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Controladoria Geral do Municipio

Ouvidoria Geral
Descrigao do servigo

A Controladoria Geral do Municipio trata de assuntos relacionados a todo Poder Executivo
Municipal e ndo apenas de temas relativos ao 6rgao. A Ouvidora-geral do Municipio tem
como principal missao ouvir a sociedade e mensurar a sua percepgao acerca da
qualidade dos servigos publicos e auxiliar o planejamento, acompanhamento e corregcao
dos pontos criticos na gestdo. Para isso, a Ouvidoria Geral recebe denuncias,
solicitagdes, sugestbes, reclamagdes e elogios referentes aos servigcos publicos
municipais em geral, que envolvam agdes de agente, 6rgaos e entidades.

Previsao e Prazo para Entrega

Prazo de atendimento de até 30 dias, podendo ser prorrogado por mais 10 dias mediante
justificativa. Na impossibilidade de oferecimento de resposta conclusiva no prazo anterior,
a Ouvidoria Geral comunicara ao cidadao, acerca dos encaminhamentos realizados e das
etapas e prazos previstos para o encerramento da manifestacao.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para registrar uma demanda na Ouvidoria Geral, o cidadao pode utilizar os seguintes
meios:
Pessoalmente na Ouvidoria Geral, localizada no Prefeitura Municipal - Rua Procopio
Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Pela internet: www.floreal.sp.gov.br ou http://acessoainformacao.newscom.com.br/floreal/ouvidoria
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316.
Os requisitos para analise e atendimento das manifestagcdes, no caso de denuncias,
reclamacdes e solicitagdes, sdo os seguintes:
A manifestagdo deve conter elementos minimos indispensaveis a sua apuragao (autoria e
materialidade);
Exposicao dos fatos conforme a verdade; -
Proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
Nao agir de modo temerario;
Prestar as informacgdes que |he forem solicitadas.

Principais Etapas do Servigo

RECEBIMENTO - Cadastramento no sistema eletrénico interno da Ouvidoria Geral;
ANALISE - O Ouvidor analisa e valida a manifestagdo quanto ao seu contetdo, se é o
caso de sigilo e qual o 6rgado adequado para a resposta. Se nao for possivel a validagao,
a Ouvidoria entra em contato com o demandante e solicita complemento de informacgdes.
ENCAMINHAMENTO - A demanda é transferida para o o6rgao/entidade para que
apresente a sua resposta.

MONITORAMENTO - A Ouvidoria Geral recebe e avalia a qualidade da resposta da
demanda.



RESPOSTA AO DEMANDANTE - Apos validar a resposta enviada pelo interlocutor local,
a Ouvidoria Geral encaminha para o demandante, informando os procedimentos adotados
no tratamento de sua demanda.

CONCLUSAO - Uma demanda somente sera finalizada apds a resposta conclusiva e
com o efetivo envio ao demandante. Apos a conclusdo a Ouvidoria geral analisa a
manifestacao, buscando identificar os pontos criticos e possiveis melhorias.

Formas de Prestagao do Servigo

Através da Internet, pessoalmente, ou via telefone.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Ouvidoria Geral - Controladoria Geral do Municipio de Floreal

Responsavel:
Endereco: Prefeitura Municipal



Secretaria Municipal de Administracao

Concursos e Processos Seletivos

Descrigao do servico

Portal de Informagdes sobre Concursos Municipais, Processos Seletivos e Processos
Seletivos Simplificados. Nele vocé encontra todos os Concursos e Selegcdes em situacdes
de vigéncia e/ou encerrados, publicados pela Prefeitura. Nele é possivel fazer tirar
duvidas, acompanhar as atualizag¢des, baixar documentos oficiais € muito mais.

Portal do Servidor

O portal do servidor foi desenvolvido para ser um instrumento de comunicacéo entre a
Secretaria de Administragcao e Recursos Humanos (SMARH) e o servidor publico da
Prefeitura .

Consulte:

« Contracheque;

« Dados Pessoais;

« Dados de dependentes;

« Informagdes sobre cargo;

- Lotacao;

« Consulta de Beneficios;

« Emissao de Cédula C para fins de imposto de renda;

« Afastamento;

« Férias;

Entre outros

Formas de Prestagao do Servigo
Através da Internet, pessoalmente, ou via telefone



Consulta as Leis e Decretos

Descrig¢ao do servigo

Disponibilizacdo de acesso ao sistema de Consulta de Leis e Decretos por Numero,
Ano e Assunto de forma simples e intuitiva. Além disso, vocé também tem acesso
simplificado a todas as leis mais buscadas pelos usuarios.

Em caso de duvidas podera ser solicitado auxilio via presencial, telefone ou e-mail, junto a
Geréncia do Legislativa;

Os documentos solicitados serdo encaminhados por e-mail

Requisitos e Documentos Necessarios

Ter dados para subsidiar a pesquisa, como exemplo: data, assunto, nomes,
palavras-chave, etc.

Formas de Prestacao do Servigo

Online: Acessando a pagina http://acessoainformacao.newscom.com.br/floreal/atos-oficiais/
Presencialmente: Prefeitura Municipal - Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316.




Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Programa Bolsa Familia

Descrigcao do servico

O Bolsa Familia € um programa que contribui para o combate a pobreza e a desigualdade
no Brasil. E um programa de transferéncia direta de renda direcionado as familias em
situacao de pobreza e de extrema pobreza. Foi utilizado um limite de renda para definir
esses dois patamares. Assim, podem fazer parte do Programa: Todas as familias com
renda por pessoa de até R$ 89,00 mensais; Familias com renda por pessoa entre R$
89,01 e R$ 178,00 mensais, desde que tenham criangas ou adolescentes de 0 a 17 anos.
O programa busca garantir a essas familias o direito a alimentacdo e o acesso a
educacgao e a saude.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para se candidatar ao programa, é necessario que a familia esteja inscrita no Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal, com seus dados atualizados ha
menos de 2 anos. Onde realizar o cadastro:

CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social no municipio e solicitar o
cadastramento.

CRAS

Endereco: Rua Vereador Vitaliano de Grande 339- Centro — Floreal/SP.

Fone: 17- 38471112

E-mail: cras_floreal@hotmail.com

Para que a familia possa ser cadastrada, é importante:

Ter uma pessoa responsavel pela familia para responder as perguntas do cadastro. Essa
pessoa deve fazer parte da familia, morar na mesma casa e ter pelo menos 16 anos. Para
o responsavel pela familia, de preferéncia uma mulher, é necessario o CPF ou Titulo de
Eleitor.

Documentos que se deve apresentar para ser inserido no Cadastro Unico:

 Certiddo de Nascimento;

» Certiddo de Casamento;

e CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

e Documento de identidade - RG;

e Carteira de Trabalho;

eTitulo de Eleitor;

e Comprovante de residéncia

Principais Etapas do Servigo

Essas sdo as etapas e condicbes que se deve cumprir para ser aprovado no Bolsa
Familia.

e Cadastrar a familia no Cadastro Unico;

e Ser aprovado na selecao do Ministério do Desenvolvimento Social de

Combate a Fome (MDS);

e Se houver gestante na familia, ela precisa comparecer as consultas de

pré-natal estabelecidas pelo Ministério da Saude (MS);
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e Se houver mée em periodo de amamentagao, ela deve comparecer a
atividades educativas promovidas pelo Ministério da Saude sobre
aleitamento materno saudavel,

e Manter em dia o cartdo de vacinagao das criangas entre 0 e 7 anos;

e Acompanhar a saude de mulheres entre 14 e 44 anos;

e Garantir pelo menos 85% de frequéncia escolar a criangas e
adolescentes de 6 a 15 anos, e de 75% a adolescentes de 16 e 17 anos

Formas de Prestagao do Servigo

A inscricdo no Cadastro Unico ndo garante a entrada imediata no Bolsa Familia. A
selecdo das familias é feita por um sistema informatizado, a partir dos dados que elas
informaram no Cadastro Unico e das regras do programa. NZo ha interferéncia de
ninguém nesse processo.

» A concessao do beneficio depende de quantas familias ja foram atendidas no municipio,
em relacdo a estimativa de familias pobres feita para essa localidade. Além disso, o
governo federal precisa respeitar o limite orgamentario do programa.

e As familias selecionadas recebem um cartdo de saque, o Cartdo Bolsa Familia, emitido
pela Caixa Econémica Federal (CAIXA) e enviado para a casa delas pelos Correios. Junto
com o cartdo, a familia recebe um panfleto com explicagcbes sobre como ativa-lo, o
calendario de saques do Bolsa Familia e outras informacdes.

* O Bolsa Familia é dinamico, isto €, todos os meses, ha familias que

entram e outras que saem do programa.

Local e/ou Forma de Manifestagao

CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social no municipio e solicitar o
cadastramento.

CRAS

Endereco: Rua Vereador Vitaliano de Grande 339- Centro — Floreal/SP.

Fone: 17- 38471112

E-mail: cras_floreal@hotmail.com
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Beneficio da Prestacao Continuada

Descrig¢ao do servigo

O Beneficio de Prestagcao Continuada- BPC da Lei Organica da Assisténcia Social- LOAS
(BPC) é a garantia de um salario minimo mensal ao idoso acima de 65 anos ou a pessoa
com deficiéncia de qualquer idade com impedimentos de natureza fisica, mental,
intelectual ou sensorial de longo prazo (aquele que produza efeitos pelo prazo minimo de
2 (dois) anos), que o impossibilite de participar de forma plena e efetiva na sociedade, em
igualdade de condigdbes com as demais pessoas. Compete ao Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS) e ao Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS), a sua operacionalizagao.

Requisitos e Documentos Necessarios

Tem direito ao BPC o brasileiro, nato ou naturalizado, e as pessoas de nacionalidade
portuguesa, desde que, em todos os casos, comprovem residéncia no Brasil e renda por
pessoa do grupo familiar seja inferior a 74 de salario minimo vigente e se encaixem em
uma das seguintes condicoes:

Pessoa idosa, com idade de 65 (sessenta e cinco) anos ou mais.

Pessoa com deficiéncia, de qualquer idade, entendida como aquela que apresenta
impedimentos de longo prazo (aqueles que produzem efeitos pelo prazo minimo de 02
(dois) anos) de natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial, os quais, em interagao
com diversas barreiras, podem obstruir sua participacao plena e efetiva na sociedade em
igualdade de condigdes com as demais pessoas.

O BPC néo pode ser acumulado com outro beneficio no dmbito da Seguridade Social
(como, por exemplo, o seguro desemprego, a aposentadoria e a pensao) ou de outro
regime, exceto com beneficios da assisténcia médica, pensdes especiais de natureza
indenizatdria e a remuneracéo advinda de contrato de aprendizagem. E necessario alertar
que agora o beneficiario devera DECLARAR que n&o recebe outro beneficio no d&mbito da
Seguridade Social.

O cidadao pode procurar o Centro de Referéncia de Assisténcia Social (Cras) de seu
municipio para receber as informacdes sobre o BPC e os apoios necessarios para
requeré-lo, pois precisa estar cadastrado na inscrigdo no Cadastro Unico de Programas
Sociais do Governo Federal - CadUnico. Caso ja esteja cadastrado, necessario o
agendamento junto ao Inss pelo telefone 135 da Central de Atendimento da Previdéncia
Social (ligagao gratuita) ou pela internet, pelo do site www.previdencia.gov.br.

Onde realizar o cadastro:

CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social no municipio e solicitar o
cadastramento.
CRAS

Endereco: Rua Vereador Vitaliano de Grande 339- Centro — Floreal/SP.
Fone: 17- 38471112
E-mail: cras_floreal@hotmail.com

Principais Etapas do Servigo

e Solicita-lo ao INSS, por meio de Requerimento Préprio, que deve ser preenchido e
assinado pelo requerente responsavel legal,
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e Declarar, em formulario préprio, a composicado do grupo familiar e comprovar renda
inferior a 1/4 do salario minimo mensal por pessoa da familia;

* No caso das pessoas idosas, comprovar a idade minima de 65 anos;

* No caso das pessoas portadoras de deficiéncia, ter a sua condigao de incapacitada para
a vida independente e para o trabalho atestada pela pericia médica do INSS;

Os portadores de deficiéncia deverao aguardar a convocacgao do INSS para a realizagao
da pericia médica;

e O requerimento, acompanhado da documentacéo, devera ser entregue nos postos do
INSS ou nos locais autorizados;

e Portadores de deficiéncia e idosos deverdo aguardar a comunicagao pelo INSS, da
concessao ou néo do beneficio.

Formas de Prestacao do Servigo

e Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

» Agendamento junto ao INSS pelo telefone 135 da Central de
Atendimento da Previdéncia Social (ligacédo gratuita) ou pela internet,
pelo do site www.previdencia.gov.br.

+ Local e/ou Forma de Manifestagao

CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social no municipio e solicitar o
cadastramento.
CRAS

Endereco: Rua Vereador Vitaliano de Grande 339- Centro — Floreal/SP.
Fone: 17- 38471112
E-mail: cras_floreal@hotmail.com
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Beneficios Eventuais

Descrig¢ao do servigo

Os Beneficios Eventuais sao previstos pela Lei Orgéanica de Assisténcia Social (LOAS) e
oferecidos pelos municipios e Distrito Federal aos cidadaos e as suas familias que nao
tém condi¢des de arcar por conta propria com o enfrentamento de situagcdes adversas ou
que fragilize a manutencgao do cidadao e sua familia.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para solicitar o Beneficio Eventual, o cidadao deve procurar as unidades dos CRAS -
Centro de referéncia de Assisténcia Social mais préximo no municipio. A oferta desses
beneficios também pode ocorrer por meio de identificagdo de pessoas e familias em
situacao de vulnerabilidade nos atendimentos feitos pelas equipes da Assisténcia

Social.

Principais Etapas do Servigo

Os Beneficios Eventuais sao caracterizados por suas ofertas que restabelecem de forma
imediata as segurancas sociais garantidas as cidadas e cidadaos que vivenciam situagao
temporaria de vulnerabilidade. O beneficio deve ser oferecido nas seguintes situagdes:

e Nascimento: para atender as necessidades do bebé que vai nascer; apoiar a mae nos
casos em que o bebé nasce morto ou morre logo apds o nascimento; e apoiar a familia
em caso de morte da mae.

e Morte: para atender as necessidades urgentes da familia apés a morte de um de seus
provedores ou membros; atender as despesas de urna funeraria, velorio e sepultamento,
desde que nao haja no municipio outro beneficio que garanta o atendimento a estas
despesas.

e Vulnerabilidade Temporaria: para o enfrentamento de situagdes de riscos, perdas e
danos a integridade da pessoa e/ou de sua familia e outras situagbes sociais que
comprometam a sobrevivéncia.

e Calamidade Publica: para garantir os meios necessarios a sobrevivéncia da familia e do
individuo, com o objetivo de assegurar a dignidade e a reconstru¢ao da autonomia das
pessoas e familias atingidas.

Formas de Prestagao do Servigo

Os Beneficios Eventuais s&o caracterizados por serem suplementares e temporarios,
prestados aos cidadaos e as familias em casos de vulnerabilidade, através das unidades
CRAS - Centro de Referéncia Assisténcia Social no municipio.

Local e/ou Forma de Manifestagao

CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social no municipio e solicitar o
cadastramento.

CRAS

Endereco: Rua Vereador Vitaliano de Grande 339- Centro — Floreal/SP.

Fone: 17- 38471112

E-mail: cras_floreal@hotmail.com



14

Servigo de Gestio do Cadastro Unico

Descrig¢ao do servigo

O Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (Cadastro Unico) & um
instrumento que identifica e caracteriza as familias de baixa renda, permitindo que o
governo conheca melhor a realidade socioecondmica dessa populacdo. Nele sao
registradas informagdes como:

caracteristicas da residéncia, identificacdo de cada pessoa, escolaridade, situagdo de
trabalho e renda, entre outras.

Essas informacgdes sdo utilizadas pelo Governo Federal, pelos Estados e pelos municipios
para implementacao de politicas publicas capazes de promover a melhoria da vida dessas
familias.

Requisitos e Documentos Necessarios

Devem estar cadastradas as familias de baixa renda:

e Familias com renda mensal de até meio salario minimo por pessoa;

e Familias com renda mensal total de até trés salarios minimos; ou

e Familias com renda maior que trés salarios minimos, desde que o

cadastramento esteja vinculado a inclusdo em programas sociais nas trés esferas do
governo.

e Pessoas que vivem em situacao de rua — sozinhas ou com a familia -também podem
ser cadastradas.

Para se inscrever no Cadastro Unico, é preciso que uma pessoa da familia se
responsabilize por prestar as informacdes de todos os membros da familia para o
entrevistador. Essa pessoa — chamada de Responsavel pela Unidade Familiar (RF) -
deve ter pelo menos 16 anos e, preferencialmente, ser mulher. O Responsavel Familiar é
quem podera garantir que as informagdes comunicadas durante a entrevista sao
verdadeiras, além de se comprometer a atualizar o cadastro sempre que houver
mudancas na familia.

Documentos obrigatorios:

e Para o Responsavel pela Unidade Familiar (RF), é obrigatéria a apresentacdo Rg, do
CPF ou do Titulo de Eleitor.

As excegdes sao as familias indigenas e quilombolas:

e O RF da familia indigena pode apresentar o CPF, o titulo de eleitor, mas também o
Registro Administrativo de Nascimento Indigena (RANI) ou outros documentos de
identificacdo, como certiddo de casamento, RG e carteira de trabalho;

e Para as outras pessoas da familia, é obrigatéria a apresentagcdo de qualquer um destes
documentos de identificacdo: certiddo de nascimento, certiddo de casamento, CPF,
carteira de identidade (RG), carteira de trabalho ou Titulo de Eleitor.

