que atuam
junto as areas de agricultura e abastecimento;
V111 - planejar, desenvolver, controlar e executar atividades de adequacao,
readequacdo e conservacgdo de estradas rurais e serviddes publicas municipais;
IX - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de defesa e controle animal;
X - coordenar a politica de preservagdo e manejo da fauna silvestre.
Departamento de Abastecimento da Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento possui as seguintes atribuicodes:
| - executar a politica de abastecimento definida pela Secretaria;
Il - coordenar as acdes relativas a alimentacdo escolar, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Educacéo, e as hortas municipais, escolares e comunitarias;
111 - planejar, apoiar e coordenar o funcionamento dos programas de seguranga
alimentar.
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8Secdo de Alimentacio Escolar do Departamento de Abastecimento possui as
seguintes atribuicdes:

| - elaborar os cardapios dos programas de alimentacédo escolar, respeitando os habitos
alimentares do Municipio e sua vocagdo agricola, dando preferéncia aos produtos “in
natura”;

Il - zelar pela qualidade dos produtos em todos os niveis, desde a aquisicdo até a
distribuicdo, observando sempre as boas praticas higiénicas e sanitarias;

I11 - planejar e instruir os procedimentos administrativos de aquisi¢do de géneros
destinados a alimentacéo escolar, zelando pela sua economicidade;

IV - fiscalizar os locais de manipulacéo e preparacdo das refeicdes nas unidades
escolares periodicamente.

8Secdo de Seguranca Alimentar e Nutricional do Departamento de Abastecimento
possui as seguintes atribuicdes:

| - executar as a¢cBes do governo municipal na area de seguranca alimentar e
nutricional;

Il - participar de ac¢Oes voltadas para 0 combate as causas da miséria e da fome;

I11 - incentivar parcerias que garantam mobilizacao e racionalizacdo no uso dos
recursos alimentares disponiveis;

IV - interagir com a sociedade para democratizar as informacdes inerentes ao combate
a fome, a miséria e a excluséo social, bem como solicitar as instituicdes publicas e
privadas dados sobre programas e projetos de seguranca alimentar;

V - apoiar todas as a¢Bes do governo municipal na area de seguranca alimentar;

VI - tabular dados, tabelas e material de orientacdo alimentar, visando mobilizar e
racionalizar os recursos disponiveis;

V11 - prestar apoio operacional a campanhas de conscientizacdo da opinido publica.
8Secdo de Alimentacgéo dos Restaurantes Populares do Departamento de
Abastecimento possui as seguintes atribuicoes:

| - elaborar os cardapios dos programas de alimentacdo dos restaurantes populares,
respeitando os habitos alimentares do Municipio e sua vocacao agricola, dando
preferéncia aos produtos “in natura”;

Il - zelar pela qualidade dos produtos em todos 0s niveis, desde a aquisi¢do até a
distribuicdo, observando sempre as boas préaticas higiénicas e sanitarias;

I11 - planejar e instruir os procedimentos administrativos de aquisicao de géneros
destinados aos Restaurantes Populares do Municipio, zelando pela sua economicidade;
IV - fiscalizar os locais de manipulacdo e preparacdo das refeicdes nas unidades dos
Restaurantes Populares periodicamente.

Departamento de Agricultura da Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento possui as seguintes atribuicoes:

| - executar a politica agricola definida pela Secretaria;

Il - executar politicas de producéo familiar de géneros alimenticios;

I11 - promover meios de facilitar a transferéncia de tecnologia aos produtores rurais;
IV - gerir o0 Servico de Inspecdo Municipal, de acordo com o disposto no ordenamento
juridico vigente;

V - colaborar com outros 6rgéos na defesa das condi¢des higiénico-sanitarias de
produtos alimenticios de origem animal e vegetal, destinados & comercializag&o.
8Secdo de Apoio e Fortalecimento a Agricultura Familiar do Departamento de
Agricultura possui as seguintes atribuicoes:

| - executar a politica publica de desenvolvimento da agricultura familiar, sob a
perspectiva do desenvolvimento rural sustentavel,

Il - articular-se com agentes financeiros, visando a concessdo de financiamento de
infraestrutura e da producdo aos agricultores familiares;

I11 - coordenar e implementar a¢Ges relacionadas ao abastecimento, armazenamento e
comercializacdo de insumos, géneros alimenticios e produtos agropecuarios;



IV - implementar e executar acOes de assisténcia/orientacao técnica aos agricultores
familiares;

V - oferecer conhecimento técnico ao pequeno produtor, visando a geracédo de renda e
desenvolvimento no meio rural.

8Secdo de Regulagdo Fundiaria do Departamento de Agricultura possui as seguintes
atribuicoes:

| - planejar, executar e apoiar a realizacdo de eventos agropecuarios e agroindustriais;
Il - manter cadastro de produtores rurais e unidades agroindustriais;

I11 - coordenar a prestacdo de assisténcia técnica e as atividades de qualificacdo e
capacitacdo de produtores rurais;

IV - manter e atualizar cadastro dos bens imoveis rurais do Municipio em articulagao
com a Secretaria Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Urbano.

Departamento de Defesa e Controle Animal da Secretaria Municipal de Agricultura
e Abastecimento possui as seguintes atribuicdes:

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

Il - coordenar as agdes de fiscalizacdo do Canil Municipal e do Posto Zootécnico;

I11 - planejar, apoiar e coordenar o funcionamento do Centro de Vigilancia Ambiental
e Protecdo Animal de Séo Carlos;

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

8Secdo do Canil e Gatil do Departamento de Defesa e Controle Animal possui as
seguintes atribuicdes:

I - responder pelo atendimento aos animais domeésticos de pequeno porte, resgate,
reabilitacdo e doacoes;

Il - executar e orientar procedimentos relativos aos trabalhos com cées e gatos internos
ao canil e gatil municipais;

I11 - apoiar o trabalho do atendimento ambulatorial dos veterinarios e da fiscalizagéo
de maus tratos;

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

V - consolidar informacdes do local.

8Secdo do Posto Zootécnico do Departamento de Defesa e Controle Animal possui as
seguintes atribuicdes:

I - responder pelo atendimento aos animais domésticos de grande porte, resgate,
reabilitacdo e doacoes;

Il - executar e orientar procedimentos relativos aos trabalhos com cavalos, vacas e
asininos internos ao Posto Zootécnico municipal,

I11 - apoiar o trabalho do atendimento ambulatorial e veterinario e da fiscaliza¢éo de
maus tratos;

IV - apoiar a politica de controle populacional e de registro de animais domésticos de
tracdo, em comum acordo com as unidades afins, de acordo com a legislacédo vigente;
V - consolidar informacgdes do local.

8Secdo de Atendimento Técnico e de Fiscalizacdo do Departamento de Defesa e
Controle Animal possui as seguintes atribuigdes:

I - responder pela organizagdo do atendimento técnico e encaminhamento dos animais
resgatados;

Il - executar e orientar o controle interno de zoonoses em consonancia com 0s
responsaveis pelo canil/gatil e posto zootécnico, e com outros érgdos municipais,
estaduais e federais afins;

I11 - organizar e executar os trabalhos de atendimento ambulatorial de animais
domésticos, resgatados ou mantidos sob sua responsabilidade;

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



V - consolidar informac@es do local.

Departamento de Gestao do Parque Ecoldgico da Secretaria Municipal de
Agricultura e Abastecimento possui as seguintes atribuicdes:

I - executar e Coordenar a Politica de protecdo aos animais silvestres de forma
integrada as politicas de saude, infraestrutura, educacédo e meio ambiente do Municipio;
I - coordenar os trabalhos de atuagdo, funcionamento e operacdo do Parque Ecoldgico,
bem como apoiar as a¢fes de conscientizacdo da preservacdo dos animais silvestres, da
educacdo ambiental e do lazer contemplativo;

I11 - apoiar as demais areas de atuacdo da Secretaria e Prefeitura, agindo de forma
integrada, com permanente intercdmbio de informagdes e servicos.

8Secdo Administrativa do Departamento de Gestdo do Parque Ecoldgico possui as
seguintes atribuicdes:

I - responder pela organizacédo e agendamento de eventos e visitas no local,;

Il - designar e acompanhar os servigos, controlar estoques e bens patrimoniais do
Parque Ecoldgico;

I11 - orientar, organizar e responder pelos servigos administrativos e documentais do
Parque Ecoldgico;

IV - acompanhar 0 andamento de processos internos e externos, enviar respostas a
comunidade e apoiar os trabalhos de educacdo e conscientizagdo ambiental;

V - consolidar e gerir, mantendo atualizadas, as informacdes do Parque Ecolégico.
8Secdo de Manutencéo do Departamento de Gestdo do Parque Ecoldgico possui as
seguintes atribuicdes:

I - responder pela organizacdo das operaces e servicos do Parque Ecoldgico;

Il - verificar o andamento dos trabalhos operacionais, como limpeza e manutengéo
geral do Parque Ecoldgico.

§Secdo de Cuidado Animal do Departamento de Gestdo do Parque Ecol6gico possui
as seguintes atribuicoes:

| - responder pelo manejo dos animais silvestres sob cuidados humanos de acordo com
orientacdo técnica especifica e em obediéncia a legislacdo vigente;

Il - auxiliar na execucdo da politica de protecdo animal de forma integrada com a
politica de salde, educacdo e meio ambiente;

111 - apoiar os trabalhos técnicos do Parque Ecolégico;

IV - zelar pela satde e bem-estar dos animais sob a guarda do Parque Ecoldgico.
Departamento de Estradas Rurais da Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento possui as seguintes atribuicoes:

I - atuar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Transporte e Transito, bem como
com 0rgéos estaduais, federais, entidades e proprietarios rurais, na conservacao das
estradas rurais do Municipio;

Il - aplicar e fiscalizar a observancia da legislacdo vigente e do programa municipal
relacionados a adequacao, readequacao e conservacao das estradas, respeitando a
conservacao da &gua, do solo e da legislacdo ambiental vigente;

I11 - manter as pontes rurais;

IV - planejar, desenvolver, controlar e executar atividades de adequacéo, readequacao e
conservacao de estradas rurais e serviddes publicas municipais.

8Secdo de Estradas Rurais do Departamento de Estradas Rurais possui as seguintes
atribuicoes:

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

Il - aplicar e fiscalizar a observancia da legislacdo vigente e do programa municipal
relacionados a adequacdo, readequacao e conservacao das estradas, respeitando a
conservacao da &gua, do solo e da legislacdo ambiental vigente;

I11 - manter as pontes rurais;



IV - manter e atualizar cadastro das estradas rurais municipais, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Urbano.

8Secdo de Vias Publicas ndo Pavimentadas do Departamento de Estradas Rurais
possui as seguintes atribuicdes:

| - atuar exclusivamente em vias publicas urbanas nao pavimentadas, especificamente
nos loteamentos de condominios de chacaras de lazer abertos, situados no setor rural do
municipio;

Il - fiscalizar a ocupacdao do leito das vias publicas especiais;

I11 - produzir informac@es para o cadastro de instalacdes e equipamentos nas vias
publicas especiais;

IV - realizar obras/servigcos de manutencao de vias publicas especiais, de acordo com o
“Programa Municipal de Adequagdo, Readequacdo e Conservacao de Estradas Rurais”,
em articulacdo com a Secéo de Estradas Rurais (SER), adaptando-as e respeitando as
especificidades e caracteristicas das areas urbanizadas do municipio”.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA
MUNICIPAL

Departamento de Abastecimento:

Alimentacdo Escolar: Responsavel pela elaboragdo dos cardapios, aquisi¢do e fornecimento dos
géneros alimenticios destinados as Unidades Escolares;

Banco Municipal de Alimentos: Responsavel pela doacéo de géneros alimenticios as
Instituicbes Socio-Assisténciais cadastradas;

Restaurantes Populares: Responsavel pela elaboracéo dos cardapios, aquisicdode géneros
alimenticios, manipulacéo, producéo e distribuicdo dos alimentos e fornecimento das refeicdes
nas Unidades dos Restaurantes Populares do municipio (RP Séo Carlos VIII, RP Cidade Aracy
e RP Antenor Garcia).

Departamento de Agricultura:

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

Servico de Inspecdo Municipal (S.1.M.): Responsavel pela orientacao, fiscalizacdo e inspecdo
de empreendimentos de manipulagéo, processamento, fabricacao e distribui¢do de produtos de
origem animal;

AaquisicBes de produtos da Agricultura Familiar: Responsavel pela execucdo dos programas
governamentais de aquisi¢do de alimentos da Agricultura Familiar no municipio de Sao Carlos
(PMAIS — Programa Municipal de Agricultura de Interesse Social, PNAE — Programa Nacional
de Alimentagéo Escolar, PAB — Programa Alimenta Brasil);

Comprovacdo técnica e econdmica de exploracdo agricola, pecuaria, extrativistavegetal ou
agroindustrial: Responsavel pela realizacdo das vistorias e elaboracdo de laudo técnico de
processos de requerimento de isengédo de IPTU (artigo 8°, paragrafo Unico, da Lei n°
13.692/2005 e alteragdes posteriores), de imoveis localizados no setor urbano e areas
urbanizadas, de acordo com a demanda dos interessados;

Avaliacdo e vistoria de propriedades rurais: Responsavel pelas vistorias técnicas




as propriedades rurais que requererem uma Certiddo de Valor Venal Rural, juntoa Secretaria
Municipal da Fazenda, de acordo com a demanda da Comisséo Municipal de Avalia¢do de Bens
Imoveis. As vistorias técnicas sdo realizadas por Engenheiro Agronomo da SMAA/Departamento
da Agricultura tém a finalidade de coletar dados e definir a classificagdo da capacidade de uso das
terras, dando subsidios a “Comissdo Municipal de Avaliacdo de Bens Iméveis”;

Extensdo rural e orientacdo ao agricultor: O objetivo dos servicos de Extensao Rural é melhorar
tecnicamente a qualidade da producéo, por meio do aperfeicoamento das atividades na cadeia
produtiva, orientando a respeito dos mecanismos de acesso a recursos, servicos e renda, de forma
sustentével.