O cadastro é feito nas Unidades dos CRAS ( Centro de Referéncia de

Assisténcia Social)

Principais Etapas do Servigo

Cada vez mais, o governo federal, os estados e os municipios utilizam o Cadastro Unico
para identificar potenciais beneficiarios de programas sociais. Isso integra esforgcos de
todas as esferas governamentais no enfrentamento da pobreza e contribui para otimizar a
gestao dos programas, além de evitar desperdicio de recursos publicos.
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Mas o cadastramento nao significa a inclusdo automatica em programas sociais. Esses
programas usam as informacgdes do Cadastro Unico, mas sdo gerenciados por outros
orgaos. A selecdao e o atendimento da familia ocorrem de acordo com critérios e
procedimentos definidos pelos gestores e pela legislagcado especifica de cada um deles.
Segue, a relagao dos principais programas federais para os usuarios do

Cadastro Unico:

* Programa Bolsa Familia

e Beneficio de Prestagao Continuada

 Tarifa Social de Energia Elétrica

Programa Minha Casa Minha Vida

e Carteira do ldoso

* Aposentadoria para Pessoas de Baixa Renda

 Telefone Popular

¢ Isencdo de Pagamento de Taxa de Inscrigdo em Concursos Publicos

e Programas Cisternas

o Agua para Todos

 Bolsa Verde (Programa de Apoio a Conservacdo Ambiental)

» Bolsa Estiagem

* Programa de Fomento as Atividades Produtivas Rurais/ Assisténcia Técnica e Extensao
Rural

» Programa Nacional de Reforma Agraria

» Programa Nacional de Crédito Fundiario

 Crédito Instalacao

 Carta Social

e Servicos Assistenciais

» Programa Brasil Alfabetizado

» Programa de Erradicacéo do Trabalho Infantil (Peti)

e |dentidade Jovem (ID Jovem)

e ENEM

Formas de Prestagao do Servigo

O Cadastro Unico é muito mais do que um banco de informacées sobre as familias de
baixa renda. Ele abrange procedimentos, tecnologias e sistemas eletrénicos, que ajudam
na inclusdo de familias de baixa renda em programas federais. Também pode ser
utilizado para a selegdo de beneficiarios de programas ofertados pelos governos
estaduais e municipais. Por isso, ele é funciona como uma porta de entrada para as
familias acessarem diversas politicas publicas.

Local e/ou Forma de Manifestacao

CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social no municipio e solicitar o
cadastramento.

CRAS

Enderecgo: Rua Vereador Vitaliano de Grande 339- Centro — Floreal/SP.

Fone: 17- 38471112

E-mail: cras_floreal@hotmail.com
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Servigco de Protecao e Atendimento Especializado a Familias e

Individuos
Descrig¢ao do servigo

E um servico voltado para familias e pessoas que estdo em situagdo de risco social ou
tiveram seus direitos violados. Oferece apoio, orientacdo e acompanhamento para a
superacdo dessas situagcbes por meio da promog¢ao de direitos, da preservagcdo e do
fortalecimento das relacdes familiares e sociais.

Requisitos e Documentos Necessarios

O servigo deve ser ofertado, obrigatoriamente, no Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social (CREAS). Publico Atendido:

Pessoas e familias que sofrem algum tipo de violagdo de direito, como violéncia fisica
e/ou psicolégica, negligéncia, violéncia sexual (abuso e/ou exploracdo sexual),
adolescentes em cumprimento de medidas socioeducativas ou sob medidas de protecao,
trafico de pessoas, situagdo de rua, abandono, trabalho infantil, discriminagdo por
orientacdo sexual e/ou raga/etnia, entre outras.

Principais Etapas do Servico

Contribuir para o fortalecimento da familia no seu papel de protecao;
Incluir familias no sistema de protecao social e nos servigos publicos;
Contribuir para acabar com as violagdes de direitos na familia;

e Prevenir a reincidéncia de violagdes de direitos.
Para alcancar os objetivos, o PAEFI desenvolve trabalho social realizado pela equipe
composta por profissionais de diversas areas, como assistentes sociais, psicologos e
advogados. Entre as atividades, estdo a identificacdo das necessidades das pessoas que
buscam ou sdo encaminhadas ao CREAS; atencdo especializada; orientacdo sobre
direitos; encaminhamento para outros servicos da Assisténcia Social e de outras politicas,
como saude, educacado, trabalho e renda, habitacdo; orientagdo juridica; acesso a
documentacao, entre outros.

Formas de Prestagao do Servigo

Se vocé e/ou sua familia vivenciam algum tipo de violagdo de direitos, procure
atendimento diretamente no CREAS mais proximo da sua casa. O cidadado ou a familia
também pode ser encaminhado por outros servigos da Assisténcia Social ou de outras
politicas publicas, como saude, educagao e direitos humanos; por 6rgaos do Sistema de
Garantia de Direitos, como Conselhos de direitos, Conselhos Tutelares, Ministério Publico
e Defensoria Publica; ou pelo Sistema de Segurancga Publica.

Local e/ou Forma de Manifestagao

CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social no municipio e solicitar o
cadastramento.
CRAS

Endereco: Rua Vereador Vitaliano de Grande 339- Centro — Floreal/SP.
Fone: 17- 38471112
E-mail: cras_floreal@hotmail.com
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Palestras para as Familias do Programa Bolsa Familia

Descrig¢ao do servigo

O Fundo Municipal de Assisténcia Social realiza reunido com 0s responsaveis pelos
alunos beneficiarios do PBF com palestras educativas e orientagdes sobre as condi¢cdoes
do PBF.

Previsao e Prazo para Entrega

e A divulgacdo do cronograma das palestras, oficinas e dinadmicas ¢é de
responsabilidade dos CRAS.

e A familia é responsavel por acompanhar as agendas e agdes estabelecidas pelos
CRAS.

e Para palestras em outras instituicdes que concentram criangas ou familias
vinculadas ao programa, como Escolas, Centro de Saude e Estratégia Saude
Familia (ESF), é necessario agendamento prévio pelo telefone 17- 38471112.

Requisitos e Documentos Necessarios

o Estar registrado no Cadastro Unico para Programas do Governo Federal
(CadUnico).

e Ter crianga/jovem matriculados e frequentes em instituicdo de ensino (regular).

Principais Etapas do Servigo
As reunides acontecem nos CRAS.

Formas de Prestacao do Servico

Uma vez por més, conforme agendamento e demandas s&o realizadas palestras com as
familias.

Local e/ou Forma de Manifestagao

CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social no municipio e solicitar o
cadastramento.
CRAS

Endereco: Rua Vereador Vitaliano de Grande 339- Centro — Floreal/SP.
Fone: 17- 38471112
E-mail: cras_floreal@hotmail.com
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Secretaria Municipal de Educacao

Matriculas e Cadastramento Escolar

Descrigao do servico

E assegurada vaga a Educacédo Infantil e Ensino Fundamental | a todas as criancas em
idade escolar, bem como creche a partir dos 6 (seis) meses.

Previsao e Prazo para Entrega
O periodo de matricula e cadastramento escolar é realizado em todo o ano vigente.
Requisitos e Documentos Necessarios

e Certidao de Nascimento do candidato e carteira de identidade (caso tenha); (copia
e original);

e CPF caso possua; (copia e original);

e Comprovante de escolaridade para os alunos transferidos de escolas publicas e
particulares;

e Endereg¢o completo;

¢ Informar numero de telefone para contato.

Principais Etapas do Servico

e Os pais ou responsaveis procuram a Escola Municipal ou Creche para efetivar a
matricula e cadastramento escolar;

e Requerimento;

e Analise da documentacgao;

e Deferimento.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Conselhos Escolares e Gestores

Descrig¢ao do servigo

A Secretaria Municipal de Educacao (SME) acompanha, auxilia e orienta as instituicdes
(municipais e conveniadas totais), quanto a constituicdo e manutengdo dos Conselhos
Escolares e Gestores em casos de fim de semestre, eleicdo, vacancia de membros, e
alteracbes estatutarias. A parte documental legal para que os Conselhos Escolares e
Gestores do municipio atuem em pleno funcionamento é de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educagé&o, assim como a orientagdo e acompanhamento de todo
o tramite, como a preparacao dos documentos.

Previsao e Prazo para Entrega
Semestralmente
Requisitos e Documentos Necessarios

Os documentos necessarios para a criacao e regularizagcéo dos conselhos sio:
o Edital de convocacéao;

Lista de presentes;

Ata de eleicdo ou alteragao estatutaria;

Lista de membros;

Estatuto.

Principais Etapas do Servico

e Orientagao pessoal;
e Anadlise da documentacdo pela Secretaria Municipal de Educag¢do (SME) e
posterior instituicdo dos Conselhos.

Formas de Prestagao do Servigo

Efetivacao dos Conselhos Escolares e Gestores, com participacao dos servidores, pais e
alunos.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Projeto Horta Escolar
Descrigao do servigo

A Secretaria Municipal de Educagao (SME) desenvolve o Projeto Horta Escolar com
uma instituicdo de ensino da Rede Municipal de Educacgao de Floreal. O projeto prevé
acdes voltadas para o plantio de hortalicas por intermédio de oficinas ministradas a
criangas e docentes. Um verdadeiro laboratorio a céu aberto, onde o ato de plantar e
cuidar sdo construidos pedagogicamente. A Portaria Interministerial n°. 1010, de 08
de maio de 2006, institui as diretrizes para a Promocao da Alimentagcao Saudavel nas
Escolas de educacdo infantil, fundamental e nivel médio das redes publicas e
privadas, em ambito nacional. A mesma aponta que a alimentacdo saudavel deve ter
como eixo prioritario o estimulo a producido de hortas escolares para a realizacdo de
atividades com os alunos e a utilizagdo dos alimentos produzidos na alimentagao
ofertada na escola.

Previsao e Prazo para Entrega

Diariamente, durante todo o ano letivo, conforme o calendario da Secretaria Municipal
de Educagao (SME).

Requisitos e Documentos Necessarios

Para ter acesso ao Projeto Horta Escolar, o aluno deve estar matriculado na
instituicao de ensino da Secretaria Municipal de Educacao.

Principais Etapas do Servigo

e Formacéao sobre sustentabilidade, preservacdo ambiental e alimentagao saudavel,

por meio de oficinas pedagdgicas diversificadas;

Preparagao dos canteiros, da terra e adubos necessarios;

Fornecimento das mudas de hortalicas;

Plantio das mudas com os envolvidos no projeto;

Cultivo e colheita das hortalicas pela equipe da instituicdo de ensino responsavel

pela horta;

¢ Inclusdo dos alimentos colhidos dos canteiros nas refeicdes diarias para estimular
a alimentacao saudavel,

Alunos, professores e toda a comunidade escolar podem desenvolver o projeto.

Formas de Prestagao do Servigo

Distribuicdo de mudas, exposicao de hortas, orientacdo presencial acerca do plantio
de hortalicas e manejo das mesmas.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Etapa de Atendimento Educacional - Educacao
Infantil

Descrig¢ao do servigo

A Secretaria Municipal de Educacao (SME) considera o atendimento a Educagéao
Infantil como uma etapa primordial, em que o educar e o cuidar perpassam por todas
as acbes realizadas em suas instituicbes educacionais, promovendo o
desenvolvimento integral das criangas, de forma complementar a acdo da familia e da
comunidade. A Educacdo Infantii da Rede Municipal de Educacido de Floreal é
ofertada para criangas de 6 meses a 5 anos, diurno, em periodo integral, em
instituicdes educacionais proprias, funcionando em prédio anexo a Escola Municipal
Professora Silvania Cristina V. Belatti.

Previsao e Prazo para Entrega
Solicitagao de vagas podera ser feita a qualquer época do ano.
Requisitos e Documentos Necessarios

A solicitagdo de vagas para a Educacéo Infantil na Rede Municipal de Educagéao
ocorre no prédio anexo. Para solicitar vagas para Educagao Infantil € necessario que
estejam disponiveis em maos os seguintes documentos:

Certiddao de Nascimento da criancga;

Caderneta de Saude da crianca;

Documentos do responsavel e da crianga;

Comprovante de residéncia;

Nome completo da mée;

Numero de telefone para contato.

Principais Etapas do Servigo

A matricula é realizada de imediato para criangas a partir de 6 meses. Verifica-se a
idade e aloca-se na devida turma ou bergario.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo é ofertado durante todo o ano letivo.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Prédio Anexo a Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Rua Vereador Vitaliano de Grande, 778 — Centro Floreal-SP

Fone: 17-3847-7174
e-mail: edinfantilfloreal@gmail.com
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Projetos, Acdoes e Atividades Voltadas para a Formacao
Integral dos Alunos

Descrigcao do servigo

A Secretaria Municipal de Educacédo (SME) atua junto a planos, projetos, pesquisas e
acdes voltados para a formacéao integral dos sujeitos. A prestacao de servigos ocorre para
além dos componentes curriculares da Base Comum, tendo nossos alunos aulas de
Oficinas Curriculares que envolvem: musica, competéncias socioemocionais, educagao
empreendedora, entre outros. No inicio de cada ano letivo sao definidos projetos
curriculares, bem como os das Oficinas juntamente com as instituigdes de ensino.

Previsao e Prazo para Entrega

O servico ocorre no decorrer dos meses letivos da Rede Municipal de Educacao e,
dependendo das especificidades de cada acgdo, projeto e/ou programa, pode haver
continuidade no ano seguinte.

Requisitos e Documentos Necessarios

Informagdes mais detalhadas podem ser obtidas pelos telefones: 3847-1235/ 3847-1325.

Principais Etapas do Servigo

A Secretaria Municipal de Educagao (SME) envia, no inicio do ano letivo, um oficio as
instituicdes educacionais informando quais projetos serdo desenvolvidos no decorrer do
ano.

Formas de Prestagao do Servico

A prestacao de servicos ocorre para além dos componentes curriculares da Base Comum,
tendo nossos alunos aulas de Oficinas Curriculares que envolvem: musica, competéncias
socioemocionais, educacao empreendedora, entre outros.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Etapa de Atendimento Educacional — Educagcao Fundamental
Descrigao do servico

A Educacdo Fundamental da Secretaria Municipal de Educagdo (SME) é ofertada por
meio do Ciclo | — 6 a 11 anos, que compreende do 1° ao 5° ano do Ensino Fundamental |,
ocorrendo em periodo integral (das 7h as 15h).

Previsao e Prazo para Entrega

e Servico ofertado durante todo o ano letivo.
e Solicitagao de vaga e transferéncia podera ser feita a qualquer época do ano.

Requisitos e Documentos Necessarios

A solicitacdo de vagas para Educacdo Fundamental | ocorre no prédio da EM Silvania
Cristina V. Belatti.
Para realizar a matricula, os pais ou responsaveis devem comparecer a escola com 0s
seguintes documentos:
e Certiddo de Nascimento do candidato e carteira de identidade (caso tenha); (copia
e original);
e CPF caso possua; (copia e original);
e Comprovante de escolaridade para os alunos transferidos de escolas publicas e
particulares;
e Endereg¢o completo;
¢ Informar numero de telefone para contato.

Principais Etapas do Servigo

e Verificar em qual turma a crianca se enquadra conforme idade/série;

e Organizar documentos para realizar a matricula;

e Apo6s cumprimento das etapas anteriores, o estudante estara apto para iniciar os
estudos na instituicio.

Formas de Prestagao do Servigo

Atendimento presencial para confirmagao da matricula na instituicdo educacional.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)

Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP

Fone: 17-3847-1235
e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Formacao Continuada aos Profissionais da Rede Municipal de
Educacao

Descrigao do servico

A Secretaria Municipal de Educagéo (SME) é responsavel por realizar cursos e promover
outras agoes de formagéo continuada para os servidores da Rede, a partir do didlogo com
as instituicées educacionais e as demais instancias da SME.

Previsao e Prazo para Entrega

Os prazos variam conforme a configuragcao das ag¢des formativas: palestras, seminarios,
cursos, no decorrer do ano letivo. As acdes podem ser realizadas em encontros
semanais, quinzenais ou mensais, de fevereiro a dezembro.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Ser profissional da Rede Municipal de Educacao de Floreal,

e Acompanhar frequentemente os meios de comunicagdo da SME para verificar
disponibilidade e informacgdes sobre cursos de formacgao por meio de comunicados
da SME.

Principais Etapas do Servigo

e Divulgacdo da agao junto as instituicbes educacionais da SME, com todas as
orientacoes;

Abertura do periodo de inscricao;

Realizagcdo da agao formativa;

Avaliacdo da acao formativa;

Elaboragao de Relatério Final de Curso;

Emisséo dos certificados.

Formas de Prestagao do Servico

Acdes formativas presenciais, semipresenciais e a distancia (EAD).

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Frequéncia dos alunos do Programa Bolsa Familia (PBF)

Descrig¢ao do servigo

A Secretaria Municipal de Educagao (SME) acompanha e monitora a frequéncia escolar,
das criangas vinculadas ao Programa Bolsa Familia (PBF) para garantir sua permanéncia
no programa.

Previsao e Prazo para Entrega

O processamento da frequéncia ocorre pelo Sistema Presenca (Governo Federal) e é
realizado bimestralmente e obedece a um calendario disponibilizado anualmente pelo
MEC. Segue a seguinte ordem: o processamento das frequéncias de fevereiro/margo é
feito em abril; de abril/ maio, em junho; de junho/julho, em agosto; de agosto/setembro,
em outubro; de outubro/ novembro, em dezembro. Os registros de frequéncia langados no
Sistema ficam armazenados fisicamente em arquivo préprio.

Requisitos e Documentos Necessarios

Frequéncia minima de 85% para os alunos entre 06 a 15 anos; e 75% para os
alunos de 16 e 17 anos, sejam eles (as) da escola publica municipal, estadual,
federal ou particular;

Em caso de faltas abaixo do percentual descrito acima, as familias devem
informar

o motivo da baixa frequéncia, para registro no Sistema Presenca;

Justificar os motivos de baixa frequéncia para a Educagéo (Frequéncia do Bolsa),
para ser registrada em plataforma propria do governo federal (SIGPBF-SICON),
sob risco de receber uma adverténcia, bloqueio, suspensao ou cancelamento (da
transferéncia de renda do Bolsa);

Manter o Cadastro Unico atualizado para que a crianca permaneca no Sistema
Presenca;

Fazer acompanhamento da saude duas vezes ao ano: a primeira entre janeiro e
junho. E a segunda entre agosto e dezembro.

Principais Etapas do Servigo

Emiss&o de declaragdo de matricula escolar do aluno para ser entregue pelo
responsavel legal aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)
referenciados, da regido da familia, para atualizagdo e ou recadastramento no
Cadastro Unico para Programas do Governo Federal (CadUnico).

A cada periodo de processamento sdo realizadas buscas no Sistema Presenca,
ocorre a busca das respectivas frequéncias em cada Unidade Escolar do Municipio
(seja da Rede Municipal, Estadual ou Particulares).

Servigo permanente de verificagdo de informacdes e listas de alunos beneficiarios
do PBF, com langamentos no Sistema Presencga bimestrais.
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Formas de Prestagao do Servigo

e De segunda a sexta-feira, horario comercial.
e Durante o ano letivo, os responsaveis pelos alunos entregam a declaragao de
frequéncia escolar nos CRAS.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Gerenciamento do Programa de Alimentagao Escolar (PNAE)

Descrigao do servico

A alimentacao escolar oferecida nas instituicbes educacionais da Secretaria Municipal de
Educacéo (SME) é regulamentada pela Lei Federal n® 11947/2009 referente ao Programa
Nacional de Alimentagcdo Escolar (PNAE), que, concomitante, faz uso da Resolugédo n°
026, de 17 de junho de 2013, que dispde acerca do atendimento da alimentagc&o escolar
na educacao basica no ambito desse programa. O oferecimento de géneros alimenticios é
normatizado também pela Portaria Interministerial n°. 1010 de 08 de maio de 2006, que
institui as diretrizes para a Promoc¢ao da Alimentacdo Saudavel nas escolas de educacgao
infantil, fundamental e nivel médio das redes publicas e privadas, em ambito nacional. O
preparo de todas as refeicbes segue, essencialmente, os parametros do PNAE com o
objetivo de assegurar as necessidades nutricionais das criangas e jovens atendidos na
SME, priorizando a qualidade dos géneros alimenticios e as condigdes higiénicas e
sanitarias da execugao do respectivo programa.

Atualmente, a SME fornece géneros alimenticios para Escola Municipal Professora
Silvania Cristina Belatti, bem como ao prédio anexo (Educacdo Infantil) e a Escola
Estadual Prefeito Décio Prata.

Previsao e Prazo para Entrega

Diariamente, durante todo o ano letivo, conforme o calendario escolar da Secretaria
Municipal de Educacéo (SME).

Requisitos e Documentos Necessarios

e Para ter acesso a alimentacdo escolar, o educando deve estar matriculado em
alguma instituicdo educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

¢ Os manipuladores de alimentos usam o “Manual de Boas Praticas de Alimentos”
disponibilizado para as instituicbes educacionais como ferramenta de consulta,
com informacgdes técnicas a serem implantadas nos locais de trabalho, visando a
organizagao e padronizagao do servigo. Para aprimorar bons habitos é ofertada a
formacéao continua por meio de cursos de capacitacao.

Principais Etapas do Servico

Aquisicao dos géneros alimenticios;

Distribuicdo de géneros alimenticios para as instituigdes educacionais atendidas;
Preparo das refeicdes nas cozinhas das instituicdes;

Fornecimento da alimentacéo para os estudantes.

Formas de Prestagao do Servigo

Os cardapios sao elaborados pela equipe de nutricdo e encaminhados as instituicbes
educacionais atendidas. Todas as refeicoes sao preparadas nas cozinhas das respectivas
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instituicdes e servidas nos refeitérios das mesmas, levando em consideragcao as
orientagdes do “Manual de Boas Praticas de Alimentos”.
e Educagao Infantil: Creche/Turno Integral (0 a 3 anos e 11 meses) — 4 refei¢cdes
diarias (Desjejum, Colacao, Almogo e Lanche da Tarde);
e Educacgéao Infantil: Pré-escola/Turno Integral (4 a 5 anos e 11 meses) — 4 refei¢cbes
diarias (Desjejum, Colacao, Almogo e Lanche da Tarde);
e Ensino Fundamental: Turno Integral — 4 refei¢des diarias (Desjejum, Colagéo,
Almoco e Lanche da Tarde).

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM) **
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Atendimento Educacional Especializado-AEE

Descrig¢ao do servigo

Conjunto de atividades, recursos de acessibilidade, humanos e pedagdgicos
organizados institucional e continuamente prestados de forma complementar a
formacdo dos estudantes com deficiéncia e/ou com transtornos globais do
desenvolvimento; ou, suplementar a formacao de estudantes com altas habilidades
e/ou superdotacdo, por meio da oferta de Atendimento Educacional Especializado,
mobiliario adaptado para adequacao postural, demais materiais didaticos adaptados, e
Professor especializado em Educagao Especial.

Previsao e Prazo para Entrega
Prazo para resposta do atendimento ira depender de cada solicitagao.
Requisitos e Documentos Necessarios

Laudo médico, relatério pedagdgico, fonoaudidlogo, psicolégico e relatério da Equipe
Educacao Especial.

Principais Etapas do Servico

e Os pais no ato da matricula solicitam o atendimento, ha a avaliagdo do educando,
na instituicdo educacional, verificando qual o tipo de apoio ele necessita;
e Realizagdo do atendimento.

Formas de Prestagao do Servigo

O servico é prestado ao aluno exclusivamente nas Instituigdes Educacionais, por meio da
disponibilizagdo de mobiliario adaptado ao educando com deficiéncia fisica na sala de
aula, disponibilizagdo de um Auxiliar de Atividades Educativas, para auxiliar os educandos
com deficiéncia nas atividades de alimentagao, higiene e locomocgao.

Atendimento Educacional Especializado:
o Ofertado prioritariamente nas Salas de Recursos Multifuncionais, nos Centros de
Atendimento Especializado, conveniados com a SME, quais sejam: APAE e AMA.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Declaracao De Matricula

Descrig¢ao do servigo
Documento emitido em formulario préprio comprobatério da efetivagdo da matricula.
Previsao e Prazo para Entrega

Entrega imediata com atendimento conforme a demanda no momento.

Requisitos e Documentos Necessarios

Nao é exigido documento para solicitagao, apenas o responsavel legal do aluno.
Principais Etapas do Servigo

O processo se inicia na propria escola, onde é conferida a documentagdo do aluno,
juntamente com o arquivo da escola. Se todos os documentos e conferéncia estiverem
em conformidade é emitido em formulario proprio.

Formas de Prestagao do Servico

Os pais ou responsaveis procuram a secretaria da escola e solicitam o documento.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)

Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP

Fone: 17-3847-1235
e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Declaracao De Transferéncia

Descrig¢ao do servigo

A Declaracao de transferéncia comprova a série que o aluno se encontra permitindo a
matricula em outro estabelecimento.

Previsao e Prazo para Entrega

Entrega imediata com atendimento conforme a demanda no momento.

Requisitos e Documentos Necessarios

Nao € exigido documento para solicitacdo, mas é necessario que o aluno ndo possua
pendéncias de devolucao de livros de dominio da escola
Responsavel legal do aluno.

Principais Etapas do Servico

O processo se inicia na propria escola, onde € conferida a documentagdo do aluno,
juntamente com o arquivo da escola. Se todos os documentos e conferéncia estiverem
em conformidade € emitido a declaracéo de transferéncia.

Formas de Prestagao do Servico

Atendimento presencial (secretaria da escola) para realizar a solicitacdo através do
responsavel do aluno.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Histoérico Escolar
Descrig¢ao do servigo

O Histdrico € solicitado as Unidades Escolares, quando o aluno € concluinte, transferido
ou desistente. O histérico escolar € documento indispensavel para regularizar e
comprovar a vida escolar do aluno.

Previsao e Prazo para Entrega

O prazo para a entrega € de 30 dias, apds a emissao da declaracédo de transferéncia ou
de forma imediata, a depender da demanda.

Requisitos e Documentos Necessarios

Nao é exigido documento para solicitagao, apenas o responsavel legal do aluno.
Principais Etapas do Servigo

O processo se inicia na propria escola, onde é conferida a documentagao do aluno,
juntamente com o arquivo da escola. Se todos os documentos e conferéncia estiverem
em conformidade é emitido o documento.

Formas de Prestagao do Servigo

Atendimento presencial (secretaria da escola) para realizar a solicitagdo através do
responsavel ou do proprio aluno se for maior de idade.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Educacéao

Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP
Fone: 17-3847-1235

e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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Transporte Escolar
Descrigao do servico

O Transporte Escolar € um servico de atendimento aos alunos matriculados na Rede
Publica Municipal e Estadual com idade de 4 a 17 anos de idade que estido frequentando
do 12 Etapa da Educacéao Infantil até o 3° ano do Ensino Médio. Todos os alunos sao
acompanhados por um responsavel maior de idade, qual seja, o Monitor de Transporte
Escolar, contratado pela Prefeitura Municipal. Em geral para a obtencdo do direito de
receber este servigo, o aluno tem que estar matriculado na Rede de Ensino.

Previsao e Prazo para Entrega
Imediatamente.
Requisitos e Documentos Necessarios
e Comprovante de endereco;
¢ Responsavel legal do aluno.
Principais Etapas do Servico
Em geral, para obter o direito ao Transporte Publico o responsavel devera procurar
pessoalmente a Secretaria Municipal de Educacdo ou a propria escola para solicitar o
Transporte Escolar.
Formas de Prestagao do Servigo
Atendimento presencial para realizar a solicitagdo através do responsavel do aluno
gquando menor de idade.
Local e/ou Forma de Manifestagao
Secretaria Municipal de Educacéao
Escola Municipal Professora Silvania Cristina Belatti (EM)
Endereco: Rua Pascoa Suman Donato, 410 — Centro — Floreal/SP

Fone: 17-3847-1235
e-mail: florealescola@yahoo.com.br
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SERVICOS PUBLICOS

lluminacgao Publica — Luminaria Apagada

Descrig¢ao do servigo

Servico de troca de lampada, relé ou reator em luminaria existente.

Previsao e Prazo para Entrega

Até 10 dias uteis.

Requisitos e Documentos Necessarios

Identificacdo do solicitante com enderegco completo da ocorréncia e numero do poste.
Principais Etapas do Servigo

Solicitacdo do usuario;

Abertura de ordem de servico (O.S);

Vistoria;
Programacao do servigo e execugao.

Formas de Prestagao do Servico

O servico pode ser solicitado pelos telefones 17 3847-1316 / 17 3847-1317.
O servico é prestado no local solicitado, pelas equipes da secretaria ou por empresa
terceirizada.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316.
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Conserto de Boca de lobo e Poco de Visita
Descrigcao do servigo

Servigo de Manutencdo e Conservagao, Conserto de bocas de lobo, pocos de visita e
reposicao de tampas.

Previsao e Prazo para Entrega

Até 30 dias uteis, ap0s a solicitagdo do usuario.

Requisitos e Documentos Necessarios
e Dados Pessoais (home completo, telefone, endereco);
e Endereco da ocorréncia.

Principais Etapas do Servigo

Solicitacdo do usuario;

Abertura de ordem de servigo (O.S);

Vistoria;
Programacao do servigo e execugao.

Formas de Prestagao do Servico

Atendimento via telefones, e execugao do servigo no local com equipe da secretaria.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316.



Patrolamento

Descrig¢ao do servigo
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Servico de Manutengcdo e Conservagao de Vias nao Pavimentadas (vias de chao

batido/terra) com aplicacdo ou ndo de saibro ou outro material adequado.
Previsao e Prazo para Entrega
Até 45 dias uteis, apos a solicitagao do usuario
Requisitos e Documentos Necessarios
Identificacdo do solicitante com endereco completo da ocorréncia.
Principais Etapas do Servigo

e Solicitagao do usuario;

e Abertura de ordem de servigo (O.S);

e Programacao do servigo e execugao.

Formas de Prestagao do Servigo

O servico pode ser solicitado pelos telefones 17 3847-1317 / 17 384713-16. O servico &

executado presencialmente por equipes da secretaria.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316.
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Limpeza de Boca de Lobo e Bueiro
Descrig¢ao do servigo

Servigo de Limpeza de bocas de lobo e pogos de visita.
Previsao e Prazo para Entrega

Até 30 dias uteis, apos a solicitagao do usuario.

Requisitos e Documentos Necessarios

Identificacdo do solicitante com endereco completo da ocorréncia.
Principais Etapas do Servigo

Solicitacdo do usuario;

Abertura de ordem de servigo (O.S);

Vistoria;
Programacao do servigo e execugao.

Formas de Prestagao do Servigo

O servigco pode ser solicitado pelos telefones 17 3847-1316/ 17 3847-1317. O servico é
prestado presencialmente pelas equipes da secretaria.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316.
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lluminacao Publica — Luminaria Acesa

Descrig¢ao do servigo

Revisdo e manutencao de ponto de luz, quando esse funciona de modo continuo.
Previsao e Prazo para Entrega

Até 10 dias uteis.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Dados Pessoais (home completo, telefone, endereco);
e Enderecgo da ocorréncia e numero do poste (quando houver).

Principais Etapas do Servico

Solicitacdo do usuario;

Abertura de ordem de servico (O.S);
Vistoria;

Programacao do servigo e execugao.

Formas de Prestagao do Servico

A solicitacdo dos servicos pode ser feita pelos telefones 17 3847-1316/ 17 3847-1317. A
prestagao do servigo é feita presencialmente.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316.
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Pracas — Manutencao de Passeio
Descrig¢ao do servigo

Servigo de manutengédo em passeios (pavimentados e ndo pavimentados) de pragas.
Previsao e Prazo para Entrega

Até 60 dias.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Dados Pessoais (home completo, telefone, endereco);
e Enderecgo da ocorréncia.

Principais Etapas do Servigo

Solicitacdo do usuario;

Abertura de ordem de servico (O.S.);
Vistoria;

Programacao do servigo e execugao.

Formas de Prestacao do Servico

O servigco pode ser solicitado pelos 17 3847-1316/ 17 3847-1317. Servigo executado
presencialmente pelas equipes da secretaria.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316.
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Coleta Seletiva de Lixo

Descrig¢ao do servigo

Em Floreal a Coleta seletiva atende toda populagdo por meio de circuito diario.

Previsao e Prazo para Entrega

Servigo prestado conforme cronograma diario.

Requisitos e Documentos Necessarios

E importante que os residuos reciclaveis ndo sejam misturados com outros tipos de
residuos, para que nao prejudiquem a reciclagem dos residuos secos. Todo cidadao pode
fazer a coleta seletiva, desde que se oriente sobre o dia e horario. O residuo deve estar
devidamente embalado na lixeira externa. Todo material recolhido pela coleta seletiva em
Floreal € encaminhado a cooperativas. A coleta seletiva proporciona uma redugédo dos
niveis de poluicdo ambiental, bem como melhora a saude da populagao.

Principais Etapas do Servigo

Programacgao e execucao.

Formas de Prestagao do Servigo

A coleta é feita por um caminh&o especial para o lixo de porta a porta acompanhado de
uma equipe de garis coletores e por coletores autbnomos.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316.
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Manutencao de vias e areas publicas
Descrig¢ao do servigo

Capina
E a retirada de vegetagao indesejada em vias, calgadas e pracgas.

Catacao
Catacgao consiste em recolher e embalar em sacos plasticos lixos soltos nas pistas, vias
publicas, calgadas e pragas, para posteriormente serem encaminhados para coleta.

Rogagem com costal
E a rogagem com o uso de maquinas rogadeiras costais somente em areas publicas.

Rogagem mecanica
E a rocagem feita por meio de tratores com rogadeiras de arrasto somente areas publicas.

Pintura de meio fio
E a pintura feita por meio manual com brochas utilizando cal.

Rocgcagem e limpeza de corregos
Consiste na rogagem da vegetagédo das margens e retirada de lixo e entulho dos leitos.

Varrigao
As atividades de varricdo de vias publicas, feiras livres, pragas, calgcadas séao
fundamentais para a limpeza e o bom aspecto da cidade. Em Floreal, 100% das ruas
pavimentadas s&o varridas. O dia e horario segue um circuito alternado.
Irrigagcao nas pragas, canteiros e jardins
Os servigos de irrigagao sao feitos de forma consciente e ndo ha desperdicio de agua, na
maioria, o processo € feito por meio de pogos artesianos existentes em algumas pragas e
caminhao-pipa: lembrando que a agua utilizada nao é potavel.
Previsao e Prazo para Entrega
Servigo prestado conforme cronograma de atividades diarias.
Requisitos e Documentos Necessarios

e Dados Pessoais (home completo, telefone, endereco);

e Endereco da ocorréncia.

Principais Etapas do Servigo

Programacao e execucao.
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Formas de Prestagao do Servigo
Atividades executadas por equipes de Trabalhadores nos Servigos de Coleta, de Limpeza
e Conservacao de Areas Publicas (TLPs).

Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316.
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TRIBUTAGCAO

Alvara de Localizacao e Funcionamento
Descrigcao do servigo

O Alvara é uma licenca concedida pela Prefeitura que autoriza o funcionamento de uma
empresa conforme o local e a atividade solicitados. Incluem-se entre as atividades
sujeitas a fiscalizagdo as de comércio, industria, agropecuaria, de prestacao de servigos
em geral e, ainda, as exercidas por entidades, sociedades ou associagdes CcCivis,
desportivas, religiosas ou decorrentes de profissao, arte ou oficio. O estabelecimento ou o
profissional que ndo possuir Alvara sofrera as penalidades previstas na Lei Complementar
n°040/2003 do Cadigo Tributario de Floreal que prevé a notificacdo e a autuagdo com
aplicacédo de multa.

Previsao e Prazo para Entrega

Analise prévia dos documentos em até 15 dias uteis. Posteriormente, dada a vistoria
fiscal, a emissao do Alvara é feita com a apresentacdo do pagamento da taxa de Licenca
e Fiscalizacao de Localizagéao.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para empresas com atividades que nao sejam de baixo risco:
e Cartdo CNPJ e Contrato Social;
Abertura do CAE — Cadastro de Atividade Econémica;
Pagamento de Taxas;
Documento de Numeragao Predial,
Requerimento para emissao de Alvara de Localizagdo e Funcionamento.