Departamento de Defesa e Controle Animal:

Castrac0es: castragdo de cdes e gatos, visando o controle populacional dos animais de estimacéo;
Atendimento aos proprietarios de animais, cadastradosno Mapa da Pobreza realizado pelo
Municipio, interessados em castrar seus animais de estimacdo, seguido de esterilizacéo e
identificacdo desses animais.

Adocdo: Adocdo de animais de estimacédo € o processo de transferéncia de responsabilidade por um
animal de estimacdo que anteriormente pertencia a outra parte, como uma pessoa, abrigo ou
organizacao de resgate e apds o resgate ou apreensdo foi colocado para adogdo responsavel.

Denudncia de maus tratos: atendemos as dendncias feitas pela populagéo acercade maus tratos a
animais, onde a fiscalizacdo ap0s averiguar aplica as medidas cabiveis.

Consulta médica: atendimento médico veterinario gratuito a populacéo feita por clinica contratada
por processo licitatorio que atende a demanda de consultas e exames especificos.

Departamento de Gestao do Pargue Ecoldgico:

Unidade do Pargue Ecolégico: Atendimento ao Pdblico em geral, visitante do parque Ecoldgico;
Atendimento as Escolas e Profissionais no programa de educacdo ambiental do Parque Ecolégico;
Execucdo de programas deconservacao da fauna silvestre;

Departamento de Estradas Rurais:

Manutencdo de Estradas Rurais Ndo Pavimentadas: Responsavel pela execucdo de obras de
Adequacdo, Readequacdo e Conservacdo das Estradas Rurais do municipio;

Manutencéo de Vias Ndo Pavimentadas em areas Urbanizada inseridas em areaRural: Responsavel
pela execucdo de obras de Adequacdo, Readequacdo e Conservagédo das vias dos condominios e
loteamnetos de chacaras localizados em aresa urbanizadas inseridas nas areas rurais;

Manutencdo de Pontes Rurais: Responsavel pela execucdo de obras de manutencédo e conservacgao
das pontes rurais do municipio.

6 SERVICOSPRESTADOS )
6.1 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTAGAO DO SERVIGO

Recebimento da demanta, analise da equipe técnica, ordenar por complexidadeda situagéo, e
resolucdo da demanda.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Indeterminado, depende da complexidade, informado ao requerente durante oatendimento da
demanda.



6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

Equipe técnica executora, juntamente com quadro de funcinarios de acordocom demanda
necessaria.

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

7.1 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Conforme avaliacdo e classificacdo pela equipe técnica.

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

7.3 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS

Recebimento da demanta, analise da equipe técnica, ordenar por complexidadeda situacao, e
resolucéo da demanda.



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO REGIONAL

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: WALCINYR BRAGATTO

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

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1000
3.2 ENDERECO(S):

PACO MUNICIPAL Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP
3.3 EMAIL: smar@saocarlos.sp.gov.br

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

5.DESCRICAO

5.1 DESCRIQAO GERAL DAS FUNC;@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

I - planejar e executar agdes de descentralizacdo administrativa em articulagdo com as diversas
Secretarias Municipais;

Il - monitorar o0 andamento e a qualidade na prestacédo de servigos publicos nas regides do
Municipio;

111 - elaborar relatorios circunstanciados acerca das atividades desenvolvidas;

IV - constituir-se em instancia regional de administragéo direta com a&mbito intersetorial e
territorial;

V - instituir mecanismos que democratizem a gestao publica e fortalecer as formas participativas
que existam em ambito regional,

VI - facilitar a articulacéo intersetorial dos diversos segmentos e servi¢os da Administracao
Municipal que operam na regiao;

V11 - atuar como indutoras do desenvolvimento local, implementando politicas publicas a partir das
vocagdes regionais e dos interesses manifestos pela populacéo;

VIII - ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servigos locais, a partir das diretrizes
centrais;

IX - facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servigos publicos, tornando-o0s mais préximos
dos cidadaos.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
e INTERLOCUCAO DIRETA COM A POPULACAO EM CADA REGIAO

e AGILIZACAO DOS SERVICOS JUNTO COM AS DEMAIS SECRETARIAS MUNICIPAIS

e AVALIACAO DE QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS PELA PREFEITURA
MUNICIPAL DE SAO CARLOS
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e [ILABORACAO DE ESTRATEGIAS DE DESENVOLVIMENTO DE ACORDO COM
CARACTERISTICAS DE CADA REGIAO

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 Principais etapas para processamento do servico:
Captacgdo de demandas regionais junto a populacéo e instituigdes;

Anélise de dados, formulacdo de propostas, acdes e politicas publicas com

articulacdo junto as demais Secretarias Municipais;

Acompanhar e avaliar os servi¢os publicos prestados.
6.2 Previsao do prazo maximo para prestacédo do servico: PERMANENTE

6.3 Forma de prestacdo do servico: |Atendimento & populacéo; reunides e encaminhamentos
jjunto as Secretarias Municipais e elaboracéo de relatérios circunstanciados |

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: IDOSO, GESTANTE; PESSOAS COM
DEFICIENCIA

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: ATE 10 MINUTOS
7.3 Mecanismos de comunica¢do com 0S usuarios: lAtendimento presencial; telefonico e por |

e- mail

7.4 Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios: \smar@saocarlos.sp.gov.br|




SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: RODOLFO HERNANE OMETTO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: INGRIDI IENCO CAZELLA

3. CONTATO

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

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

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

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social é responsavel pela oferta da Politica
Publica de Assisténcia Social no municipio, tanto nos equipamentos de execucao direta dos servicos
socioassistenciais, como também junto as organizacdes da sociedade civil que executam servicos
atraves de termos de parceria, inscritas no conselho municipal de assisténcia social.

Conforme a Constituicdo Federal de 1988, a Assisténcia Social é Politica Publica de Direito
destinada a atender quem dela necessitar. Enquanto Politica Publica de Estado, foi estabelecida em
2011 enquanto Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, conforme a Lei 13.435 de 6 de julho de
2011. A Assisténcia Social tem trés funcgdes: Protecdo Social, Defesa de Direitos e Vigilancia
Socioassistencial.

A protecéo social é operacionalizada através de Servicos estabelecidos em 3 niveis de complexidade
e suas agOes tem centralidade na familia e orientacdo na matricialidade sociofamiliar. Séo eles:
protecdo social basica, protecdo social especial de média complexidade e protecdo social de alta
complexidade.

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

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

de Cidadania e Assisténcia Social os seguintes Conselhos Municipais de Direitos: Conselho
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Municipal da Comunidade Negra, Conselho Municipal dos Direito ela Mulher, Conselho Municipal

da Diversidade Sexual e Conselho Municipal do Idoso.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Servicos de Protecdo Social Bésica:

e Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF): O Servico de Protecdo e
Atendimento Integral a Familia - PAIF consiste no trabalho social com familias, de carater
continuado, com a finalidade de fortalecer a funcéo 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¢des das familias e o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitario s, por meio de a¢des de carater preventivo,
protetivo e proativo. O trabalho social do PAIF deve utilizar também de acBes nas areas culturais
para o cumprimento de seus objetivos, de modo a ampliar universo informacional e proporcionar
novas vivéncias as familias usuarias do servi¢o. As acdes do PAIF ndo devem possuir carater
terapéutico.

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

alternativas emancipatorias para o enfrentamento da vulnerabilidade social.

Servicos de Protecdo Social Especial de Média Complexidade:

e Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos (PAEFI):
Servico de apoio, orientagdo e acompanhamento a familias com um ou mais de seus
membros em situacdo de ameaca ou violagdo de direitos. Compreende atencdes e
orientagOes direcionadas para a promocao de direitos, a preservagao e o fortalecimento de
vinculos familiares, comunitarios e sociais e para o fortalecimento da funcéo protetiva das

familias diante do conjunto de condi¢des que as vulnerabilizam e/ou as submetem a



situagdes de risco pessoal e social. O atendimento fundamenta-se no respeito a
heterogeneidade, potencialidades, valores, crencas e identidades das familias.

e Servico de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida
Socioeducativa de Liberdade Assistida (LA), e de Prestacdo de Servicos aComunidade
(PSC): O servico tem por finalidade prover atencdo socioassistencial e acompanhamento a
adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto,
determinadas judicialmente. Deve contribuir para o acesso a direitos e para a ressignificagédo 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 obrigacdes devem ser assegurados de acordo com as legislagcbes e normativas
especificas para o cumprimento da medida.

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

e promover a insercdo na rede de servicos socioassistenciais e das demais politicas
publicas na perspectiva da garantia dos direitos.

e Servico Especializado para Pessoas em Situacéo de Rua: Servico ofertado para pessoas que
utilizam as ruas como espaco de moradia e/ou sobrevivéncia. Tem a finalidade de
assegurar atendimento e atividades  direcionadas para 0 desenvolvimento de
sociabilidades, na perspectiva de fortalecimento de vinculos interpessoais e/ou familiares que
oportunizem a construcdo de novos projetos de vida. Oferece trabalho técnico para a analise das
demandas dos usuarios, orientacdo individual e grupal e encaminhamentos a outros servigos
socioassistenciais e das demais politicas puablicas que possam contribuir na construcao
da autonomia, da insercao social e da protecéo as situacdes de violéncia.

e Servigo de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, ldosas e suas Familias:
Servigo para a oferta de atendimento especializado a familias com pessoas com deficiéncia e idosos
com algum grau de dependéncia , que tiveram suas limitacdes agravadas por violagdes de direitos

, tais como: exploracdo da imagem, isolamento, confinamento , atitudes discriminatdrias e
preconceituosas no seio da familia, falta de cuidados adequados por parte do cuidador, alto grau de
estresse do cuidador , desvalorizagcdo da potencialidade /capacidade da pessoa, dentre outras que
agravam a dependéncia e comprometem o desenvolvimento da autonomia. O servico tem a

finalidade de promover a autonomia, a incluséo social e a melhoria da qualidade de vida das



pessoas participantes. Deve contar com equipe especifica e habilitada para a prestacdo de servicos
especializados a pessoas em situacdo de dependéncia que requeiram cuidados permanentes ou

temporarios.

Servicos de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade:

Servico de Acolhimento Institucional

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

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

e Para mulheres em situacdo de violéncia: Acolhimento provisério para mulheres, acompanhadas
ou ndo de seus filhos, em situacdo de risco de morte ou ameacas em razdo da

violéncia doméstica e familiar, causadora de lesdo, sofrimento fisico, sexual, psicolégico ou
dano moral. Deve ser desenvolvido em local sigiloso, com funcionamento em regime de co
gestdo, que assegure a obrigatoriedade de manter o sigilo quanto a identidade das usuarias. Em
articulacdo com rede de servigos socioassistenciais, das demais politicas publicas e do Sistema
de Justica, deve ser ofeliado atendimento juridico e psicoldgico para as usuarias e seus filhos e/ou
dependente quando estiver sob sua responsabilidade.

e Para idosos: Acolhimento para idosos com 60 anos ou mais, de ambos 0s sexos,
independentes e/ou com diversos graus de dependéncia. A natureza do acolhimento devera ser
provisoria e, excepcionalmente, de longa permanéncia quando esgotadas todas as possibilidades
de autossustento e convivio com os familiares. E previsto para idosos que ndo dispdem de
condicOes para permanecer com a familia, 46 com vivéncia de situacbes de violéncia e
negligéncia, em situacdo de rua e de abandono, com vinculos familiares fragilizados ou

rompidos.

DESTAQUE: Atraveés 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 avaliagdo atraves de

estudo social da situacéo de vulnerabilidade e risco social vivenciado.