Caso a atividade exercida exija, também é necessario:

e Licenga Ambiental;

e Alvara da Vigilancia Sanitaria — Visa.
Principais Etapas do Servigo
O contribuinte deve requerer sua inscricdo no cadastro fiscal de prestacdo de servicos
antes de iniciar suas atividades, fornecendo a prefeitura os elementos e as informacdes
necessarias para emissao do alvara.

Formas de Prestagao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.



Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316/ Ramal 22
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Autorizacao para o Exercicio de Atividade de Feirante em
Feiras Livres

Descrigao do servico

Organizar e desenvolver a implantagdo e funcionamento de feiras livres, assim como
autorizar a emissao de autorizagao de exercicio de atividade de feirante.

Previsao e Prazo para Entrega
Médias de 15 dias.
Requisitos e Documentos Necessarios

Requisitos para protocolar processo para exercicio de atividade feirante:
Telefone para contato;

Copia da carteira de identidade e CPF do interessado;

Requerimento com a solicitacdo desejada;

Copia do comprovante de endereco de Floreal ou no entorno atualizado;

Principais Etapas do Servigo

Renovacao do cadastro de feirante:
e Verificar a existéncia de débito;
e Verificar a postura da banca.
Emissao de novo cadastro para atividade de feirante:
e Verificar a disponibilidade do ponto;
¢ Analise de documentos;
e Deferimento ou indeferimento conforme analise documental;
e Pagamento de taxa.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22



46

Licenca Proviséria para Eventos

Descrigcao do servigo

Emissao de licenca provisoria para eventos.
Previsao e Prazo para Entrega

Média de 15 dias.

Requisitos e Documentos Necessarios

¢ Requerimento solicitando a instalacdo, constando o periodo a ser utilizado;

e Autorizagdo do proprietario do terreno, contendo o numero da identidade, CPF e
telefone de contato;

e Uso do solo (ser a atividade pretendida permitida em lei para a zona de uso);

e Copia da licenca ambiental ou protocolo quando for o caso;

e Copia do alvara sanitario ou protocolo quando for o caso;

Observacao: Apds a instalacdo do objeto do requerimento, o interessado devera
providenciar junto ao corpo de bombeiros o “certificado de aprovacgao”, assim como
observar e adequar as normas do Estatuto da Crianca e do Adolescente e portarias do
Juiz da Infancia e Juventude da Comarca de Nhandeara e apresenta-los na prefeitura
para ser expedido a licencga para funcionamento.

Principais Etapas do Servico

Requerimento junto ao atendimento da prefeitura;
Analise da documentacao;

Indeferimento ou deferimento da solicitacio;
Emissao da licenca provisoria caso deferimento.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22



47

Licenca Horario Especial
Descrigcao do servigo

Emissao de licenga de horario especial, ndo estando sujeitos a taxa de funcionamento de
estabelecimento em horario especial os hotéis, motéis, pensdes, hospitais, casas de
saude, jornais, emissoras de radio, estacdo de televisdo, farmacias e drogarias. (Lei
Complementar n°040/2003, Cédigo Tributario do Municipio de Floreal).

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 15 dias
Requisitos e Documentos Necessarios

Razao social do estabelecimento;

Copia do alvara de localizacao e funcionamento do estabelecimento;
Numero de inscricdo do IPTU do imovel;

Numero de cadastro municipal;

Horario e periodo que pretende funcionar;

Ramo de atividade do estabelecimento;

Numero de funcionarios que trabalhardo no horario especial;
Telefone para contato.

Principais Etapas do Servico

Requerimento;

Analise da documentacéo;

Vistoria fiscal,

Deferimento ou indeferimento;

Emiss&o da licenga em caso de deferimento.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22

Licencga Divertimento Publico e Similares

Descrigcao do servigo

Emisséo licenga divertimento publico e similares.
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Previsao e Prazo para Entrega
Média de 15 dias
Requisitos e Documentos Necessarios

Numero da inscrigdo do imével a ser utilizado;

Nome ou razdo social da empresa interessada;

Telefone para contato;

Requerimento solicitando a instalacédo, constando o periodo a ser utilizado;
Autorizagao do proprietario do terreno, contendo o numero da identidade, CPF e
telefone de contato;

Certificado de aprovacgao pelo corpo de bombeiro (se necessario);

e Alvara sanitario quando for o caso;

e Licenga ambiental quando for o caso.

Principais Etapas do Servico

Requerimento;

Analise da documentacao;

Vistoria fiscal,

Deferimento ou indeferimento;

Emiss&o da licenga em caso de deferimento.

Formas de Prestagao do Servico

O servico pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22

Requerimento Atividade Ambulante

Descrigao do servico

Emissao de licenca de autorizagdo para estacionamento temporario de ambulante, para
fins de comercio eventual exercido em certas épocas do ano, especialmente por ocasido
de festejos ou comemoragdes, em locais autorizados pela Prefeitura.

Previsao e Prazo para Entrega

Média de 15 dias



Requisitos e Documentos Necessarios
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O contribuinte devera realizar a inscricdo de carater obrigatério mediante o preenchimento
de ficha no cadastro fiscal de prestacdo de servigos, fornecendo os documentos

necessarios:
e Documentos pessoais;
e Comprovante de endereco.

Principais Etapas do Servico

Requerimento;

Analise da documentacéo;

Deferimento ou indeferimento;

Inscricdo no cadastro fiscal;

Emiss&o da autorizagdo caso deferimento.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.

Local e/lou Forma de Manifestagao
Prefeitura Municipal
Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22

Baixa de Cadastro Ambulante

Descrig¢ao do servigo

Baixa de cadastro na Prefeitura de Floreal.
Previsao e Prazo para Entrega

Média de 15 dias.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Preencher requerimento solicitando a baixa;
e Numero da inscricao cadastral;

e CPF do interessado;

e Telefone para contato.

Anexar: Requerimento de atividade ambulante (cépia).
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Principais Etapas do Servigo

O contribuinte deve comunicar a Prefeitura, dentro do prazo de 30 dias de sua ocorréncia,
a cessacao de suas atividades a fim de obter baixa de sua inscricao, que sera concedida
apos a verificagdo da procedéncia da comunicagdo, sem prejuizo da cobranga dos
tributos devidos ao municipio.

Formas de Prestacao do Servico
O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22

Nota Fiscal Eletronica
Descrig¢ao do servigo

A Nota Fiscal de Servigos Eletrénica (NFS-e) é o documento fiscal habil que se destina a
registrar as operagdes dos servigos prestados no ambito municipal e devera ser emitida
por ocasiao dos servigos prestados. A emissédo de Nota Fiscal Eletrénica de Servigos sera
de utilizac&o obrigatéria por todas as empresas prestadoras de servigos no Municipio de
Floreal, sujeitas ao regime de apuracdo mensal do ISSQN (Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza), considerando-se todos os estabelecimentos de pessoa juridica
situados no Municipio de Floreal/SP. A NFS-e podera ser confeccionada, apés devido
credenciamento  junto a Prefeitura, atraveés do endereco eletrénico:
http://45.65.236.14:8080/nfsefloreal/open.do?action=open&sys=NFS.

Previsao e Prazo para Entrega
Pessoas juridicas prestadoras de servigo estabelecidas no municipio de Floreal.
Requisitos e Documentos Necessarios

Para o credenciamento para a emissdo de NFS-e junto ao municipio de Floreal, a
empresa devera possuir cadastro junto ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo do municipio.
Apos o cadastro regular, apresentar a documentagao abaixo:

e Formulario de solicitacdo de acesso devidamente preenchido e assinado;

e Ato constitutivo da empresa (Contrato Social, Requerimento de Empresario
Individual, Certificado de Microempreendedor Individual ou documento
equivalente);

Cartdo do CNPJ Atualizado;

Cédula de identidade e CPF do contribuinte;

Consulta de Opcao pelo Simples Nacional;

Procuracéo do contador (caso este assine o requerimento)
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Principais Etapas do Servigo

Apos analise e verificacdo da documentagao apresentada e situagao da empresa perante
o Cadastro Municipal é liberado o acesso para a emissdo da Nota Fiscal de Servigcos
Eletrénica.

Formas de Prestagao do Servico
O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22

Alvara de Construcao

Descrigcao do servigo

Licenga municipal emitida para constru¢ao, reconstrucio, reforma, ampliagdo, demolicdo
ou obra de instalacdo de qualquer natureza, observando a atividade municipal de
vigilancia, controle e fiscalizacdo do cumprimento das exigéncias municipais a que se
submete qualquer pessoa que pretenda realizar obras particulares de construgao civil, de
qualquer espécie, bem como pretenda fazer armamentos ou loteamentos em terrenos
particulares.

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 15 dias.

Requisitos e Documentos Necessarios

¢ Requerimento devidamente assinado pelo proprietario/possuidor (original);

e Documento de ldentidade do proprietario/possuidor (copia);

e Contrato Social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;

e Procuracao se for o caso;

e Documento de posse/propriedade do imovel onde sera edificada a construcéo
(Certidao de Registro, Escritura Publica de Compra e Venda ou Contrato de
Compra e Venda com firma reconhecida em cartério (cépia);

e Projeto em no minimo 04 (quatro) vias, devidamente assinadas pelo proprietario e
responsavel técnico;

e ART de Execucdo da Obra 04 (quatro) vias - seja para Construgdo, Reforma ou
Ampliagao, devidamente assinada pelo responsavel técnico;

e ART de Calculo Estrutural (Projeto Estrutural) 04 (quatro) vias no caso de
EDIFICACOES UNIFAMILIARES OU MULTIFAMILIARES de 2 (dois) pavimentos
ou mais.
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Observacdes: O referido imovel devera estar em situacédo de regularidade fiscal, que sera
verificada por meio de consulta realizada pelo Setor de Tributacdo e Cadastro. Caso a
titularidade do imovel seja comprovada por meio de documento particular, o imovel devera
constar no Cadastro Imobiliario Municipal, obrigatoriamente em nome do
adquirente/comprador, sendo necessario realizar a transferéncia, observando-se o
recolhimento do ITBI.

Principais Etapas do Servico

e Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;

e ApoOs anadlise e verificagdo da documentacdo e situagcdo do imovel no Cadastro
Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de Engenharia;

e Apds conferéncia e analise do processo pelo Setor de Engenharia, 0 mesmo é
assinado e aprovado pelo Engenheiro do municipio, retornando ao Setor de
Cadastro e Fiscalizagao;

e No Setor de Cadastro e Fiscalizagao é assinado pelo funcionario;

e Apds assinatura do setor de engenharia, retorna ao Setor de Cadastro e
Fiscalizac&o para a emissao da taxa;

e Apds confirmacgao do pagamento da taxa, o Alvara é liberado.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Alvara de Regularizacao

Descrig¢ao do servigo

Fica instituido o Alvara de Regularizacao para edificagdes estruturalmente definidas apds
19 de outubro de 1995. Entende-se por edificagdes estruturalmente definidas aquelas
concluidas ou em fase de cobertura, com lajes ou telhados definitivos, ou ainda aquelas
parcialmente concluidas, desde que os pavimentos para os quais se solicita a
regularizacao estejam estruturalmente concluidos e ainda apresentem a estrutura, a
alvenaria e o revestimento externo concluido.

Previsao e Prazo para Entrega

Média de 15 dias.

Requisitos e Documentos Necessarios

Requerimento de alvara de regularizagdo, preenchido e assinado conforme
modelo;

Declaragdo de Responsabilidade das informagbes — preenchida e assinada
conforme modelo;

Informar se o imovel esta interditado e/ou embargado;

Certidao de registro do lote atualizada com data de até 90 (noventa) dias da data
de sua emissao;

Pessoa fisica — copia dos documentos pessoais;

Pessoa juridica — CNPJ, documentacdo da empresa e cépia dos documentos
pessoais de quem assina pela empresa;

Documento de Uso do Solo Aprovagao de Projeto para identificagdo da area e nao
atendimento dos parametros urbanisticos;

Apresentar projeto completo do levantamento arquitetdnico da edificagao,
contendo: planta de situagdo, planta baixa e locacdo, planta dos pavimentos,
cobertura, fachadas, quadro de areas e polilinha;

ART/RRT de atuacido de levantamento da edificacdo assinado por profissional
habilitado, juntamente com relatério / laudo técnico que conste o tipo de estrutura,
condicdes de seguranca e habitabilidade da edificagao

No caso de mais de um lote, devera ser apresentada Certiddo de Remembramento
ou Desmembramento ou Decreto de Remanejamento para o imovel.

Principais Etapas do Servico

Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;
Apos analise e verificacdo da documentagao apresentada, o cadastro € atualizado.

Formas de Prestagao do Servigo

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.



Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Autorizacao para uso de Pracas e Parques

Descrigao do servico

Autoriza particulares a utilizarem as areas verdes de Floreal para desenvolverem
atividades recreativas em grupos pequenos, sem fins lucrativos e de cunho social,
ambiental, cultural e educacional.

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 15 dias
Requisitos e Documentos Necessarios

Requerimento que deve conter o nome do responsavel, local, data, horario e descrigéo
detalhada da atividade a ser desenvolvida.

Principais Etapas do Servico

e Entrega do requerimento na Prefeitura Municipal;

¢ Analise da documentacao apresentada;

e Nos casos de resposta positiva, o requerente vem a Prefeitura retirar a autorizagéo
emitida.

Formas de Prestagao do Servigo

O servico pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Certidao Negativa de Débitos

Descrigao do servico

A pedido do contribuinte, em n&do havendo débito, sera fornecida certiddo negativa dos
tributos municipais, nos termos do requerido. A certiddo fornecida sera valida pelo prazo
de 90 dias. (Lei Complementar n® 040/2003, Cédigo Tributario do Municipio de Floreal)

Previsao e Prazo para Entrega
Prazo de 15 dias

Requisitos e Documentos Necessarios
Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo interessado.

Principais Etapas do Servigo

e Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
e Emissao da respectiva taxa;
e Liberacdo da Certidao requerida no prazo estabelecido, apdés confirmagao do
pagamento.
Observacgao: Caso haja débitos referente a inscricdo para a qual se requereu a certidao,
0s mesmos deverado ser quitados ou parcelados.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22



57

Desmembramento

Descrigao do servico

Subdivisdo de gleba em lotes destinados a edificagdo, com aproveitamento do sistema
viario existente, desde que nao implique na abertura de novas vias e logradouros
publicos, nem no prolongamento ou ampliagao dos ja existentes. Lei Municipal 1.394/2012

Previsao e Prazo para Entrega

30 (trinta) dias uteis, contados a partir da data de protocolo de entrada do projeto com
todos os documentos.

Requisitos e Documentos Necessarios

ART/RRT de Projeto;

Certidao registro do lote atualizada, com data de até 90 (noventa) dias da data de
sua emissao;

Declaragado de Responsabilidade;

Documentos pessoa fisica ou pessoa juridica;

Projeto de Remembramento ou Desmembramento PDF;

Termo de Responsabilidade dos profissionais.

O Memorial Descritivo devera ser digitado na abertura do processo e estar em
conformidade ao previsto na legislag&o vigente.

Principais Etapas do Servigo

Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;

Apos analise e verificagdo da documentacdo e situagcdo do imovel no Cadastro
Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de Engenharia;

Apods conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, € marcada e realizada
uma vistoria in loco;

Nao sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto com a situacéo real do
imével, o mesmo € aprovado e encaminhado para o Setor Juridico para a emissao
de Parecer Juridico sobre o processo e do Decreto de aprovacéo;

Apos assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizacdo para
lancamento da nova situacao do imoével no sistema de tributacao e emissao da taxa
para pagamento;

Apos confirmagao do pagamento da taxa, o processo € liberado.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Habite-se / Baixa de Construcao
Descrigcao do servigo

O Habite-se € um documento que atesta a regularidade do imdvel perante as exigéncias
(legislacéo local) estabelecidas pelo municipio para a aprovacédo de projetos. A emissao
do respectivo documento pelo municipio atesta que o mesmo se encontra em condi¢cdes
de ser habitado, verificando a correspondéncia da obra com os dados do projeto
inicialmente aprovado.

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 15 dias

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento devidamente assinado pelo proprietario/possuidor (original);
e Documento de Identidade do proprietario/possuidor (copia);

e Contrato Social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;

e Procuracao se for o caso;

e Copia do Alvara de Construcao emitido;

Observagao: O referido imével devera estar em situagao de regularidade fiscal, que sera
verificada por meio de consulta realizada pelo Setor de Tributacdo e Cadastro. Para a
emissdo do Habite-se/Baixa de Construcdo sera realizada vistoria in loco, as
caracteristicas do terreno, nao podendo haver divergéncia da area apresentada no
documento de titularidade do imovel, cadastro imobiliario municipal e projeto
arquitetdnico, caso contrario, devera ser requerida a regularidade da area do imovel por
meio de Projeto de Retificagdo de Area, devidamente aprovado pelo municipio, anterior &
emissao do respectivo Habite-se.

Principais Etapas do Servigo

e Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;

e ApoOs analise e verificagdo da documentacdo e situagcdo do imovel no Cadastro
Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de Engenharia;

e Apds conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, € marcada e realizada
uma vistoria in loco;

e Nao sendo detectada nenhuma inconformidade entre o projeto aprovado e a obra
realizada, o Habite-se é emitido, assinado pelo engenheiro e encaminhado ao
Setor de Cadastro e Fiscalizacao;

e No Setor de Cadastro e Fiscalizacao é assinado pelo funcionario responsavel,;

e Apods assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizacdo para
lancamento da area edificada na Inscricdo Municipal do imdével no sistema de
tributacao e emissao da taxa;

e Apds confirmacéo do pagamento da taxa, o Habite-se € liberado.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.



Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Imposto Sobre a Transmissao Inter Vivos de Bens Imodveis e
de Direitos a Eles Relativos — ITBI

Descrigao do servigo

O imposto sobre a transmissao inter vivos de bens iméveis e de direitos a eles relativos
tem como fato gerador a transmissao inter vivos, a qualquer titulo, por ato oneroso, de
bens imdveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais sobre imdveis, exceto as
de garantia, bem como cessao de direitos a sua aquisi¢ao, conforme definido no Cédigo
Civil. O imposto é devido quando o imével transmitido ou cedido esteja situado no
territério do municipio.