6. SERVICOS PRESTADOS

Servicos de Protecdo Social Béasica:

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

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

- Sdo locais de execucdo 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, ECO Gonzaga, Centro Comunitério Castelo Branco, Centro
Comunitario Agua Vermelha

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

de Sdo Judas Tadeu - Estrela da Manhd, Nave Sal da Terra, Nosso Lar, Caritas - Projeto

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

Servicos de Protecdo Social Especial de Média Complexidade

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

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

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

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

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

Servigos de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade:

Servico de Acolhimento Institucional, nas seguintes modalidades:

= Acolhimento Institucional para criangas e adolescentes: 03 Unidades;

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

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

Cantinho Fraterno e Helena Dornfeld;



= Acolhimento Institucional para pessoas em situacdo de rua: através de Termo de
Parceria com Associacdo Comunidade Missionaria Divina Misericordia,

= Casa de Passagem "Reynaldo Bertolino Neto™, execucdo através de Termo de Parceria com
Associagdo Comunidade Missionéria Divina Misericordia;

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

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

A Porta de Entrada da Assisténcia Social sdo os CRAS. Assim, as familias que necessitam
da assisténcia social e que querem acessar esta politica publica podem procurar o CRAS da
regido de sua residéncia para receber acolhida, orientagbes e os encaminhamentos que se
fizerem necessarios para acessar outros servicos, programas e beneficios, inclusive
beneficios eventuais (como cestas basicas). Os beneficios eventuais foram regulamentados
em 2021 pela Resolugdo CMAS n° 002/2021 de 16 de setembro de 2021 (disponibilizada
em anexo0). 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 situacéo 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.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
A partir da solicitacdo de atendimento da familia nos CRAS, o prazo maximo para o
atendimento é de aproximadamente 15 dias, o qual poderd ser agendado devido a alta

demanda.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

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

e risco social vivenciado.



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

Embora a Assisténcia Social seja politica de direito para quem dela necessitar, conforme a
Constituicdo Federal de 1988, tendo em vista que a capacidade de atendimento é inferior a
demanda, séo priorizadas as familias e individuos em maior situacdo de vulnerabilidade e risco
social, priorizando familias com pessoas idosas, gestante, criancas, adolescentes, com
dificuldade ou nulo acesso a servicos e direitos, e ainda, familias que reinem maior
concentracdo de caracteristicas de agravamento da situacdo de vulnerabilidade, como familias

numerosas, monoparentais, sobretudo aquelas chefiadas por mulheres.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Busca-se garantir o atendimento no menor prazo possivel, porém no contexto de pandemia
registrou-se grande aumento de demanda nos servicos socioassistenciais, sobretudo nos CRAS,
que sdo a Porta de Entrada da Assisténcia Social. Porém, sempre se prezou por tempo de espera
é de no méximo 15 dias.

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

municipal.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTAQOESDOS
USUARIOS:

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

depender da origem da demanda.



SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO

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

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

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3413 2979, (16) 3413 3054 e (16) 3413 3057
3.2 ENDERECO: Rua Treze de Maio, 2272 — Centro/ S&o Carlos/SP
3.3 EMAIL: smcti@saocarlos.sp.gov.br

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

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

I - estabelecer relacionamento entre o Poder Publico e as instituices de tecnologia e
inovagdo, compreendendo em especial as incubadoras, universidades, EMBRAPA, entre
outros;

Il - executar politicas e programas visando ao desenvolvimento cientifico, tecnolégico e da
inovacdo no Municipio;

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

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

V - estabelecer metodologias de acompanhamento e avaliacdo da execucdo de politicas,
programas, projetos e atividades, em sua area de atuacao;

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

VII - propor, subsidiar e acompanhar a formulagdo de politicas publicas orientadas para o
desenvolvimento tecnoldgico e a inovacao.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
- Promover o desenvolvimento de programas e tecnologias inovadoras para o0 Municipio.

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

- Interacdes com universidade e empresas;

- Divulgacéo da Ciéncia e Educagdo Ambiental;

- Recuperacao de &reas degradadas;

- Programa de Arborizacéo;
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6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO: Abertura de processo/
analise.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTAC}AO DO SERVICO: 30 dias

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: AVALIACAO E PARECERES: Avaliagio e
pareceres.

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Universidades, Institutos de pesquisa, Professores.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: 07 dias
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM 0OS USUARIOS: Telefone, virtual e presencial.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS: Telefone, virtual e presencial



SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

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

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: ANA CAROLINA DA SILVA MAGLIO

3. CONTATO

3.1. TELEFONE(S): (16) 3361 1012, (16) 3362 1077 e (16) 3362 1127
3.2. ENDERECO(S):

PACO MUNICIPAL (2° ANDAR)

Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP
3.3. EMAIL: smc@saocarlos.sp.gov.br

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

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

5.DESCRICAO

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

Descricdo geral das funcbes da Secretaria Municipal de Comunicagdo: A Secretaria Municipal
de Comunicacdo foi criada com o objetivo de assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a
politica de comunicacdo e divulgacdo da Administracdo Direta e Indireta e de implantacao de
programas informativos; coordenar, supervisionar, controlar e executar a publicidade da
Administracdo Direta e Indireta; acompanhar e subsidiar os veiculos de comunicacdo com
informacdes sobre as acdes administrativas dando transparéncia aos atos administrativos e de
governo, propiciando a todos os cidaddos acesso as informagbes de qualquer natureza,

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

5.2.DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

Secretaria Municipal de Comunicagdo possui as seguintes atribuicoes:
-Assessorar 0 Prefeito Municipal nos assuntos relativos a politica de

comunicacao e divulgacao social da Administracdo Direta e Indireta e

de implantacéo de programas informativos;


mailto:smc@saocarlos.sp.gov.br

-Coordenar, supervisionar, controlar e executar a publicidade da
Administracdo Direta e Indireta;
-Acompanhar e subsidiar os veiculos de comunicacdo com

informacdes sobre as a¢Oes administrativas.

6. SERVICOS PRESTADOS

Departamento de Imprensa e Divulgacgéo da Secretaria Municipal de Comunicagao possui
as seguintes atribuigdes:

e Divulgar as acGes da Administracao Direta e Indireta de interesse publico;

e Manter contato com os veiculos de comunicacéo;

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

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

publico.

Departamento de Publicidade e Marketing da Secretaria Municipal de Comunicacéo
possui as seguintes atribuicgdes:

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

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

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

e Elaborar os layouts conforme a padronizacdo da comunicagdo visual definida pela
Secretaria;

e Coordenar a execucdo de impressdo grafica do material de informacéo institucional.
6.1.  Principais etapas para processamento do servigo:

Recebimento da demanda através do e-mail oficial da Secretaria, através de telefone ou de oficio.

ApoOs o recebimento, é feita a distribuicdo da demanda ao Departamento responsavel pelo servico e/ou
informacao.

6.2.  Previsdo do prazo maximo para prestacdo do servico:

O prazo para divulgacdo de eventos, campanhas, noticias, alertas e demais informacdes relevantes

no Portal e nas redes sociais é relativo, alguns sdo imediatos, pois necessitam de urgéncia, enguanto

outros podem levar algumas horas ou dias, pois dependem da apuracdo de fatos e informacdes com

outras secretarias.

6.3. Formade prestacao do servico:

O servico é prestado através de divulgacdo de releases para a imprensa, publicacdes em redes

sociais oficiais, atualizacdo de sequnda a sexta do Portal da Prefeitura e acompanhamento de veiculos

de imprensa. Também sdo usados outros veiculos de divulgacdo para veiculacdo de campanhas de




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

7. Compromissos e padrfes de qualidade do atendimento ao usuério
7.1.  Prioridade(s) de atendimento:

A prioridade de atendimento é relacionada & utilidade e & urgéncia do gue serd informado, priorizando

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

7.2.  Previséo de tempo de espera para atendimento:

Ndo ha tempo de espera. O prazo para divulgacdo de eventos, campanhas, noticias, alertas e demais

informacoes relevantes no Portal e nas redes sociais é relativo, alguns sdo imediatos, pois necessitam de

urgéncia, enquanto outros podem levar algumas horas ou dias, pois dependem da apuracdo de fatos e

informacdes com outras secretarias.

7.3.  Mecanismos de comunica¢do com 0S Usuarios:

O servico é prestado através de divulgacdo de releases para a imprensa, publicaces

em redes sociais oficiais, atualizacdo de sequnda a sexta do Portal da Prefeitura e acompanhamento de

veiculos de imprensa. Também séo usados outros veiculos de divulgacdo para veiculacdo de campanhas

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

7.4.  Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:
O recebimento e a resposta sdo feitos através do e-mail oficial e do telefone da secretaria, bem

como por meio de encaminhamento de oficios.




SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

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

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: RAFAEL ANTONIO SANTUCCI
PARISE BARBERIS

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3361 4152

3.2 ENDERECO(S): Rua SANTOS DUMONT, 800 — VILA MARINA - Séo Carlos/SP
3.3 EMAIL.: rafael.barberis@saocarlos.sp.gov.br (provisorio)

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

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

5 DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Planejar e executar os programas e atividades concernetes ao desenvolvimento econémico local
e regional; estimular o desenvolvimento da econémia local e ampliar sua inser¢cdo no plano
regional, com objetivo de maximizar a renda real e a massa salarial dos trabalhadores, por meio
da ampliacdo da capacidade competitiva da producdo industrial, do aumento do nivel do
emprego

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

6 Servicos prestados
6.1 Principais etapas para processamento do servico: Indefinido

6.2 Previsdo do prazo maximo para prestacdo do servico: Indefinido

6.3 Forma de prestacao do servigo: Assessoramento

7 Compromissos e padrées de qualidade do atendimento ao usuério
7.1 Prioridade(s) de atendimento: N&o se aplica

7.2 Previsdo de tempo de espera para atendimento: Ndo se aplica
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7.3 Mecanismos de comunicacédo com os usuarios: Ndo se aplica

7.4 Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios: e-mail.



SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: ROSELEI APARECIDO
FRANCOSO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: PAULA TAYSSA KNOFF

3. CONTATO

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

3.2 ENDERECO: Rua Treze de Maio, 2000 — Centro/ S&o Carlos/SP
3.3 EMALIL.: secretaria@educacao.saocarlos.sp.gov.br

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

5. DESCRICAO

5.1 DESCRIC;AO GERAL DAS FUNC;@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

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

municipio.

5.2 DESCRIC;AO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
A Secretaria da Educacgdo de Sdo Carlos (SP) possui a maior rede de ensino do municipio,
com 60 Unidades Escolares, com aproximadamente 19 mil estudantes atendidos. Sob a
gestdo da SME estado 1,9 mil trabalhadores, sendo aproximadamente 1,3 mil professores e
professoras, e em torno de 600 servidores nos quadros administrativos e de servico, e com 61
diretores escolares distribuidos nas dez regides pedagdgicas de sua rede em 1 O Escolas Municipais

de Ensino Bésico (EMEBs) e 50 Centros Municipais de Educagdo Infantil (CEMEIS) e uma
EMEJA (Escola Municipal de Educacéo de Jovens e Adultos).

A estrutura da SME-Sdo Carlos conta com cinco departamentos: Departamento Pedagogico,
Departamento de Supervisdo Escolar, Departamento de Logistica e Manutencdo (DLM),

Departamento Administrativo-Financeiro (DAF) e Departamento do Sistema Integrado de
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Bibliotecas (SIBI), e ainda dois érgdos vinculados: Centro de Formacao dos Profissionais da
Educacdo (CeFPE) e Museu da Ciéncia " Mario Tolentino", e também o projeto do Centro
Municipal de Extensdo e Atividades Recreativas (CeMEAR) .

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

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

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Diversas formas.

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO
7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
A depender da demanda e da emergéncia.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
A depender da demanda.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Diversos meios, presenciais e virtuais.

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

competente da SME para resposta a demanda.



SECRETARIA MUNICIPAL ESPECIAL DE INFANCIA E

JUVENTUDE

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: ANA PAULA VAZ PANHOCA

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: JORGE LUIZ NEGRETTO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3372 0222

3.2 ENDERECO: Rua Campos Salles, 2075 — Jardim Macarengo/ Sdo Carlos/SP
3.3 EMAIL.: infancia_juventude@saocarlos.sp.gov.br

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

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Elaborar e executar programas de amparo a criancas, adolescentes e jovens; assessorar o0 prefeito
na elaboracdo e monitoramento das politicas publicas voltadas as criancas, adolescentes e jovens;

articular e coordenar a atuacdo das outras Secretarias Municipais no que se refere as acbes para
infancia e juventude; organizar iniciativas e campanhas a fim de contribuir para garantia dos direitos
de criancas e adolescentes; coordenar e gerir o funcionamento dos Centros da Juventude; coordenar
as acoes relacionadas ao Orcamento Crianga e Adolescente e articular se com a sociedade civil para

fortalecimento do Sistema de Garantia de Direitos da Crianca e do Adolescente.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
A SMEIJ presta suporte administrativo para o funcionamento do Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente de Séo Carlos, para os Conselhos Tutelares e para o "Comité de Gestao
Colegiada da Rede de Cuidado e Protecdo Social das Criangas e dos Adolescentes Vitimas ou
Testemunhas de Violéncia de Sdo Carlos. Através do departamento de politicas publicas, a SMEIJ
tem projetado agdes de fortalecimento da rede e para implementacdo do Servico de atendimento
inicial a Crianca e ao Adolescente Vitima ou Testemunha de Violéncia. Além disso, o referido
departamento vem articulando acfes para retomada do Conselho Municipal de Juventude. O
departamento de gestdo orcamentaria € responsavel pelos Centros da Juventude, pela gestdo
financeira da SMELNJ e pela organizacdo do FUMCAD, o que dentre outras acdes, exige articulagdo
com as organizacOes da sociedade civil para celebracdo das parcerias.
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6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

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

encaminhamento a todas as demandas relacionadas a infancia e juventude.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

Imediata. B
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Orientacdo, encaminhamento ou emissdo de documentos.

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

Acdes e programas voltados para alta complexidade ou que envolvam situacBes emergenciais,
COMO exposicao ao risco ou violagdo de direitos de criangas e adolescentes.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
N&o ha.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Telefone, E-mail, Oficio, Correio ou presencial.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

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



SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E CULTURA

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

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: CARLOS ROBERTO
BERDINOTTO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3372 1020

3.2 ENDERECO: Rua Dom Pedro 11, 1296 — Centro/ Sdo Carlos/SP
3.3 EMALIL.: esporte@saocarlos.sp.gov.br

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

5. DESCRICAO

5.1 DESCRIC}AO GERAL DAS FUNQ@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Promover o esporte municipal com realizagdo de eventos e competi¢des; fortalecer as equipes de
rendimento e fomentar a competicdo das mesmas; manutencdo da iniciagdo esportiva através das
escolinhas.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

Escolinhas de esportes, Pratas da Casa, SOAF, Realizacdo de eventos e campeonatos Municipais.

6. SERVICOS PRESTADOS

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

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

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: Imediato.

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

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

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

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1045

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

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

5. DESCRICAO
5.1 DESCRIQAO GERAL DAS FUNQ@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL
| - executar 0 orgamento
Il - controlar e administrar os bens méveis municipais;
Il - gerenciar o processamento e a execugdo da despesa;
IV - organizar e manter a escrituracdo e o controle da documentagéo contabil;
V - coordenar as atividades de processamento da despesa e de sua contabilizacao;

VI - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com os servicos de tesouraria da
Prefeitura Municipal;

VII - elaborar a programacéo financeira, de acordo com as previsdes de despesa e de receita;

VIII - organizar e manter a escrituracdo contabil, elaborando balancos, balancetes e
demonstrativos exigidos pela legislagéo;

IX - programar e efetuar as compras de bens e servigos de uso continuado, bem como a
manutencdo dos niveis de estoque dos itens de almoxarifado;

X - planejar e controlar as atividades de licitacdes;
X1 - efetuar todas as compras da Administragdo Municipal e prestar apoio & Comisséo
Permanente de Licitag&o.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

Elaboracdo de Empenhos, LiquidacGes e Ordens de Pagamento.
Elaboragdo de Autorizagcdo de Fornecimento para bens e servigos.
Elaboracdo de Procedimentos Licitatdrios.

Elaboracéo e controle de bens maveis.



Controle do almoxarifado central.
Realizacédo de transferéncias e pagamentos bancarios.

6. SERVICOS PRESTADQOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:
Conferéncia de documentacdo, controle do objeto, cumprimento de prazos administrativos e judiciais, execucao
do pagamento.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTAGCAO DO SERVICO:

Variavel em funcédo da complexidade e da quantidade envolvida.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: Presencial.

7.COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:

nao ha. Atendimento ao cliente interno e fornecedores externos..

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Varidvel em funcdo da complexidade e da quantidade envolvida

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Por e-mail e telefone B
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS

USUARIOS:

através da tramitacdo de processos administrativos, na maioria dos casos, com suporte por e-mail
e telefone.



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS

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

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: JOAO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3361 1423 e (16) 3362 1400
3.2 ENDERECO(S):

PACO MUNICIPAL (SUBSOLO)
Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP
Secdo de Atendimento e Selecdo de Servidores
Secdo de Recrutamento, Selecdo e Gestdo de Terceiros Secao

de Gerenciamento da Vida Funcional do Servidor

PACO MUNICIPAL (1° ANDAR)
Rua Episcopal, 1575 — Centro - Sdo Carlos/SP
Gabinete da Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas Se¢do

de Beneficios
Secéo de Consignado e de Instrucéo de Processo Trabalhista

Secéo de Processamento de Folha de Pagamento
Secdo de Controle e Registro de Pessoal

Secdo de Pagamento e Rescisdes

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

Rua Major José Inacio, 1862 — Centro - S&o Carlos/SP
Secdo de Servidores Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho

Secdo de Acompanhamento de Sadde do Servidor
3.3EMALIL: atendimento.smagp@gmail.com

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

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL
Funcbes da Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas conforme consta em Decreto n® 548 de

27 de dezembro de 2018 em seus Arts. 2°, 3°, 4°, 5° 6° e 7° (Publicado no Diario Oficial em 28
de dezembro de 2018 — FLS. 06-07).

5.2 DESCRIQAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Conforme Decreto n° 548 de 27 de dezembro de 2018 em seu Art. 2°, informamos:

‘“

Capitulo I B

DAS ATRIBUICOES

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

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

Il — promover acdes para a qualificagao permanente do servidor, em articulacdo com a Escola
Municipal de Governo e com outras entidades;

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

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO

Os servicgos desta Secretaria Municipal de Gestdo de pessoas sao prestados através de requerimentos
protocolados na Secdo de Atendimento mediante agendamento prévio feito através

do link de agendamento, constante em site da prefeitura, em seguida o requerimento é despachado
para a secdo competente. Os servidores também podem agendar horéri com cada secdo para

atendimentos pontuais.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Os requerimentos sdo respondidos em prazos variaveis dependendo do assunto.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
A prestacdo de servico é feita a partir de pareceres e analises técnicas emitidas pelos departamentos ou

secOes que competem ao determinado assunto, podendo ser respondido por oficio ou email.

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

A Secao de Atendimento possui um guiché especifico par atendimento prioritario.
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

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



SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: ANTONIO DONATO NETTO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO: MIRELLA DE OSTE

3. CONTATO
3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1002 e (16) 336 1040
3.2 ENDERECO:

PACO MUNICIPAL (5° ANDAR)

Rua Episcopal, 1575 — Centro/ Sdo Carlos/SP - CEP: 13.560-905
3.3 EMAIL:mirella.oste@saocarlos.sp.gov.br

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

4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: POR TRATAR-SE DE UMA
SECRETARIA MEIO, NAO PRESTA ATENDIMENTO DIRETO AO PUBLICO. APENAS
DESPACHOS

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Governo tem o papel de coordenar o planejamento estratégico do
Municipio e gerir a implementacdo das Politicas Publicas com a defini¢do de prioridades e avaliacéo
das acOes da Prefeitura. E responsavel também pelo controle e expedicéo de atos oficiais e pela
transmicgdo dos processos administrativos, além de acompanhar e fortalecer o relacionamento da
Prefeitura com as entidades do Terceiro Setor e com demais Entes Federados (Estado e Unido).

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA
MUNICIPAL
I - coordenar a formulacéo do planejamento estratégico municipal;
Il - coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orcamento municipais;
11 - elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a lei de diretrizes
orcamentarias e 0s orgamentos anuais;
IV - viabilizar novas fontes de recursos para 0s planos de governo;
V - definir, implementar, coordenar e executar politicas publicas em tecnologia da informacéo
da Administracdo Direta e Indireta;
V1 - propor e implantar novos modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos municipais;
VIl -avaliar o impacto socioecondmico das politicas e programas do governo municipal e
elaborar estudos especiais para a reformulacédo de politicas;
VIl -coordenar a implementacdo da infraestrutura em tecnologia da informacédo da
Administracdo Direta e Indireta;
IX - coordenar a tramitacdo e controle de processos administrativos;
X - acompanhar as relagcdes com o terceiro setor e com os governos federal e estadual;
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XI - coordenar a expedicdo, publicacdo e registro de atos oficiais, e a tramitacéo e controle de
processos administrativos;

XII - coordenar as relagdes com o terceiro setor e controlar e acompanhar as relacdes com 0s
governos federal e estadual,

XII1 - coordenar as a¢des das demais Secretarias Municipais direcionando suas a¢es para uma
atuacao conjunta;

XIV -executar a governanca institucional fornecendo as diretrizes para implementacdo de
politicas publicas no Municipio.



SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

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

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A):ANDRE LUIS FIORENTINO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1312

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

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

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

- formular, executar e controlar politicas urbanas relacionadas ao ordenamento fisico e territorial do
Municipio, no que tange o parcelamento, 0 uso e a ocupacao do solo;

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

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

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

- controlar e administrar os bens imdveis municipais;

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

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

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

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

- coordenar a politica habitacional do Municipio, em especial a politica de habitacdo popular.
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5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Anélise e aprovacao de projetos no ramo de engenharia e arquitetura, verificacdo e providéncias

guanto as dendncias e licenciamento de empresas.

6. SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARAPROCESSAMENTO DO SERVICO:

-Levantar demandas para implementacdo do Plano Municipal de Gestdo Integrada de Residuos
Solidos; realizar reunides com atores envolvidos a partir das demandas levantadas;
operacionalizar as acGes necessarias para gestao integrada de residuos sélidos em conjunto com
outras secretarias;

- SolicitacGes formais pelo municipe (processo administrativo municipal ou oficio);
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

45 (Quarenta e cinco) dias Uteis para um primeiro parecer/notificacdo ou emissao do documento

solicitado.

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Recebimento de solicitacgdes, visitas in loco e emissdo de documentos/ informacoes.

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

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

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

atendimento presencial, quando necessario.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS

USUARIOS: Protocolos, analises, consultas, notificacdes e confecgio de documentos.



SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: ORLANDO MENGATTI FILHO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): JOSIANE APARECIDA BRAMBILA
CARNEIRO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3413 2979

3.2 ENDERECO: Rua Treze de Maio, 2272 — Centro/ Sdo Carlos/SP
3.3 EMAIL: meioambiente@saocarlos.sp.gov.br

4 HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8h as 17h
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h30

5 DESCRICAO
5.1 DESCRIQAO GERAL DAS FUNQ@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL
I. Fomentar, desenvolver, executar e avaliar as politicas municipais de protecdo ao meio ambiente e

de energias renovaveis;
I1. Incentivar, promover e realizar estudos sobre o0 meio ambiente difundindo seus resultados;

I11. Estabelecer critérios visando a otimizacdo da acdo de defesa do meio
5.2 DESCRIQAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

- Realizar analises técnicas e emissdes de autorizagdes e pareceres com recomendacfes de
manejo da vegetacdo urbana;

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

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

- Realizar analises técnicas e emissdes de diretrizes ambientais para o uso e ocupacao do
territorio do Municipio;

-Realizar analises técnicas e emissdes de pareceres e manifestagdes ambientais abrangendo a
avaliagcdo dos impactos ambientais de empreendimentos, projetos e atividades efetiva ou
potencialmente degradadores do meio ambiente;

-Atender ao publico, por telefone, por e-mail e presencialmente, para eventual resolugdo de
davidas, recebimento de solicitacGes e fornecimento de orientacdes, referentes aos servigos
realizados pelo Departamento.

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

-Elaborar materiais educativos e/ou informativos com o intuito de informar e orientar a
populacédo sobre questdes ambientais relevantes;
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- Centralizar e fornecer diversas informacdes ambientais relativas ao municipio,
disponibilizando-as para a populacdo seja através do site da Prefeitura como também através de
solicitacdo direta da populacéo;

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

-Elaborar projetos arquitetonicos, conforme demanda da Prefeitura, a fim de colaborar com a
qualificacdo dos espacos publicos através da implementacédo de construgdes sustentaveis e
integradas ao meio ambiente.

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

-Operacionalizar as a¢fes e metas do Plano Municipal de Gestéo Integrada de Residuos Solidos
e articular agdes com diferentes atores envolvidos na gestdo e gerenciamento de residuos
solidos.

6 SERVICOS PRESTADOS
6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

O prazo apresentado é de acordo coma demanda de cada Departamento, sendo no maximo 30
dias para a finalizacdo de avaliagdes técnicas.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

O prazo apresentado é de acordo coma demanda de cada Departamento, sendo no maximo 30 dias para a
finalizac&o de avaliagdes técnicas

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: AVALIACAO E PARECERES:

Realizacdo de reunides, participacdo em espacos de representacao publica, tramitacdo de
processos, respostas a oficios e processos.

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

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

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Presencialmente os municipes sdo atendidos imediatamente, ja os processos administrativos
seguem a ordem variando entre 05 e 30 dias.

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Através dos processos e oficios.