Previsado e Prazo para Entrega
Média de 10 dias.

Requisitos e Documentos Necessarios

¢ Requerimento formalizado contendo as informagdes necessarias ao preenchimento
da guia de informacao de ITBI;

e Documento de propriedade/posse do imével (Certiddo de Registro do Imoével
atualizada, Escritura Publica de Compra e Venda ou Contrato de Compra e Venda,
com firma reconhecida em cartério) - copia;

e Documento de ldentidade, CPF e comprovante de endereco do adquirente e
transmitente (cépia);

¢ Informacgao da nacionalidade, estado civil e ocupacgao do adquirente e transmitente;

e Valor da transacéo;

e Contrato Social (ultima alteragdo) e CNPJ, RG e CPF do representante legal, caso
adquirente e/ou transmitente seja (m) pessoa juridica (copia);

e Contrato de financiamento bancario;

e Procuracao se for o caso;

e Nos casos de Incorporagao ao patriménio da PJ em realizagdo de capital, juntar
também: Ato constitutivo/ultima alteragcdo; demonstrativo de resultado operacional
(ultimos 24 meses); requerimento solicitando a analise de imunidade/ndo
incidéncia;

Principais Etapas do Servigo

e Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;

e Apods analise e verificagdo da documentacao e situagdo do imoével no Cadastro
Imobiliario Municipal, estando o imdével com cadastro regular e sem débitos, é
emitida a Guia de Informacgao do ITBI;

e Apds a emissao da Guia de Informacgao € emitida a Guia para pagamento;

e Apds comprovagdo do pagamento da taxa, € liberada a Guia de Informagéo do
ITBI, devidamente quitada pelo funcionario responsavel e alterada a titularidade do
imével no sistema de tributagao.



Formas de Prestagao do Servigo

O servico pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Parcelamento de Débitos
Descrigao do servico

Procedimento destinado a promover a regularizagao de créditos do Municipio de Floreal,
decorrentes de débitos de pessoas fisicas e juridicas relativos aos tributos e tarifas de
competéncia municipal, inscritos em Divida Ativa, ajuizados ou a ajuizar, com exigibilidade
suspensa ou nao.

O parcelamento somente sera concedido, mediante requerimento do interessado, fato que
implicara no reconhecimento da divida. O ndo pagamento de quaisquer das prestagoes,
na data fixada no acordo, importara no vencimento antecipado das demais e na imediata
cobranca do crédito, ficando proibida sua renovagédo ou novo parcelamento para 0 mesmo
débito. (Lei Complementar n°040/2003, Cédigo Tributario do Municipio de Floreal).

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 15 dias.
Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo interessado.
Principais Etapas do Servico
e Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
e Liberacao do processo apds analise do Setor Juridico e assinatura do requerente
no termo de parcelamento e de confissdo de divida.
Formas de Prestacao do Servico
O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao
Prefeitura Municipal
Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Retificagdo de Area

Descrigao do servigo

Alteracao/correcdo de area para fins de adequacédo do Cadastro Imobiliario Municipal e
Cartério de Registro de Imoveis, passando a constar a area correta de acordo com a
situacao real do imovel.

Previsao e Prazo para Entrega

Média de 15 dias.

Requisitos e Documentos Necessarios

Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario/possuidor;
Documento de identidade do proprietario/possuidor do imével (cépia);

Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracao se for o caso;

Titulo de propriedade, que podera ser: Certidao de Registro, Escritura de Compra e
Venda ou Doacdo, Contrato de Compra e Venda (com firma reconhecida em
cartério);

Memorial descritivo do imovel contendo a assinatura do proprietario, confrontantes
e responsavel técnico (minimo de 04 vias originais);

Planta/Croqui do imovel contendo a assinatura do proprietario, confrontantes e
responsavel técnico (minimo de 04 vias originais);

Anotacéo de responsabilidade técnica — ART (minimo de 04 vias originais), emitida
por profissional habilitado devidamente assinada.

Observacdes: Ao término da analise, para aprovacao definitiva o interessado devera
apresentar quatro cépias dos documentos (planta e memorial) assinados pelo (s)
proprietario (s), confrontantes e Responsavel Técnico. O imovel objeto da presente
retificacdo devera estar em situacdo de regularidade fiscal, que sera verificada por
meio de consulta realizada pelo Setor de Tributagcdo e Cadastro. Caso a titularidade do
imoével seja comprovada por meio de documento particular, o imével devera constar no
Cadastro Imobiliario Municipal, obrigatoriamente em nome do adquirente/comprador,
sendo necessario realizar a transferéncia, observando-se o recolhimento do ITBI.

Principais Etapas do Servico

Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;

Apos analise e verificagdo da documentacao e situagcdo do imoével no Cadastro
Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de Engenharia;

Apo6s conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, € marcada e realizada
uma vistoria in loco;

Nao sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto com a situacéo real do
imovel, o mesmo é aprovado e retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagao para a
emissao da taxa;

Apos confirmagao do pagamento da taxa é feita a alteragcédo na inscricido municipal
do imovel conforme projeto aprovado e o processo € liberado.



Formas de Prestagao do Servigo

O servico pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Unificacdo de Area

Descrigao do servico

Unido de dois ou mais lotes de terreno para formacdo de um novo lote de terreno com
frente para via publica existente, sem abertura de novas vias nem o prolongamento das
vias existentes.

Previsao e Prazo para Entrega

Média de 15 dias.

Requisitos e Documentos Necessarios

Requerimento a Prefeitura;

Documento de identidade do proprietario do imovel (cépia);

Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracao, se for o caso;

Titulo de propriedade (Certidao de Registro);

Certidao em inteiro teor, agdes e 6nus reais atualizada de matricula da gleba/lote
de terreno, expedida pelo Cartorio de Registro de Imdveis competente, com até 30
(trinta) dias de emisséao;

Memorial descritivo do (s) imovel (eis) contendo a situacdo atual (descricdo de
todos os lotes em separado) e situagdo proposta (descricdo do novo lote,
resultante da unificacdo) em arquivo fisico e digital (minimo de 04 vias originais);
Planta do (s) imovel (eis) contendo a situagado atual (croqui de todos os lotes -
situacao anterior a unificagdo) e situagao proposta (croqui do novo lote, resultante
da unificagdo) em arquivo fisico (minimo de 04 vias originais);

Certiddo negativa de débito municipal relativamente ao imovel;

Anotacdo de responsabilidade técnica — ART (minimo de 04 vias,) emitida por
profissional habilitado devidamente quitada.

Principais Etapas do Servigo

Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;

Apos analise e verificagdo da documentacdo e situagcdo do imovel no Cadastro
Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de Engenharia;

Apods conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, € marcada e realizada
uma vistoria in loco;

Nao sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto com a situacéo real do
imével, o mesmo € aprovado e encaminhado para o Setor Juridico para a emissao
de Parecer Juridico sobre o processo e do Decreto de aprovacéo;

Apos assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizacdo para
langamento da nova situagao do imével no sistema de tributagdo e emisséo da taxa
para pagamento;

Apos confirmagao do pagamento da taxa, o processo € liberado.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.



Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Loteamento — Alvara de Urbanizacao
Descrigao do servigo

Considera-se loteamento a subdivisdo de gleba em lotes destinados a edificagdo, com
abertura de novas vias de circulagdo, de logradouros publicos ou prolongamento,
modificagdo ou ampliagao das vias existentes.

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 30 dias uteis.

Requisitos e Documentos Necessarios

Observagao: Antes da elaboracao do projeto de loteamento, o interessado devera solicitar
a Prefeitura Municipal as diretrizes para a ocupacéo e o uso do solo, para o tragado dos
lotes, do sistema viario, dos espacos livres para uso publico e das areas reservadas para
equipamento urbano e comunitario, devendo apresentar requerimento e os documentos.

¢ Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo loteador/proprietario;

e Documento de identidade do proprietario do imével (cépia);

e Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

e Procuracao se for o caso;

e Titulo de propriedade (Certidao de registro);

e Certiddo com 6nus, atualizada, da matricula da gleba a ser parcelada expedida
pelo Cartorio de Registro de Iméveis competente;

e Apresentacao de anteprojeto, cumpridas as exigéncias definidas pela Prefeitura;

e Apresentagao de Termo de compromisso assinado pelo loteador;

e Certidao negativa de débitos no INSS, FGTS, Trabalhista, Federal e Estadual,

e Certidao negativa de faléncia e concordata;

e Levantamento planialtimétrico do parcelamento com as curvas de nivel, com
equidistancia vertical de no maximo 1,00 m (um metro) com a apresentagcéo de
ART - anotagdo de responsabilidade técnica emitida por profissional habilitado
devidamente paga;

e Certidao negativa de tributos municipais, atualizada;

e Comprovante de pagamento da taxa de aprovag¢ao do loteamento.

e Licenga Ambiental emitida por 6rgao competente, onde conste autorizagao
expressa no caso de supressao espécies arboreas existentes e/ou compensacao
conforme legislagdo pertinente. ESTA E UMA CONDICAO PRELIMINAR E
INDISPENSAVEL.

Observacao: Sera encaminhado para analise e aprovagao preliminar do Executivo
Municipal, com emissao e pareceres pertinentes.

Principais Etapas do Servigo

Aprovado o Anteprojeto, o empreendedor devera apresentar a documentagao exigida,
juntamente com:
e Registro de imoével atualizado de 6nus (no caso de alteragdo para inser¢ao no
perimetro urbano);
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e Projetos Executivos, seguidos de respectivas ART’s, Declaragbes de Viabilidade
Técnica e demais documentos (No caso de Projetos de esgotamento sanitario,
considerar também, obrigatoriamente, Abastecimento de Agua)

e Declaracdo de viabilidade técnica para sistema de Drenagem Pluvial, a ser emitida
pela Secretaria Municipal de Obras e/ou Superintendéncia competente.

e ART de Execucgao dos servigos infraestrutura.

¢ Novo Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;

e Apos analise e verificagdo da documentacdo e situagcdao do imovel no Cadastro
Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de Engenharia;

e Apds conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, se necessario, podera ser
marcada vistoria no local do empreendimento e/ou ao menos 1 (uma) reunido
técnica com o empreendedor e Responsavel Técnico da Execucgao;

e N&o sendo detectada nenhuma inconformidade nos Projetos e demais
documentos, serdo aprovados e encaminhados os pareceres técnicos para o Setor
Juridico para a emissdo de Parecer Juridico sobre o processo e do Decreto de
aprovacao;

e O Decreto é encaminhado para o Gabinete do Prefeito para assinatura;

e ApOs assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizacdo para
lancamento da nova situacdo do imovel no sistema de tributagcdo e emissao da taxa
para pagamento e do Alvara de Urbanizagao;

e Apds confirmacdo do pagamento da taxa e da assinatura no Alvara de
Urbanizacao, o processo € liberado.

Formas de Prestagao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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Protocolos

Descrigao do servico

A Coordenadoria de Protocolo Geral tem como atribuicdo centralizar o recebimento de
requerimentos, documentos e protocolados dirigidos aos Orgédos da Administraco Direta
e Indireta, vindos de suas unidades, de outros 6rgaos, do Poder Legislativo Municipal,
assim como do publico em geral. Compete aos Protocolos receber, registrar (protocolar),
autuar, classificar, expedir e distribuir os documentos que Ihe sejam apresentados.

Previsao e Prazo para Entrega
De acordo com as especificidades de cada procedimento ofertados.

Requisitos e Documentos Necessarios

Checar com a Secretaria, a qual o protocolado é dirigido, quais os documentos
especificos para as diferentes demandas.

Principais Etapas do Servigo

e Receber;

e Registrar;
e Classificar;
e Tramitar;

e Controlar a movimentagdo de documentos e processos.
Formas de Prestacao do Servico
O servigo pode ser solicitado presencialmente na Prefeitura Municipal.
Local e/ou Forma de Manifestagao
Prefeitura Municipal
Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: marcelo@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316. / Ramal 22
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FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Autorizacao de Procedimentos Ambulatoriais

Descrigcao do servigo

Para ter acesso a esses servigos, o cidadao deve procurar a Unidade Basica de Saude,
para se informar dos servigos disponibilizados no momento.

Previsao e Prazo para Entrega
Dependera da disponibilidade do servigo naquele momento.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documentos pessoais (RG e CPF);
e Cartdo SUS;

e Comprovante de residéncia;

e Exames complementares;

e Guia de solicitagao

Principais Etapas do Servigo

e Agendamento de consulta;
e Realizagao da triagem,;

e Consulta médica;

e Agendamento dos exames
e Retorno se necessario.

Formas de Prestagao do Servigo
O servico pode ser solicitado presencialmente na Unidade Basica de Saude.
Local e/ou Forma de Manifestagao

CS lll Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Agentes Comunitarios de Saude
Descrigao do servico

O profissional Agente Comunitario de Saude realiza atividades de prevencéo de doengas
e promocao da saude, por meio de acdes educativas em saude realizada em domicilios
ou junto as coletividades, em conformidade com os principios e diretrizes do SUS;
estende, também, o acesso da populacado as agdes e servigos de informacdo, de saude,
promogao social e de protecido da cidadania.

Previsao e Prazo para Entrega
Visita domiciliar mensal, ou se necessario quinzenal.

Requisitos e Documentos Necessarios
Realizar o cadastro domiciliar e individual de cada domiciliado:

e Documentos pessoais (RG e CPF);

e Cartdo SUS;

e Comprovante de residéncia;

e Certidao de nascimento ou casamento.

Principais Etapas do Servigo
Realizar o cadastro e posteriormente é realizado as visitas domiciliares.

Formas de Prestacao do Servico

O servigo pode ser solicitado presencialmente na Unidade Basica de Saude e conforme
cronograma, sao realizadas visitas domiciliares.

Local e/ou Forma de Manifestagao

CS lll Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Ouvidoria da Secretaria de Saude
Descrigao do servico

A Ouvidoria da Secretaria Municipal de Saude é o canal de comunicagdo a sua
disposi¢céo. Ao ouvir vocé nosso principal objetivo € garantir a melhoria constante dos
servigos prestados aos cidadaos.

Formas de Prestagao do Servigo
Presencialmente, via telefone ou e-mail.
Local e/ou Forma de Manifestagao
Secretaria Municipal de Saude

Rua Pedro Sbroggio, 286—Centro Floreal/SP

Email: csfloreal@hotmail.com
Pelo telefone: (17) 3847-1173
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Centro de Referéncia em Fisioterapia

Descrigao do servico

A atencao fisioterapéutica abrange o desenvolvimento de acbes preventivas primarias
(promocgao de saude e protegao especifica), secundarias (diagndstico precoce), terciarias
(reabilitagcao), caracterizando um conjunto de a¢des no ambito individual e coletivo, que
abrangem a promocédo, protecdo e a manutencdo da saude além da prevencédo de
agravos.

Envolvem acbes como: palestras, atividades praticas, dinamica, atendimentos
domiciliares para acamados, atendimento individuais ou em grupos, promog¢ao de evento
com a comunidade.

Com o nivel secundario de prevencao pode se determinar o instante em que o organismo
ja encontra com alteragcbes na forma e na fungao.

O Centro de Referéncia em Fisioterapia define um conjunto de a¢des que visam reduzir a
incapacidade de forma a permitir uma rapida e melhor reintegracdo do individuo na
sociedade, aproveitando as capacidades que ele possui.

Previsao e Prazo para Entrega

Conforme a grau de complexidade, de acordo com a demanda de pacientes o
atendimento obedece a uma classificacdo de risco.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documentos Pessoais;
e Cartao SUS;
e Solicitagdo do Médico Responsavel;

Principais Etapas do Servigo

e Recepcéo;

e Acolhimento;

¢ Agendamento do servico conforme solicitacdo do médico responsavel,
e Alta ou reavaliacao médica.

Formas de Prestagao do Servigo
O servigo pode ser solicitado presencialmente no Centro de Referéncia em Fisioterapia.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Saude

Centro de Referéncia em Fisioterapia

Rua Pedro Sbroggio, 286- Centro Floreal/SP
E-mail: csfloreal@hotmail.com

Fone: (17) 3847-1173
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Centro de Atencao Integrada a Saude

Descrig¢ao do servigo

O Centro de Atencao Integrada a Saude € uma unidade de assisténcia aos usuarios do
SUS que oferece atendimento ambulatorial feito com hora marcada, recebe pacientes em
estado de urgéncia e emergéncia. O departamento possui um quadro de profissionais
proprio, e funcionamento apenas no periodo diurno.

Previsao e Prazo para Entrega

O paciente passa por uma avaliagdo para definir a gravidade do caso e é atendido
conforme a classificacdo de risco. A prioridade de atendimento é definida pelo enfermeiro
de acordo com o quadro clinico do paciente e ndo por ordem de chegada. O usuario &
identificado de acordo com a classificacdo de urgéncia do mais grave para 0 menos grave
respectivamente.

Requisitos e Documentos Necessarios

Comparecimento espontédneo ao guiché de atendimento, munido de documentos de
identificacdo pessoal, cartdo SUS, para confecgao da guia de atendimento.

Principais Etapas do Servigo

O usuario que necessita de atendimento de urgéncia ou emergéncia deve se dirigir para a
Unidade de Saude, onde o paciente é recepcionado, encaminhado para classificacdo de
risco, identificado de acordo com a classificagdo de urgéncia do mais grave para 0 menos
grave respectivamente. Apos essas duas etapas o paciente é atendido pelo profissional
medico obedecendo a ordem de gravidade.

Formas de Prestacao do Servico
O servigo pode ser solicitado presencialmente na Unidade Basica de Saude.
Local e/ou Forma de Manifestagao

CS lll Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Estratégia Saude da Familia — ESF
Descrigao do servigo

A Estratégia Saude da Familia (ESF) € uma unidade basica de saude que atende
pessoas numa area definida, para acompanhar os moradores e desenvolver um trabalho
preventivo de saude com a comunidade. O programa prioriza as agdes de prevencgao,
promocado e recuperacdao da saude das pessoas de forma integral e continua. O
atendimento é realizado no CS Il Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”, direcionada a
assisténcia em saude as familias através de equipes de profissionais médicos,
enfermeiros, auxiliares de enfermagem e agentes. Além do atendimento ambulatorial e
em grupos especificos, as unidades também atendem urgéncias de menor complexidade
e atendimento odontoldgico, realizam exames e consultas médicas, inalagdes, injecdes,
curativos, vacinas, coleta de exames laboratoriais, tratamento odontoldgico,
encaminhamentos para especialidades e fornecimento de medicacao basica.