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



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

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

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): MATHEUS DA SILVA GIOLO

3. CONTATO

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

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

5. DESCRICAO

5.1 DESCRI(;AO GERAL DAS FUNC;@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL
A Secretaria Municipal Obras Publicas possui as seguintes atribuicdes:
I - planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes a construcdo de obras
publicas;
I - planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes & abertura e pavimentacéo
de vias publicas, pontes, viadutos, canais e redes de drenagem.
Art. 3° O Departamento de Gestdo de Obras Publicas da Secretaria Municipal de Obras
Publicas possui as seguintes atribuicoes:
I -executar a gestdo do cumprimento dos contratos celebrados para execucdo de obras e
instalagdes publicas;
Il - auxiliar na instrucdo de processos licitatorios, em conjunto com os demais Departamentos
da Secretaria;
Il -auxiliar na gestdo dos convénios do Municipio para execucdo de projetos ou obras
publicas.
Paragrafo Unico. A Secdo de Gestdo de Obras Publicas do Departamento de Gestdo de Obras
Publicas possui as seguintes atribuicoes:
I - auxiliar no cumprimento dos contratos para execucdo e instalacdo de obras publicas;
Il - analisar, distribuir e armazenar documentos relacionados ao departamento;
I11 - receber e encaminhar processos interna e externamente;
IV - supervisionar a tramitacéo e controle de processos administrativos.
Art. 4° O Departamento de Fiscalizacdo de Obras Publicas da Secretaria Municipal de Obras
Publicas a possui as seguintes atribuigdes:
I - executar a fiscalizacdo do cumprimento dos contratos celebrados para execugdo de obras e
instalagcdes publicas;
Il - auxiliar na instrucdo de processos licitatérios, em conjunto com os demais Departamentos
da Secretaria;
111 - assegurar 0 acompanhamento e fiscalizacdo do processo de execucao de obras publicas.
Paragrafo Unico. A Secdo de Fiscalizacdo de Obras Publicasdo Departamento de
Fiscalizacdo de Obras Publicas possui a seguinte atribuicéo:


mailto:obras@saocarlos.sp.gov.br

I - controlar a fiscalizacdo da execucéo de obras publicas;

Il - executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar a execugdo de obras publicas;

111 - acompanhar o desenvolvimento executivo das obras de sua competéncia, de acordo com a
concepcao dos projetos;

IV - manter controle atualizado e registro fotografico dos servigcos executados, objetos de
contratagdes de Obras Publicas;

V - zelar pelo cumprimento do cronograma fisicofinanceiro das obras publicas.

Art. 5°0 Departamento de Obras de Edificagdes da Secretaria Municipal de Obras
Pablicas possui as seguintes atribuicoes:

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

Il - executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar a elaboracgdo de projetos e obras
de edificacbes, a manutencédo e conservacao de prédios, instalaces e equipamentos publicos;

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

Paragrafo unico. A Secdo de Obras e Edificacdes Publicas do Departamento de Obras de
EdificacOes possui as seguintes atribuigdes:

| - executar a supervisao dos servicos de manutencédo e conservacao de prédios publicos;

Il - elaborar relatérios situacionais de obras e manutengdes civis;

I11 - auxiliar nas atividades de elaboracao de documentos pertinentes ao Departamento;

IV - executar servigos de manutencao e conservacao civil de prédios publicos;

V - executar servicos de manutencdo e conservacao de serralheria e atividades afins em prédios
publicos;

VI - executar servicos de manutencdo e conservacdo de instalagdes hidraulicas em prédios
publicos.

Art. 6° O Departamento de Obras Viarias da Secretaria Municipal de Obras Publicas possui
as seguintes atribuicdes:

| - programar, orientar e organizar os projetos de obras viarias, pontes, viadutos, canais e redes
de drenagem, bem como o cronograma de sua execucao;

Il - coordenar a execu¢do das obras viarias, pontes, viadutos, canais e redes de drenagem, de
competéncia da Prefeitura;

11 - manter contatos com outros Orgaos publicos da Unido e do Estado, bem como com
Municipios vizinhos, no sentido de programar e planejar as obras viarias, tendo como principio
a racionalidade e a economicidade.

Art. 7° O Departamento Administrativo e Financeiro da Secretaria Municipal de Obras
Pablicas possui as seguintes atribuicoes:

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

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

I11 - supervisionar as atividades contabeis;

IV - planejar, coordenar e estabelecer rotinas de execucgdo das atividades desenvolvidas nas
unidades vinculadas ao Departamento.

Art. 8° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial o Decreto Municipal n® 551, de 27
de dezembro de 2018.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Realizar a gestdo das obras publicas, quer sejam de edificagdes ou de infraestrutura, através da
elaboragdo ou contratacdo de projetos, elaboragdo de documentagdo de processos licitatorios,
aprovagdo de convénios junto aos gestores financeiros, acompanhamento e fiscaliacdo das
execugdes das obras, apresentacdo das prestacdes de contas, instrugdo de processos judiciais.



SECRETARIA MUNICIPAL DA PESSOA COM DEFICIENCIA E MOBILIDADE REDUZIDA

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

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

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3306 8523
3.2 ENDERECO: Av. Sdo Carlos, 1800 — Centro/ Sdo Carlos/SP
3.3 EMAIL: pcdsaocarlos@gmail.com

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

5. DESCRICAO

5.1 DESCRIC;AO GERAL DAS FUN(;OES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Assegurar o pleno direito individuais e sociais das pessoas portadoras de deficiéncia e mobilidade
reduzida; elaborar, acompanhar e orientar a execuc¢do, pela Administracdo Publica Municipal, de
planos, programas e projetos para a integracao da pessoa portadora de deficiéncia e mobilidade
reduzida; atuar de modo integrado com as demais Secretarias Municipais com o intuito de garantir
os valores bésicos da igualdade de tratamento e oportunidade, da justica social, do respeito a
dignidade da pessoa humana, do bem estar as pessoas portadoras de dificiencia e mobilidade
reduzida.

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

Quando solicitado pelo municipe a Secretaria disponibiliza os seguintes equipamentos, através

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

publicas de inclusdo e acessibilidade.
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6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

Atendimento, Acolhimento, entrevista do usuério

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTA(;AO DO SERVICO: 1 hora
(dependendo do servico) .

6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: presencial.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Total prioridade ao PCD e seus familiares.

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

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS: presencial,por telefone, e-
mail e requerimento.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS: SIM.



SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITAS E RENDAS

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: LEANDRO
MAESTRO

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

3. CONTATO
3.1 Telefones: 3362-2983
3.2 Endereco: Rua Major Joseé Inécio, n°® 2114 — Centro

3.3 E-mail: smrr@saocarlos.sp.gov.br

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

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL:

I - Orientar, supervisionar, coordenar e controlar o servigco de tributos imobiliarios e tributos

diversos;

Il - Elaborar um plano de acdo para a Administracdo Tributaria Municipal;

Il - Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento,
cobranca e arrecadacéo dos impostos, contribui¢Ges e das taxas do Municipio;

IV - Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;

V - Elaboracdo de estudos para atualizacdo da planta de valores dos terrenos e das
edificacOes para efeito de tributacdo;

VI - Garantir a integracdo entre as Se¢Bes do Cadastro Imobiliario, Mobiliario e
Arrecadacéo;

VIl - Coordenar a elaboracdo e execucdo de uma politica tributaria para a Administracéo
Municipal;

VIII - Coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISSQN, com 0s seus registros;
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IX - Supervisionar o lancamento, arrecadacdo e cobranca dos impostos, taxas e precos
publicos;

X - Divulgar o Codigo Tributario e demais leis complementares;

XI - Fixar e lancar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;

XI1 - Orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigacdes;

XIII - Promover campanhas para aumentar a arrecadacao;

X1V - Proceder a cobranga amigavel da divida ativa;

XV - Providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;

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

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

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

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

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

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

XXII - Executar a atualizacdo e manutencao do cadastro mobiliario;

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

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

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

XXVI - Emitir certiddes do Cadastro Mobiliério e Imobiliario;

XXVII - Desempenhar outras atividades correlatas que lIhe forem atribuidas.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

Manter os cadastros de pessoas, de contribuintes e de imdveis atualizados e integrados; administrar
e controlar os cadastros de pessoas; de contribuintes e de imdveis; promover atendimento ao
publico e distribuir as demandas dos municipes para as secretarias envolvidas; realizar lancamento
de tributos e infracbes de origem tributéria; analisar pedidos de revisfes de langcamentos, isengdes e
imunidades tributarias; emitir certiddes de carater tributario; promover calculos e parcelamentos de
débitos; promover a cobranca extrajudicial de débitos; acompanhar os repasses intragovernamentais
e intergovernamentais de tributos; inibir a sonegacdo/fraude na arrecadacao de tributos; promover a
educacao fiscal dos municipes; promover o estudo, a regulamentacéo e o controle da aplicacéo da
legislacao tributaria; fiscalizar os tributos de sua competéncia; emitir pareceres em processos
administrativos de sua competéncia



6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
- Agendamento via site;

- Abertura de processo administrativo,
- Envio dos processos para as secretarias competentes.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

N&o h& como prever, uma vez que cada caso demanda um prazo, uma andlise criteriosa da Secretaria
competente.

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

- E-mail e Telefone para sanar duvidas.

- Analise processual.

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

Pessoas agendadas e idosos. Posteriormente, pessoas que necessitam de atendimento, sem prévio
agendamento.

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

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Midias televisivas, redes sociais, contato telefénico e e-mail e via correio.
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS

USUARIOS:
- Abertura de processo administrativo, analise e tramitagdo dos mesmos,

- E-mail,

- Telefone.



SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES LEGISLATIVAS E

INSTITUCIONAIS

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: MATHEUS DE
AQUINO

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): -

3. CONTATO

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

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

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 08hs as 17h30
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 08hs as 17hs

5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

Exercer a coordenacdo politica; promover a relacdo institucional do Poder Executivo com o Poder
Legislativo;

manter e executar a politica de protecéo as relacdes de consumo; oferecer meios de favorecer aorganizacao
e participacdo da populagdo no encaminhamento de questfes que atendam seus interesses; coordenar as
acOes de descentralizacdo administrativa.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL

Controlar e encaminhar para os 6rgdos da Administragcdo requerimentos, indicacoes, pedidos de
informacdes e solicitacdes da Camara Municipal, de modo a permitir seu atendimento; Controlar e
encaminhar para os 6rgaos da Administracdo os projetos de lei aprovados pela Camara Municipal, de modo
a subsidiar deciséo do Prefeito quanto & sancdo e promulgacao; Analisar a conveniéncia e oportunidade
dos projetos de lei elaborados pelo Poder Executivo, de modo a subsidiar a decisdo do Prefeito quanto ao
seu encaminhamento a Camara Municipal; Encaminhar e receber requerimentos, indicacdes, mocdes e
outros assuntos correlatos a Camara Municipal, entre outras atividades.

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

Recebimento da demanda; Encaminhamento ao departamentosecretaria responsavel; Devolutiva
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
De acordo com a demanda
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6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
Presencial/ Por carta oficio/ Email/ Telefone

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

Por ordem de chegada de demanda
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Atendimento imediato
7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Presencial/ Email/ Telefone
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

Por Oficio



SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

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

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

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1350

3.2 ENDERECO: Av. Sé&o Carlos, 947 — Centro/ S&o Carlos/SP
3.3 EMAIL.: saude@saocarlos.sp.gov.br

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

5. DESCRICAO

5.1 DESCRIQAO GERAL DAS FUNC;@ES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Saide tem como atribui¢fes planejar, desenvolver, orientar, coordenar e
executar a politica de saude domunicipio, compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o
hospitalar; é de sua responsabilidade também planejar, desenvolver ¢ executar as a¢des de vigilancia
sanitaria e epidemioldgica afetas a sua competéncia.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
Atendimento de satde no cuidado ambulatorial: consultas medicas, consultas médicas em
especialidades, atendimento e procedimentos de enfermagem, consultas e procedimentos
odontologicos, oferta e realizacdo de exames meédicos, dispensacdo de medicamentos,
vacinacdo. No cuidado ambulatorial o atendimento é realizado pelas Unidades Bésicas de
Saude (UBS), Unidades de Saude da Familia (USF), Centro de Especialidades Odontoldgicas
(CEO), Centro Municipal de Especialidades (CEME), Ambulatério Oncoldgico, Centro de
Atendimento a Infecgdes Cronicas (CAIC), Farméacias em UBS’s e Farmacia Alto Custo, Centros
de Atendimento Psicossocial (CAPS) e Ambulatério de Cuidado Especial da Gestacao.
Atendimento de salde no cuidado hospitalar. Consultas, exames e internacao para atendimento de
casos em urgéncia e emergéncia, transporte de pacientes acamados para realizacdo de consultas
e exames, transporte de pacientes em vulnerabilidade para realizacdo de hemodidlise,
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quimioterapia e radioterapia dentro do municipio. No cuidado hospitalar o

atendimento ¢ realizado pelas Unidades de Pronto Atendimento (UPA), Servico de Atendimento
Movel de Urgéncia (SAMU), Servico Integrado de Transporte Sanitario (SITS). O atendimento
do cuidado hospitalar deve ser buscado em casos que requerem assisténcia rapida afim de evitar
sofrimento e complicacdes que coloquem em risco a vida.

A Secretaria Municipal de Saude realiza ainda os seguintes servicos: Transporte de Pacientes
que realizam tratamento em outro municipio; referenciamento de pacientes para tratamento em
hospitais credenciados da regido quando se esgotam as possibilidades de tratamento nos
servigcosofertados pelo municipio de Sdo Carlos; organizacdo da fila e encaminhamento para
cirurgias eletivas; cadastro de estabelecimentos e profissionais de saide do municipio; acGes de
vigilancia epidemioldgica como recebimento e armazenamento de vacinas, controle de endemias e

zoonoses; acoes de vigilancia sanitaria como fiscalizacdo e emissdo de alvaras.

6. SERVICOS PRESTADOS

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

inicio ao atendimento de salde com os devidos encaminhamentos.

Com frequéncia, a oferta de vagas para consultas e exames ndo atende a demanda pelo servigo o que acaba
por gerar demanda reprimida. Assim, todas as unidades realizam avaliagdo para priorizacdo de casos

urgentes. Deste modo também néo temos como estipular um prazo para prestagéo do servico de salde.

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

Conforme apresentado o item 6 a priorizacdo do atendimento se d& com base na avaliacdo medica de cada
caso que determina os casos que devem ser atendidos em prioridade com a base no seu estado de saude.
Como a oferta de consultas e exames é menor do que a demanda se faz necessaria a avaliagdo para
priorizacdo e ndo temos como estipular um prazo para o atendimento. Os mecanismos de comunica¢do com
o0s usuarios SUS sdo preferencialmente o atendimento presencial na unidade, contato via telefone quando
necessario informar o agendamento de consultas e exames e avisos via SMS quando agendamento realizados
pela Central de Regulacdo e Oferta de Servicos de Salde (CROSS) *neste caso é importante frisar a
necessidade de manter os dados de contato atualizado com a unidade de salde de referéncia. Os meios
informados para recebimento de manifestacfes de usuarios SUS é a Ouvidoria Geral do Municipio através do
Telefone 3362-1080. A Ouvidoria acolhe a manifestacdo e encaminha para a SMS através do email

saude@saocarlos.sp.gov.br. Esta secretaria providencia a resposta ou resolugdo do caso e encaminha a

devolutiva paraa OGM que faz o contato final com usuario.


mailto:saude@saocarlos.sp.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

1. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL: MARCELO SILVEIRA TARGAS

2. NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): MARCOS ANTONIO
PIETROLONGO

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1300

3.2 ENDERECO: Rua S&o Joaquim n°® 979, Centro, CEP: 13.560-300
3.3 EMAIL: smsp@saocarlos.sp.gov.br

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

5. DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

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

Executar e/ou fiscalizar os servicos de limpeza, zelar pela manutencdo das areas verdes, pracas,
parques e jardins municipais, residuos solidos e demais servi¢os de manutencédo publica.

Planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes a manutencdo e limpeza de
galerias pluviais e vias publicas, realizar os servigos de tapa buracos em caminhos municipais no
perimetro urbano,

lluminag&o publica e administrar os cemitérios municipais.

5.2 Descri¢do sumaria dos servigos prestados pela Secretaria Municipal:

a) O Departamento de Servicos Urbanos

> Revisar e organizar documentacdo técnica para abertura de processos licitatorios;

> Projetar, orcar, fiscalizar e ditar as diretrizes sobre implantacdo da rede de iluminacdo publica;
executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servigos funerarios, bem como a
manutencdo das areas dos cemitérios e veldrios municipais;

A Secdo de Cemitérios

> Prestar atendimento aos municipes sobre os servicos dos cemitérios municipais, tais como
sepultamentos, exumagcdes, veldrios, concessdes de sepulturas, autorizagcbes de reformas em
sepulturas, etc.

> Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servi¢cos de manutencdo, limpeza e
conservacao das areas comuns do espaco publico dos cemitérios, incluindo as areas destinadas aos
vel6rios municipais;

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

» Manter o cadastro e registro de utilizacéo das salas dos vel6rios municipais;

> Determinar o procedimento de sepultamentos;
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Promover, direta ou indiretamente, a seguranca das areas comuns dos cemitérios, incluindo as areas
destinadas aos veldrios municipais, em articulacdo com a Guarda Municipal.

A Secdo de Manutencéo Elétrica

Estudar, planejar, projetar, programar e fiscalizar a instalagdo, ampliacdo e remodelagdo da rede de
iluminacdo publica das vias;

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

Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e exercer fiscalizacdo dos servicos de manutencéao
e conservacdo da iluminacdo em prédios proprios, com excecdo dos de pequenos reparos e dos
afetos a outras Secretarias;

Manter cadastro atualizado das unidades de consumo de energia, bem como da iluminacédo publica;
Solicitar transferéncia, remoc0es, supressdes e mudancas na rede;

Determinar os procedimentos, quanto as especificacbes técnicas, compra, recebimento e
armazenamento do material utilizado.

b) Departamento de Gestéo de Residuos Sdlidos

Fiscalizar a organizacao dos servicos de coleta e destinacdo final adequada dos residuos solidos;
Implementar medidas e o acompanhamento de acGes visando conferir padrdes de qualidade e
economia aos servigos prestados;

lincentivar a participacao popular na coleta seletiva;

Despertar na comunidade a consciéncia sobre o lixo produzido e os gastos sociais e econémicos que
este exige e sobre a importancia da coleta seletiva;

Diminuir a demanda ao aterro sanitario, visando o aumento de sua vida Util, minimizando a
proliferacdo de animais transmissores de doencas e combater a polui¢do ambiental;

Possibilitar a reciclagem de materiais a fim e poupar recursos naturais e evitar a degradacédo
ambiental;

Supervisionar e chefiar servigos de recebimento, coleta e transporte de entulhos e reciclaveis,
seguindo o planejamento e 0s procedimentos da operacao.

Secdo de coleta de residuos solidos

Coordenar a organizacdo dos servicos de coleta dos residuos sélidos; Acompanhar as a¢6es visando
conferir padrbes de qualidade e economia aos servigos prestados;

Organizar e gerenciar a rede de coleta dos residuos solidos;

Diminuir a demanda ao aterro sanitario, visando o aumento de sua vida util, minimizando a
proliferagdo de animais transmissores de doencas e combater a poluicdo ambiental;

Executar, em conjunto com os demais 0Orgdos competentes, a Politica Municipal de Gestdo
Integrada de Residuos Sélidos;

Auxiliar na manutencdo do Plano Municipal de Gestdo Integrada de Residuos Sélidos fazendo as
alteracOes necessarias embasadas em estudos recentes.

Secao de Destinacao final de residuos sélidos

Coordenar a organizagdo dos servicos de destinacéo final adequada dos residuos solidos gerados no
Municipio;

Estimular, em conjunto com demais 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, a¢Ges de
conscientizacdo sobre a destinacdo adequada de residuos sélidos;

Coordenar a organizacao dos locais de destinacao final dos residuos sélidos;

Desenvolver, em parceria com demais 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, Politicas para a
reducdo de geracdo de Rejeitos.
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c) O Departamento de Manutencéo Viaria

Executar e fiscalizar os servicos gerais de manutencdo das vias;

Realizar trabalhos de levantamento da situagdo da rede viaria e galerias pluviais;

Fazer a abertura e 0 acompanhamento dos processos licitatérios;

Coordenar, executar e fiscalizar os servicos de manutencdo das galerias pluviais, manutencdo do
calcamento e tapa-buraco em vias pavimentadas.

Secdo de Manutencdo de Redes de Drenagem

Executar e fiscalizar os servicos de manutencdo das redes/dispositivos de drenagem;
Realizar limpeza e manutencdo nas redes de drenagem;
Coordenar, executar e fiscalizar os servicos de manutencao das redes de drenagem.

A Secdo de Vias Publicas

Realizar servigos de manutencao viéria;

Gerar a producéo de pré-moldados.

Realizar e fiscalizar os servicos de tapa buraco nas vias publicas;
Manutencdo de estradas (vias ndo pavimentas) em loteamentos;

Coordenar, fiscalizar e executar a manutencao de calgadas em vias publicas.

Secéo de Usina de Asfalto

Adquirir material asfaltico (quente ou frio) para as demandas da Secretaria;
Realizar e fiscalizar os servi¢os de tapa buraco nas vias publicas;

d) O Departamento de Manutencéo de Areas Verdes

Coordenar os servigos de manutencao e conservacdo em parques, pragas, jardins e areas verdes;
Coordenar os servicos de manutencdo e conservacao de vegetacdo arborea localizada em parques,
pracas, jardins e areas verdes e passeios publicos.

A Secéo de Areas Verdes, Pracas e Jardins

Realizar os servigcos de manutencao e conservagao em parques, pragas, jardins e areas verdes;
Realizar os servigos de manutengdo e conservagdo em canteiros centrais de vias publicas;
Realizar os servigos de manutencao e conservacgédo de paisagismo em areas de fundo de vale;
Realizar os servicos de manutencgdo e conservagdo de sanitarios em pragas publicas.

A Secdo de Cultivo e Manutencéo de Areas Verdes
Realizar os servicos de plantio em parques, pracas, jardins, areas verdes e fundos de vale;

Realizar os servigos de poda e corte de arvores, devidamente autorizados pelos 6rgaos competentes,
em pragas, parques e passeios publicos.



e) Departamento de Limpeza Urbana

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

Realizar a gestdo dos servicos de zeladoria urbana e manutencdo das vias publicas do Municipio,
tais como: capina, rocagem e varricao de pracas, vias, logradouros e espacos publicos, manutencéo
da limpeza do calcamento, bocas de lobo, bem como servicos de limpeza de cOrregos e cursos
dagua, limpeza e desobstrucédo de galerias de dguas pluviais, entre outros;

Definir a normatizacéo e implementacdo de indicadores e padrdes de qualidade para a execucao de
Servigos;

Realizar a gestdo dos servicos de zeladoria urbana e manutencdo das vias publicas do Municipio,
tais como: pintura de guias, capina e rocagem de pracas, logradouros e espagos publicos, bem como
servicos de limpeza de cérregos e cursos d'agua, limpeza e desobstrucdo de galerias de aguas
pluviais, entre outros;

Secéo de Capinacéao

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

Executar, direta ou indiretamente, supervisionar e fiscalizar os servi¢os de capinagéo e destinacéo
do material proveniente, em areas particulares, na forma prevista em lei.

Secdo de Varricao

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

Proceder ao escoamento do material proveniente da varri¢do das vias publicas, pracas, jardins, etc.;
Promover a manutencdo, conservacado e reforma de utensilios e equipamentos de varrigdo executada
diretamente.

f) A Secéo de Atendimento:

Receber e encaminhar processos internos e externos, receber e encaminhar documentos de outros
Orgéos para 0 Gabinete, Departamentos e Se¢des da Secretaria, atender e prestar informacdes aos
municipes por telefone e presencial, para esclarecimentos de duvidas e preenchimento, entrega ou
recebimento de requerimentos diversos.

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Recebimento da demanda que pode ser por processo administrativo, solicitaces via ouvidoria, oficios e
requerimentos diversos e por e-mail.

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTA(;AO DO SERVICO:
O prazo de execucdo é varidvel e depende diretamente da natureza servico.

6.3 FORMA DE PRESTAQAO DO SERVICO:
De acordo com a natureza do servigo podera ser realizado por meio de méo de obra e/ou equipamentos
préprios ou por meio de empresas contratadas.



7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

7.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO:
Pessoas com deficiéncia, gestantes, com criancas de colo, idosos e outros.

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

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
A comunicacdo é feita através de Telefone, presencial e E-mail institucional da Secretaria.

7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS:

Ouvidoria municipal, Oficios, requerimentos diversos e processos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

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

NOME COMPLETO DO(A) SECRETARIO(A) ADJUNTO(A): PAULO CESAR BELONCI

CONTATO

3.1 TELEFONE(S): (16) 3362 1035
3.2 ENDERECO:

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

3.3

EMAIL:seqgurancapublica@saocarlos.sp.gov.br

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

5.DESCRICAO

5.1

5.2

6.
6.1

DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL:

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

- Atuar de modo integrado com os demais 0rgaos de seguranca estaduais e federais e com as demais
Secretarias Municipais de modo a garantir a eficacia das ac0es;

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

- Coordenar as a¢des de defesa civil no municipio, articulando os esforcos das instituicdes publicas e da
sociedade.

DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL:

- O Departamento de Defesa Civil da Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social possui as
seguintes atribuicdes:

.Realizar integracdo das areas municipais entre si com orgaos estaduais, federais e organizacdes privadas
visando a mobilizacdo rapida e coordenada de todos para pronta intervencdo em eventos calamitosos,
eliminando ou amenizando suas consequencias.

.Estimular a cria¢éo de planos de auxilio mutuo, envolvendo municipios da regido, 6rgdos estaduais e
organizacg0es privadas, para atuacdo em caso de problemas regionais comuns.

.Gerir os servicgos de defesa civil.

SERVICOS PRESTADOS
PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
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6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

Para situacéo de emergéncia: imediato (urgéncia)

Para situacOes de prevencao e protecdo: de até 20 dias.

Para situacdes de capacitacao e treinamento: de comum acordo com o solicitante
6.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:

Na maioria dos casos é realizado de forma presencial:

-atendimento no local da emergéncia.

-treinamento

-emisséo de dados.