Previsao e Prazo para Entrega
De acordo com as especificidades de cada procedimento ofertado.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documento de identificacao individual com foto;
e Cartdo Nacional do SUS.

Recomenda-se levar o comprovante de residéncia.
Principais Etapas do Servigo

O usuario do SUS que necessita de atendimento na rede de atencéo basica a saude deve
se encaminhar diretamente para a ESF que abrange a sua regido. O encaminhamento
também pode ser feito pela Equipe de Saude da Familia responsavel pela comunidade.

e Acolhimento/avaliacdo da mae-bebé apos alta na maternidade;

e Promocgao da Saude e Praticas Integrativas em Saude;

e Controle do tabagismo, alcool e outras drogas;

e Atencdo a saude da gestante, crianga, adolescente, mulher, homem, LGBT e
idoso;

e Acompanhamento dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

e Acompanhamento de doencgas crénicas, incluindo hipertensao e diabetes;

e Teste diagndstico, tratamento e acompanhamento de dengue, zika, febre amarela
e outras viroses (transmissiveis por vetores — mosquitos);

e Curativos, retirada de pontos, troca de sondas, suturas e pequenos procedimentos;

e Planejamento familiar, fornecimento de DIU, entrega de preservativos (masculinos
e femininos), gel lubrificante e contraceptivos;

e Coleta de exames laboratoriais;

e Confeccao de Cartao SUS;

e Atendimento de pequenas urgéncias, como febre, dor de ouvido, dor de garganta,
dor de cabeca, dor de dente, dor de barriga, enjoo e vomitos, diarreia, problemas
com a amamentacdo, palpitacdo, mal estar, pequenos ferimentos, presséo alta,
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diabetes, pequenas queimaduras, mordedura ou arranhadura de animal, picada de
insetos, urticaria, unha encravada, troca de curativo, fraqueza, tremores, retirada
de pontos, problemas com colesterol, problemas com alcool ou outras drogas,
problemas menstruais, suspeita de gravidez, violéncia doméstica, ansiedade,
depressao, suspeita de dengue, inchago, e outros problemas que ndo colocam sua
vida em risco.

Formas de Prestagao do Servigo

Ao chegar a uma Unidade Basica de Saude, vocé sera acolhido por um profissional, que
ouvira seu relato de queixas ou necessidade de informacgdes e, a partir disso, sera
avaliada a necessidade de atendimento imediato (casos agudos e de maior gravidade),
procedimentos, vacinagado, agendamento (para residentes na area de abrangéncia da
equipe/unidade) ou referenciamento a unidade de saude. Agdes como consultas,
cadastro, visitas domiciliares, acompanhamento de condicdes como diabetes e
hipertensdo, acompanhamento do pré-natal, sdo realizadas pela sua equipe de referéncia.
Assim, é necessario ser morador da area de abrangéncia da Unidade Basica de Saude.
Quando houver necessidade de consultas ou atendimentos com outros profissionais
como: cardiologista, oftalmologista, ortopedista, neurologista, psiquiatra, entre outros,
estas serdo avaliadas pela equipe de saude da familia e encaminhadas e agendadas pelo
profissional da UBS, se houver necessidade. Apds a consulta vocé deve retornar a sua
equipe de referéncia para continuidade do acompanhamento.

Local e/ou Forma de Manifestagao

CS lll Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Sala de Vacina

Descrigao do servico

A Divisao de Imunizacgao € responsavel pela realizacdo das campanhas de vacinagdo em
Floreal. Gerencia o controle, a distribuicdo e a utilizagdo de imunobiolégicos. O SUS
oferece aos cidadaos todas as vacinas do Calendario Basico de Vacinagao, conforme a
faixa etaria indicada.

Previsao e Prazo para Entrega
De acordo com a demanda do servigo, atendimento realizado por ordem de chegada.

Requisitos e Documentos Necessarios

Com a caderneta de saude da crianca ou caderneta de vacinagdo em maos, a equipe de
vacinagao agiliza o atendimento e evita filas, principalmente durante as campanhas.

Principais Etapas do Servigo

Através do Calendario Basico de Vacinagdo é possivel saber todas as informagdes
necessarias sobre quais vacinas tomar em cada fase da vida. O Calendario Basico de
Vacinagao € dividido em quatro eixos: da crianga, do adolescente, do adulto e idoso. As
vacinas podem ser tomadas durante as campanhas na Unidade de Saude e também
diariamente durante o horario de atendimento da Unidade de Saude.

Formas de Prestacao do Servico

As vacinas podem ser tomadas durante as campanhas na Unidade de Saude e também
diariamente durante o horario de atendimento da Unidade de Saude.

Local e/ou Forma de Manifestagao

CS Ill Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Assisténcia Farmaceéutica

Descrigao do servico

Assisténcia farmacéutica integral, armazenamento, distribuicdo e dispensacado de
medicamentos a populacéao referida.

Previsao e Prazo para Entrega

Imediato

Requisitos e Documentos Necessarios

Receituario;

Triagem de pacientes portadores de doencas crénicas HIPERDIA (hipertenséo
arterial e diabetes melittus), dentre outras doencas;

Aquisicdo de glicosimetro para usuarios de insulina e tiras para medi¢cdo da
glicemia: triagem do paciente, relatério médico constando quantas aferices
diarias.

Principais Etapas do Servigo

Participacdo e controle dos pacientes HIPERDIA através dos ESF;

Formulagdgo da REMUME (relagdo municipal de medicamentos essenciais)
baseada na RENAME (relacdo nacional de medicamentos essenciais);

Aquisicdo dos medicamentos do Componente estratégico da assisténcia
farmacéutica, seguindo protocolos clinicos previamente estabelecidos pela
superintendéncia estadual de saude;

Aquisi¢ao dos medicamentos do componente basico da assisténcia farmacéutica;
Aquisicdo e montagem de processos referentes ao CEAF (COMPONENTE
ESPECIALIZADO DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA) observando
primeiramente o CID, (cédigo internacional de doencgas) e posteriormente a
participacao do paciente e do clinico ESPECIALISTA na montagem dos mesmos.

Formas de Prestagao do Servigo

Presencial, por ordem de chegada.

Local e/ou Forma de Manifestagao

CS lll Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Setor de Epidemiologia
Descrigao do servico

Servigo de visitas em todos os imoveis da area urbana e rural de Floreal, seguindo
normatizacdo do PNCD do Ministério da Saude; Visitas domiciliares mensais nas Zonas
rurais para o controle da doenga de chagas nos Postos de Informagao de Triatomineos;
Avaliagcdo de chagas nas areas estratificadas no ano; Visitas quinzenais em pontos
estratégicos como borracharias, cemitérios e imdveis mais propicios para a proliferacao
da dengue; Vacinagao antirrabica canina em zona urbana e rural; Levantamento dos
casos de leishmaniose visceral em caes suspeitos nas areas previamente estratificadas;
Borrifagdo controle do Aedes aegypti e do culex na cidade; visitas domiciliares de
orientagdo e manejo ambiental; visitas de trabalho educativo em escolas e institui¢coes.

Previsao e Prazo para Entrega

Durante o ano em vigéncia, e respeitando os prazos preconizados pelo Ministério da
Saude.

Requisitos e Documentos Necessarios
Segundo as normas e diretrizes das Secretarias Federal, Estadual e Municipal.
Principais Etapas do Servico

Visitas diarias, quinzenais, mensais e atendimentos de demanda espontanea, segundo as
normatizagoes vigentes.

Formas de Prestagao do Servigo
Visitas domiciliares ou demanda espontanea no setor.
Local e/ou Forma de Manifestagao

CS lll Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Atencao Primaria a Saude
Descrigao do servico

A Atencdo Primaria € o primeiro nivel de atengdo em saude e se caracteriza por um
conjunto de ag¢des de saude, no ambito individual e coletivo, que abrange a promocgao e a
protecao da saude, a prevencao de agravos, o diagnostico, o tratamento, a reabilitacdo, a
redugao de danos e a manutencao da saude com o objetivo de desenvolver uma atengao
integral que impacte positivamente na situacado de saude das coletividades. Floreal possui
uma Unidade Basica de Saude - UBS com Equipes de Saude da Familia/Saude Bucal, e
Nucleo Ampliado de Saude da Familia — NASF.

Previsao e Prazo para Entrega
Imediato.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documentos pessoais (RG e CPF);
e Comprovante de endereco;
e Cartdo SUS.

Principais Etapas do Servico

Os usuarios sao atendidos na UBS a partir do agendamento pelo Agente Comunitario de
Saude (ACS) ou na recepcg¢ao. A demanda espontédnea é acolhida pela enfermeira que
direciona o paciente ao atendimento, quando for necessario. As agendas sao
programadas mensalmente para atendimento das gestantes e puericulturas. Os pacientes
do Hiperdia sdo avaliados nos dias dos grupos operativos e/ou conforme agendamento
prévio. Os agendamentos para pediatria s&o feitos diretamente na recepcdo da equipe.
Os atendimentos compartilhados e projeto terapéutico singular sao feitos juntamente com
os profissionais do NASF, que apoiam as equipes no matriciamento e na participacao dos
grupos operativos e demais agdes do servico. As visitas domiciliares sao realizadas
semanalmente pela médica e enfermeira da ESF, conforme agendamento prévio dos ACS
e atendendo as demandas do servico. Os profissionais do NASF realizam as visitas
domiciliares conforme as demandas dos pacientes. A ESF e NASF desenvolvem
frequentemente agdes intersetoriais, envolvendo os profissionais do CRAS e educagao.

Formas de Prestagao do Servigo

O acesso dos usuarios na UBS ocorre conforme agendamentos prévios pelo ACS ou na
recepgao pelo usuario. A demanda espontanea passa pelo acolhimento com a enfermeira,
que avalia a necessidade do paciente, incluindo para o atendimento médico de acordo
com as possibilidades do servigo.

Local e/ou Forma de Manifestagao

CS Il Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Alvara Sanitario

Descrig¢ao do servigo

Entende-se por vigilancia sanitaria um conjunto de acdes capaz de eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, da producédo e circulacdo de bens e da prestacado de servigos de interesse da
saude, abrangendo: o controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se
relacionem com a saude, compreendidas todas as etapas e processos, da produgédo ao
consumo; e o controle da prestacdo de servicos que se relacionam direta ou
indiretamente com a saude.

Previsao e Prazo para Entrega

Inspecdes sanitarias: segue a programacado de inspe¢des semestrais. Denuncias: sao
atendidas conforme s&o apresentadas queixas a Vigilancia Sanitaria Municipal.

Requisitos e Documentos Necessarios

No momento da inspec¢ao é avaliado a documentacgao especifica, condi¢gao de limpeza e
infraestrutura que devem preencher aos critérios exigidos pela vigilancia sanitaria.

Principais Etapas do Servico

e Na inspecdo sanitaria s&o avaliadas as condigbes e documentos do
estabelecimento;

e No relatério da inspecédo sanitaria consta irregularidades encontradas e seus
respectivos prazos para a devida corre¢ao;

¢ Realiza-se a reinspecao para avaliacdo das corre¢des apontadas no relatorio de
inspecao sanitaria;

e Feita a correcao das irregularidades é emitido o alvara sanitario com vigéncia de 1
ano.

Formas de Prestagao do Servigo
Presencial, por ordem de chegada.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Secretaria Municipal de Saude

Rua Pedro Sbroggio, 286—Centro Floreal/SP

CS Il Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Tratamento Fora de Domicilio
Descrigao do servico
Agendamento de consultas, exames, cirurgias e transporte de pacientes.

Previsao e Prazo para Entrega

Nao ha uma média de prazo para a marcagcdo dos encaminhamentos, a medida que as
vagas sao ofertadas via CROSS (Central de Regulagao de Oferta de Servicos de Saude)
esses encaminhamentos s&o marcados.

Requisitos e Documentos Necessarios

Encaminhamentos médicos (para consultas, exames, cirurgias) acompanhados de xerox
de documentos pessoas, cartdo SUS e comprovante de enderego. Em alguns casos,
xerox de exames feitos anteriormente.

Principais Etapas do Servigo

Os encaminhamentos sido deixados com o setor responsavel para marcagao e
posteriormente os pacientes sao avisados da mesma (dia, local e horario) onde sera
realizado o procedimento ou a consulta.

Formas de Prestagao do Servigo
Presencial, obedecendo ordem de chegada.
Local e/ou Forma de Manifestagao

CS lll Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Urgéncia e Emergéncia

Descrigao do servico

O atendimento de urgéncia emergéncia deve ocorrer em todas as unidades de
atendimento, da mais simples a mais complexa, formando uma rede articulada e
integrada.

Previsao e Prazo para Entrega

Imediato de acordo com a necessidade do atendimento:
e Urgéncia: imediato;
e Emergéncia: imediato;
e Eletivo: de acordo com demanda.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documento de identidade original;

e Cartdo nacional de saude (cartdo sus);

e Acompanhante de maior idade para menores de 18 anos, acima de 60 anos e
portadores de alguma necessidade, para realizagcao de consultas e procedimentos.

Principais Etapas do Servigo

e Realizagao de ficha de atendimento individual;

e Analise e verificagdo do atendimento a ser realizado (triagem);

e Realizacado do procedimento;

¢ Detectada necessidade de assisténcia de maior complexidade, paciente
direcionado para municipios de referéncia;

¢ Avaliacdo do nivel de complexidade para disposicao de suporte multidisciplinar.

e Realizado regulagéo via SAMU.

Formas de Prestacao do Servico

Presencial, dado por ordem de chegada de acordo com a necessidade e prioridade

Local e/ou Forma de Manifestagao

CS Il Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Saude Bucal
Descrig¢ao do servigo

As acbes de Saude Bucal se baseiam nos principios do SUS que contemplam a
universalidade, a integralidade da assisténcia, a utilizacdo da epidemiologia, a
participacdo da comunidade, a descentralizacdo politico-administrativa e a divulgacao das
informacgdes.

Previsao e Prazo para Entrega

e Urgéncias e emergéncias: prontamente;

¢ Tratamento agendado usuarios: agendamento conforme a demanda momentanea;

e Escolares: agendamento conforme o risco nas escolas no periodo anual do
levantamento das necessidades odontoldgicas.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documento pessoais (RG e CPF);
e Cartdo SUS.

Principais Etapas do Servigo

e Inscricdo na lista de espera nas unidades da Equipe de Saude da Familia- setor
odontoldgico;

e Nos usuarios em idade escolar matriculados na rede publica Municipal e Estadual
do ensino fundamental e creches é realizado um levantamento das necessidades
odontoldgicas anualmente, e 0 agendamento é realizado conforme o risco no setor
odontoldgico das unidades da Equipe de Saude da familia a qual o aluno pertence;

e Casos de Urgéncias ou Emergéncias odontolégicas o usuario é atendido
prontamente no setor odontolégico das unidades de Saude da Familia sem
agendamento e posteriormente inscrito na lista de espera;

e Visitas domiciliares para avaliagbes em pacientes debilitados.

Formas de Prestacao do Servico
Presencial.
Local e/ou Forma de Manifestagao

CS Il Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Imunizacao

Descrigao do servico

A imunizagao é realizada de forma centralizada no Centro de Saude Municipal, em sala
exclusiva para a vacina, atendendo a toda a populagdo urbana e rural. O municipio
contém insumos e equipamentos suficientes para o atendimento.

Previsao e Prazo para Entrega

Imediato.

Requisitos e Documentos Necessarios

Documentos pessoais (RG e CPF);
Cartdo SUS;
Cartao de vacina.

Principais Etapas do Servico

No acolhimento na sala de vacinagao, a equipe deve garantir um ambiente tranquilo e
confortavel, assegurar a privacidade e estabelecer uma relagdo de confianga com o
usuario, conversando com ele e/ou com o responsavel sobre os beneficios da vacina.
Antes da administragdo do imunobioldgico, os seguintes procedimentos devem ser
adotados:

Se o0 usuario esta comparecendo a sala de vacinagao pela primeira vez, abra os
documentos padronizados do registro pessoal de vacinagao (cartdo ou caderneta
de vacinagéo);

No caso de retorno, avalie o histérico de vacinagao do usuario no sistema e cartéo
de vacina, identificando quais vacinas devem ser administradas;

Obtenha informagdes sobre o estado de saude do usuario, avaliando as indicagoes
e as possiveis contraindicagdes a administracdo dos imunobiologicos, evitando as
falsas contraindicagoes;

Questione o usuario sobre o0 uso de medicagodes, dose e tempo de tratamento. Em
caso de duvida, solicite avaliagdo médica antes da vacinagao;

Na administragdo das vacinas SCR, Febre Amarela e HPV, questione sobre a
possibilidade de gravidez e explique sobre a contraindicagdo das vacinas neste
caso, como alergia a ovo, orientando também sobre a necessidade de evitar a
gestagdo um més apos a vacinagao;

Oriente o usuario sobre a importancia da vacinagao e da conclusdo do esquema
basico de acordo com o grupo-alvo ao qual o usuario pertence e conforme o
calendario de vacinacgao vigente;

Faca o registro do imunobiolégico a ser administrado no espago reservado nos
respectivos documentos destinados a coleta de informacgdes de doses aplicadas;
Na caderneta de vacinacio, date e anote no espaco indicado: a dose, o numero do
lote completo, a unidade de saude onde a vacina foi administrada e o nome legivel
do vacinador;

O aprazamento deve ser calculado e a data deve ser registrada com lapis na
caderneta de saude/cartao de vacinacao do individuo;
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e Faca o registro da dose administrada no boletim diario especifico, conforme
padronizacao;

e Reforce a orientacdo, informando o usuario sobre a importancia da vacinagao, os
proximos retornos e os procedimentos na possivel ocorréncia de eventos adversos.