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

NORMALIDADE — Acdes Internas

EMERGENCIAS LOCAIS com recursos locais

EMERGENCIAS MAIORES com apoio de 6rgios externos (estaduais)

EMERGENCIAS E CRISES MAIORES com apoio de 6rgéos estaduais e Federais
7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Para emergéncias ndo tem tempo de espera. (maximo de 40 minutos de acordo com o local geogréfico da
emergéncia)

7.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

-Atendimento na Sede

-199

-e-mail: sequrancapublica@saocarlos.sp.gov.br

-telefone: 16 33681437
7.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTAC}()ES DOS
USUARIOS:

Sistema eletronico do SIM da Prefeitura Muunicipal
Através do telefone 199
Atendimento direto ao cidaddo no local da sede da Defesa Civil

Por e-mail (internet)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

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

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

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S):
Telefones fixo: (16)3374-1750/3307-4860 (Gabinete da Secretaria)
Celulares: (16) 996144751/ (16) 996392672

3.2 ENDERECO:
Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Renda (Casa do Trabalhador e Departamentos):

Av. Séo Carlos, n° 1839, Centro

CEP-13560-001

Gabinete da Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Renda
Av. Séo Carlos, n° 1800, Centro

CEP: 13560-011

Centro Publico de Economia Solidaria “Hebert de Souza”

Rua José Boniféacio, 885, Centro

CEP: 13560-120

Centro Publico de Economia Solidaria “Paul Israel Singer”
Rua Reinaldo Pizani, 44, Cidade Aracy

CEP: 13573-164

Centro Publico de Economia Solidaria “Rosa Sundermann”
Rua Paulo Toyama Riuji, 400, Santa Felicia

CEP: 13563-050

Centro Publico de Economia Solidaria “Ana Paula Rodrigues”

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

3.3 EMAIL:

smter@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.5 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 08h00 as 17h00 — segunda-feira as sextas-feiras
4.6 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 08h00 &s 17h00 — segunda-feira as sextas-feiras
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5. DESCRICAO
5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL

A Secretaria Municipal de Trabalho Emprego e Renda possui as seguintes atribuicdes em suas
atividades:

| - promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geracdo de emprego e renda,
cooperativismo e de economia solidaria;

Il - elaborar a politica municipal de apoio a integracdo no mercado de trabalho da juventude;
I11 - fomentar o Empreendedorismo e a geracdo de novos negdcios nos diversos setores da
economia;

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

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

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

Il - fomentar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento sustentavel da regido, por meio de
acoes de

geracdo de trabalho e renda que contribuam para a construgdo de ambiente favoravel para a
ampliacdo da

atividade econdmica local, da inclusdo social e da justa distribuicéo das riquezas geradas;

I11 - incentivar a implantacdo de empreendimentos solidarios, buscando fomentar iniciativas
associativas e auto gestionarias (cooperativas e associa¢fes), bem como de interacao de micro e
pequenos empreendimentos

em redes de cooperacdo, de forma a contribuir para a insercdo no mercado de trabalhadores
desempregados,

do setor informal, subcontratados e empreendedores de pequenos negdcios;

IV - atuar no sentido de promover a integracdo local, regional e nacional das iniciativas de carater
publico e

privado, associadas a economia solidaria;

V - promover e divulgar a economia solidéria;

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

VII - executar programas de inclusdo produtiva, em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Cidadania e

Assisténcia Social, atendendo grupos populares em situacéo de vulnerabilidade e risco pessoal e
social;

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

IX - apoiar iniciativas econémicas, formais e informais, de micro e pequenos empreendimentos, de
iniciativas

familiares de producéo, de associagdes de consumidores ou produtores, de cooperativas populares
e de cooperativas industriais a partir de empresas falimentares que passaram as maos dos
trabalhadores;

X - efetivar politicas de geracéo de trabalho e renda a partir do fortalecimento e da viabilidade
economica dos

empreendimentos solidarios;

Xl - viabilizar assessoria técnica - de gestao, contabil e juridica - as iniciativas econémicas
populares;

XI1I - divulgar e estimular um padréo de producéo, comercializacdo e consumo de diferentes
produtos e servicos, realizado de forma ética e solidaria;

X1l - promover a insercao social dos atores envolvidos, por meio da integracéo entre as varias
politicas publicas desenvolvidas pelos governos municipal, estadual e federal, com relacéo a



educacdo formal, cultura, lazer,

saude e cidadania;

XIV - promover cursos de capacitacdo em associativismo, autogestédo, qualificacédo profissional,
entre outros;

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

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

XVII - realizar a integracéo local e regional dos empreendimentos solidarios buscando a atuagdo
em redes,

fortalecendo a solidariedade e a viabilidade econdmica, sob a perspectiva do desenvolvimento
sustentavel,;

XVIII - consolidar e ampliar feiras de artesanato do Municipio.

O Departamento de Politicas de Trabalho e Emprego para a Juventude e Capacitacdo
Profissional possui como principal objetivo:

| - orientar e coordenar as atividades de incentivo ao estagio e aprendizagem do jovem, de
promocao da sua

qualificacéo profissional, bem como as de implementacéo do servigo voluntario;

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

I11 - articular-se com organizacgdes da sociedade civil, estimulando e apoiando a formacao de
consorcios sociais

da juventude, com vistas a acdes de preparacao e insercao de jovens no mercado de trabalho;

IV - planejar, coordenar e supervisionar a execugao das agdes de intermediacéo de mao-de-obra
dos jovens

por intermédio da concessdo aos empregadores de subvengdo econémica para geracao de
empregos;

V - acompanhar a execucdo das a¢des para concessao de crédito assistido ao jovem empreendedor;
VI - planejar, coordenar, controlar e acompanhar a execucado de programas e a¢des voltados a
formac&o inicial

e colocacao dos jovens aprendizes no mercado de trabalho;

VIl - acompanhar a execucao e avaliacao dos programas de qualificacdo profissional de jovens
aprendizes e 0s

relacionados ao estégio.

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

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

Il - planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geracao de emprego e renda, o
apoio ao

trabalhador desempregado e a formacéo e o desenvolvimento profissional para o mercado de
trabalho;

I11 - oferecer o servico de intermediacéo entre trabalhadores e empresas, para melhorar a
comunicagao entre a

oferta e a demanda no mercado de trabalho;

IV - executar agdes destinadas a promover a permanente modernizagdo e o desenvolvimento do
mercado de

trabalho local;

V - implementar um conjunto de medidas para melhorar o nivel de empregabilidade dos
trabalhadores no

mercado de trabalho formal;

VI - identificar as demandas de qualificacé@o e aperfeicoamento profissional;

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

VIII - estimular a instalacdo de novos empreendimentos no Municipio, por meio de apoio na



contratacéo de
funcionarios adequados as necessidades desses empreendimentos;
IX - apoiar a Comissdo Municipal de Emprego.

O Departamento de Fomento ao Turismo possui como principal objetivo:
I - planejar e executar o0s programas e atividades concernentes ao turismo;
Il - propor a criacdo de infraestrutura para o desenvolvimento do turismo;
Il - divulgar e promover o turismo no Municipio através dos veiculos de comunicagéo, feiras,

congressos, redes
de agéncias, etc.;
IV - manter cadastro atualizado de toda a infraestrutura para o turismo e o turista, incluindo
agéncias, hotéis,

empresas de transporte, horarios, precos, padrdes, lojas, restaurantes, servicos, etc.;
V - estimular, por todos os meios, o desenvolvimento do turismo, especialmente o de feiras,

convencaes, negacios, jornadas cientifico-tecnoldgicas, etc.;
VI - colaborar com outros 6rgaos para a definicdo de politicas aeroportuarias, rodoferroviarias e
de transporte
para agilizar e facilitar a vinda de turistas;

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

VIl - cuidar dos postos de informacéo turistica;
IX - realizar estudos e propor medidas para o desenvolvimento do turismo (receptivo, de eventos,
ecoldgico,

de aventuras, etc.) no Municipio e regiao;
X - criar e manter atualizado um calendario de eventos e zelar pelo ordenamento logistico e
cronolégico dos
mesmos;

X1 - criar e manter um banco de dados sobre o turismo (receptivo, de eventos, ecoldgico, de
aventuras, etc.).

O Departamento de Empreendedorismo e Banco do Povo, possui como principal objetivo:
I - planejar, organizar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e executar os programas e as
atividades concernentes ao empreendedorismo no Municipio;
Il - implementar instituicdes de crédito popular e outros mecanismos correlatos, como Banco do
Povo e cooperativas de crédito, para financiamento de investimento, capital de giro e consumo;
Il - buscar meios para viabilizar a oferta de recursos financeiros a taxas de juros acessiveis, com

prazo de caréncia
e agilidade na sua liberacgéo, de forma a estimular a atividade econdmica e reduzir a pressao sobre
0 mercado
de trabalho formal;
\% - gerenciar 0 Banco do Povo no Municipio;
V - informar e orientar o microempreendedor, formal ou informal, e 0os empreendimentos solidarios
sobre as
formas de acesso ao crédito popular produtivo;
VI - contribuir com a formalizacdo e o desenvolvimento de pequenos negocios;

VII - integrar e conectar a rede de empreendedores locais.
O Departamento de Inclusdo ao Mercado de Trabalho possui como principal objetivo:

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

Il - planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geragao de emprego e renda, 0
apoio ao trabalhador desempregado e a formacéo e o desenvolvimento profissional para o



mercado de trabalho;

I11 - oferecer o servico de intermediacéo entre trabalhadores e empresas, para melhorar a
comunicagao entre a

oferta e a demanda no mercado de trabalho de acordo com as necessidades especificas da Regido
Sul;

IV - executar acgOes destinadas a promover a permanente modernizagéo e o desenvolvimento do
mercado de

trabalho regional;

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

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

VII - estimular a instalagdo de novos empreendimentos na Regido Sul do Municipio, por meio de
apoio na contra-

tacdo de funcionarios adequados as necessidades desses empreendimentos;

VIII - apoiar a Comissdo Municipal de Emprego.

O Departamento Administrativo e Financeiro possui como principal objetivo:

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

Secretaria;

Il - acompanhar a elaboracéo e controlar a execucdo do orgamento anual da Secretaria;

I11 - supervisionar as atividades contabeis;

IV - planejar, coordenar e estabelecer rotinas de execugéo das atividades desenvolvidas nas
unidades vinculadas

ao Departamento

6. SERVICOS PRESTADOS

6.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Agendamento/triagem/atendimento/cadastro/concurso/revisdes

6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

Embora seja dificil dimensionar ja que sdo diversas 0s assuntos das demandas trazidas a esta
secretaria, e que esta resolucdo em muitas situacdes necessita da interlocucdo com outras esferas
do poder publico, a estimativa média para o atendimento presencial € de 18 minutos. Em caso de
recursos, tramitacdo de processos e etc, pode-se estender em media 03 meses.

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

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

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

Os demais departamentos ndo contam com sistema informatizado de agendamento, com isso as
demandas esponténeas sao atendidas imediatamente.

7.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Em até 25 minutos.



7.3  MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

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

74  PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOES
DOS USUARIOS:
Todas as demandas trazidas pelos canais de comunicacdo sdo respondidas pelos servidores e

terceirizados responsaveis, ou atraves do proprio canal de comunicacao utilizado pelo municipe
ao procurar esta secretaria.



SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

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

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

3. CONTATO

3.1 TELEFONE(S): 16 3307-8821

3.2 ENDERECO: RUA NOVE DE JULHO, 1420
3.3 EMAIL: transporte@saocarlos.sp.gov.br

4. HORARIO DE ATENDIMENTO
4.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 08h00 as 18h00
4.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 09h00 as 12h00 — 13h30 as 17h00

5.DESCRICAO

5.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL:
| - gerenciar e fiscalizar a execucdo das modalidades do transporte publico de passageiros
no Municipio;
Il - gerenciar e fiscalizar o transito, realizando a sinalizacao;
Il - realizar o gerenciamento e a manutencédo da frota municipal.

5.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL:
.Projetos e Estudos Viarios;
.Fiscalizacao e Operacdo de Transito;
.Estatistica e Gestdo da informagé&o;
.Educagéo para o Transito;
.Implantacdo de Sinalizacao Viéria;
.Gestdo e Fiscalizacdo de Transporte;
.Gerenciamento e Manutenc¢éo da Frota

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

PROTOCOLOS DE DEMANDAS DE TRANSITO/TRANSPORTE:

As demandas dos usuadrios sdo recebidas através de solicitagdes por e-mail
(transporte@saocarlos.sp.gov.br), oficios, processos administrativos e demandas da ouvidoria.

A partir do cadastro, as demandas recebem um ndmero de protocolo e sdo direcionadas ao setor
responsavel onde o pleito € analisado e o parecer é enviado ao usuario.

Tipos de Servicos:
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- SolicitacOes de alteracoes viarias (novas sinalizacoes ou remocado de sinalizacdo existente): aberto
protocolo e encaminhado para a Secéo de Projetos e Estudos Viarios para analise.

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

- Autorizacdo e apoio em interdicfes de transito: A solicitacdo deve ser feita 03 dias antes do evento
e sera enviada a Secdo de Fiscalizacdo e Operacdo de Transito que autoriza ou realiza 0 apoio
necessario.

- Pedidos para alteracdo ou criagdo de linhas e instalagdo ou manutencdo de pontos de dnibus com
ou sem abrigo de passageiros: As solicitagdes sdo encaminhadas ao Departamento de Transporte
para analise.

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

- Dendncias de veiculos abandonados: As denlncias sdo feitas através dos canais da Ouvidoria.

- SolicitacBes para prestacdo de servicos de atividades de transporte: As solicitacdes sdo feitas
exclusivamente pelo SIM ONLINE, onde cada caso é analisado conforme a regulamentacao de cada
atividade.

DEMANDAS DE INFRACOES DE TRANSITO — RECURSOS E/OU INDICACAO DE
CONDUTOR

Ap0s o processamento das infracdes, sdo expedidas as notificagdes de autuacdes e penalidades.

A partir da emissdo dessas, € dado ao usuario os prazos legais assegurando o direito de ampla
defesa.

O atendimento pode ser feito por canal digital, correios ou pessoalmente na SMTT.
6.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:



6.3

PROTOCOLOS DE DEMANDAS DE TRANSITO/TRANSPORTE:

- SolicitacGes de alteracdes viérias (novas sinalizagGes ou remocao de sinalizacdo existente): 30
(trinta) dias para analise e resposta e mais 30 (trinta) dias para execucéo se for aprovado.

- Emissdo de credenciais de idoso e portadores de necessidade especial: 10 (dez) dias para
aprovacéo do cadastro feito pelo site ou emissdo da credencial se for solicitado pelo SIM.

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

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

- Solicitacdo de selo de isencdo de &rea azul para portadores de necessidades especiais com
dificuldade de locomocdo: 07 (sete) dias Uteis apds a entrega do laudo e demais documentos na
Secdo de Estatistica e Gestdo da Informacéo.

- Denuncias de veiculos abandonados: 30 (trinta) dias de monitoramento com selo colado no
veiculo, e se permanecer o veiculo nas mesmas condic@es, € emitida uma notificacdo eletrénica
com prazo de mais 10 (dez) dias.

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

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

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

- Solicitacdes de alteracdes viarias (novas sinalizagdes ou remocao de sinalizagcdo existente): Se
0 pedido for aprovado é encaminhado a Secdo de Implantacdo de Sinalizacdo Viaria e as
Empresas Terceirizadas para execucao da sinalizac&o e, caso seja negado, é enviada resposta ao
interessado.

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

- Autorizacdo e apoios em interdi¢fes de transito: Fornecida autorizacdo ou € dado o apoio
necessario, de acordo com a caracteristica do evento.

- Pedidos para alteracdo ou criacéo de linhas e pontos de 6nibus: As solicitacGes séo analisadas
e respondidas aos usuarios.




7.2

7.3

7.4

- Solicitacdo de selo de isencdo de &rea azul para portadores de necessidades especiais com
dificuldade de locomogdo: Apds a entrega do laudo e documentos pessoais do interessado, a
Empresa Concessionaria entra em contato para as demais providéncias.

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

- SolicitacGes para prestacdo de servigcos de atividades de transporte: As solicitacbes sé&o
analisadas e respondidas diretamente no protocolo SIM ONLINE. Também é feito atendimento
presencial no caso de retirada de documentacéo especifica ou vistorias.

- Demandas de infracGes de transito — recursos e/ou indicacdo de condutor: Nos atendimentos
realizados de forma presencial, ap6s conferencia da documentacgéo e cadastro no sistema,
enviamos o protocolo via SMS. O mesmo acontece com a documentagéo recebida via correios
ou online.

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

Possui prioridade de atendimento os casos de emergéncias ou calamidades causados por
fendmenos da natureza e as faltas de sinalizacdo de PARE, Sentido de Direcdo e semafdricas
que podem causar acidentes de transito caso nao estejam no local.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Sdo atendidos pessoalmente, via e-mail ou contato telefonico. Tempo de espera pessoalmente
gira em torno de 3 minutos, via telefone imediato e e-mail em torno de 01 dia dtil.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

E-mails, telefones e pessoalmente.

PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTAC}()ES
DOS USUARIOS:

Mediante o registro através dos canais de recebimento.






PROGRESSO E HABITACAO

1. NOME COMPLETO DO(A) PRESIDENTE: RODSON MAGNO DO CARMO

2. CONTATO

2.1 TELEFONE(S): 16 3373-7600
2.2 ENDERECO: Rua 7 de Setembro n° 1970 - Centro
2.3 EMAIL: prohab.sc@prohab.saocarlos.sp.gov.br

3. HORARIO DE ATENDIMENTO
3.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: segunda a sexta-feira da 8:00 as 17:00 horas.
3.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: segunda a sexta-feira da 8:30 as 16:30 horas.

4. DESCRICAO
4.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA AUTARQUIA
a— Operacionalizacéo dos programas habitacionais sociais do municipio;
b — Gestéo ecoldgica dos residuos sélidos da construcéo civil;
c — Fébrica de artefatos de cimento
4.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA AUTARQUIA
a— Planejamento, execucao e coordenagdo de projetos para habitagdo social;
b — Programa de melhoria de habilidades;
c—Parcerias com gestores representados pelo Governo Federal (Caixa Econdmica Federal);

d— Desenvolvimento de projetos de engenharia e arquitetura voltados a necessidade da populacéo carente do
municipio;e e — Responsavel pela fabrica de artefatos de cimento e pela usina de reciclagem de entulho;

f— Responsavel pela regularizacdo fundiaria dos empreendimentos PROHAB;

5. SERVICOS PRESTADOS
5.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
a— Inscricdo da populagdo que se encaixa em programas sociais;
b — Cruzamento de dados junto a outros 6rgdos para conferéncia das inscricdes;
c — Sorteio de imoveis;
d — Entrega de imdveis aos sorteados;

e — Departamento de Ac¢do Social faz 0 acompanhamento as familias inseridas nos programas
habitacionais através do trabalho técnico social de p6s-ocupacao;

f — Emissao dos carnés dos mutuarios com o devido parcelamento da divida para pagamento;
5.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO: 30 dias.
5.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: Contratacio de empresas prestadoras de servicos



através das modalidades de licitacdo ou por previsédo legal de dispensa de licitacao.

6. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO USUARIO

6.1 PRIORIDADE(S) DE ATENDIMENTO: Idosos, Gestantes, pessoas com crianca de
colo, pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

6.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO: 20 minutos

6.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS: através de telefone, carta e e-
mail.

6.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTACOESDOS
USUARIOS: através de atendimento presencial, site institucional da Prohab, e-mail e telefone.



SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

1. NOME COMPLETO DO(A) PRESIDENTE: MARIEL POZZI OLMO

2. CONTATO

2.1 TELEFONE(S): 0800-300-1520
2.2 ENDERECO: Av. Getulio Vargas, N° 1500 — Jardim S&o Paulo/ S&o Carlos-SP
2.3 EMAIL: ligacoesatendimento@saaesaocarlos.com.br

3. HORARIO DE ATENDIMENTO
3.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: Segunda a sexta-feira das 08h as 18h

3.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Funcionamento de Segunda a sexta-feira,
com agendamento prévio através dos nossos canais: 0800-300-1520 ou através do link:
https://agenciavirtualssb.cebi.com.br/saocarlos/external.htmi#/consultarAgendaAtendimentos

4. DESCRICAO

4.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA AUTARQUIA

O Servico Auténomo de Agua e Esgoto- SAAE S&o Carlos é responséavel pelos servicos publicos de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario do Municipio de Séo Carlos.

Itens 5.2, 6 e 7- Carta de Servico SAAE.
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PRO-MEMORIA

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

2.CONTATO:

2.1 TELEFONE(S) 3373-2700

2.2 ENDERECO: Praga Antonio Prado s/n— Centro
2.3EMAIL.: : promemoria@saocarlos.sp.qov.br

3.HORARIO DE FUNCIONAMENTO
3.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8 as 18h
3.2 HORARIO DE ATENDIMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 9as 12h e das 14

as 17h
4. DECRICAO
4.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA AUTARQUIA:

A Fundacdo Pr6-Memoria de Sao Carlos, pessoa juridica de direito pablico, com prazo de duracéo
indeterminado, foi criada através da Lei n°® 10.655, de 12 de jLilho de 1993, com a fi-nalidade de:

I — arrolar, inventariar, preservar e difundir o patrimdnio historico, arquivistico,

arquitetdnico,artistico, paisagistico e ambiental do Municipio de Sdo Carlos;

Il — sistematizar, promover e disponibilizar estudos de dados histéricos do Municipio de Sao Carlos

relevantes para a comunidade,’

I11- habilitar e treinar iecursos humanos na area de sua abrangéncia e atuagao, especial- mente

funcionautios dos poderes publicos municipais

IV,— regulamentar tombar e fiscalizar bens de valor cultural, histérico artistico que contribu- am

para pmservar a identidade e a memaria das etnias presentes no Municipio de Sdo Car- los.

4.2DESCRICAO O SUMARIO DOS SERVICOS
Para cumprir sua missdo, a instituicdo trabalha nas seguintes frentes:

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

e a disseminag&o desse patriménio.

Preservacdo do Patriménio Material e imaterial: atua na gestdo de politicas publicas rela- tivas a
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preservacdo do patriménio artistico e arquiteténico do Municipio e nos museus de S&o Carlos e de

Pedra "Tinho Leopoldino”.

Pesquisa e Divulgacdo: desenvolve projetcs e pesquisas relativos a historia e a memoria do
Municipio. Em parceria com o0s demais setores da Pr6-Memoria, produz exposic¢des, pu- blicagdes,
oficinas, palestras, entre outras atividac!l 2 S 12 prOdutOS e mpr f2e FldidoS p 2 Il in St itui-

¢ao e que visam a divulgacdo do patriménio histéricc e cultural local.
ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO(APH-FPMSC)

Gerido pela Divisdo de Arquivo e Documentacdo da Pré-Memdéria, o APH-FPMSC oferece
atendimento ao publico geral, pesquisadores, 6rgdos pUblicos e privados que precisem de

documentos que compde seus acervos ou necessitem de pesquisas em sua biblioteca de apoio.
ARQUIVO INTERMEDIARIO-FPMSC

Oferece atendimento ao publico em geral e 6érgdos da administracao direta e indireta para consulta

de processos administrativos do ano de 1983 a 2007.

5. SERVICOS PRESTADOS
5.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

-Recebimento da solicitacdo (via e-mail, telefone ou presencial);
-Pesquisa de disponibilidade do documento ou informacdo solicitada;

-Desarquivamento de documentos (arquivos fisicos) / Separacao 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.
5.3 Principais etapas para processamento do servigo (Al-FPMSC):
-Recebimento da solicitacdo (via presencial ou telefone);

-Pesquisa de disponibilidade do processo administrativo solicitado;
-Desarquivamento do processo solicitado;

-Retorno ao solicitante e agendamento de consulta.

6.2 Previsdao do prazo maximo para prestacao do servi¢co (Al-FPMSC): O prazo de atendi- mento

para solicitacdo de documentos sera de 05 (cinco) dias Uteis

6.3 Forma de piestacdo do servico: (APH-F-PMSC)

Horério de atendimento descrito no item 4.2



FUNDACAO EDUCACIONAL SAO CARLOS

1. NOME COMPLETO DO(A) PRESIDENTE: EDUARDO ANTONIO TEIXEIRA
COTRIM

2. CONTATO

2.1 TELEFONE(S): 16 3362-0580
2.2 ENDERECO: Rua Sdo Sebastido, 2828 — Vila Nery — Sdo Carlos
2.3 EMALIL.: fesc@fesc.saocarlos.sp.gov.br

3. HORARIO DE ATENDIMENTO
3.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO: 8:00 as 17:00 horas
3.2 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: 8:00 as 18:00 horas

4. DESCRICAO
4.1 DESCRICAO GERAL DAS FUNCOES DA AUTARQUIA

Fundagéo tem por finalidade criar, instalar e manter estabelecimentos e programas de ensino, de pesquisas
e de estudos, em todos os graus e ramos do saber, bem como de divulgacéo cientifica, técnica e cultural.

4.2 DESCRICAO SUMARIA DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA
MUNICIPAL

Servigos educacionais, nos mais diversos ramos.

5. SERVICOS PRESTADOS
5.1 PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:

Servigoseducacionais: matriculas, aulas, atendimento ao publico

5.2 PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
De acorodo com o calendério escolar

5.3 FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO:
Aulas presenciais online

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

Prioridade de atendimento para idosos, gestantes de acordo com legislacdo vigente
6.2 PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Tempo médio varia de acordo com o calendério escolar, sendo de imediato fora do periodo de
matricula e em média 15 minutos no periodo de matricula.



6.3 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Portal da fundacéo, Redes Sociais, Whatsapp
6.4 PROCEDIMENTOSPARA RECEBER E RESPONDER AS MANIFESTA(;OES DOS
USUARIOS:

Por escrito desde que formalizadas e por mensagens ou telefone em casos de duvidas.



CANAIS DE COMUNICACAO — OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Horario de

Tipos de Atendimento Contato/Endereco Atendimento

http://www.saocarlos.sp.gov.br/ouvidoria (site da
ouvidoria)

Links para acesso ao

i ” 24h
formulario online

http://cidadao.saocarlos.sp.gov.br (formuléario online)

Segunda a sexta-feira

Telefones 0800 770 1552 8h as 12h e 13h s 17h

Segunda a sexta-feira
Paco Municipal (1° andar) 8h as 12he 13has 17h

Presencial R. Episcopal, 1575, Centro - S&o Carlos/SP
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