Formas de Prestacao do Servico
Imediato.
Local e/ou Forma de Manifestagao

CS lll Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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Exames Laboratoriais

Descrigao do servico

Realizam-se estudos do material bioldgico retirado do paciente do qual se quer
diagnosticar alguma doenga. Cada um dos exames pedidos tem sua fungéo e por isso o
material biolégico é tao importante: ele da informagdes precisas de setores que estao sob
suspeita de ser a causa do problema de saude.

Previsao e Prazo para Entrega

EXAMES DE ROTINA: media 15 dias apés agendamento/resultado 7 dias uteis apods
coleta EXAMES DE URGENCIA (com carimbo de solicitagdo do médico): no dia posterior
a solicitagao medica/resultado dia seguinte a coleta do material;

PACIENTE EM OBSERVACAO UNIDADE: no mesmo dia/resultado no mesmo dia as
15hs.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documentos pessoais (RG e CPF) e cartdo SUS do paciente;
e Pedido médico.

Principais Etapas do Servigo

AGENDAMENTO DOS EXAMES: comparecer a recepgcao com pedido médico e
documentos de identidade com foto (carteira de identidade ou carteira de trabalho),
Cartdo do SUS. Se menor de idade cartdo do SUS e certiddo de nascimento.

REALIZAR EXAMES (COLETA DE MATERIAL): Na data agendada comparecer a
Unidade com pedido médico e protocolo contendo instrugdes de jejum e exames que
serao realizados e documentos de identidade (jejum solicitado, urina e fezes)

RESULTADOS DOS EXAMES REALIZADOS: na data prevista para entrega comparecer
a Unidade munido de protocolo de entrega para retirar resultados.

HORARIO DE COLETA DE MATERIAL: de segunda a sexta feira das 7h &s 8h.

Formas de Prestagao do Servigo
Presencial, conforme ordem de chegada.
Local e/ou Forma de Manifestagao

CS lll Floreal “Dr. Antonio Vital Cortes”

Rua Ferruncio Zanovello,436 —Centro Floreal/SP
Email: csfloreal@hotmail.com

Pelo telefone: (17) 3847-1173 e (17) 3847-1595
Celular: (17) 99705-9172
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MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER

Promocao de Eventos

Descrigao do servigo

Abertura de processo de eventos esportivos em vias publicas;

Agendamento de eventos esportivos realizados em logradouro publico no
Calendario de Eventos do Municipio;

Controle do Calendario de Eventos do Municipio;

Orientacdo aos organizadores quanto aos procedimentos para abertura de
processo de eventos no municipio;

Coleta de documentos referentes ao uso de via;

Apoio e parceria a evento;

Acolhimento de solicitacbes de apoio e parceria a eventos da gestdo publica
municipal e de terceiros;

Analise de projetos;

Apoio a eventos através da intermediacao de agdes junto a Prefeitura;

Apoio a eventos através de cessao de materiais (cones, cadeiras, mesas, tendas,
entre outros);

Apoio a eventos através de disponibilizagao de recursos humanos;

Organizagdo de eventos: Planejamento, promogdo e organizagao de eventos
quando solicitado, apoio a eventos realizados pela Prefeitura, como: Dia da
Crianga, Aniversario de Floreal, Dia das Maes, Dia dos Pais, entre tantos outros;
Vistoria, analise e parecer: — Analise de projetos encaminhados a agéncia através
de verbas de gabinete quanto a sua relevancia e impacto junto a comunidade;
Fazer vistoria durante a realizacdo do evento para verificar a aplicacdo dos
recursos solicitados;

Cultura e Lazer — Emitir parecer referente aos projetos encaminhados a analise.

Previsado e Prazo para Entrega

Programas de eventos periddicos, contemplados no calendario oficial do municipio;
Programas de eventos periodicos, de acordo com solicitagbes externas.

Requisitos e Documentos Necessarios

Solicitagdo e agendamento no departamento de evento feito presencialmente, onde sera
dada as devidas orientagdes sobre documentagdes para realizacdo de cada tipo de
evento.

Principais Etapas do Servigo

Solicitagao e apresentagao de projeto executivo;

Analise de viabilidade;

Agendamento;

Cronograma de prazos para a juntada de documentacao;

Apresentagao de plano de trabalho com programacgdes e cronogramas de pré-
evento, evento e pds-evento.



Formas de Prestagao do Servigo
Servigos presenciais.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.

Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br
Pelo telefone: (17) 38471316.

89
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MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE/ CASA DA
AGRICULTURA

Fiscalizagao de Meio Ambiente

Descrigao do servigo

A Fiscalizacdo de Atividades Urbanas-Meio Ambiente tem por finalidade fiscalizar as
atividades potencialmente ou efetivamente poluidoras, ou utilizadoras de recursos
ambientais, prevenir e coibir as diversas formas de poluicdo ambiental, bem como exercer
as atribuicoes em leis especificas. As atribuicbes da Fiscalizacado de Atividades Urbanas -
Meio Ambiente, dentro de suas finalidades e competéncias legais, sem prejuizo de outras
previstas na legislagdo, ficam assim definidas:

e Prevenir, coibir e fiscalizar as diversas formas de poluicdo ambiental que afetam a
agua, o solo, a atmosfera, o sossego publico, a higiene publica, a paisagem urbana
e 0s demais componentes do patriménio ambiental do Municipio;

e Fiscalizar as atividades potencialmente ou efetivamente poluidoras, ou utilizadoras
de recursos ambientais;

e Fiscalizar o armazenamento, o acondicionamento, a coleta, o transporte, o
tratamento e a disposic¢ao final de residuos de qualquer origem ou natureza;

e Coibir a colocagédo ou o langamento de residuos de qualquer origem ou natureza
sobre os logradouros publicos;

e Coibir o langamento ou a liberagdo nas aguas, no ar, ou no solo, de toda e
qualquer forma de matéria ou energia, que cause poluicdo ou degradacgéo
ambiental,

e Fiscalizar o uso e exploracao de recursos ambientais, bem como as licengas e
autorizagdes de cunho ambiental,

e Fiscalizar o cumprimento dos termos da Licenga Ambiental, autorizacbes e
documentos similares, tendo em vista os padroes e usos permitidos; fiscalizar os
niveis de poluicdo ambiental provocados por atividades ou obras de qualquer
natureza;

e Fiscalizar a exploragao e a instalagdao de meios de publicidade e propaganda de
qualquer natureza, bem como a existéncia de autorizagdo emitida pelo érgéo
ambiental competente;

e Fiscalizar a geragcdo ou emissdo de sons e ruidos de forma que seus niveis de
pressao sonora atendam os limites previstos nas normas vigentes, bem como
verificar a autorizacdo ou licenciamento para o funcionamento de atividades
produtoras de sons ou ruidos;

e Executar a orientacao, notificagao, adverténcia e autuacdo de pessoas fisicas ou
juridicas que desenvolvam atividades que contrariam ou possam contrariar normas
vigentes;

e Executar suspensao e embargo/interdicdo de atividades, obras estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servigos ou similares que infrinjam normas
vigentes;
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Executar a apreensdo, na forma da lei, de maquinas, engenhos publicitarios,
objetos, bens, aparelhos, equipamentos e veiculos, que de qualquer forma,
estiverem provocando poluicdo ambiental, que sejam utilizados na infragdo ou que
estejam em desacordo com as normas vigentes;

Coibir o langamento de agua servida nos logradouros publicos;

Coibir qualquer atividade que, em decorréncia dela, possa comprometera higiene
dos logradouros publicos;

Promover a fiscalizagdo e conservacdo de jardins, pragas, unidades de
conservacgao, demais areas verdes publicas e particulares, contra quaisquer danos
ou potencialidade de danos ao meio ambiente;

Fiscalizar podas e cortes de unidades da arborizac&o publica e/ou privada;
Promover palestras, cursos e atividades da sua area de formacgao ou atuacao fiscal
em prol do meio ambiente;

Promover e proceder a educagéo ambiental,

Efetuar agdes fiscais, visando a instrugdo, a emissao de relatérios e pareceres em
processos de denuncias ou de requerimentos relativos a cadastro, licenciamento,
autorizacdo, revisdo, monitoramento, auditoria de atividades efetiva ou
potencialmente poluidoras e de outros termos que necessitem de subsidios da area
de fiscalizacdo ambiental;

Fiscalizar ou inspecionar a instalagcdo e manutencdo de pocos de exploracado de
aguas subterraneas;

Fiscalizar possiveis danos ao meio ambiente causados pela ineficiéncia de fossas
sépticas e sumidouros;

Fiscalizar a limpeza e a conservagéo dos terrenos e logradouros publicos;
Fiscalizar a autorizagdo para a promogao de eventos em logradouros publicos ou
em recintos fechados de livre acesso ao publico;

Realizar inspe¢cdes em veiculos automotores, visando ao controle da poluicdo do ar
e sonora;

Fiscalizar ocorréncias referentes a areas degradadas, aterramentos drenagem
urbana;

Promover o efetivo atendimento as denuncias da populacdo, entidades,
associagdes e orgaos publicos;

Elaborar pecas técnicas na sua area de formacdo ou capacitagdo, tais como
Boletim de Intensidade Sonora, Relatério de Ensaio, Relatério de Medicdo e
Avaliacao de Niveis de Ruidos, Relatorio Técnico e Pareceres;

Realizar analise processual atendendo a determinacao da chefia;

Participar de comissdo de grupos para elaboragdo de normas, preparagdo de
acdes fiscais, emissdo de relatérios e pareceres em assuntos de interesse do
o6rgao ambiental;

Realizar levantamento e cadastramento de dados visando ao controle das
atividades fiscalizadas;

Expedir os documentos fiscais previstos;

Exercer assessoramento da chefia, planejamento, supervisdo e inspecao,
atendendo as normas ambientais vigentes;

Fiscalizar a ocupacgao do logradouro publico com materiais de construgéo;

Realizar apreensao de animais silvestres;
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e Fiscalizar questdes que envolvam os recursos da fauna e da flora;
e Coibir infragdes contra o patrimonio cultural;

e Desenvolver acgdes fiscais que visem ao cumprimento das determinagdes da
legislagao ambiental vigente.

Previsao e Prazo para Entrega
O prazo de entrega dos servigos é efetivado conforme cada acgao fiscal realizada.
Requisitos e Documentos Necessarios

As denuncias por pratica de infragdes ambientais, perturbagdo do sossego publico, crimes
contra a fauna e a flora deverao conter a identificagdo do denunciante, registrando nome
completo, CPF, endereco e telefone para contato, vedada a sua divulgacédo, além do
indicativo da infracdo, nome do infrator, data e horario, endereco completo do local do
cometimento do ato, com indicagao de um ponto de referéncia para facilitar a localizacao,
por parte da fiscalizagdo. Documentos para abertura de processo e requerimentos para
diversos procedimentos estao disponiveis na Casa da Agricultura de Floreal.

Principais Etapas do Servico

Acéo seguira os procedimentos pertinentes para cada caso e/ou ocorréncia, tendo como
base o Decreto Federal 6.514/2008 e demais legislagbes ambientais e regulamentares.

Formas de Prestagao do Servigo
Pessoalmente ou via telefone.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Casa da Agricultura

Rua Sebastido M. Feliciano, 480- Centro Floreal/SP
E-mail: cafloreal@cdrs.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1280
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Doacido de Mudas de Arvores

Descrig¢ao do servigo

Para estimular a arborizacdo em Floreal, a Casa da Agricultura faz doacdo de muda de
arvore, com espécies pré-definidas.

Previsao e Prazo para Entrega

O plantio deve acontecer em até dez dias.
Requisitos e Documentos Necessarios
Documentos pessoais e comprovante de endereco.
Principais Etapas do Servigo

E necessario ir até a sede da Casa da Agricultura requerer a autorizacéo, logo apés
solicitante vai até o viveiro pegar a muda. O plantio é passivel de fiscalizagao.

Formas de Prestagao do Servico
Presencial.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Casa da Agricultura

Rua Sebastiao M. Feliciano, 480- Centro Floreal/SP
E-mail: cafloreal@cdrs.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1280
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Poda e Remogao de Arvores

Descrigcao do servigo

Consiste na remocgao de arvores secas e/ou mortas, poda ornamental, levantamento de
copa e supressdo de arvores em pracgas, logradouros publicos e areas urbanas. Para
arvores doentes é necessario laudo emitido pela Casa da Agricultura autorizando a
retirada.

Previsao e Prazo para Entrega
Servico prestado conforme cronograma diario.
Requisitos e Documentos Necessarios

e Dados Pessoais (home completo, telefone, endereco);
e Enderecgo da ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Vistoria, programagao e execugao.
Formas de Prestacao do Servico

Por uma equipe de Trabalhadores nos Servigos de Coleta, de Limpeza e Conservagéo de
Areas Publicas.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Casa da Agricultura

Rua Sebastido M. Feliciano, 480- Centro Floreal/SP
E-mail: cafloreal@cdrs.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1280
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Remocao de Entulhos

Descrigcao do servigo

Consiste na remogao de entulhos e galhadas descartados indevidamente somente em
areas publicas. Em lotes ou terrenos particulares a responsabilidade pela limpeza e
manutengao é responsabilidade do proprietario, de acordo com o Cédigo de Posturas do
Municipio.

Previsao e Prazo para Entrega

Servico prestado conforme cronograma diario.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Dados Pessoais (home completo, telefone, endereco);
e Endereco da ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Fiscalizac&o, programacao e execugao.
Formas de Prestagao do Servigo

Por uma equipe de Trabalhadores nos Servigos de Coleta, de Limpeza e Conservacgao de
Areas Publicas.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Prefeitura Municipal

Rua Procopio Davidoff 130- Centro Floreal/SP.
Por e-mail: sic@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 38471316.
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE FLOREAL

Consulta Processo de Aposentadoria

Descrigao do servico

E a possibilidade oferecida ao cidaddo de acompanhar o andamento de seu pedido de
beneficio ou requerimento, presencialmente no Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Floreal.

Previsao e Prazo para Entrega

Média de 20 dias uteis.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Copia simples com o original do documento de identidade;
e Copia simples do comprovante de endereco;
o Ultimo Contracheque.

Principais Etapas do Servigo

Comparecer ao atendimento do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Floreal e requerer o servigo presencialmente.

Formas de Prestacao do Servico

Atendimento presencial.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
Prefeitura Municipal de Floreal

Rua Procopio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP

E-mail: floreal@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1316
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Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC)

Descrigcao do servigo

Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC € o documento que permite ao ex-servidor
publico que foi nomeado efetivo, que contribuiu para o Regime Proéprio de Previdéncia
Social da Prefeitura Municipal de Floreal, a fim de levar o periodo de contribuicao
realizado para o outro ente que o mesmo trabalha atualmente. Este servico é destinado
para o ex-servidor que ainda n&o possui Certidao de Tempo Contribuicdo emitida. Caso ja
possua a certiddo emitida e deseje realizar alguma retificacdo, devera ser solicitado
requerimento de revisao de CTC, sendo necessario o anexo da via original expedida para
retificacdo. Para servidores comissionados e contratados, a CTC deve ser solicitada
juntamente com a Secretaria Municipal de Administragao.

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 20 dias uteis.
Requisitos e Documentos Necessarios

e Copia simples com o original do documento de identidade legivel,
e Copia simples do comprovante de endereco;
e Decreto de exoneragao publicado no jornal “A Voz do Povo na Regiao”.

Principais Etapas do Servico

e Comparecer ao atendimento do setor de protocolos;

e Requerer o beneficio mediante preenchimento de formulario proprio, com
destinagdo ao orgao que sera averbado o periodo;

e O processo & encaminhado a Geréncia de Compensacido Previdenciaria para
instrucdo dos autos e confeccdo da mesma, seguindo para colher assinatura e
apos retorna-se para entrega ao ex-servidor.

Formas de Prestacao do Servico
Atendimento presencial.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
Prefeitura Municipal de Floreal

Rua Procépio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP

E-mail: floreal@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1316



Aposentadoria Voluntaria

Descrigao do servigo

REGRAS VIGENTES DA APOSENTADORIA:
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APOSENTADORIA INTEGRAL POR TEMPO DE CONTRIBUICAO - Artigo 40 da
Constituicao Federal — Emenda Constitucional n°® 41/03.

Condigdes exigidas, cumulativas:

HOMEM

60 anos de idade

35 de contribuicéo

10 anos de servico publico
5 anos de cargo efetivo

PROFESSOR

55 anos de idade

30anos de contribuigao

10 anos de servico publico
5 anos cargo efetivo

MULHER

55 anos de idade

30 anos de contribuicao
10 anos de servico publico
5 anos no cargo efetivo

PROFESSORA

50 anos de idade

25 anos de contribuicao
10 anos servigo publico
5 anos cargo efetivo

Regra Transicdo — Artigo 40 da Constituicdo Federal — Artigo 2° da Emenda

Constitucional n.° 41/03.

Condigdes exigidas, cumulativamente: Ingresso no servigo publico até 1998.

HOMEM
53 anos de idade
5 anos no cargo efetivo

35 anos de contribuicdo + acréscimo
(pedagio) de 20% calculado sobre o
tempo que faltava em 16/12/1998.

PROFESSOR

53 anos de idade

5 anos no cargo efetivo

Recebe um acréscimo (bénus) de 17%
sobre o tempo que tinha 16/12/1998.
Sobre este resultado calcula-se o
acréscimo de 20% do tempo faltante em
16/12/1998.

MULHER
48 anos de idade
5 anos no cargo efetivo

30 anos de contribuicdo + acréscimo
(pedagio) de 20% calculado sobre o
tempo que faltava em 16/12/1998.

PROFESSORA

48 anos de idade

5 anos no cargo efetivo
Recebe um acréscimo (bénus) de 20%
sobre o tempo que tinha em 16/12/1998.
Sobre este resultado calcula-se o
acrescimo de 20% do tempo faltante em
16/12/1998.

Regra de Transicdo — Artigo 40 da Constituicdo Federal — Artigo 6° da Emenda

Constitucional n © 41/03

Condicdes exigidas, cumulativamente: Ingresso no servigo publico até 31/12/03

HOMEM

60 anos de idade



35 anos de contribuigao
20 anos de servigo publico
10 anos de carreira

5 anos no cargo efetivo

PROFESSOR

55 anos de idade

30 anos de contribuicao
20 anos de servigo publico
10 anos de carreira

5 anos no cargo efetivo

MULHER

5 anos de idade

30 anos de contribuigao

20 anos de servigo publico

10 anos de carreira

5 anos no cargo

PROFESSORA

50 anos de idade

25 anos de contribuicao

20 anos de servigo publico

10 anos de carreira

5 anos no cargo
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efetivo

efetivo

Regra de Transigcdo — Artigo 40 da Constituicdo Federal — Artigo 3 da Emenda

Constitucional n°® 47/05.

Condi¢des exigidas, cumulativas: Ingresso no servigo publico até 16/12/1998

HOMEM

35 anos de contribuigao
25 anos de servigo publico
15 anos de carreira

5 anos no cargo efetivo

60 anos de idade, com diminui¢cao de 1
ano na idade para cada ano a mais de

contribuigcao

MULHER

30 anos de contribuigao

25 anos de servigo publico

15 anos de carreira

5 anos no cargo

efetivo

55 anos de idade, com diminuigao de 1
ano na idade para cada ano a mais de

contribuigcao

APOSENTADORIA POR IDADE Artigo 40 da Constituigdo Federal Condi¢des exigidas,

cumulativamente:

HOMEM

65 anos de idade

10 anos de servigo publico
5 anos de cargo efetivo

Previsao e Prazo para Entrega

Média de 20 dias Uteis.

Requisitos e Documentos Necessarios

MULHER

60 anos de idade

10 anos de contribuicado

5 anos de servigo

e Copia simples com o original do documento de identidade;
e Copia simples do comprovante de endereco;

o Ultimo Contracheque.

publico
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Principais Etapas do Servigo

e Comparecer ao atendimento do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Floreal e solicitar Protocolo;

¢ Requerer o beneficio mediante preenchimento de formulario proprio;

e O processo € encaminhado para Geréncia de Aposentadoria e Pensdes a fim de
instrugdo dos autos, seguindo a Procuradoria Especial Previdenciaria para analise
€ emissao de parecer;

e Caso a conclusio seja favoravel, o processo € encaminhado para realizagao do
calculo e ciéncia do servidor;

e Apds a Controladoria Especial Previdenciaria para certificagédo, concluindo-se na
Secretaria Geral para edicdo do ato de concessao e posterior publicagao no jornal
“ A Voz do Povo na Regiao”;

e Caso haja indeferimento do pedido, retorna-se para ciéncia do servidor.

Formas de Prestacao do Servico
Atendimento presencial.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
Prefeitura Municipal de Floreal

Rua Procépio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP

E-mail: floreal@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1316

Aposentadoria Compulsoria

Descrig¢ao do servigo

O servidor sera, automaticamente, aposentado aos 75 (setenta e cinco) anos de idade,
com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo. Sera emitida notificacao pelo
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal ao servidor e ao titular do
orgao de sua lotagdo. A aposentadoria sera declarada por ato da autoridade competente
do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal, com vigéncia a partir
do dia imediato aquele em que o servidor atingir a idade limite de permanéncia no servigo.
Apos completados 75 (setenta e cinco) anos de idade, o servidor sera afastado do servigo
publico, sem prejuizo da remuneracdo, até edicdo do respectivo decreto de
aposentadoria, somente incidindo contribuicdo previdenciaria nos moldes do art. 40, § 18,
da Constituicdo Federal.

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 20 dias uteis.

Requisitos e Documentos Necessarios

e O processo de aposentadoria compulséria sera iniciado de oficio, no prazo de 60
(sessenta) dias anteriores a data em que o servidor completar a idade referida (75
anos);

e Servidor completar 75 (setenta e cinco) anos.
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Principais Etapas do Servigo

e O processo de aposentadoria compulséria sera iniciado de oficio por ato do
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal, sendo
encaminhado a Geréncia de Aposentadoria e Pensdes a fim de instrugdo dos
autos, seguindo a Procuradoria Especial Previdenciaria para analise e emissao de
parecer e entdo encaminhado para realizagao do calculo e ciéncia do servidor;

e Apds a Controladoria Especial Previdenciaria para certificagao, concluindo-se na
Secretaria Geral para edicdo do ato de concessao e posterior publicagao no jornal
“ AVoz do Povo na Regiao”;

Formas de Prestagao do Servico
Tramite administrativo.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
Prefeitura Municipal de Floreal

Rua Procopio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP

E-mail: floreal@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1316

Aposentadoria por Invalidez

Descrigcao do servigo

A aposentadoria por invalidez € devida ao segurado que for considerado, mediante pericia
oficial em saude, incapaz definitivamente para o exercicio de seu cargo e insusceptivel de
reabilitacdo, ou readaptacdo para o exercicio de outro cargo. A aposentadoria por
invalidez tera proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo, exceto se decorrente de
acidente em servigco, moléstia profissional, ou doenga contagiosa ou grave e impeditiva a
qualquer atividade laboral e que seja insusceptivel de reabilitacdo ou readaptacao, cujo
requerimento devera estar suportado por laudo médico atestado pela Junta Médica
Previdenciaria, da qual faga parte pelo menos um especialista na area, hipéteses em que
os proventos serdo integrais. Consideram-se doengas graves, contagiosas ou incuraveis:
tuberculose ativa, alienagdo mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira
posterior ao ingresso no servico publico, hanseniase, cardiopatia grave, doenca de
Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose anquilosante, nefropatia
grave, estados avancados do mal de Paget (osteite deformante), Sindrome de
Imunodeficiéncia Adquirida (AIDS), contaminagao por radiacédo e hepatopatia grave. A
aposentadoria por invalidez sera concedida mediante requerimento especifico de iniciativa
do segurado ou de oficio, observando-se demais exigéncias processuais definidas em
regulamento. Acidente em servico é aquele ocorrido no exercicio do cargo de origem ou
readaptado, que se relacione, direta ou indiretamente, com as atribui¢des deste ou por
designacdo da administragcdo, provocando lesao corporal ou perturbagao funcional que
cause a perda ou reducao, permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

Previsao e Prazo para Entrega

Média de 20 dias Uteis.
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Requisitos e Documentos Necessarios

e Copia simples com o original do documento de identidade;
e Copia simples do comprovante de endereco;

 Ultimo Contracheque;

¢ Relatério Médico.

Principais Etapas do Servico

e Apos Auxilio-doenca prolongadas ou em caso de doenga que impuser afastamento
compulsério, o servidor sera encaminhado para avaliacdo pela Junta Médica;

e Se for verificada impossibilidade de readaptacéo, sera emitido Laudo considerando
o servidor incapaz para o servigo publico municipal, o qual sera encaminhado ao
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal para atuagao do
processo e posterior instrucdo pela Geréncia de Aposentadoria e Pensdes,
seguindo a Procuradoria Especial Previdenciaria para analise e parecer;

e Caso parecer favoravel, o processo € encaminhado para realizagédo do calculo e
ciéncia do servidor;

e Apds a Controladoria Especial Previdenciaria para certificagdo, concluindo-se na
Secretaria Geral para edigdo do ato de concessao e posterior publicagdo no jornal
“ AVoz do Povo na Regiao”;

e Caso o parecer seja indeferido, retorna-se para ciéncia do servidor.

Formas de Prestacao do Servico
Atendimento presencial.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
Prefeitura Municipal de Floreal

Rua Procopio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP

E-mail: floreal@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1316
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Pensao por Morte

Descrigao do servigo

Artigo 40, da Constituicdo Federal: A pensdo por morte consistira numa importancia
mensal conferida ao conjunto dos dependentes do segurado, quando do seu falecimento,
onde sao dependentes do segurado para fins de recebimento de penséo:

e O filho de até 21 (vinte e um) anos ou 24 (vinte e quatro) anos de idade, se
cursando ensino superior, ndo emancipado, ou invalido, sem limite de idade
enquanto perdurar a invalidez, que tenha dependéncia econdmica e seja solteiro;

e (Cobnjuge, o companheiro ou companheira;

e Pais;

e O irmao de até 21 (vinte e um) anos ou até 24 (vinte e quatro) anos de idade, se
cursando ensino superior, ndo emancipado, ou invalido, sem limite de idade
enquanto perdurar a invalidez, que tenha dependéncia econdmica e seja solteiro;

e O enteado e o menor de 21 (vinte e um) anos ou até 24 (vinte e quatro) anos de
idade, se cursando ensino superior, que esteja sob tutela do segurado, equipara-se
a filho, desde que comprovada a dependéncia econémica e que ndo possua meios
suficientes para o proprio sustento.

Sera concedida pensao provisoéria, por morte presumida do segurado, observadas as
condigdes estabelecidas no Caodigo Civil Brasileiro. A pensao provisoria sera transformada
em definitiva com a comprovagdo do o6bito do segurado ausente/desaparecido ou
decorridos 5 (cinco) anos de sua vigéncia. A pensdo por morte sera devida aos
dependentes a contar:

e Do dia do 6bito do segurado, caso o requerimento seja protocolado no prazo de 60
(sessenta) dias da data do o6bito;

e Da data da decisdo judicial, no caso de declaragdo de auséncia ou morte
presumida;

e Caso o requerimento de pensao por morte tenha ocorrido apés 60 (sessenta) dias
da data do 6bito, o beneficio contara a partir da data do requerimento;

A critério do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal, o
beneficiario de pensao cuja preservagao seja motivada por invalidez, por incapacidade ou
por deficiéncia, podera ser convocado, a qualquer tempo, para avaliagdo das condi¢coes
necessarias a manutengao do beneficio. Na concessdo da pensdo por morte aos
dependentes do segurado observar-se-a a legislagdo aplicavel na data do obito do
segurado. O dependente de penséo fica obrigado a comunicar, anualmente, ao Instituto
de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal, a manutencdo da condicdo de
auséncia/desaparecimento do segurado, sob pena de cassacdo da pensao e de ser
responsabilizado civil e penalmente pelo ilicito, ressalvado o eventual reaparecimento do
servidor, hipotese em que o beneficio sera automaticamente cancelado, ficando os
dependentes desobrigados da reposicao dos valores recebidos, salvo comprovada ma-fé.

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 20 dias uteis.
Requisitos e Documentos Necessarios

Documentos comuns a todos os dependentes:
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Documentos pessoais autenticados (ldentidade e CPF), certiddo de obito
autenticada, ultimo contracheque do ex-servidor aposentado, carteira de identidade
e CPF do ex-servidor autenticadas, comprovante de endereco atualizado,
comprovante de conta bancaria;

Documentos especificos:

Cobnjuge: certiddao de casamento com a anotagao do 6bito e declaragao particular
de vinculo marital com ex-servidor na data do seu 6bito;

Companheiro (a): declaragao particular de unido estavel;

Filhos menores: certiddo de nascimento;

Enteados menores: termo de tutela do segurado;

Filhos maiores invalidos: certiddo de nascimento, certiddo negativa de beneficio
previdenciario do INSS e Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Floreal, atestado médico indicando invalidez—

Pais: comprovacgao de dependéncia econémica conforme nos termos do art. 22°, §
3° do Decreto 3048 de 1999 que regulamenta a previdéncia social, certidao
negativa de beneficio previdenciario do INSS e Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Floreal, atestado médico indicando invalidez;

Irmao menores de 21 anos: certiddo de nascimento, comprovag¢ao de dependéncia
econdmica conforme nos termos do art. 22°, § 3° do Decreto 3048 de 1999 que
regulamenta a previdéncia social, certiddo negativa de beneficio previdenciario do
INSS e Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal, atestado
médico indicando invalidez;

Irmao invalido: certiddo de nascimento, certiddo negativa de beneficio
previdenciario do INSS e Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Floreal, atestado médico indicando invalidez, comprovagdao de dependéncia
econdmica conforme nos termos do art. 22°, § 3° do Decreto 3048 de 1999 que
regulamenta a previdéncia social;

Menor de 21 sob a tutela do segurado: termo de tutela, certiddo de nascimento e
comprovagao de dependéncia econdmica conforme nos termos do art. 22°, § 3° do
Decreto 3048 de 1999 que regulamenta a previdéncia social, comprovante de
endereco em comum.

Principais Etapas do Servigo

Comparecer ao atendimento da Geréncia de Apoio Administrativo e solicitar o
Protocolo;

Requerer o beneficio mediante preenchimento de formulario préprio;

O processo é encaminhado a Geréncia de Aposentadoria e Pensbdes a fim de
instrucdo dos autos, seguindo a Procuradoria Especial Previdenciaria para analise
e emissao de parecer;

Caso a conclusdo seja favoravel, o processo é encaminhado para realizagdo do
calculo e ciéncia do beneficiario;

Apds a Controladoria Especial Previdenciaria para certificagao, concluindo-se na
Secretaria Geral para edicdo do ato de concesséao e posterior publicagao no jornal
“ A Voz do Povo na Regiéao”;

Caso haja indeferimento do pedido, retorna-se para ciéncia do solicitante.



Formas de Prestagao do Servigo
Atendimento presencial.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
Prefeitura Municipal de Floreal

Rua Procopio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP

E-mail: floreal@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1316
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Declaracao Funcional e Financeira

Descrigcao do servigo

Documento oficial que comprova periodos trabalhados, ficha financeira e a existéncia de
vinculo entre o interessado e a Prefeitura Municipal de Floreal.

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 20 dias uteis.
Requisitos e Documentos Necessarios

e Copia simples com o original do documento de identidade;
e Copia simples do comprovante de endereco;
o Ultimo Contracheque.

Principais Etapas do Servico

e Comparecer ao atendimento da Geréncia de Apoio Administrativo e solicitar o
Protocolo;

e Requerer o beneficio mediante preenchimento de formulario proprio;

e O processo é encaminhado a Geréncia de Aposentadoria e Pensdes a fim de
instrucao dos autos e confeccao da Declaragéo, seguindo Presidéncia para colher
assinatura e apos retorna-se para entrega ao servidor interessado.

Formas de Prestagao do Servigo
Atendimento presencial.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
Prefeitura Municipal de Floreal

Rua Procopio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP

E-mail: floreal@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1316
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Calculo de Contribuicoes Previdenciario para Servidor
Licenciado

Descrigcao do servigo

O servidor afastado ou licenciado do cargo sem remuneracao, podera contar o respectivo
tempo de afastamento ou licenciamento, para fins de aposentadoria, mediante o
recolhimento das contribuicbes previdenciarias, sendo a aplicacdo da aliquota 17,5%
(dezessete e meio por cento) parte patronal e aplicacdo da aliquota de 11% (onze por
cento) parte servidor, sendo a base de calculo a remuneracdo de referéncia do seu
respectivo cargo efetivo na data do afastamento ou licenca. Sendo as contribuicbes serao
recolhidas ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal diretamente
pelo servidor afastado ou licenciado em conta especifica.

Previsao e Prazo para Entrega
Média de 20 dias uteis.
Requisitos e Documentos Necessarios

e Copia simples com o original do documento de identidade;
e Copia simples do comprovante de endereco;

o Ultimo Contracheque;

e Portaria de concessao da Licenga ou Afastamento.

Principais Etapas do Servico

e Comparecer ao atendimento da Geréncia de Apoio Administrativo e solicitar o
Protocolo;

e Requerer o beneficio mediante preenchimento de formulario proprio;

e O processo é encaminhado a Geréncia de Aposentadoria e Pensdes a fim de
instrucdo dos autos, seguindo a Advocacia Setorial para andlise e emissao de
parecer;

e Caso a conclusao seja favoravel, o processo é encaminhado a Geréncia de
Custeio para realizagéo do calculo e apds retorna-se para ciéncia e aceite do
servidor;

e Caso haja indeferimento do pedido, retorna-se para ciéncia do solicitante.

Formas de Prestacao do Servico
Atendimento presencial.
Local e/ou Forma de Manifestagao

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
Prefeitura Municipal de Floreal

Rua Procopio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP

E-mail: floreal@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1316
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Recadastramento Anual para Aposentado e Pensionista

Descrigcao do servigo

Os aposentados vinculados a Prefeitura de Floreal devem se recadastrar no més de
nascimento, no Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Floreal e
para os pensionistas, que devem se recadastrar a cada seis meses. O recadastramento
anual dos dados € uma exigéncia legal, pois garante a atualizacdo das informacdes de
cada servidor e sua prova de vida. Todos os servidores inativos devem atualizar seus
dados no més do aniversario.

Previsao e Prazo para Entrega
Imediato.
Requisitos e Documentos Necessarios

Para realizar o recadastramento anual deve-se:

e Para Aposentado(a) no més de aniversario: Registro Geral — R.G. (Carteira de
Identidade) Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) Comprovante de endereco
atualizado (inclusive com o CEP);

e Para Pensionista a cada seis meses: Registro Geral — R.G. (Carteira de Identidade)
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) Comprovante de enderegco atualizado
(inclusive com o CEP).

Recadastramento para quem reside fora de Floreal:

e O aposentado(a) ou pensionista devera enviar ao Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Floreal as cépias autenticadas em cartorio dos
seguintes documentos: Registro Geral — R.G. (Carteira de Identidade) Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF) Comprovante de endereco atualizado e Declaragéao de Vida
e/ou Residéncia (assinada conforme identidade).

Principais Etapas do Servico

Comparecer na sede do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
(Rua Procépio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP) para efetuar o recadastramento ou caso
nao resida em Floreal devera enviar a documentacdo autenticada. Observacao: O
aposentado (a) ou pensionista sem condigdes de comparecer no Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Floreal para se recadastrar, podera entrar em contato
com o telefone (17) 3847-1316 para agendar visita do Servigo Social.

Formas de Prestagao do Servico
Atendimento presencial ou via Correios.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Floreal
Prefeitura Municipal de Floreal

Rua Procopio Davidoff, 130- Centro Floreal/SP

E-mail: floreal@floreal.sp.gov.br

Pelo telefone: (17) 3847-1316



